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Subgerencia de Prestaciones en Salud ‘s, 5

Caso 1193147
Resolucion No. 266-SPS/2018

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD: Guatemala, tres de abril de dos mil dieciocho.

CONSIDERANDO:

Que por Acuerdo No. 1383 de Junta Directiva, de fecha 15 de noviembre de 2016,
se suprimié la Unidad y las funciones de la Unidad Integral de Adscripcion, Acreditacion
de Derechos y Despacho de Medicamentos del municipio de Chimaltenango de la
organizaciéon administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

Que  mediante el Acuerdo No. 1383 de Junta Directiva, el Hospital de
Chimaltenango absorbié el recurso humano, las funciones administrativas, los aspectos
financieros, presupuestarios, inventarios, archivos y de atencibn médica, que
correspondian a la Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacion de Derechos y Despacho
de Medicamentos del municipio de Chimaltenango.

Que el Hospital de Chimaltenango otorgara las prestaciones en servicio de los
Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, a la poblacién afiliada, pensionada,
jubilada y beneficiaria, contenidos en los Reglamentos de Proteccion relativa a
Enfermedad y Maternidad, de Asistencia Médica y de Proteccion relativa a Accidentes en
General.

Que mediante el Acuerdo del Gerente No. 1/2014 emitido el 27 de enero de 2014,

se delega en cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar por

,\go DE 33 resolucidon los Manuales de Organizacién y de Normas y Procedimientos de las
"'Es <m;!ependenmas que se encuentren bajo la linea jerarquica de autoridad y ambito de

”’/VL sqompetencia; los que por su condicion técnica son necesarios para apoyar el
\\Q,(},E?\E“ duncionamiento institucional y que contienen informacion del que hacer, atribuciones,
e@tructura administrativa, objetivos, grado de autoridad y responsabilidad, funciones y

0
/(;’0 ‘Operaciones en general.
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POR TANTO,

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con base en lo considerado y con
fundamento en lo que establece el Articulo 1 del Acuerdo 1/2014 del Gerente de fecha 27
de enero de 2014; y el Acuerdo 21/2017 del Gerente de fecha 18 de julio de 2018,

RESUELVE:
Primero. Aprobar el Manual de Organizacién del Hospital de Chimaltenango, el cual

onsta de caratula, indice, introduccién, objetivos, estructura orgénica, estructura
ﬂgsgonal estructura administrativa, atribuciones y responsabilidades; y organigramas,
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contenido en cuarenta y siete (47) hojas, impresas Unicamente en su lado
anverso, numeradas, firmadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud y
que forman parte de esta Resolucién.

Segundo. El presente Manual es de observancia para el personal del Hospital de
Chimaltenango, su implementacion, aplicacién y cumplimiento, es responsabilidad del
Director Médico de la Unidad, quien lo hara del conocimiento de todo el personal bajo su
linea jerarquica de autoridad.

Tercero. Las modificaciones y actualizaciones que se requieran al instrumento
administrativo que se aprueba por medio de esta Resolucion y que estén plenamente
justificadas, se realizaran cuando se actualice el mismo, cuando sean modificaciones de
forma o redaccion que no afecten su fondo o estructura; en el caso de las modificaciones
de fondo se realizaran a requerimiento del Director Médico de la Unidad con visto bueno
del Director Departamental de Chimaltenango, por medio del Subgerente de Prestaciones
en Salud, cuando estas sean requeridas en atencién a lo preceptuado en la normativa
institucional vigente y requisitos correspondientes.

Cuarto. Cualquier situaciéon no prevista expresamente o problema de interpretaciéon que
se suscite en la aplicacion del presente Manual de Organizacion, sera resuelto por el
Director Médico del Hospital, el Director Departamental y en ultima instancia por el
Subgerente de Prestaciones en Salud.

Quinto. Trasladar copia certificada de la presente Resolucién y Manual, de forma
inmediata a la Gerencia y a las dependencias siguientes: a) Departamento de
Organizacién y Métodos, para su conocimiento, b) Departamento de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del portal del Instituto, c) Hospital de
Chimaltenango, para su aplicacion y d) Departamento Legal, para su guarda y custodia en
el area de Recopilacion de Leyes.

Sexto. La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de la fecha de su
emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:

La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucion numero doscientos sesenta y seis guion SPS diagonal dos mil
dieciocho (266-SPS/2018) de fecha tres de abril de dos mil dieciocho, la cual consta
de dos hojas y del “MANUAL DE ORGANIZACION DEL HOSPITAL DE
CHIMALTENANGO” contenido en cuarenta y siete hojas, ambos documentos impresos
unicamente en su lado anverso. En tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo la presente
certificacion para remitir al Departamento de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas para su publicacion dentro del portal del Instituto, con base en el Articulo diez
(10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil ocho (18/2008) del Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificacion estd exenta del pago de
timbres fiscales de conformidad con lo preceptuado en el Articulos cien (100) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y del Articulo diez (10), numeral uno
(1) del Decreto treinta y siete guién noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica
de Guatemala. En la ciudad de Guatemala, el dia seis de abril de dos mil dieciocho.
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Subg de Prestaciones en Salud
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Manual de Organizacién del Hospital de Chimaltenango

I. INTRODUCCION

Mediante Acuerdo de Gerencia nimero 1254 de fecha 10 de noviembre dei
1966, se legaliz6 la creacién del Consultorio del Instituto Guatemalteco de |
Seguridad Social en la Cabecera Departamental de Chimaltenango, anteriormente
Puesto de Primero Auxilios.

En Acuerdo numero 1383 de Junta Directiva, de fecha 15 de noviembre de
2016, se suprime la Unidad y las funciones de la Unidad Integral de Adscripcion,
Acreditacion de Derechos y Despacho de Medicamentos del Municipio de
Chimaltenango de la organizacion administrativa del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social. :

El Acuerdo 1383 establece ademés, que el Hospital de Chimaltenango,
absorbera el recurso humano, las funciones administrativas, los aspectos
financieros, presupuestarios, inventarios, archivos y de atencién médica, que
correspondian a la Unidad Integral de Adscripcién, Acreditacién de Derechos y
Despacho de Medicamentos del Municipio de Chimaltenango.

El Hospital de Chimaltenango otorgara las prestaciones en servicios de los.
Programas de Enfermedad, Maternidad y Accidentes, a la poblacién afiliada,
pensionada, jubilada y beneficiaria, contenidos en los Reglamentos de Proteccién
relativa a Enfermedad y Maternidad, de Asistencia Médica y de Proteccién relativa a
Accidentes en General.

Por lo que se hace necesario emitir los instrumentos técnicos que permitan
normar y actualizar las funciones que realiza el personal del Hospital de
Chimaltenango, a fin de mejorar el cumplimiento de los objetivos en el proceso de la |
reorganizacion técnica y administrativa del Instituto.

El Manual de Organizacién del Hospital de Chimaltenango, describe la
estructura organica, funcional y administrativa de la referida unidad médica; también
establece las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo que la
integran.
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Il. OBJETIVOS

Disponer de un documento técnico administrativo que defina las funciones del 1
Hospital, asi como las atribuciones y responsabilidades de los puestos de trabajo  [f|
que la integran, para lograr de manera ordenada, eficiente y oportuna la labor del i
recurso humano, también de utilidad en la induccién y consulta del personal y de | |

las autoridades internas del Instituto.

lIl. ESTRUCTURA ORGANICA

El Hospital de Chimaltenango, depende administrativamente de la Direccidn
Departamental de Chimaltenango y tiene la estructura organica siguiente:

A. DIRECCION MEDICA
B. AREA MEDICA
C. SERVICIOS TECNICOS

D. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

IV. ESTRUCTURA FUNCIONAL

El Hospital de Chimaltenango, tiene las funciones siguientes:
GENERALES

a. Promocion de la salud y prevencion de riesgos de enfermedad.

b. Atencién médica hospitalaria relacionada con los Programas de Enfermedad, |

Maternidad y Accidentes y sus especialidades.

c. Entrega en forma oportuna y transparente de las prestaciones en dinero
contempladas en la reglamentacion vigente, a afiliados y derechohabientes.

- o, T S
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A. DIRECCION MEDICA

a.

ESPECIFICAS

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el buen funcionamiento y |
operacion del Hospital. ' .

Cooperar con los servicios administrativos de la Unidad.

Supervisar las actividades que desarrolla el personal médico asignado a la
Unidad.

Supervisar que las areas de trabajo mantengan existencia de medicamentos |
€ iNnsumos necesarios, para brindar atencién médica eficiente.

Ejecutar Programas de Medicina Preventiva que estén dentro de su campo |
de accion. |

Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones tanto de la Junta
Directiva como de la Gerencia, relativos a su competencia.

