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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, tiene por objeto, preseniar herramientas
rnecesarias para oriemtar los procesos a seguir y dar cumplimiento a las politicas
institucionales, siguiendo las directrices establecidas por el area administrativa,
acopladas al plan estratégioo y Leyes dal Estado.

<& considerd importante implementar este Manual de Procedimientos el cual aporta
directrices basicas, respecto a procedimientos que pemmitan cumplir con las bases
estandarizadas para el alcance de objetivos insttucionales, garantizando transparencsia
y cumplimiento en la ejecucion de gastos y prestacidn de servicios de calidad y ética, Es
fundamental tener presente gue, sin la aplicacion de controles y procedimientos internos
que especifiquen: Que, como, cuando y quien realizard la actividad, sera dificil alcanzar
&l logro de nuestros objetivos.

<& pretende con la aplicabilidad del presente manual de forma estructurada v an base a
lineamientos, supervisar su aplicabilidad en tiempos establecidos, permitiendo identificar
a prudencialmente los desfases de ejecucion y mejorar lag acciones o estrategias de
aplicabildad gue encaminen el logro del impacto deseado.
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CAPITULO |

1. MARCO INSTITUCIONAL
1.1 NATURALEZA DE LA ORGANIZACION

Asociacion "Hermana Tierra” ON.LU.S. es una organizacién sin fines de lucro |
integrada por grupos de voluntarios, laicos y cristianos que persigue exclusivamente fines
ce solidandad social en el campo de la tutela de los derechos humanos ¥ de la
cooperacidn internacional, fundada en Portici (NA&) el 11 de mayo del 2,011, por el padre
Angelo Esposito Sacerdote Diccesanc Misionero en Guatemala, originario de San
Sebasliano al Viesubio; junto a un grupo de Laicos Catdlicos, motivados a la reslizacian
y gestion de proyecios gue contribuyan a maejorar las condicionas de vida de la del
municipio de Tacana que sufre las consecuencias de la exclusion sodial v por ende I3
carencia de servicios basicos,

Asociacion "Hermana Tierra” O.N.L.U.S. promueve el desarrollo humano en el oecidents
del pais, generando procesos que garanticen & calidad de vida de lz nifiez,
adolescencia y familias en las areas de intervencion, a través de servicios de
Administracion Sustentable de Recursos, Educacion y  Salud, en e municiplo de
Tacana, San Marcos, Guatemala, C A

1.2 VISION
Trabajamcs para afirmar el derecho a la justicia social, permitiendo a las comunidades
convertirse en los protagonistas de la construccion de su futuro

1.3 MISION

Aspiramos a cambiar las relaciones desiguales de poder que subyacen a la pobreza en
las comunidades, mediante el forlalecimiento de la conciencia y del conocimiants de las
personas, mejorande sus condiciones de vida, apoyando sus organizaciones,
promoviendo el cambio de costumbres y politicas injustas.

1.4 NUESTRA ORIENTACION

La orientacion de Asociacion “Hermana Tierra” O.N.LU.S., esta basada en la ideg gue
Ia pobreza no es una condicion natural, ni un fracaso personal, sino la consecuancia de
la negacion y violacion de los derechos humanos, perpelradas por aquellos gue liene
poder sobre aquellos que no lo tiene.
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Detras de esta arientacién se encuentra:

* El desarrollo de conciencia critica a través del anslisis de su contexto, las
relaciones de poder existentes y violaciones en curso, que permita a las personas
entznder las causas de la pobreza, para actuar directamentz sobre ellas,

* Lasalisfaccion de las necesidades inmediatas, solo como medio para poner a las
personas en condiciones de reclamar sus derechos y no como un fin en si mismo.

* Laplena participacion de las comunidades en la definicion de sus necesidades y
formulacion de respuastas posibles

» Elanalisis de las relaciones de poder y la consolidacion de | facultad de los pobre
excluldos

* La consolidacidn de la democracia mediants la creacion de oportunidades de
discusion con las instituciones en las que las personas se sienten valoradas ¥
escuchadas

* La llamada del estado & sus responsabilidades respecto a la promocién, sl
respeto, la proteccian y la realizacion de los derechos de los cuidadnos

1.5 OBJETIVO GENERAL

Generar procesos para eradicar obstéculos que dificultan a plenitud la calidad de vida
de la nifiez y la adolescencia por problemas de desigusldad y marginacion en los
sectores vulnerables, creando programas de inclusidn y cohesion social a lraves de
nuestros senvicios de Educacion, Salud y Administracion sustentable de recursos.

1.5.1 OBJETIVOS ESPECIFICDS

* Gesticnar programas de educacidn para fortatecer habilidades y destrezas en la
formulacion integral de la niflez v adolescencia en el municipio de Tacana

« Crear programas de salud, que garantice la calidad de vida de los nifies en
seciores con mayor vulnerabilidad en nuestra region.

« Fortalecer programas que promuevan fa identificacién v administracion
suslentable de recursos naturales, econdmicos y capacidades humanas del
municipio de Tacana,

1.6 PRINCIPIOS ¥ VALORES
Hemaos adoptade valores y normas las cuales nos definen como asodiacion. en |a que

nuestros colaboradores se rigen de acuerdo a nuestras acciones, en los PN pios
siguientes:

1.6.1 Probidad
Mantener un desemperio honesto y ejsmplar, adoptando decisiones acordes con &
interes de Ia poblacion mas desprotegida.
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P 1.6.1 lgualdad
Mos hemos inspirado an jos principios univarsales de la fraternidad y la solidaridad
humana y en una visién igualitaria del mundo, rabasjando con imparcialidad para
promover los derechos de las personas sin distinciones de raza, religion, cultura, o
politica. Rechazamos todas las formas de discriminacion en cualquier lipo de relaciones
internas o extarngs.

1.6.2 Participacion y cooperacion

Buscamos el diglogo con las comunidades locales, con al fin de operar a partir de las
necesidades y las aspiraciones expresadas por ellos, respetando su cultera 2
inceniivando su protagonismo. Creemos en e desamollo ¥ la promaocion de las buenas
relaciones humanas y sociales dentro v fuera de Ia asocizcion, valorzando la
participacion de sus miembros, compartiende ideas y problemas, para satlsfacer las
necesidades de la comunidad.

1.6.3 Independencia

Actuamos con total independencia v autonomia, nos complementamos con politicas
publicas de acuerdo a nuestros proyectos sociales en relacién a nuestras Areas de
trabajo, cuyo objetivo es combatir problemas de indole estructural que van afactando el
desarmolio de las poblaciones con problemas de vuinerabilidad,

1.6.4 Transparencia:

Todos nuestros procesos son ejecutados y supervisados de scuerdo a nuestros confroles
con el fin que todo lo que se realice sea manera integra y llegue al destino gue amerite,
en cuanto al ueo de recursos, donaciones, toma de decisionss y an la realizacién de
trabajo en todas nueslras areas.

1.6.5 Compromiso

Asumimos el valor del compromiso, dirigido a las comunidades desfavorecidas de
nuastra sociedad, con el objetive de velar por laz necesidades que afectan al desarrollo
fisico e intelectual de las personas, llevando a caho los proyecios de transformacion.

1.6.6 Honradez

Nusstras opersciones son ejecutadas con iransparencia de tal manera que nuastros
colaboradores directos se encarguen de llevar nuestros recursos a los lugares
destinados con rectitud, justicia y honestidad.