Proponer reformas a los reglamentos y disposiciones tanto de la Junta
Directiva como de la Gerencia, derivadas por su implementacién, con la
finalidad de mejorar la prestacién de la atencién médica y asistencial.

B. AREA MEDICA

Depende de la Direccion Médica, estd conformada por las clinicas de

medicina general y especialidades que existan en la Unidad; tiene asignadas las
funciones siguientes:

. Establecer fechas para consulta y reconsulta de los pacientes.

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de los

servicios medicos, en la atencién que se brinda a los pacientes.

. Brindar atencién de medicina general y especialidades de acuerdo con lo

prescrito en los reglamentos de asistencia médica.

Prestar servicios de atencion en caso de emergencia.

. Evaluar clinicamente cada caso y ordenar el tratamiento correspondiente.
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. Cooperar con los servicios de la consulta externa.

Procurar el seguimiento a los tratamientos médicos prescritos.

Promover actividades de docencia e investigacion.

Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones tanto de la Junta
Directiva como de la Gerencia, relativas a la atencién médica y asistencial.

Atender inconformidades o sugerencias de los pacientes por la atencion

médica recibida.

C. SERVICIOS TECNICOS

Depende de la Direccion Médica y tiene asignadas las funciones siguientes:

. Organizar los servicios adecuadamente para atender a los pacientes que

acuden a la Unidad.

. Evaluar la necesidad de dotacién de nuevo equipo para el &ptimo

desenvolvimiento de los servicios.

. Supervisar y evaluar el desemperio del personal de los servicios respecto al

trato que debe darse a los pacientes.

. Procurar la existencia de medicamentos e insumos en cada servicio.

. Verificar que el equipo de atencién médica se encuentre en buen estado y |

preparado para cualquier emergencia.

Instruir periédicamente al personal técnico sobre el buen uso de los
aparatos asignados a los servicios.

. Promover y participar en actividades tendientes a ampliar la capacitacion

cientifica del personal en los diferentes servicios, que permita brindar
cuidado seguro y libre de riesgo a los pacientes.

. Procurar que las instalaciones de los servicios se encuentren con las |
condiciones higiénicas apropiadas, asi como que el personal tenga una

buena presentacion.

Orientar a los afiliados, pensionados, beneficiarios y jubilados e 1408 ,.

derechos y obligaciones que tienen ante el régimen de seguridad s PRES
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D. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

funciones siguientes:

a.

Depende de la Direccién Médica de la Unidad y tiene asignadas IaSi

Planificar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades de los |
servicios administrativos de la Unidad. i

Guardar, custodiar, controlar y mantener en buen estado los recursos
institucionales asignados a la Unidad.

Supervisar el adecuado funcionamiento de la consulta externa,
encamamiento y demas servicios generales y procurar por el mantenimiento
y presentacion de las mismas.

Supervisar el abastecimiento oportuno de insumos.

Supervisar la transparencia en el proceso de compras de acuerdo a las leyes |
y reglamentacion vigente.

Procurar que la ejecucién presupuestaria se realice conforme las metas
establecidas en el plan operativo anual.

Procurar que se brinde atencion, orientacion e informacién a afiliados, |
pensionados, beneficiarios y jubilados; de manera oportuna, eficiente y
cordial.

Aplicar en forma efectiva los reglamentos y disposiciones vigentes, tanto de _
la Junta Directiva como de la Gerencia, relativos a su competencia.
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V. ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

Para el cumplimiento de sus funciones el Hospital de Chimaltenango esta
conformado con la estructura administrativa siguiente:

A. DIRECCION MEDICA

1. Director Médico
1.1 Secretaria de Direccién Médica

B. AREA MEDICA

1. Coordinador de Area Médica
2. Médico Especialista
3. Médico General

C. SERVICIOS TECNICOS

1. Registros Médicos

Encargado de Registros Médicos
Secretaria de Registros Médicos

Analista de Registros Médicos

Secretaria de Clinica de Consulta Externa
Secretaria de Admision

Archivista

1.
t.
)
1.
)
g
1.7 Encargado de Estadistica

NOOkWN =

2. Farmacia y Bodega (Ver observaciones en area de Atribuciones y
Responsabilidades)

3. Enfermeria
3.1 Coordinadora de Enfermeria
3.2 Subcoordinadora de Enfermeria
3.3 Enfermera Graduada
3.4 Auxiliar de Enfermeria

D. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
1.  Administracion

1.1  Administrador
1.2 Secretaria de Administracion
1.3 Oficial Administrativo
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2. Servicios Varios

1.4 Encargado de Inventario

2.1 Camarero

2.2 Mensajero

2.3 Piloto

2.4 Agente de Seguridad

3. Area Financiera

3.1 Coordinador Financiero
3.1.1 Encargado de Fondo Rotativo
3.1.2 Encargado de Presupuesto
3.1.3 Encargado de Compras
3.1.3.1  Técnico de Compras
3.1.4 Encargado de Caja (Pago de Pasajes)

3.2 Servicios Contratados
3.2.1 Encargado de Servicios Contratados
3.2.2 Encargado de Pagos de Servicios Contratados
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VI. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

|

Las atribuciones y responsabilidades que se describen a continuacién, no| (4

son limitativas, sino enunciativas que procuran orientar a los ocupantes de los| ||
diferentes puestos existentes en el Instituto.

A. DIRECCION MEDICA

——

Director Médico

Planifica, organiza, dirige, supervisa, controla y evalia las actividades
meédicas, servicios técnicos y administrativos financieros de la Unidad.

Promueve el buen funcionamiento de la Unidad.

Resuelve situaciones de emergencia.

Atiende y procura la solucién de distintos problemas que le presentan Ios@
pacientes y publico en general. . Bl
[ e
Firma hojas de traslado de enfermos, trabajadores de Ia Institucién, informes, |
evaluaciones del personal en periodo de prueba, actas de toma de posesion
del personal y otras constancias extendidas por la Unidad. '

Autoriza con su visto bueno las facturas por compras de materiales, i
medicamentos, equipo, consultas, examenes médicos y procedimientos
contratados.
Coordina con la Administracion y area financiera, la elaboracion, ejecucion y |
control del presupuesto de egresos de la Unidad, conforme a la normativa

vigente establecida por autoridad competente.

Firma cheques de fondo rotativo interno y otros documentos de soporte que
formen parte del expediente de compras.

Supervisa el abastecimiento de insumos de la Unidad.
Conoce, revisa y avala la correspondencia y otros documentos que ingresen
a la Direccion.

8
Solicita al encargado de Inventario de la Unidad, informacion actualizada |
respecto al inventario de los servicios de la Unidad. \V2

10
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Aplica y procura el cumplimiento de la normativa vigente del Instituto.

Coordina la presentacion y elaboraciéon del proyecto de presupuesto del
egresos de la Unidad

Participa en la asignacion de 6rdenes de compra a proveedores.
Supervisa y evalla el desempeno de los colaboradores.

Coordina la realizacion de la sala situacional u otra metodologia de andlisis | b
de la Unidad. o

Entrega informe mensual y anual de las actividades desarrolladas, asi como
cuando le sean requeridos. !

Preside el comité de nosocomiales y participa en otros Comités o Comisiones | |1
que existan o puedan llegar a establecerse en la Unidad. I8

Coordina la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad y el Pian
Anual de Compras. |

Gestiona el tramite administrativo para dar baja a bienes que ya no son de ' |
utilidad.

Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

1.1 Secretaria de Direccion Médica
Elabora y envia oficios, providencias, entre otros documentos.
Recibe, controla, despacha y archiva la correspondencia.

Transcribe documentos relacionados con proyectos, sanciones, tramttes'
administrativos y otros.

Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas.
Fotocopia documentos, toma vy transcribe dictados.

Facciona y certifica Actas de toma de posesion, asi como de recepcion de l
medicamentos y las envia a donde corresponda.

11
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TIPS

=

a. Supervisa el trabajo y administra efectivamente la atencién médica que se Ie
b. Sustituye a médicos asignados a las clinicas, en casos justificados y por'

c. Autoriza las prérrogas de suspensiones de 26 a 39 semanas de incapacidad l

d. Supervisa que se cumpla con la normativa en la prescripcidn de|

e. Aprueba los datos estadisticos generados en las clinicas.

f. Supervisa que los médicos tratantes realicen la consulta al Departamento de i

g. Supervisa que los médicos tratantes, elaboren los certificados médicos y las | I8

h. Acude a reuniones clinicas, técnicas o administrativas establecidas por la

ST

e

g. Solicita materiales y Utiles de oficina para la Direccién de Unidad Médica.

.....

h. Ordena, archiva documentos, atiende a pac:lentes y publico en general que I
asiste a la Direccion. ;

.. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe mmedlato
superior.

B. AREA MEDICA

1. Coordinador Area Médica

brinda al paciente que solicita atencién médica.
urgencia comprobada o cuando la cobertura de la atencién lo demande.

temporal, para efectos de pago de subsidio, con visto bueno de la Direccién |
Médica.

medicamentos. |

Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, para conocer si se declara la ‘
enfermedad como irreversible e incapacitante para el trabajo.

evaluaciones de enfermedades de alto costo social y econémico, que son |
incapacitantes e irreversibles, segin el Departamento de Medicina legal y
Evaluacion de Incapacidades, para emitir respuesta a las solicitudes.

Direccion.

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativos del Instituto,
inherentes a su cargo.

Controla el cumplimiento de horario de entradas y salidas, asi como permlsos |
del personal a su cargo.

12
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Controla la existencia de insumos y funcionamiento del equipo de las clinicas |

de consulta externa. I

Participa en la sala situacional de la Unidad. I

Resuelve los problemas que se presenten en la Unidad como: recetas, citas, |
traslados, examenes especiales, procedimientos y prestaciones.

Participa en comisiones o Comités que existan o puedan llegar a
establecerse en la Unidad.

'Participa en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Unidad.

FiTaL

Supervisa el trabajo y atenciéon médica que brindan los médicos asignados a
dicha Unidad.

Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.

T
Winra e LA A R i W S R e

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior. !

Médico Especialista (de 4 horas)

Atiende pacientes en su especialidad en consulta externa y segun referencias | |
programadas. -

Determina la necesidad de hospitalizacién, en casos que asi lo requieran. .
|
Registra los datos de pacientes atendidos en los formularios:
correspondientes. ?

Brinda asistencia de diagndstico, abordaje terapéutico, seguimiento y
finalizacion del caso.

Revisa historial clinico, verifica los datos y avala con su firma los
diagnésticos.

Analiza, interpreta y emite dtagnostlco sobre analisis y examenes que haya
solicitado para el paciente, segun la especialidad.

Vigila la administracion de medicamentos o tratamientos de su nivel de

|
|
atencion. |
|

Efectla interconsultas con otros especialistas.

o
ot
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Aplica técnicas actualizadas en la atencion al paciente, para limitar costos en \
atencion con diagndsticos y tratamientos clinicos acertados. '

[
3
i
‘ Ve
i
3

Visita a pacientes para supervisar y evaluar su estado de salud, recuperacion |
y atencion que le prestan los médicos y personal de soporte.

Avala con su firma recetas, requisiciones, dictimenes médicos, examenes y
otros documentos.

Asesora a personal médico y paramédico relacionado en actividades que
tengan relacién con su especialidad. |
|

Atiende pacientes en las llamadas de emergencia cuando ésta se presenta o |
cuando se le llama para el efecto.

Practica intervenciones quirdrgicas y/o procedimientos quirargicos menores! i
en el area de su especialidad. ‘

Elabora 6rdenes para servicios privados de tratamiento y/o diagndstico.

Participa en programas médico-cientificos que estén dentro de su campo de |
accion. '

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativas del Instituto, = |}
inherentes a su cargo.

Elabora y formula informes médicos solicitados por el jefe inmediato superior.

Participa en comisiones o Comités que existan o puedan llegar a
establecerse en la Unidad.

|
|
Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional. ’

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior.

Médico General ( de 04 y 08 horas)

Efectla atencién médica en la unidad asignada de acuerdo a contrato de
trabajo. -

Atiende cuotas de pacientes establecidas en consulta externa y llamadas de |
emergencia cuando esta se presente. '
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Practica examenes médico general a paciente para diagnosticar.

Estudia resultados de exdmenes y analisis clinicos.

Diagnostica la naturaleza de trastorno orgénico de pacientes y prescribe
medicamentos y tratamientos de acuerdo a nivel asignado.

|
. . r . i r ’
Asiste en procedimientos quirGrgicos menores. ' ' f i
Llena registro de historia clinica de pacientes. ‘

Pasa visita a los pacientes internados para verificar su recuperacion, estado
actual y necesidades de tratamiento.

Atiende emergencias de acuerdo a las necesidades de la Institucién. ;
i
Avala con su firma recetas, requisiciones, dictamenes médicos, examenes, | |
providencias y documentos tramitados en la realizacién de su trabajo

Elabora reportes e informes de los trabajos y examenes reallzados |
planteando las diferencias y recomendaciones pertinentes. -

Integra comisiones temporales por nombramientos especificos relac:onadas|
con su area de trabajo.

Realiza actividades de dlagnostlco evaluacion y tratamiento de pac;nentesl
diariamente y analisis para examenes.

Da seguimiento a la evolucién de los pacientes.

Evalia examenes de laboratorio, radiografias, tratamientos e indicaciones
meédicas.

Ingresa datos de pacientes y resultado de examenes al sistema COEX, si lo |
hubiera.

Administra medicamentos y aplica tratamientos.

Firma y convalida certificados médicos.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediato. :
Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.
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C. SERVICIOS TECNICOS |

|
1. Registros Médicos :
|

1.1 Encargado de Registros Médicos

a. Planifica, controla, dirige y supervisa el buen funcionamiento y desempenio |

del personal de admisién, archivo y secretaria de clinicas de consulta ‘ ]
externa.

b. Organiza y distribuye el trabajo en los diferentes puestos y planifica la
rotacion de personal periédicamente, segun las necesidades del servicio. |

c. Emite respuesta a la correspondencia administrativa y analiza expedlentesl
médicos de ingresos, egresos y ambulatorios. |
|
d. Solicita a las dependencias médicas ho;as de traslado de pacientes, que
ingresan con hoja de consulta y que segun criterio del médico solicita que |
continde en tratamiento en esa Unidad.

e L e ==

e el U DO B | e

2

e. Resuelve prob[emas de pacientes que se presenten referentes a los
derechos que les asisten. |
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f. Brinda asesoria relacionada a calificacion de derechos y manejo del
expediente médico a personal de la Unidad.

g. Aplica los reglamentos necesarios para el cumplimiento de funciones yl o
atribuciones especificas. B .'

h. Solicita informes de afiliacién al Departamento de Inspeccién.

.. Entrega papeleria que se maneja en Registros Médicos, al personal a su .
cargo. ;

j.  Controla el registro de pacientes no afiliados al régimen de seguridad social. ‘
k. Reporta traslados que estan mal elaborados, a las autoridades superiores.

I Autoriza permisos del personal a su cargo, firma requisiciones a bodega y
solicita a la administracion personal supernumerario.

m. Identifica necesidades materiales y/o de personal e informa por escrito para |
ser consideradas en el Proyecto de Presupuesto. «‘,\uacoo i
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1.2 Secretaria de Registros Médicos
a.

b.

Procura por el abastecimiento necesario de papeleria e insumos en el area a I
Su cargo.

Acude a capacitaciones, talleres, seminarios y otros inherentes al trabajo.

i
Capacita y programa reuniones periédicas con el personal de Registros!
Médicos de la Unidad. |
; i
Envia casos concluidos y faltistas a la Seccién de Registros Médicos y| &
Bioestadistica. 164
Analiza informes del Departamento de Inspeccién, en el que se informa que | :
no llenan los requisitos para ser afiliados al Seguro Social, para iniciar el
tramite de la Resolucién respectiva. o
Elabora solicitudes de mantenimiento y reparacién de mobiliario y equipo, de |
Registros Médicos. ;

i
Envia suspensiones y altas de empleados a Subgerencia de Recursos
Humanos. |

Asiste a reuniones y capacitaciones convocadas por las autoridades
superiores. -
Solicita expedientes depurados a la Secciéon de Registros Médicos yl
Bioestadistica, por medio de vale respectivo.
Controla y entrega estadistica de produccién del personal de secretaria y| {if
admision, la cual extrae del sistema correspondiente a la Consulta Externa. i -
Participa en comisiones o comités que existan o puedan llegar a establecerse [
en la Unidad. I

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior. .

Controla diariamente el registro de la correspondencia recibida.

Revisa, corrige y envia diariamente formularios a la Oficina Subsidiaria de
Prestaciones en Dinero.

- . ‘ ! |
Solicita semanalmente los expedientes depurados del archwq.;ggs@@gistros |
Médicos, por medio de vale. Se e o

2
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Elabora hojas de consulta y gestiona las firmas correspondientes, para enviar ,'

pacientes a evaluacion, al Departamento de Medicina Legal y Evaluacién dei
Incapacidades. ' -

Fotocopia expedientes médicos en los casos que el original se traslada para
consulta al Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, | |

f P . . s . . e
para darle continuidad de tratamiento al paciente cuando solicita servicios | |/
médicos. '
Procura por el abastecimiento necesario de papeleria e insumos en la
bodega.