1.6.7 Responsabilidad

Asumimos el compromiso con responsabilidad, que es demestrado con &l avance de
nuestro trabajo, en relacion a combatir problemas que afecta a nuestra seciedad como
desnutricién, desigualdad, pobreza, exclusion el desarrollo de las comunidades.

A" clle eniree 17 5 2= avenids fona 1
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1.6.8 Eficiencia
Garantizamos el usa de los madios y recursos econémicos segun la maxima precision y
optimizacién de ellos de acuerdo a nuestros obietivos institucionsles.

1.6.9 Altruismo

Nos caracterizamos por el servicio a las parsonas mas vuinerables de nuastra sociedad,
unas de las cualidades humanas que identifican a nuestros colaboradores para realizar
cada una de sus taress vinculados a proyecios sociales que generen cambios
esfructurales en determinados espacios, comunidades y regiones.

1.8.10 Pertinencia cultural
Mos identificamos como ascciacion por la capacidad de atender y salisfacer las
necesidades de una poblacidn diversa.

1.6.11 Valorizacién de los individuos

Valoramos a todos los individuos principalmente a los que apoyan nuestras iniciativas
brindando recursos economicos para el desamollo de nuestros proyectos permifiends
fograr nuestros objefivas, asi también a nuestros colaboradores y voluntarios que
muesiran empalia, sclidaridad con los problemas que presenta la sociedad. &l
COmpromiso en cada actividad que se realiza.

1.7 AREAS DE INTERVENCION

1.7.1 Area (s) Geografica {s) de intervencién (es):

El municipio de Tacana se encuentra & una distancia de 72 kilématros de la cabacera
departamental de San Marcos y 322 de la ciudad capital de Guatemala. Situada a 2 416
mefros sobre el nivel del mar en las coordenadas |atitudinales 15° 14' 28 4" Norte Y
longitudinales 92°03' 59.4" Oeste, tiene una extension teritorial aproximada de 302
kilemetros cuadrados, su clima as predominantemente frio. aungue existe una diversidad
de microclimas de acuerdo a la ubicacion geografica de sus comunidades

1.7.2 Areas de trabajo

1. Administracién Sustentable de Recursos
2. Educacion

3. Salud

Nuestros servicios estan al alcance de foda la poblacién de acuerdo a los dreas v ejes
de trabajo.

2% calle mobre 1 ¢ 2 avenids sana 1,
Facard, San Marcos, Guatemala, .4
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e, Area Administracion sustentable de Recursos

Esia orientada a fortalecer planes, programas, provectos y procesos administrativos, con
la finalidad de proporcionar herramientas a la poblacién con necesidades sociales ¥ can
elio formentar procesos suslenlables en |os lugares de imervencion.

Area Educacion

Esta orientada a forlalecer programas para desarrollar habilidades y destrezas en ia
tormacion integral de la nifiez, adolescencia, lideres locales v poblacién de intervencidn
a través de capacitaciones y talleres an el Municipio de Tacana.

Area Salud

En el area da salud de la poblacion en genersl tene acceso a los servicios gue prestan,
de acuerdo al sexo y edad, que a su vez es clasificado por especialidades. Brindando
epoyo principalmente a las personas mas vulnerables que se encuentran en pobreza
extrema con Ia conwviceion da neutralizar |a desnutricion,

Estructura de las dreas
Se presenta a nivel general y transversal,

1. Area Administracién Sustentable de Recursos
1.1 planificacion
1.2 Organizacion
1.2 Gestion
1.4 Contral
2. Area Educacion
1.1 Programas para la formacian integral de ia adolescencia y nifiez.
3. Area Salud
3.1 Sub-areas
3.1.1 Centro de Atencidn Integral "Los Angelitos”
Ejes:
« Pediatria
* Medicina Intema
= Medicina General
o Nutricion
= Peicologia
» Fisioterapia
» Laboratorio Clinico
« Trabajo social
=  Enfermeria

4" palle entee 17 ¢ 2" avenida rona 1
Tacamd, San Maomos Guateingka, CA
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CAPITULO Il

2. PROCESO PARA LA SELECCION DEL PERSONAL

[

RECLUTAMIENTO DE
PERSCIMAL

SELECCIOM DE
PERSOMNAL
_._ENTF[EUIET.&S }
‘_{ EVALLEACION J

‘4.[ CONTRATACION ]

4{ INDLICCION
2.1 RECLUTAMIENTO DEL PERSONAL
El proceso de reclutamienta del personal se inicia mediante el avise de una vacante, se
deseribe &l perfil del puesio conforme las habilidades de acuerdo a2 las competencias y
cualificaciones de la persona a seleccionar para alcanzar los objetivos establecidos. En
esia etapa inicial se lanza la convocatoria y los candidatos potenciales soliciten el pueste
de frabajo

2.1.1 Analisis del puesto: se analizaran las lareas que se deberdn llevar a cabo de
acuerdo con las actividades necesarias para que las metas puedan ser alcanzadas, se
establecen parametros de desempefio. este incluye loda |2 recapilacion de todos los
hachos que guardan alguna relacién con el trabaje a desempefiar para satisfacer las
caracteristicas del pedil laboral,

4" calle gntre 1% 2° svenids pons 1
Tirtana, San Marcor, Guateinala, T8
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2.1.2 Descripcion del puesto: a partir del analisis del puesto s& puede obtener ung
descripcion del mismo que comesponde a los requerimientos de educacidn, habilidades
0 expenencia, responsabilidades, tareas, actividades. del trabajo y la descripcion de
cualguier condicion laboral. Esto permitird proporcionar parametros para &l candidalo =
saleccionar.

2.1.3 Perfil del puesto: Es esta etapa se especifican las cualidades personales parg
desamollar las tareas destinadas, comprende el lipo de empleado necesario en @minos
de habilidades fisicas, experiencia, educacién v habilidades que una persona deberd
pOseer para ser capaz de desarrollar las tareas sefialadas con anterioridad. Este procaso
es muy importante para garantizar la captacian del personal requeride, de acusrdo los
perfiles establecidos para los diversos puestos que desea cubrir

2.2 SELECCION DEL PERSONAL

El proceso de selaccion de personal debe ser cuidadosaments planeado y ejecutado, es
muy importante tener claras las heramientas y tacnicas que se utilizaran. Este proceso
de seleccion incluye una serie de actividades disefiadas para el drea correspondienta vy
asi obtener datos relevantes de un candidato en particular.

221 Evaluacién de perfiles: Se ordenan curriculos recibidos, se hace el proceso de
revision posteriommente se van depurando los que no lienan algunos los requisitos
minimos: nivel académico ylo experiencia, dominin del puesto solicitado, pretensidn
salarial que no se encuentre acorde a las disponibilidades presupueslarias, Renas,
solvencia fiscal, falta de recomendacionss y antecedentes penales y policiacos.

2.2.2 Calificacion: Se clasifican los curriculos en base a los términos de referencia, se
procede a la entrevista con los mejores candidatos con el fin de obtener mayor
informacion de profesionalidad, personalidad, conocimiente sobre sus aspiraciones y
experiencias en general sobre el contexto coyuntural del pais.