Resuelve problemas administrativos que se presenten con el personal de;,ﬂ?
consulta externa en coordinacién con el Coordinador de Consulta Externa.

Resuelve problemas de afiliados y patronos que se presenten referentes a
los derechos que les asisten.

Envia solicitudes de afiliacién al Departamento de Inspeccién y recibe
informes. i
Procura por el control de la papeleria administrativa de registros médicos. |

Transcribe actas, informes y otros documentos administrativos.

|
Elabora vales de expedientes médicos solicitados por el Encargado de ‘
Registros Médicos. g
Extiende constancias a patronos; de pacientes que asistan a su cita, y otras | i
constancias solicitadas. |
|

Elabora la papeleria necesaria para el pago de transporte de pacientes que |
viajan desde otros municipios del Departamento. ’

Elabora reportes, informes o estadisticas cuando el Jefe inmediato asf lo|
solicite.

Fotocopia el expediente médico de los casos en los cuales el Ministerio |
Publico, por medio de orden de Juez competente, solicite el secuestro deli
mismo. Lo anterior, para continuar con la asistencia médica cuando el
paciente lo solicite. :

[F i
Otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato [
superior.

o
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1.3 Analista de Registros Médicos
d.

b.

Solicita diariamente expedientes al archivo por medio de listado.

Analiza expedientes, para emitir respuesta a consultas que efecttan las |
diferentes dependencias médicas del Instituto.

Elabora diariamente, respuesta a solicitudes de las Oficinas Subsidiarias de
Prestaciones en Dinero y notifica por cambio de nimero de afiliacion.

|
Controla las carpetas de expedientes, para cambiarlas cuando pasan a
pensionados. ‘
|
|

Revisa las incidencias por conteo de 26 semanas por desempleo y en el caso i i
que amerite 45 dias postparto de las pacientes que ingresan con nimero de .T '
afiliacion, nombre y fecha de finalizacién del desempleo.

Elabora oficios de solicitud de prérroga, de las 13 semanas mas de
suspension, por cumplir 26 semanas de tratamiento para pago de subsidio al ‘
Jefe de Consulta Externa.

Realiza llamadas telefénicas a las dependencias médicas, para verificar el ‘
numero de afiliacién o cuando se presente algun problema con el expediente |
médico.

Controla, recibe y realiza llamadas telefonicas, Institucionales y otras |
inherentes al cargo que desempena.

|
Procura por el control de la correspondencia y papeleria que recibe y envia. .

Entrega diariamente expedientes médicos o vales al archivo por medio de |'
conocimiento.

Controla los registros de estadistica de produccién de su competencia. i

Lleva el control de suspensiones y altas de pacientes que son miembros del
personal del Instituto y del Ministerio de Educacion. .
Envia suspensiones y altas de miembros del personal a la Subgerencia de |
Recursos Humanos.

Controla el registro de pacientes con enfermedad irreversible e incapacitante, |
que cumplan 39 semanas de suspension de labores, para informar al Jefe de | LH
Consulta Externa. Q \IECO ’ ;
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1.4 Secretaria de Clinica de Consulta Externa

Fotocopia expedientes médicos en los casos que el original se traslada para‘
consulta al Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, |

para darle continuidad de tratamiento al paciente cuando solicite los servicios. I )

Traslada a la Direccién Médica expedientes médicos de pacientes, para ser :335
evaluados en el Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de| |
Incapacidades. '

Controla el registro de expedientes médicos de pacientes, que el
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades devuelve, e |
informa que la enfermedad es irreversible no incapacitante, para unificarlos | |
con los provisionales que se encuentran en el archivo.

Brinda orientacion a pacientes acerca del conteo de semanas.

Resuelve consultas del personal de Registros Médicos.

Revisa diariamente las incidencias en el archivo, para solicitud de
expedientes por el vencimiento de semanas.

0 e . |
Sustituye en funciones, al Encargado de Registros Médicos en caso de
ausencia. |

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
. |
superior. ;

Orienta y atiende a pacientes que solicitan informacién y atencién médica. ;

|
Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via fax |
documentos Institucionales y otros inherentes al cargo que desempena.

Suministra en el sistema correspondiente, asistencia a pacientes y controla el ;
registro de pacientes faltistas donde corresponda. '

Controla el registro de pacientes que ingresaran por consulta externa, al
Hospital de Chimaltenango.

Revisa expedientes de los pacientes que pasan a consulta diariamente, |
segun especialidad. ;

Realiza llamadas telefénicas para dar seguimiento a los pacisezgsa que no se |

han presentado a citas, previo a elaborar caso concluido. @Vévnss;f%
X -
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1.5 Secretaria de Admisién

Revisa ordenes médicas y anota la fecha de la préxima cita, en el carné del |
paciente. !

Elabora incidencias de pacientes que se encuentran suspensos de labores.

Elabora formulario SPS-147 Control de Asistencia, cuando corresponda y lo
envia a la Oficina Subsidiaria de Prestaciones en Dinero.

Elabora y suministra diariamente papelena y formularios que correspondan a
pacientes que asisten a sus citas seglin su especialidad.

Envia papeleria para el pago de prestaciones en dinero, entre otros.

Registra y controla los expedientes médicos utilizados, para enviarlos al .U
archivo que corresponda.

|
Realiza y traslada al Jefe de Consulta Externa, informe de pacientes que no |

asisten a la cita programada.

Solicita a la Divisién de lnspecc:on informes de pacientes con enfermedades |
de alto costo social y econémico. ;

Registra, controla, extrae y archiva expedientes médicos e informes de |
laboratorio (clinica de Infectologia).

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior. |

Recibe y califica certificados de trabajo, hojas de traslado y de consulta de |

a.
todas las Dependencias Médicas.
b. Solicita al paciente tarjeta de afiliacion y documento de identificacién, para |
elaborar expediente medico respectivo.
c. Controlay registra los expedientes médicos nuevos.
d. Solicita al archivo expedientes médicos.
e. Prepara e ingresa expedientes médicos de pacientes sin cita programada.
f.  Reporta papelerfa que no esta bien elaborada. @Q}%Eso% "
ox e
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g. Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via fax
documentos institucionales y otros inherentes al cargo que desempena.

h.  Controla estadistica de produccion de hojas de traslado recibidas.

|
i. Traslada expedientes médicos a las clinicas y al archivo, segun corresponda. |

j.  Solicita a la Division de Inspeccion, informe de pacientes con enfermedades |
de alto costo social y econémico.

k. Recibe ingresos de pacientes ambulatorios.

L. Controla el envio de certificados de incapacidad, facilita informacién a los
pacientes, elabora carné de primer ingreso y reposiciones de éste.

m. Entrega certificados de incapacidad a pacientes de egresos ambulatorios. ‘

n. Asigna clinica a pacientes de cirugias ambulatorias.

o. Envia papeleria para el pago de prestaciones en dinero, entre otros.

p. Controla diariamente el registro de Certificados de trabajo en el sistema que

corresponda.

q. Entrega a los miembros del personal, la papeleria de suspensiones que fue |

rechazada por la Subgerencia de Recursos Humanos.

r. Entrega diariamente hojas de traslado a Secretaria de Clinicas de Consulta |

Externa de Especialidades.

s. Requiere apoyo a Jefatura de Consulta Externa por diagndstico mal referido.

t. Envia a la Direccion de Recaudacion los Certificados de Trabajo, visados por |

especialidad.

u. Registra informacién de esposas beneficiarias en el sistema que

corresponda.

v. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |

superior.

1.6 Archivista

a. Localiza y entrega expedientes médicos, segin listados de

22
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Archiva expedientes médicos conforme normativa vigente.
Resguarda y lleva control de los expedientes médicos a su cargo.

Procura por el ordenamiento de los expedientes en el archivo clinico, asi |
como cada uno de ellos con su respectivo sujetador.

Retira expedientes que se encuentran en las diferentes areas y servicios de
la Unidad Medica, llenando el respectivo vale.

Elabora listado de ingresos ambulatorios.

Busca expedientes cuando los pacientes ingresan por emergencia.

Recibe por conocimiento los expedientes de las diferentes clinicas y‘
servicios de la Unidad, si todo esta correcto.

Controla, archiva y resguarda informes de laboratorio, patologia, Rayos X, |
ultrasonidos, examenes especiales y otros.

Elabora listado de estudios recibidos, los ingresa al sistema respectivo y los |
entrega al archivo clinico para ser agregados al expediente correspondiente.

N AL AR S F_ -
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Sustituye y colabora en los diferentes puestos de Registros Médicos en caso I
de emergencia. |

"'_.f..'-' LS

Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via fax
documentos institucionales y otros inherentes al cargo que desempena.

Depura el archivo de expedientes pasivos y de personas fallecidas.

Cubre en otras areas cuando sea requerido por la Encargada de Registros |
Médicos. i

Elabora informes estadisticos que le sean solicitados.
Atiende al personal de la Unidad y piblico en general. :

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo, que le asigne el jefe inmediato | | |
superior. | B
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1.1 Encargado de Estadistica

Recopila informacién obtenida de los sistemas correspondientes a la |
Consulta Externa, Farmacia y Bodega, para ingresarla al Sistema de
Informacion Gerencial WINSIG, relacionada a la Unidad. !

Ingresa al sistema correspondiente a la Consulta Externa, la informacion |
contenida en el formulario SPS-465 “Solicitud de Servicios Médicos a
Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares” proporcionado al
paciente, con los datos siguientes: nombre, nimero de afiliacién, nombre del |
cédigo, nombre del diagndstico médico, precio y proveedor. !

Elabora respuestas a solicitudes de estadisticas cuando lo solicite el Director |
Médico. :

Ingresa al sistema MEDIIGSS los datos estadisticos de las consultas |
manuales que realizan los Médicos cuando no hay sistema.

|
|
Elabora informe estadistico segin calendarizacién proporcionada por el |
Departamento Actuarial y Estadistico directamente por Intranet.

Realiza reporte de Epidemiologia de forma semanal.
Realizar reporte de Odontologia General de forma mensual.

Realiza reporte de infraestructura, mobiliario y equipo y recurso humano en :
INFOMED. !

Realiza reporte de morbilidad cada segundo y cuarto lunes de mes, |

reportando cantidad exacta del nimero de consultas e ingresos a esta
Unidad.

Realiza reporte de ejecucion de metas de produccién al Departamento de ,
Planificacion de forma mensual. !

Procura que la informacion obtenida en los sistemas correspondientes a la |
Consulta y a Farmacia y Bodega, coincida exactamente con la informacion .

proporcionada por los diferentes servicios.
Proporciona asistencia de datos estadisticos a los médicos.
|
. Elabora informe estadistico en los primeros cinco (5) dias del mes y lo |
presenta a la Direccion, para su envio a donde correspondammo%
{_\Q'O"‘?RESH_ g-c%’ |
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Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe tnmedlato .

superior.

Radiologia
2.1 Técnico en Radiologia |
Recibe y atiende las solicitudes de servicio de los pacientes.

Realiza los diferentes estudios Radioldgicos solicitados por los Médicos de la
Unidad.

Verifica el proceso de los diferentes estudios especiales.

Brinda proteccion radiolgica a los pacientes. |
Verifica el adecuado funcionamiento de los diferentes aparatos de Rayos ‘X", y
sus accesorios, asi como también la procesadora de revelado, marcadores de r
pelicula y los filtros de seguridad. g
Realiza la limpieza de la procesadora de pelicula.

Prepara los diferentes Quimicos utilizados en el proceso de revelado.

Realiza los diferentes pedidos a la bodega local, contando para ello |
prewamente con el Visto Bueno del Médico Jefe o Dlrec:tor de la Unidad. '

Limpia y verifica que en todo momento se encuentren limpios y en buenas .

condiciones los chasises y las pantallas. !

Coloca el nombre del paciente y su respectivo ndmero radiolégico tanto en la |
pelicula, sobre y tarjeta de control de archivo.

Mantiene un orden correlativo de los nimeros radiolégicos nuevos asf como
tambien llevar un orden adecuado en el archivo de sobres radioldgicos.

Mantiene un adecuado orden en el kardex de las tarjetas. |

Lleva registros de los examenes practicados para la estadistica mensual |
correspondiente del servicio. -

Otras tareas y funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato superior.
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j. Entrevista pacientes de primer ingreso y/o familiares para socializar plan |

3. Farmacia y Bodega

La estructura funcional y administrativa, asi como las atribuciones Al
responsabilidades del personal de Farmacia y Bodega, no se detallan en este i
Manual, en virtud de que han sido contemplados en normativa vigente y |
aprobada por Gerencia, la cual contiene el Manual de Organizacién de Farmacias |
y Bodegas; razén por la que este Servicio debe circunscribirse a lo establecido en |
tal normativa.

3. Enfermeria

4.1 Coordinadora de Enfermeria (Enfermera Graduada)

a. Planifica, organiza, dirige, controla y evalla la atencién de los servicios de
enfermeria que se proporcionan a pacientes en la Unidad, en las 4reas de
enfermeria, asi como técnica y administrativa.

b. Procura por que se brinde atencién adecuada y buen servicio a los pacientes.

c. Elabora, planifica, programa y asigna roles y turnos de trabajo conforme a la |
normativa vigente establecida por autoridad competente. '

d. Coordina los servicios técnicos y de enfermeria con servicios médicos y |
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administrativos.
e. Gestiona la dotacién de personal ante la Subgerencia de Recursos Humanos. |

f.  Planifica y distribuye los recursos humanos, de acuerdo con necesidades
existentes. .

g. Planifica, organiza y dirige reuniones mensuales de trabajo con el personal a |
Su cargo.

h. Realiza rondas de enfermeria cuando corresponda y conforme al area de su
competencia.

i. Aplica y procura el cumplimiento de la normativa vigente del Instituto, asi
como metodos de trabajo, y en caso de ser necesario, ejecuta sanciones
disciplinarias al personal de enfermeria de la Unidad.
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4.2 Subcoordinadora de Enfermeria (Enfermera Graduada)

Identifica necesidades de capacitacion y elabora programas para el personal |
a su cargo. ’

Procura por el mantenimiento preventivo y correctivo de la maquinaria vy |
equipo, asi como de las instalaciones, solicitando reparaciones e
instalaciones a donde corresponda.

Coordina y controla la prestacion de servicios contratados.

Planifica y gestiona la dotacion de equipo y materiales, procurando su éptima |
utilizacion.

Avala con su firma informacion estadistica, oficios, providencias, informes y |
otros.

Participa en la elaboracion e implementacién del POA, Memoria Anual de '
Labores, Plan Estratégico, asi como otros planes y programas Institucionales. |-

Realiza investigaciones relacionadas con su competencia.

Participa en comisiones o Comités que existan o puedan llegar a existir en la
Unidad.

Supervisa el orden, limpieza y mantenimiento de las instalaciones de la | .
Unidad. :

Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergencia nacional.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior. :

a. Dirige, controla y evalla las actividades que brinda el personal de enfermeria |
a su cargo. -
. . ’ . . |
b. Revisa y emite respuesta a la correspondencia e informa por escrito a la
Coordinacion de Enfermeria los problemas que se presenten en enfermeria.
c. Realiza rondas de supervision en las clinicas de consulta externa de la | .
Unidad.
d. Elabora pedido mensual de materiales e insumos, para uso del servicio de |
enfermeria y controla el registro de los mismos. *"'“75004 A '
2
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Verifica que estén equipados los servicios y clinicas y la funcionalidad del |
equipo que esta a cargo de enfermeria. |

Revisa y autoriza cambios de roles de turno de enfermeria, conforme |
normativa vigente establecida por autoridad competente. :

I i e S e

Orienta al personal de Enfermeria de nuevo ingreso.

Orienta al personal de enfermeria en tramites administrativos.

e S 7 N TN 5

Realiza evaluaciones de desempeno y procura por la capacitacién constante |
del personal de enfermeria.

Propone ante el ente técnico normativo central, la actualizacién de los
instrumentos administrativos del servicio.

BT

Solicita ambulancias para el traslado de pacientes a otras dependencias |
médicas por diversas causas. '

Entrega a registros meédicos, listados de pacientes que ingresaran a
hospitalizacién.

Supervisa el orden y limpieza en las clinicas.
Solicita al encargado de inventarios la baja de equipo en mal estado.

Conoce, aplica y cumple los reglamentos y normativos vigentes del Instituto
inherentes a su cargo.

1

Participa en la elaboracién del proyecto de presupuesto de egresos, POA, | [
informe anual de labores y otros relacionados con enfermeria. [

Coordina la sala situacional de enfermeria, asiste a reuniones y coordina | |
actividades docentes relacionadas con el personal de enfermeria.

Mantiene comunicacion con otras Enfermeras para integrar criterios respecto |
a la funcion de enfermeria.

Supervisa la clasificacion de desechos sdélidos hospitalarios.

Participa en comisiones o Comités que existan o puedan llegar a |
establecerse en la Unidad.

Colabora con sus servicios, en caso de calamidad o emergenci%ﬂﬂqjgna!.

< )
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v. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior.

SRR

|
4.3 Enfermera Graduada

a. Distribuye, coordina y supervisa las actividades del personal subalterno.

b. Instruye y verifica el cumplimento de planes, normas y disposiciones
relacionadas al area de enfermeria.