Anglizar la historia laboral los empleados anteriores si estan enmarcados dentro de lo
Que reguiere el perfil en cuanto al tipo de empresa y puesto.

2.3 ENTREVISTA

La entrevista es una instancia fundamental para sl proceso de seleccion, es un dialogo
que se sosiiens con un proposito definide como una situacion bipersonal entre el selector
y &l postulants con la intencion de establecer una relacién, acotada de bempc y espacio
de cual cada uno puede obtener un propdsite: el del selector es conocer al candidato y
detectar caracleristicas adecuadas al perfil. Podemos incluir una pre entrevista o

4" cmlle gntre 17 ¥ 2" avenida pona .
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Y, entrevista preliminar, intercambiando informacidn sobre su curriculum, posteriorments
una enfrevista técnica, donde podemos examinar conocimientos, destrezas y habilidades
para el puesto requerido, y una entrevista profunda, situacién personal centrada en al
conocimiento del candidato, su historia, caracteristicas personales, intereses, rasgos
culiurales wvalores, proyectos respecto al puesto, estariamos corroborando datos dal
GV, praclicamente evaluamos la trayectoria del candidato y si esta de acuerdo a
nuestros principios, valores y objetivos.

Es importante tener en cuenta que en este tipc de procesos es espera que la
presentacion del postulante este centrada en logros v dress adaptativas relacionadas
con la posicion laboral a la que se postuls.

Pre-entrevisia: podemos obtener algunas caracteristicas acerca del postulante con: si
acepla el horario, evidencia de obstaculos, si hay condiciones v esta dispuesto aceptar
nuestras propuastas y melodologia de trabajo, es importante que tenga dejar claro cudles
s0n nuestros objetivos en refacidn al puesto que se amerite,

Pasos para la preparacion de la entrevista;

Dar a conocer los ohjetivos de la Asociacion

Revisar perfil y CV

Preparacion preguntas estructuradas

Crganizar el tiempo de la antravista

Freparar el ambiente de la entravista

Preparar la informacion que se le brindara al postulante.

I T L O,

2.4 EVALUACIONES
Las evaluaciones son importantes porque nos permiten obtener mayor informacién
acerca de las aptitudes del candidato.

24,1 Evaluaciones tecnicas:; son las que se mlacionan directemente con las
compelencias tecnicas del puestc. Se delermina la capacidad intelectual, el tipo de

inteligencia (Tedrica, tedricafpractica y creativa), se defing la eficiencia, objetividad, Juicio
critico, liderazgo, la capacidad de organizar, coordinar, programar y concretar decisiones

242 Evsluaciones psico-laborales: esta evaluacion esla relscionada con las
competencias conductuales necesarias pars el puesto, de acuerde a las técnicas
conzideras por el psicologo para evaluar la personalidad (relaciones interpersonales,
afectividad, manejo de situaciones adversas) y las compstencias (trabajo en equipo,
liderazgo, flexibilidad) del postulante.

A alleentre 1% y 2 avenids foma 1L
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hesbués de realizar lodas las pruebas, se realiza un prefundo anélisis de cads candidato
para presentar 2 los finalistas, es importante que la eleccidn se realice por parte de la
persona que solicile su incorporacion,

2.5 CONTRATACION:
Se toma la decisian del mejor postulants, es importante que el nueve empleado reciba

orentacion adecuada acerca de la asociacion y de su drea de lrabajo para que su
integracion sea mas rapida. Deberd ser presentado por el resto de los empleados,
ensefiarle la localizacion de las instalaciones y las caracteristicas de su trabajo
especifico, asl como explicarle las operaciones mecanismo de trabajo de Ia asociacitn,
es de mayor importacién hacerle mencion de las politicas para que se pueda enterar

Froceso

Se le notifica a la persona seleccionada, para informarle que ha sido elegida
despues de hacer las pruebas correspondientes, si en dado caso no se encuentra
en la disponibilidad se procedera a elegir al segundo candidato

Después de acordar los ultimo términos con la persona contratada, se incorporard
con las obligaciones correspondienta.

Se debera de forma escrita el alcance de su trabajo, la persona queda en periodo
de prueba hasla un maximo de 2 meses de acverdo al codigo de trabajo. (Articulo
81. En todo contrato por tiempo indeterminado los dos primeros meses seran de
prusba, salva que por mutua conveniencia las parles paclen un periodo mencs),
Pasado los meses de prueba se le comunica al trabajador por escrito que ha
pasado a formar parte del equipo de Asociacién "Hermana Tierra” O.N.LU S, o
cual no es mayor de un ano prorogable de acuerdo las condiciones y
financiamiznio del provecto.

El personal nuevo debera presentar una serie de requisitos para la contratacion, el cual
sera modificado cuando o amerite y discutido por el comité ejecutive, las cuales de
enumeraran:

" calln @atre 1%y 3 avenida sona 1,
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FONDOS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y ASISTENCIA SOCIAL [l
Requisitos para presentar Expedientes Laboral 2023

Mo. Requisitos Chequeo Observaciones

1| Selicitud de empleo

2 | Formastario de soliciiud de eampiso
3 | Curriculusm vilaes

4 | Fotocopia de titulo

Centificacion de colegiado (51 aplica)
Fetocopia de DP

| Copia de RTU

Copia de page de ornato

W) o o= M o

Carencia de anlecadentes panas

10 | Carencia de anlecadentas policiales

11 | Constancia de RENAS

12 | Constancia de soluslzacion de datos GO
13 | Constancia de registro en ol RGAE
14 | Camé de Vacunacion COVID-19

Finiquitos laborales dal emplec antarior
15| (OPCIOMAL)

18 | Tras carfas da recomendandn

17 | Fianza de cumplimiento

2.5.1 INDUCCION:

La induccion se realizara para guiar, integrar y onentar al nuevo trabajador de la
Asociacion al ambiente de trabajo y en el puesto. Coordinacion general o algln miembro
del comité ejecubvo se encargaran de presentar & los nuevos colaboradores.

Durante en el procese de induccion se le informa al nuevo colaborador acerca de
OUiENes SomMos como asociacion, gue hacemos, como lo hacemos y para qué lo
hacemocs, se le explica al colaborador, las normas, las politicas v reglamentos, también
s nformara que tienen dos meses prueba, el cual se determina que el primer mes
es para el proceso de aprendizaje, en este lapso de tiempo contaran con
acompanamiento, el cual deberan lomar en cuenta para resolver dudas y el segundo

A" calle enpre 1" v 3° avenida suna 1,
Tacand, Son Marncos, Guatemala, CA
TelFlona {502 ] 31095256 E-rmail: ffo @ i yat b ra o
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mes se podra evaluar la perseverancia, responsabilidad en cuanto a las funciones para

el cargo, sa hard una evaluacion para identificar cudles son los punios que quedaron lo
suficientemente claros para el trabajador, con el fin de reforzaros ¥ tomar acciones
concretos sobre 105 mismos.

=Hiztoria die la srganiracion |
shditian, wition y politicas

1 |r]dutl:in r sPrOgcios ¥ sErvios

ganoral *Chletivos |

=Principales rosponsabilidaces v taneas
= Procedimbented sspecificos
»Presentacion ante companieros
sEnfroga de doilacion

s Reiriduccian
*Rafuerzes

2.5.2 Proceso de contratacion de personal
Cuando hablamos de politicas nos referimos  a un sistema estructurade y deliberado de

principios que orientaran & la toma de decisiones encaminado hacia un objetivo, para el
proceso de actuliazacion y mejoramiento permanente de la asociacion, ayudando a
delegar y mantener una buena relacion entre nuestros colaboradoras.

Reclutamiento, selecion y contratacion de personal

Cada aio la Asociacion "Hermana Tierra" O N LS. debe evaluar, mejorar y actualizar
segun comesponda. Los metodos, procedimientos y herramientas propias para el
proceso de contracion del personal asi como los documentos legales gue fundamentan
las acciones de contratacion personal

Asociacion "Hermana Tierra” O.N.L LL.S., no hace ninguna discriminacion de raza, color,
sexo 0 credo relogioso durante el proceso de reclutamiento del personal,

4* calle entre 1% ¢ 2" svenda ona 1,
Tacang, San Maroos, Guatemala, ©.4
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CAPITULO I

3. MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

El manual d= funciones y procedimientos es un Instrumentos de vital importacia para el
preceso de Administrativo en la Asociacion, el cual permite el mantenimiento de los
Fecursos y control de cada una de las actividades, mediante los lineamienas y poiliticas
Que permitira el cumplimients de los objetivos v metas, asi tambien, confribuyan al
mejoramiento y desarrollo de la Asociacion, El manual de funciones es un instruments
ce trabajo que emite un conjunto de normas y lareas que deben realizar fuienes
conforman la organizacién, describe de manera espicifica las ocupacionas de los
diferenetes puestos, como identificacion del carge, la dependencia a la gue pertenece,
la Imea jerarguica.

3.1 Objetivos

» Dar a conocer a todo el personal los objetivos, responsabilidades y politicas
8s0ciadas a cada tarea,

* Brindar uniformidad en la manera de trabajar.

= Bwitar duplicidad de funciones e identificar omisiones.

« Detectar erroes y propomer mejoras en los procedimientos para una mayor eficiencia
administrativa.

» Facilitar ta induccion de los nuevos colaboradores

» Reducir los esfusrzos v recursos.

3.2 Importancia _
La importacia radica en la revision, cuestionamiento y Supervision del trabajo que
realizala la Asociacion, reducir riesgos gue afecten el logro de nuestros objetivos.

» Delimita actividades, responsabilidades v funciones
= Uniforma y controlan el cumplimiznto de s funciones de la Asociacion Hermana Tiema
= Aumentar la eficiencia de los frabajadores ya que indican lo que se debe hacer

3.3 Analisis de puesio

Consiste en recopilar informacion pertienen al puesto y definir el puesto de trabajo por
medio de una descripcion que lo indetifique, describa el trabajo realizada y especifique
los requisistos que deben cumplir quienes pretenden dicho puesto,

&' galle entre 1 ¢ 2° avenida rona 1,
Tacana; San Marcos, Guatemala, CA
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3.4 Principales funciones y atribuciones generales del personal

1. Brindara y promovera servicios de calidad, calidez, equidad, confidencialidad Y
empatia; reportard 2 superiores sobre el incumplimiento de subordinados o
profesionales de otras especialidades que incumplan ante estos procesos

2. Cumplira con el horario establecido, reporténdose en los registros implementados
(reloj, libra).

3. Promovera y facilitara las relaciones interpersonales gue favorezcan el trabajo en
equipo,

4. Realizara y/o apoyard procesos de promocion y prevencion de la salud a nivel masivo
{programa radial).

5. Cumplira metas técnicas asignadas al servicio asistencial, segiin proyectos.

. Analizara e implementard metodologias adecuadas para el alcance de metas
programadas.

7. Respaldara procesos ejecutados segln normas y politicas de la organizacion.

8. Elaborara y presentara informes segun se requieran: diarios, semanales, mensuales,
lrimestraies y anual.

9. Participara en reuniones técnicas y administrativas a las que se le convoque.

10. Reportara cambios yio problemas observados 5 jefe inmediato o a donde
correspanda en tempo oporluno.

11. Documentara actividades o acontecimientos relevanies vistos en el servicio v los
reportara.

12 Participara en reuniones periddicas con el aquipo de trebajo a fin de discernir y
analizar sobre los problemas criticos observados en pacientes v abtener ¢ sugerir
solucicnes viables.

13.Cumplira con las nommas y procedimientos en materia de seguridad integral,
establecidos por la organizacion,

14.Velara por el buen funcionamiento del equipo y lugar de trabaje, v reportara cualquier
desperfecto qua presente.

15, Apoyara yio realizard cualquier otra tarea afin que le sea asignada segin
compelencia y capacidades.

' calleentre 4 v 2 avwnida sonz 1,
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" 16. Promovera ¥ garantizara ambiente y acciones éticas, de vocacion y servicios que
dinjan una toma de decisiones basadas en el respeto a la vida, la dignidad y los

derechos humanos.

17.Propondra y confribuira en la implementacién v seguimiento de acciones vinculadas

a la mejora continua del centro asistencial,

16. Portara y promovera el uso correcto del uniforme, segan area de trabajo.

3.5 DESCRIPCION DE PUESTOS

Area Técnica

3.5.1 NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR AREA DE SALUD

Perfil del puesto:

Sl

Titulo del Técnico o Licenciatura de Enfermeria Profesional.

Experiencia en proyectes de desarrollo, investigacion, supervision y evaluacion de
proyactos

Conocimientos  basicos de regulaciones de donantes y leyes fiscales de
Guatemala.

Manejo de programas. Windows, Excel, Infernet, hoja electronica y procesador
de palabras.

Dos afios de experiencia como minimo en labores similares

Conocimientos basicos en salud comunitaria, hospitalaria v epidemiclogica
Dispuesto a recibir talleres de capacitacion en el interior del pais

El 75% del trabajo que se realiza es de oficina

Conocimiento respecio a la ley de Contrataciones del Estado.

Manejo de leyes y normativas aplicables a la segundad social.

Coordinacion interinstitucional (Allianzas estratégicas),

Disponibilidad de horario {Indispensable)

Responsable ante: Representate Legal v Coordiandoria) General,

Objetivo del cargo: Velar por la ejecucion, control y organizacién de cada unos de
los proyectos que se ejecidan en Asociacion “Hermana Tierra® ONLUS., en
relacion al drea salud,

4" calleentre 1"y 2° wveneds rona
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F!e_s@nsable ante: Coordinador{a) General, Representants Legal.

Supervisa: Area de Salud

Principales funciones y atribuciones:

Gesticnara y administrara los servicios de forma idonea.

Trabajara de forma coordinada con distintas especialidades,

Requenra. elaborara y presentara informe mensual de los servicios brindaros ¥
usuanos atendidos durante el mes, segln Plan de Trabajo Anual, en fecha
establecida.

Elaborara y presentara memoria de labores anual de proyectos ejecutados.
Mediard y garantizara la buena eficiencia del equipe de trabajo en el area de salud.
Asegurara y promovera |a referencia efectiva a los servicios de salud cercanos yio
de mayor resolucidn, y el seguimienio de casos especiales visios en servicio.
Registrard, elaborard, coordinara, requerira v presentars informes de insumos que
utilizan diariamente,

Realizara, apoyara y orientara a personal multisectorial en situaciones de logistica
y administracion del servicio.