T S L T

c. Asiste a Médico en procedimientos que realiza a pacientes.

R

d. Atiende directamente a pacientes, con aplicacién de procedimientos médicos |
especiales. |

e. Administra medicamentos a los pacientes y registra datos clinicos en el
expediente médico.

= =

f.  Brinda el cuidado directo a pacientes, especialmente de alto riesgos.

g. Controla y aplica medidas correctivas en el procedimiento de toma de signos |
vitales a pacientes.

h.  Recibe el censo diario de pacientes para verificar exactitud y disponibilidad
de camas hospitalarias.

i. Participa en la visita médica conjuntamente con el grupo multidisciplinario, en
su turno de trabajo.

j. Participa en programas de induccién del personal auxiliar de enfermeria.
k. Sustituye en funciones a su inmediato superior en ausencia del mismo. il
l. - Colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional.

m. Participa en comisiones o Comités que existan o puedan llegar a |
establecerse en la Unidad.

n. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato | |

superior. !
4.4 Auxiliar de Enfermeria @v‘*'%tg'f‘%%"% | ;
, : g ; % F7 |1l
a. Atiende a pacientes, conforme técnicas de enfermeria. gfr T:-’z ¥ N
- =G SSNNE oA A T
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4.5 Auxiliar de Enfermeria (Enfermero de Ambulancia)

a.

S

Aplica tratamientos indicados por los médicos tratantes.

Procura que en la clinica de consulta externa se encuentre el equipamiento
necesario, en condiciones 6ptimas de limpieza y de esterilizacién.

i vk 1

L

S IR | —
< e r: Ar asy 4 |

Asiste al personal médico y paramédico en cualquier tratamiento,
intervenciones quirdrgicas o exdmenes practicados a pacientes.

e
W‘.I. E:..

R AT b Tt

Procura el orden e higiene de las salas de exdmenes. |

R

Cambia ropa de los pacientes en encamamiento de la unidad.

S

=%

Controla  permeabilidad y goteo de soluciones intravenosas: coloca
inyecciones; suministra medicamentos recetados por el médico
correspondiente.

Observa y registra signos vitales y sintomas especificos.

Recibe equipo y mobiliario de las unidades médicas a su cargo de acuerdo a | [
turnos establecidos. i

Orienta al paciente, para la realizacién de exdmenes especiales y de
laboratorio.

Revisa que los examenes de laboratorio y especiales estén archivados en los |
expedientes.

Tramita requisiciones y recoge pedidos.

Retira y traslada expedientes de las clinicas, para entregarlos a la Secretaria.
Asiste a Médico en procedimientos que realiza a pacientes.

Colabora con sus servicios en caso de calamidad o emergencia nacional.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior.

Mantiene alerta a los requerimientos de servicio de ambulancia.

Traslada al paciente de los servicios o lugar de donde se reqy

acomodandolo adecuadamente, dentro de la ambulancia. @‘@r"

>
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. AREA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Mantiene el equipo y material de curacién de emergencia del maletin de la |
ambulancia, debidamente esterilizado, completo y ordenado. -

Mantiene equipado el maletin con los medicamentos de urgencia, necesarios |
en los recorridos correspondientes.

| KW
Mantiene un adecuado y completo, aseo interno de la ambulancia en cuanto i 2
al lavado de piso, cambio de sédbanas y sobre fundas de Ja camilla. i

Presta los primeros auxilios a los pacientes que son trasladados en la| o
ambulancia. |
Recoge informacién relacionada con la identificacién del paciente y causas
de la emergencia, refiriéndolo al personal que reciba al paciente en la Unidad '
médica de destino. |
Verifica que los formularios DGSMH-11, Hoja de Atencién de emergencia, ’,
DGSMH-12, Hoja de Traslado de Pamentes DGSMH-12 A, Hoja de Traslado
de Pamentes estén debidamente llenados, ftrmados y sellados por el medico | [
tratante y con el visto bueno del Director Médico de la Unidad. ' ¢

Verifica que los cilindros de oxigeno de la ambulancia se encuentren lienos y }
funcionando adecuadamente. |

Logra que el trato con sus inmediatos superiores, el piloto de la ambulancia y 8
los pacientes, sea respetuoso, ético y cordial.

Otras atribuciones que le sean asignadas por jefe inmediato superior.

2. Administracion
2.1 Administrador

Planifica, coordina, dirige, controla y evalla las actividades administrativas de .'
la Unidad. '

: i
Cumple y hace cumplir la normativa vigente establecida por autoridad |
competente.

Supervisa el funcionamiento del equipo médico-hospitalario, para solicitar el
mantenimiento constante y reparaciones oportunas, cuandogbrg da.
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Convoca a reuniones de trabajo periédicamente al personal de los diferentes
servicios a cargo de la administracién.

Supervisa el orden, limpieza y mantenimiento de la Unidad.

= et

Controla la disciplina, puntualidad y asistencia del personal.
Elabora informes solicitados por autoridades competentes.

Emite respuesta a la correspondencia emanadas de los diferentes servicios !
de la Unidad y dependencias del Instituto.

Registra y controla el abastecimiento de talonarios de recetas que utilizan los |
médicos. :

Participa en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto, Plan Operativo

i
Anual y la memoria anual de labores de la dependencia médica. |
|

Gestiona propuestas de personal supernumerario, solicitudes de
nombramiento de personal, permisos, vacaciones, tiempo extraordinario, g
entre otros. .
Revisa, analiza y autoriza érdenes de compra. I
Participa y promueve la capacitacion del personal a su cargo.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior.

2.2 Secretaria de Administracién

Recibe, controla, despacha y archiva la correspondencia de Administracion.

Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via fax;
documentos institucionales y otros inherentes al cargo que desempena.

Controla el registro de 6rdenes de trabajo, Gtiles y papeleria de oficina. |
Transcribe documentos relacionados con actas administrativas.

Elabora pedidos de mobiliario, equipo, papeleria, utlles de oficina y dei
limpieza. |
|

Controla y verifica el uso adecuado del equipo d
documentos.

ESres e,

;ﬁgsodyccuon de
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1.3 Oficial Administrativo

Controla el uso diario y reporte mensual de la ambulancia asignada a la| {#ff
unidad. |

‘-
21! i
|

Transcribe documentos relacionados con actas administrativas, llamadas del
atencion, sanciones, tramites administrativos, horas extras, otros. ,

Gestiona actas de toma de posesion, valuaciones de periodos de prueba
hojas de evaluacion del desemperio y otros.

Transcribe informes y otros documentos administrativos. '

Recibe ordenes de mantenimiento ING-22, solicita SIAF-01 a Farmacia y
Bodega.

Realiza el control de DAB-75 y cotizaciones para mantenimiento y compra de .
equipo. |

Recibe facturas y emite constancias de servicios no personales y recopila la
documentacion requerida para pagos de mantenimiento, servicios y compras. |

Realiza control de pago de viaticos para mensajeros.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato | il
superior.

Recibe, califica, registra y soluciona tramites provenientes de otras
dependencias de la Institucién, patronos y otras fuentes.

Califica y hace calculos para pagos y/o cobros.
Lleva el control de inventarios de la dependencia.

Atiende consultas personalmente o por teléfono, de afiliados, personal de la |
Institucion y patronos. -

Certifica derechos de requisiciéon de personal o afiliados.

Registra ingresos y egresos diversos.

Efectla calculo de valor de timbres cuando el caso amentgré,,-
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Recibe, tramita, elabora, envia y archiva la papeleria, correspondencia yi
pedidos diversos. ,
Efectla, recibe, analiza, modifica y traslada notas de cargo, pdlizas, [
resoluciones, tramites administrativos, formularios, resoluciones
documentos.

Sustituye al Jefe inmediato en caso necesario.

Revisa y verifica los movimientos y registros contables, estados de cuentay | |
conciliaciones bancarias.

Lleva el registro y control de presupuesto asignado de la dependencia vy las
cuentas por pagar.

SR,

Forma parte del proceso de emision y firma de cheques.

Revisa y autoriza viaticos.

Lleva control del registro de proveedores.

LTS e ot e

Asiste y participa en reuniones multidisciplinarias de la dependencia.
Elabora los informes periddicos de las actividades realizadas.
Maneja la caja chica.

Lieva el control de bienes y materiales de la unidad.

Administra, coordina y supervisa el personal a cargo.

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto que le sean asignadas por el | i
Jefe inmediato. :

2.3 Encargado de Inventario

Efectta recuento fisico de bienes de la Unidad y verifica el estado de los | il
mismos, de manera semestral.

Elabora listado de bienes fijos y fungibles ingresados durante el ano para
solicitar asignacion de numero de inventario a los mismos.