Mantendra estrecha coordinacion con los Distritos de Salud de |3 region y niveles
da mayor referencia de la jurisdiccién de incidencia,

Propondra y contribuira en implementacion, y seguimiento de acciones vinculadas
ala mejora continua del centro asistencizal

Analizara y promoverd metodologias adecusdas para alcanzar metas
programadas.

Brindara apoyo tecnico en adquisicion de insumaos y uso racionable de ellos,
Participara y colaborard en reuniones técnicas, capacitsciones o talleres
convocados por la institucion yio ofras instancias en coordinacion.

Acompafara procesos de monitoreo mensuales, timestrales v anual de las
diferentes especialidades y emitira alternalivas de solucion en tiempo oportuno.

Mantendra en buenas condiciones los bienas que eslén bajo su responsabilidad,
segln tarjeta de responsabilidad.

&' calleentre 1% v 2 avenlds qona
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om % » Apoyara y orienlara a personal y voluntanos cuando se requiera

Habilidades o actitudes a evidenciar:

= Trabajo en equipo

» Empatia

Liderazgo

Iriciativo y dinamismo

Autocontrol vy autocritica

Responsabilidad por ojefivos a cumplir objetivos

Jdorneda laboral: Diuma
Horario: 7:00 p.m a 16:00.p.m

3.5.2

NOMBRE DEL PUESTO: MEDICO PEDIATRIA (DIRECTOR)

Perfil del puesto:

Tener titulo da la licencatura de Medico General y Médico Pediatra.

Tener colegiado activo hasia diciembre del afio fiscal a contratar,

Experencia de 2 ang minimo en puestos similares.

Conocimientos basicos en atencidn "Nifio Sano” y problemas propios de |a nifiez
Flexibilidad y conocimiento basico en atencidn de nifios criticos v manejo de
urgencias pedigtrcas.

Disponibilidad en brindar atencion medica directa a pacientes gue consulten el
sarvicio y pacienies internos,

Establecer programas para asegurar la calidad de atencidn dentra del servicio.
Conocimiento en gestion o administracion hospitalaria,

Mansjo de leyes y nomativas aplicables a la seguridad social.

Coordinacion interinstitucional (Alianzas estratégicas).

Lisponibilidad de horario {Indispensable)

Besponsable ante; Coordiandor del Proyecto, Coordinador General y Representante

Lagal

Objetivo del cargo: Brindar Atencién medica integral y especializada al paciante en forma
oportuna y continua.
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Supervisar A Especislidades del Centra de Atencion Integral “Los Angelitos
Enfermeria, medico internisia, madico general nutncion, psicologia, fisioterapia, Trabajo
social, Laboratorio Clinico,

Principales funciones y atribuciones:

Consulta exiemsa:

NI

o

Brindara consulta externa a paciante pedidtrico {mencres de 13 afios).

Brindara asistencia médica integral total y continuada en pacientes pediatricos,
Brindara fratamiento R/P al paciente pedidirico de la consulta externa.

Referira al paciente pediatrico a cada una de las especialidades.

Realizara y llenara la hoja de referencia si fuere necesario en caso de complicaciones
en &l paciente pediatrico que atiende.

Realizara aclividades de atencion directa a usuarios que demanden o reguieran
actividades del servicio de pediatria en consulta extarna

Registrara de forma diaria, correcta y oporluna la produccion diaria de pacientes
alendidos, cotejando de manera semanal el acumulado digital de pacientes
atendidos.

Area de hospitalizacion:

1.

2

i
g.

Realizare actividades de alencion directa a usuaros que demanden del servicio, en
el encamamiento.

Realizara, asegurara y promovera la referencia efecliva a los servicios de salud
carcanos y/o de mayor resolucion v el seguimiento de casos especiales wistos en &l
BEMICID,

Coordinara la atencion para pacientes pedidtricos despuée del alta hospitalaria.
Evaluara el estado de salud todos los dias de los pacientes pediatricos internados,
segun horario de visita médica de cada tumo yflo emergencia si se requiriera.
Brindara tratamiento a los pacientes pedidticos que ingresan al area de
hospitalzacion.

Evaluara la evolucion de los pacientes pediatricos v coordinar acciones a tomar
conjuntamente con el parsonal interdisciplinario en beneficio de los nifios y nifias.
Ectablecerd una estrecha comunicacion con el personal de enfermeris y nutricion.
Brindara atencién o asesoria en caso de emergencia fuera de horario.

1.
2

3

Dirigira los servicios del Centro de Atencion Integral *Los Angelitos”

Flanfficara, coordinard, difgirda v controlara el funcionamiento de los servicios
medicos y asistencia espacializada, velando por la calidad asistencial del servicio,
Gestionara y administrara el servicio de forma idonea, segun normas del MSPAS,
criterio pediatico yio institucionales.

Garantizara procescs de monitoreo mensuales, trimestrales v anual de las
especialidades a su cargo y emitira alternativas de sclucidn en fiempo oportuno.

4 galle entre 17" ¢ 2 avenida rona 1,
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5. Trabajara de forma coordinada con distintas especialidades.
. Realizara, apoyara y orientara al personal interinstitucional en situacionas de logistica
y administracion del servicio.

7. Martendra estrecha coordinacion con los Distritos de Salud de la region y servicios
asistenciales de mayor incidencia.

8. Propondra y contribuira en la implementacion v seguimientos de acciones vinculadas
& la mejora continua del centro asistencial.

8. Brindara apoyo técnico a comité de compras.

10. Parficipara y colaborara an reuniones técnicas, capacitaciones o talleres convocados
por la institucion y otras instancias de coordinacidn.

11. Dirigira el servicio asistencial y serd el maximo responsable del funcionamiento de los
servicios.

12.Evaluara el desempeno del personal en el liempo y forma establecida, detectando
deficiencias, propoeniendo soluciones y orientando o adiestrando a personal bajo su
responsabilidad.

13. Gestionara, planificard promovera y/o realizara acciones de cumplimiento del proceso
de capacitacion y supervision en cada uno de los profesionales encargados de brindar
atencion medica y/o profesional gue apoyan al proceso de recuperacion integral en
salud.

14.Promovera |la wentificacién de necesidades en los semvicios y dirigird a donde
corresponda las gestiones pertinentes.

15 Elaborara o documentarad actividades o acontecimienios relevartes vistos en ol
servicio v los reportara,

16. Planificara, coordineré y dirigira las funciones del personal, voluntarios y pasantes
cuando se requiera, en la rama medica yfo apoyara en los procesos a las demas
especialidades.

17, Evaluara la estadistica mensual v anual del area de trabajo v realizard anélisis
epidamiciogico.

18 Coordinara con instituciones de ayuda el apoyo correspondiente para |as personas
fque lo necesiten.

19. Coordinara, con previo vislo bueno, cursos yfo capacitaciones para el personal del
sEnvicio asistencial y mantener un nivel optimo de conocimiento.

20. Planificara, dirigira, orientara y apoyara a personal multisectorial en situaciones da
lagistica v administracion del servicio.

21.Coordinara vy apoyara la estrecha coordinacion con los servicios asistenciales, de la
region y niveles de mayor resolucion de |a jurisdiccion de incidencia.

22 Capacitara y adiestrara en logistica general al personal de cada una de las dreas del
SEMVICIC,

23 Realizara cronograma de capacitacion anual, juntamente con enfermero jefe ds
servicio, dingida a personal interinstitucional,

Realizara corle a cada 25 de cada mes para la realizacidn de informe mensual,

o £hn

Habilidades o aclitudes a evidenciar:
s Alto compromiso social,
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= Buenas relaciones humanas.

* Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita
« Habilidad para la toma de decisiones.

= Trabajo en equipo

* Empatia

= Liderazgo

= Iniciativo y dinamismao

s  Autocontrol v autoeritics

» Respaonsabilidad por ojetivos a cumplir objetivos

Jomada laboral :Diurna
Horario: 7:00 p.m a 16:00.p.m

NOMBRE DEL PUESTO : MEDICO INTERNA.
Perfil del puesto:

" & ¥ W

Tener titulo de fa licenciatura de Médico General y Madico Internista

Tener colegiado activo hasta diciembre del afio fiscal

Experiencia de 2 afic minimo en puestos similares

Brindar alencién directa & pacientes con desordenss internos COMmo.
enfermedades respiratorias, neurclégicas, renales, entre otros.

Mangjo instrumental médico.

Disponibilidad en brindar atencidn medica directa a pacientes que consulten el
servicio y pacientes intemos.

Establecer programas para asegurar la calidad de atencién dentro del sarvicio.
Conocimiento en gestién o administracion hospitalaria.

Manejo de leyes y normativas aplicables a la seguridad social,

Coordinacian intednstitucional (Alianzas estratégicas).

Disponibilidad de horario {Indispensabls)

Responsable ante: Direccion Hospitalania, Coordinador de Salud y Coordinador General

Objetivo del cargo: Brindar Atencién medica integral y especializada al paciente en forma
oporuna y continua,

Supearvisar A: Médico EPS de Medicina General ¥ personal de Enfermeria.

Principales funciones y atribuciones:

Consulta externa:

4% calle enire 1y 2° avenids pong |
lacarus, San Marcos, Guatemala, © 8
leléfarn (502} 31095296 1 -mal- pfo@@hormaonatiers oo



Ay

@ ‘ d
v‘ A rabaggnde para affrmar ¢f devecha a la justicic sogial "
A
- 1=

.
I -'Ln'-.-..

Brindara asistencia médica intearal total y cortinuada en pacientes adultos (mayores
de 13 afnos).

1, Brindara tratamiento R/P al paciente adulto de la consulta externa,

2. Referira al paciente adulto a cada una de las espacialidades.

3. Realizaray llanaré la hoja de referencia si fusre necesario en caso ge complicaciones
en el paciente adullo que atiende.

4. Realizara actividades de atencién directa & usuarios que demanden o requisran
actividades del servicio de madicina interna en consulta externa.

3. Llevara registro de los adultos atendidos en consulta axiema.

6. Registrard de forma diaria, corecta v oportuna la produccion diaria de pacientes
atandidos. cotejando de manera semanal el acumulado digital de pacientes
atendidos.

Area de hospitalizagién

1. Realizara actividades de atencitn directa a usuanos que demanden del servicio, tanto
de consulta externa coma del encamamiento.

2. Realizara, asegqurard y promovera la referencia efectiva a los servicios de salud
cercanas y/o de mayor resolucion v el seguimiento de casos aspeciales wistos en el
SErvicio,

3. Ewaluara el estado de salud todos los dias de los pacientes adultos internacos, seqgun
horario de visita médica de cada turno y/o emergencia si se requiriara,

4. Brindara tratamiento a los pacientes adultos que ingresan al area de hospitalizacion,

5. Bwaluara la evolucidn de los pacientes adultos ¥ coordingr acciones 8 lomar
luntamente con el personal interdisciplinario en beneficio de lne adultos.

€ Establecera una estrecha comunicacion con el personal interdisciplinano del servicio.

Brindara atencidn o asesoria en caso de emergencia fuera de horario,

2. Realizara actividades de atencion directa a usuarios que demanden o requigran dal
servicio de medicina intema en encamamiento,

Administraiivas:

1. Trabajera de forma coordinada con distintag especialidades,

2. Registrara, elaborars, coordinard, requerira y presentard informes de insumas que
utilizan diariamente

Propondra y contribuird en implementacion ¥ seguimientos de acciones vinculadas a
la mejora continua del centro asistencial,

Brindara apoyo técnico a comité de campras,

Participara y colaborard en reuniones técnicas, capacitacionas o talleres convocados
por la institucion y otras instancias de coordinacién,

Fomentara el trabajo en equipo

Acompanara procesos de monitoren mensuales, trimestrales y anual de las diferentes
especialidades y emitira altemativas de solucién an tiempo oportuno, segin se
amarita

Mantendra en buenas condiciones los bienes que estén bajo su responsabilidad.
Reportara cambios yio problemas observados al jefe de servico, o a donde
corresponda, en tiempo adecuado.

i
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By 10. Promovera la identificacion de necesidades en los servicios v dirigirda a donde
correspoenda las gestiones para dares pronta solucidn

11.Elaborard o documentard actividades o acontecimientos relevantes vistos en el
sernvicio ¥ los reportara,

12 Apoyara y orientara al personal, valuntarios y pasantes cuando se requiera, en la
rama médica y/o apoyara en los procesos y las demas especialidades.

13. Evaluara Iz estadistica mensual y anual del érea de trabajo v analisis epidemiologico

14.Coordinaré con insttuciones de ayuda para las personas que lo necesiten.

15, Coordinars con director y jefe de Servicio, cursos yio capacitaciones para el persanal
del servicio asistencial y mantener un nivel dptimo de conocimiento en el dres de su
especialidad.

18. Realizara, asegurard y promovera la referencia efectiva de los servicios de galud
cercanos yfo de mayor resolucion, como el seguimiento de casos especiales vistos
an servicio.

17.Apayara la estrecha coordinacion con los servicios asistenciales, de la regidn y
niveles de mayor resolucion de la jurisdiccion de incidencia,

18. Capacitara y adiestrara en logistica general al personal de cada drea del sarvicio.

19. Propondra temas de capacitacién anual, juntaments con enfermerg jefe de senvicio,
dingida a personal interinstitucional

Habilidades o actitudes g evidenciar:

Allo compromiso social

Buenas relaciones humanas.

Ewcelentes habilidades de comunicacion oral y escrita
Habilidad para la toma de decisiones,

Trabajo en equipo

Empatia

Liderazgo

* Iniciativo y dinamismo

* Autocontrol y autocritica

* Responsabilidad por ojetivos a eumplir objetives

Jornada laboral Divrna
Horario: 7:00 p.m a 16:00 pm

& & @ &8 @

3.5.3 NOMERE DEL PUESTO : MEDICO GENERAL

Perfil del puesto:

» Titulo o cierre de pensum del nivel de Licenciatura en Medicing General
« Colegiado Activo hasta diciembre del afio fiscal a contratar (euando apliqus)

< calle wnbre | v 2 pvenica zoms 1,
Tacand, San Marcos, Ga ttemiala, C
Tedéfome [S01) 3105290 Fmail; infogihe Frosnat SR o



@ # Vrabajando parg afirmar el derecho a la jresticig social”

* Experiencia laberal de 1 afic 0 mas de ejercer la profesidn,

» Estar dispuesto en brindar atenciéon medica directa & pacientes que cosulten el
servicio y pacientes intermos.