Verifica los nimeros de bien de activo fijo que salen ah{peggroacién y elabora

pases de salida. e PRES,OC,
& 6L
o .
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Elabora listados de bienes fijos y fungibles para solicitar calificacién de baja
definitiva.

Confronta las actas de baja para operar en el libro de inventarios y en tarjetas | '
de responsabilidad. '

Interviene en la recepcidn, entrega y asignacién de bienes en la Unidad.

R

Concilia anualmente el inventario y envia reporte al Departamento de
Contabilidad.

[ ¥

Certifica documentos de inventarios conforme instrucciones especificas.

Elabora tarjetas de responsabilidad y verifica los datos consignados en éstas f
con el inventario contable. '

Registra en tarjetas de responsabilidad operaciones por cargos, saldos y [
regularizaciones respectivas segin movimientos realizados.

Certifica los bienes de activos fijos y fungibles.
Realiza gestiones de traslado de valores.
Extiende solvencias definitivas cuando lo solicitan.
Realiz_:a otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior..

3. Servicios Varios
3.1 Camarero

Procura que las areas, instalaciones, salas, mobiliario, equipo, utensilios y |
otros, se encuentren en Optimas condiciones de limpieza.

Realiza limpieza en vidrios, ventanas, lamparas, estanterias, guarda sillas de |
ruedas, mobiliario, aparatos y otros, de acuerdo con el calendario asignado.

|
Realiza traslado de mobiliario y equipo dentro de las diferentes areas de la |
Unidad cuando sea necesario. i
Limpia los servicios sanitarios que utiliza el personal del Hospital, dos | [
veces al dia y cuando sea necesario. WALTECH
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Efectta limpieza profunda de bafos y equipo sanitario cada mes con los |
enseres adecuados y necesarios.

Realiza actividades de mensajeria interna y/o externa cuando sea necesario
y a peticion de jefe inmediato.

Procura el uso y la existencia de materiales y enseres para hacer limpieza
elaborando pedidos a bodega cuando sea necesario.

Recolecta los desechos identificados como contaminantes y los deposita en I
el contenedor especifico.

R e M R B R T R T T T ST s
ikl & i e A RS AL i

—

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

R

3.2 Mensajero

Entrega correspondencia de la Unidad a las diferentes dependencias del
Instituto o privadas. -

Guarda la confidencialidad de los documentos que transporta.
Ayuda en tareas sencillas de oficina.

Controla el registro de la correspondencia entregada y recibida.
Reali;a otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior.
3.3 Piloto

Traslada pacientes de sus hogares a unidades médicas a diferentes lugares
de acuerdo a procedimientos y normas e instrucciones establecidas. -

Atiende los requerimientos de servicios de traslado de manera cortés y |
oportuno.

Traslada ropa y equipo médico al lugar que corresponda.

e n ; i
Vela por el adecuado mantenimiento preventivo y limpieza de vehiculos |
asignados.
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a. Lleva control y reporta cualquier anomalia que se suscite en la Dependencia a

Elabora reportes o informe que le sean requeridos.

Lleva registro de los traslados realizados de forma diaria.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato If
superior.

3.4 Agente de Seguridad |
|
la cual fue asignado. |
i
Recorre instalaciones de area asignada, inspecciondndola periddicamente | [#
identificando irregularidades, verificando que las mismas no hayan sido \: M
forzadas, asi como su debido funcionamiento (desperfectos en tuberias, |

conexiones eléctricas en mal estado, puertas, ventanas y equipo). 5

Revisa y mantiene en buen estado el arma a su cargo, cuando esta le haya |
sido asignada.

Orienta al publico y pacientes que solicitan informacion. ‘

Revisa maletines, paquetes de personas, bolsas que ingresen y egresan a las | |
instalaciones asignadas.

Controla que en horas inhdbiles personas no autorizadas no permanezcan |
dentro de edificios, locales e instalaciones del area asignada.

Vela por la seguridad e integridad de funcionarios de la lnstituciéni
acompanandoles, cuando sea solicitado en distintas comisiones.

Detiene y traslada a donde corresponda a personas sospechosas o que se les |
comprueben delitos, danos contra las personas y bienes de la Institucion o |
que alteren el orden dentro del Instituto. f

Atiende llamadas telefonicas en horas inhabiles de los teléfonos existentes en |
las areas asignadas.

Vela porque los familiares de pacientes no ingresen fuera de horarios de
visitas establecidos.

Evita el ingreso de aparatos y articulos no autorizados.
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. Lleva control de los bienes asignados como equipo de trabajo, asi como de

. Controla el ingreso y egreso de bienes de la dependencia con autorizacion.

. Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por el

Resguarda el ingreso de armas portadas por familiares de pacientes para ser
devueltas luego de la visita.

los insumos a utilizar.

. Reporta por escrito de novedades diarias en el turno de trabajo y lo traslada | |t

en el cambio de turno asi como reporta al Jefe inmediato cualquier tipo de
anomalia en su turno dentro del area asignada.

S TR P AT = s |

5 O T AL

ST

Jefe inmediato.

= g

4. Area Financiera
3.1 Coordinador Financiero (Asistente Administrativo)

Supervisa y evalua la ejecucion del trabajo del personal a su cargo.

A Mt =id T e N e e o)

Tl e

Ingresa solicitudes de requerimientos por sistema.

Colabora en la organizacién y logistica de las actividades en las que
participe o convoque su Jefe inmediato.

|
Revisa e integra el Plan Operativo Anual -POA- para que el mismo sea‘ i
revisado y presentado por la autoridad superior.

Elabora liquidaciones y cheques..

Lleva registro y control de los recursos financieros asignados a la |
Dependencia. !

Controla y supervisa los avances de actividades proyectadas.

Registra los gastos efectuados por caja chica y/o fondo rotativo y tramita la i '_:-.';
respectiva liquidacién y devolucion de fondos. ‘
Vela por que se tramite la adquisicion de materiales y equipo para el | i

funcionamiento de la Unidad.

Elabora informes de labores de conformidad con la normativa vigente o0 a
requerimiento del Jefe inmediato.
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del fondo rotativo interno, segin la normativa vigente establecida por

Realiza otras atribuciones inherentes al puesto y que le sean asignadas por
el Jefe inmediata.

3.1.1 Encargado de Fondo Rotativo

Administra, registra y controla la ejecucién presupuestaria del fondo rotativo | o
interno.

Registra firma mancomunada en la cuenta monetaria del fondo rotatavo
interno.

Revisa los expedientes para pago de submdnos pasajes de transporte, |
compras, Servicios y otros. '

. ; . -
Integra los expedientes de compras, por medio de fondo rotativo interno y-‘ b g
utiliza los formularios de conformidad con la normativa vigente establecida |
por autoridad competente.
Controla el registro de vales, ordena, clasifica y archiva documentos del |
fondo rotativo interno. '

Realiza arqueo y liquidacion de fondos, conciliaciones bancarias por cheques | ;-I.':_'
y pagos emitidos a través del fondo rotativo interno. |

Elabora cheques para pagos de facturas menores de mil quetza[es‘
(Q.1, 000.00). | N

Registra y solicita formulario FR-03 “Documento de Rendicion de Fondo |
Rotativo”, para trasladarlo a donde corresponda. |

Elabora y archiva mensualmente la conciliacién bancaria.

Elabora anualmente la liquidacion final de Fondo Rotativo Interno, conforme a
la normativa vigente establecida por autoridad competente.

|
Registra mensualmente las facturas pendientes de pago en el sistema que :
corresponda. .

Coordina la entrega de correspondencia inherente al cargo.

Registra en libros correspondientes los movimientos de la cuenta monetaria |

autoridad competente.
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Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe lnmedlatm
superior. |

|
l
3.1.2 Encargado de Presupuesto

I ] ..
Planifica, organiza y controla la ejecucion presupuestaria, segin normativa i
vigente establecida por autoridad competente.

Solicita ~al ~ Departamento de Presupuesto  programaciones vy
reprogramaciones financieras; transferencias, modificaciones y ampliaciones | |
presupuestarias. | I8

Elabora informes de ejecucion presupuestaria, reportes analiticos mensuales,
cuatrimestrales y anuales de gastos y saldos disponibles por renglén
presupuestario.

<N i

Controla registra y opera en cada renglén presupuestano los créditos y|
débitos.

o= T e

Elabora e integra el proyecto de presupuesto de egresos de la Unidad,
conforme a la normativa vigente establecida por autoridad competente.

Concilia la ejecucion presupuestaria de la Unidad con el Sistema de
Contabilidad Integrada.

TEaL
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Procura que las metas establecidas en el POA estén acordes con el |l
presupuesto de la Unidad.