* Tener conocimiento basico en manejo da emergecias y urgencias.

« Conocimiento an geshion o administracisn hospitafaria.

» Disponibilidad de horario.

Responsable ants : Direceidn Hospitalaria, Coordinador de Salud ¥ Coordinador General.

Objetivo del cargo; Brindar atencion medicsa integral y especializada al padente en forma
oportuna y continua.

Principales funciones de puesto:

!‘h,;‘_n.

Dt

™~

Brindard consulta extema a paciente adulto y pedistrico.

Brindard asistencia medica integral tolal y continuada en pacientes adultos ¥
pedistricos.

Brindara Iratamiento R/P al paciente adulto y pediatrico de la consulla externa,
Llevara registro de Ios pacientes atendidos en consulta exierna, segun el tipo de
atancion brindada (paciente pediatnco o adulta).

Referird al paciente adulto y pedidirico a cada una de las especialidades,

Realizara y lenar la hoja de referencia si fuere necesario en caso de complicacionas
en el paciente adulto y pediatrico gue atiends.

Realizara actividades de atencion direcla a usuarios que demanden o requieran
actividades del servicio de medicina general en consylta axlema.

Registrara de forma diaria. corracia y oportuna la produccion diaria de pacientes
atendidos, cotejande de manera semanal o acumulada digitai de pacientes
atendidas.

Area de hospitalizacidn:

1.

2

Realizara aclividades de atencién directs a usuarios que demanden del servicio en &
area de ancamamiento

Realizara, asequrara y promovers la referencia efectiva a los servicios de salud
cercanos yfo de mayor resolucion y el seguimiento de casos especiales visios en el
servicio,

- Bvaluara el estado de salud todos los dias de los pacientes adultos v pedistricos

Intermados, segqin horario de visita médica de cada turne yio emergencia si se
requiriera.

Brindara tratamiento a los pacientss adultos y pedialricos que ingresan al area de
hospitalizacidn.

Evaluara la evalucion de los pacientes adultos ¥ pediatricos, y coordinar acciones a
tomar juntamente con el personal interdisciplinario en beneficio de los adultos.
Establecera una estrecha comunicacion con el personal de enfermeria.

Brindara atencion o asesoria en caso de emergencia fuera da horario.

a4 galle eitre 19 v 2 awenida rong L,
Tacana, San Marcos, Gusternala, C5
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i 8. Realizara actividades de atencion directa a usuarios que demanden o requieran
actividades del servicio de medicina gereral en ancamamiento,

Administrativas:

1. Apoyard, de ser necesaro, en g gestion y administracion del servicio de forma
idonea.

2. Trabajara de forma coordinada con distintas especialidades.

3. Realizara, asegurard y promoverd la referencia efectiva de los servicios de salud
carcanos ylo de mayor resolucion, como el seguimiento de casos especiales vistos
BN Servicio,

4. Registrard, elaborara, coordinara, requerira y presentara informes de insumos que
utilizan diariamente,

5. Coordinara con directar y lefe de Servicio, con previo visto buene, cursos yio
capacilaciones para el personal del servicio asistencial Y mantener un nivel dptimo de
conocimienio en &l drea de su especialidad.

6. Realizars, apoyara y orientard a personal intersectorial en situaciones de logistica v
administracién del servicio cuando sea NECeSEN0.

7. Mantendrd estrecha coordinacion con los Listritos de salud de la regidn v niveles da
mayor referencia de fa jurisdicoion de incidencia,

8. Propondrs ¥ contribuira en implementacion y sequimientos de acciones vinculadas a
la mejora continua del centro asistencial

8. Brindara apoyo técnico a comité de compras.

10. Participara y colaborara en reuniones técnicas, capacitaciones o talleres convocacdos
por la institucidn y ofras instancias de coordinacion.

11. Mantendra en buenas condiciones los bienes que estén bajo su responsabilidad

12. Reportara cambios y/o problemas observados al jefe de servicio, o a donde
comesponda, en fiempo adecuado

13.Promovers la identificacion de necesidades en los saricios y dingird a donde
Corresponda las gestiones para darles pronta solucién.

14 Elaborara o documentara actividades o aconlecimientos relevantes vistos en el
servicio y los reportard.

15. Apoyaréd y orientara al personal, voluntarios ¥ pasantes cuando se requiera. en la
rama medica y/o apoyara en los procesos v las demas aspecialidades.

16. Evaluara la estadistica mensual y anual del servicio y analizig epidemioldgico.

17, Trabajara en equipo v apoyara actividades en raso da ausencias ylo emergencias.

18. Reportara cambios y/o prablemas encontrados a su jefe inmediato,

19 Asistira a reuniones, seglin se ls notifique.

20. Reslizara cronograma de capacitacion anual, juntamente con enfermero jefe de
servicio, dirigida & personal interinsfitucional,

Habilidades o actitudes a evidenciar:

Alto compromiso  social

Buenas relaciones humanas.

Excelentes habilidades de comunicacian oral ¥ escrita
Habilidad para la toma de decisiones,

' callr enere 1 v 2" avisnids o
Tacand San Mafcos, Gugtemala: CA

Telefonn (502} 12055296 E-muil info@hermangtisres. o
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e * Trabajo en equipo
* Empatia
= Liderazgo
Iniciative y dinamismao
Autocontrol y autocritica
* Responsabilidad por oigtivos a cumplir objetivos

Jormada laboral ‘Diuma
Horaro: 7:00 p.m & 16:00.p.m

3.5.6 NOMBRE DEL PUESTO: PSICOLOGIA

Perfil del puesto :

Licenciatura en Psicologia Clinica ¢ Feicologia General con orientscion clinica,
Tenar colegiado aclivo hasta diciembre del afio 5 contratar

Conocimientos basicos en el manejo de DSM-IV TR o DSM-V

Conociendo basico en &l llenado de fichas clinicas psicolgicas.

Tecnicas de enfrevista v pruebas psicologicas (Indispensable),

Taner 1 afio minimo de ejercer la profesion, preferiblemente contar CON experiencia
en atencion individualizada en nifigs ¥ adultos desde el area dmbito saiyd.

Responsable ante: Direccion Hospitalaria, Coodinador Salud. Coodinador General y
Representante Legal,

Objetivo del carao: Brindar atencion psicologica especializada a pacientes gue son
atendendidos en al area madianie intervenciones psicoterspeulss individuales v
grupales.

Principales funciones de puesto,

Especificas:

1. Planificara y coordinara actividades a realizar en el 4rea a cargo.

2. Brindara atencién directa a usuarios que consulten, requieran o refieran al drea de
peicologia.

3. Realizars, analizara y evaluard pruebas peicoldgicas individustas yio de grupos seglin
se amerite.

4. Aplicara pruebas psicométricas a los pacientes, evaluando sptitudes, intereses ¥
aspecios de la personalidad.

-d |:|'||!|_' Erilfe I gLt o | --.'|'r||11|- JufaA I

Vicans, San -I'-lilu.'\..l'._ Guatemala, C.&
Felatono [S502) 31095295 F-mail infodbermanatiesra.on
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2. Elaborara informes de los resullados de las pruebas. diagnosticos y tratamiento a

SEguir.

B Aplicara psicoterapia individual yio grupal, segun sea necesario.