Verifica que los renglones presupuestarios se encuentren registrados |
correctamente en los formularios respectivos, segun la normativa vigente |
establecida por autoridad competente. -

L

Recibe asesoria y capacitacion del Departamento de Presupuesto en relacion
con las normas de ejecucion presupuestaria.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior. '

3.1.3 Encargado de Compras

Cumple con la normativa vigente establecida por autoridad competente que I
regula los procesos de compra en el Instituto. '\g‘.\u -
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Supervisa el trabajo de los Técnicos de Compras, responsables de los
renglones de gasto.

Revisa las Bases de Compra Directa de cada solicitud de compra y las
publica en el portal de Guatecompras.

Revisa y firma los documentos que conforman el expediente de la Orden de
Compra, autorizandola en el Sistema Informatico de Gestion —SIGES- y |
traslada al Técnico de Presupuesto.

Elabora informe mensual y anual de compras realizadas.

T TR S L e T T R Ut i T ST T W F s d|
o AV SR T 2. o T T SRR e oY )

Revisa y presenta en Guatecompras el Plan Anual de Compras autorizado
por la autoridad superior.

T

Atiende y proporciona informacidn de procedimientos que solicita el
Departamento de Auditoria Interna y la Contraloria General de Cuentas.

il - &
Revisa diariamente el correo electronico, para verificar las circulares que | |
envia el Departamento de Abastecimientos y otros inherentes al cargo que
desempena. -‘

Brinda capacitacion al personal de compras.

Asiste a reuniones convocadas por autoridades superiores.

Elabora y clasifica listado de productos para llamar a proveedores, consulta

[
|
|
precio y existencia de los mismos. !
!

Atiende a proveedores.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato |
superior. |

3.1.3.1 Técnico de Compras

Recibe y revisa las solicitudes de compra de bienes y/o servicios.

Verifica si los insumos deben ser adquiridos por medio de compra directa,?
contrato abierto o si existe algun contrato aprobado por las autoridades
superiores de cotizacion yj/o licitacién. o
I
. !

Traslada la solicitud de compra adjuntado con la hoja de contrato abierto para |
que la autoridad superior de la unidad autorice por medio de su firma y s‘;&[lg\?

l\t A
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el proveedor al que debe de ser adquirido el producto solicitado, cuando los
insumos se encuentran dentro de los contratos abiertos vigentes.

Elabora y clasifica listado de productos para contactar a proveedores, cuando
los insumos deben ser adquiridos por medio de compra directa de baja
cuantia, consulta precio y existencia de los mismos, cuando corresponda.

Elabora bases para ser publicados en el Portal de Guatecompras, cuando los
insumos deben ser adquiridos por medio de compra directa.

Recibe ofertas por parte de los proveedores en forma fisica o electrénica, |

expediente a la comision adjudicadora de compra directa nombrada por!
autoridad superior. |

Elabora el Comprobante de Disponibilidad Presupuestaria en SIGES.

Recibe Comprobante de Disponibilidad Presupuestaria aprobado por Director '
Administrativo Financiero.

Elabora orden de compra en SIGES, firma y conforma el expediente con la !
documentacién correspondiente. |
|
|

Carga en Guatecompras el archivo en formato Excel que contiene el Plan |
Anual de Compras de la unidad ejecutora.

TED Ry e L I R S 3 s o & TR AT e FreE s 2 0 s, sy —— e L,
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Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe 1nmed|ato il
superior. I

3.1.4 Encargado de Caja (Pago de Pasajes)
Recibe y revisa documentos para pago de pasajes de transporte.

Efectla cuadre diario de caja chica.

Efectla pago de facturas.

Elabora formulario FR03, “Documento de Rendicion de Fondo Rotativo” para I i
trasladar a donde corresponda. |
|
Presenta informes a la administracion del total de pasajes de transportel
pagados.

Coordina la entrega de correspondencia a Oficinas Centraleg,m Jonada i
con su cargo. a,?of-""ﬂr
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g. Entrega expedientes a mesa de entrada y fondo rotativo.

h. Apoya a la administracion en tareas especificas. E

i. Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato | "
superior. |8

3.2 Servicios Contratados
3.2.1 Encargado de Servicios Contratados

a. Aplica leyes, reglamentos e instrumentos normativos de la Ins’ntucnon
relacionados con el area de servicios contratados.

b. Atiende con prontitud las érdenes de examenes especiales y servicios
contratados que los médicos ordenan a los pacientes.

c. Controla y revisa que los formularios SPS-465 “Solicitud de Servicios
Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares”, que los |
médicos ordenan a los pacientes, cumplan con la normativa vrgente|
establecida por autoridad competente.

A
ek 4T3y,

=

d. Selecciona y asigna a las entidades o médicos particulares que se
encuentren contratados por el Instituto, como proveedores de conformidad.
con los contratos, convenios, compra directa o baja cuantia, para la|
prestacién de servicios 0 exdamenes requeridos para el paciente.

L T TR N BT AR

e. Ingresa al sistema correspondiente, la informacion del formulario SPS-465
“Solicitud de Atencién Médica a Entidades Estatales, Privadas o Médicos |

7T,
i

Particulares”. i 8
f. Elabora informes que le requieren las autoridades superiores. i3
:-_
[
g. Recibe informes y resultados del diagnéstico medico realizado a cada i
paciente y verifica que cumplan con los requisitos administrativos conforme a[ §:
ER |
contrato, convenio, compra directa o baja cuantia. |
h. Traslada resultados de servicios al archivo, para anexarlos al expediente f
médico respectivo. i ,
g
i. Recibe las sugerencias o inconformidades de los pacientes, por el 0 los\ E
]

servicios prestados, en los distintos centros de diagndstico o tratamiento y de
medicos particulares. ..LECQ
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j.

Informa a las autoridades superiores de la dependencia médica, de cualqu;en 1
incidente que se tenga, relacionado con la mala atencién que presten los
proveedores al paciente. |

Gestiona compra directa o de baja cuantia para los diagndsticos o servicios
médicos.

Mantiene un archivo actualizado, con las direcciones y nimeros telefénicos/|
de los centros o meédicos que prestan servicios.

Elabora, ordena, guarda y custodia la correspondencia interna y externa.
Controla, recibe y realiza llamadas telefénicas, envia y recibe via correo

electronico documentos institucionales y otros inherentes al cargo que
desempena. '

Elabora estadisticas de pacientes, proveedores y exdmenes que se realizan
en clinicas privadas.

51y Path LT I SR SRR R Lt i o e S e B

Elabora informes que le requieren las autoridades superiores, de acuerdo al|
tiempo estipulado por las mismas.

Elabora pedidos de papeleria, Utiles de oficina y otros.

Cumple las disposiciones y reglamentos de la Institucion.

TR S

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato | |
superior. |

ol ke
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3.2.2 Responsable de Pagos de Servicios Contratados
(Form. SPS- 465)

Arancela el formulario SPS-465 “Solicitud de Servicios Médicos a Entidades
del Estado, Privadas o Médicos Particulares” por medio de la herramienta |
informatica correspondiente. '

e

Recibe las facturas de servicios médicos que se contratan.

£ 00 e e MR e

Analiza los documentos que respaldan la factura como: hoja de control de |
procedimientos y en la misma que los datos del paciente sean fidedignos.

Revisa cada formulario SPS-465 “Solicitud de Servicios Médicos a Enndades
del Estado, Privadas o Médicos Particulares”, por factura.
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Elabora formularios SIAF-01 “Solicitud de Compra de Bienes y/o Servicios” y |
SIAF-02 “Orden de Compra”. s

Elabora expedientes de pago de contratacion y gestiona la autorizacion | [

presupuestaria de los mismos.
Traslada expedientes para autorizacion de la Administracion y Direccion.
Traslada formularios SPS-465 “Solicitud de Servicios Médicos a Entidades |

del Estado, Privadas o Médicos Particulares” y SPS-465-A “Solicitud de
Servicios Médicos a Entidades del Estado, Privadas o Médicos Particulares

para Uso Exclusivo de Servicios de Nefrologia y Neumologia”, segin | |

corresponda por paciente y entrega al archivo para adjuntar a los expedientes:
médicos.

Realiza otras atribuciones inherentes al cargo que le asigne el jefe inmediato
superior.

VIL. ORGANIGRAMAS
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A. Organigrama Estructural

« UIA PATZICIA, UIA TECPAN, UIA ACATENANGO, DELEGACION DEPARTAMENTAL, dependen adminlstraﬂvamentq' !
la Direccién Departamental de Chimaltenango, Acuerdo No. 29/2003 de Gerencia y presupuestariamente de la Unidad|
Ejecutora 135 Hospital de Chimaltenango, Acuerdo 1388 de Junta Directiva. i

AR LN e e R
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B. Organigrama Especifico