7. Resalizars talieres técnicos para modificacion de conductas,

8. Promovera y apoyara aclividades de promocion, prevencion y rehabilitacion,

8. Promovera actividades de promocién de fechas especiales,

10.Evaluard, diagnosticard, Watara, intervendra aconsgjara, asesorard y anlazars
procaesos de salud mental,

11.Garantizard el apoyo emocional al paciente y a familia con calidez humana,
previniendo futuros desdrdenes al apoyar &l equilibric emocional,

12.Garantizara herramientas de apoyo a diagndstico, el resguardo y uso de éstas de
forma eficaz, eficiente y Sticamente,

Administrativas.

1. Participara en la planificacion, desarrollo y evaluacién de camparias de educacian
diversas.

2. Participara en la eleboracion de programas de evaluacisn motivacional y desarrollo
personal.

3. Realizara, asegurara y promovera la referencia efectiva a los senicios de salud
cercanos yio de mayor resolucion si fuera necesario, asi como al seguimients de
Casos especiales vistos en el 2ervicio.

4. Mantendra estrecha coordinacion con instituciones locales y regionales por referencia
y contra referencias necesarias.,

Habili

« Adaptabildad

«  Anslisis

* Tenacidad

+ Dinamismo

* Buenas relaciones interpersonales
¢ Innovacion

+ Integridad moral y etica

= Empatia
* |ntrespeccion
s Integridad

+ Espiritu de lucha |

Jomada laboral :Diurna
Horario: 7:00 pm a 16:00 pm

4'calle entee 1%y 2° avenida zoaa |
Tarana, San Marcos, Guakemala, C A
Teltforo (5021 21095296 F-mail: mdo@hermanations o
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%, 3.5.5. NOMBRE DEL PUESTO: NUTRICION

Parfil del puesto;

» Tener titulo de la licenciatura en nutricion,

+ Taner Colegiado Activo hasta diciembre del afio a contratar

+ Experiencia de 1 afio en puesios similares.

Dominio en referencias con Wheo-Anthro,

Experiencia en atencidn a nifios con desnutricion.

Brindar atercion directa a pacientes con problemss nutricionales,

Experiencia en el area hospitalaria, especificamente en preparacion de farmulas
de Recuperacion Nutricional y Alimentacion Parenteral.

* Manejo de paquete de Office v otros que se requieran para el puasto.

Respensable ante: Direccion Hospitalaria, Coodinador Salud, Coodinader General r
Represeniante Legal.

Qbjetivo del carge: Prestar atencion nutricional a las poblacion con enfasis a los nifios
menores de 5 anos, con calidad y calidez a fin de prevenir, tratary orientar a lo paciaries
con enfermedades relacionadas desnutricion, elaborar los menus. de acuerdo a los
valores nutricionales requeridos para el sano desarolle de los nifios con Desnutrician
Aguda -DA- Desnutricion Aguda Moderada —DAM-, Desnutricion aguda severa con
comphcaciones -DAS- y Desenutricion Aguda severa sin Complicaciones -DAS- y
supervisar labores de preparacion de los alimentos.

Principales funciones del pueste:
Consulta externa:

1

2,

o s

Brindara atencion y evaluacion nutricional a pacients pediatrico de luries a viernes en
horarios establecidos.

Brindara consejeria a madres sobre aspectos generales de nutricion de acuerdo con
el eslado nutricional de sus hijos.

Lievars un registro de los pacientes atendidos en consulta extermna.

Realizard y llenara hoja de referencia juntamente con el médico si fuere necesario,
Planificara, dirigira, controlara y supervisara las actividades relacionadas a tratar &
tema de desnutricion en cualquiera de sus tres manifestaciones: desnutricion global,
desnutricion cronica ylo desnutricion aguda.

Realizara, asegurara v promoverd la referencia efactiva de pacientes gue asi lo
ameriten a los servicios de salud cercanos.

" exle gntre 1Yy 2* avenida rana |
Tacamid, San Marcos, Guatemala, CA
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mo o ENCAmamiento;

1. Evaluara e estado nutricional de los pacientes intemos.

2. Brindara evolucidn yio Tratamiento nutricional a pacientes intemos.

3. Pianificara, dirigira, controlara v supervisara las actividades relacionadas a tratar el
tema de desnulricion en cualquisra de sus tres manifestaciones: desnutricion global,
desnutricion crénica yio desnutricicn aguda.

4. Brindara e indicara consejeria a madres sobre aspectos de nutricidn ¥ prevencion de
la desnutrician.

5. Brndard educacion nutricional a padres de familia, encargados o cuidadores da
pacientes internos,

6. Elaborara formulas enteral v parenteral a paciente interno.

Administrativas;

Evaluara estadislica mensual del area de trabajo,

Coordinara con instiluciones de ayuda para las personas que lo necesiten,

Trabajara en equipo y apoyara aclividades en caso de ausencias y/o emergencias,

Reportara cambios vio problemas ancontrades a su jefe inmediato.

Farticipard en la programacién de trabajos de nutricién v en la elaboracion de

Manuales de Dietas y Gulas de procedimientos.

Coordinard con el equipo de salud la aplicacion de loz métodos terapéuticos wlo

programas de nutricion

7. Supervisard el cumplimiento de las buenas practicas da manipulacidn de alimentos
para asegurar la calidad alimentaria & inocuidad de esioe.

8. Planificara, dirigira. controlara ¥ supervisera las aclividades relacionadas al
cumplimiento del persanal del 4rea de cocina,

8. Dingira, supervisara, controlard y evaluara las actividades de los técnicos ¥ auxiliaras
de nutricidn a fin de velar por al cumplimiznto de sus obligacionas v por ende da los
chbjetos del servicio.

10. Coordinara, gestionara y controlara la existencia de suministros nutricionales asi
como |a optimizacion de recursos para la atencién en el servicio.

11. Supervisara v controlara el ingreso (cantidad y calidad), el almacenamiento y egreso
de viveres frescos y secos,

12 Coordinara, con el jefe de servicio, capacitaciones para mantener un nivel optimo de
conocimientas en el area de su especialidad,

13. Trabajara de forma coordinada con equipo interinsfitucional en situscionez de
logistica y administracién del servicio de nutricion,

14, Mantendré una estrecha coordinacian con institucionas locales y regionales de
referencia.

15.Propondra y contribuird el establecimienta de acciones vinculadss a s mejors
continua del servicio,

16. Garantizara procesos de notificacian abligatona de casos nuevos de nifios con DA,

ficha de niflos recuperados, referanciz ¥ conira referencia,

Habilidades v Actitudes;

= Liderazgo

s

&% calle endre 1"y 2 avenida rong 1.
T-’ll’-:-|1.|, %in Mareos I Girakemale &
Tedtlona {502) 310952496 [-mail infddhermanatiorra,arp
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s Comunicacion

» Achiud de senvicio
* Trabajo en equipo
* Anilitico

* Proactivo

Jomada Laboral: Diurra
Horang: 7:00 am a 4:00 pm

3.5.7 NOMBRE DEL PUESTO: FISIOTERAPIA

Perfil del puesio:

* Titulo de la Licenciatura en Fisioterapia.

» Terner colegiado active hasta diciembre del afio a contratar

* Conocimientos basicos de problemas pediatricos relacionados a fisioterapia,

* Manejo de problemas osteomusculares mas comunes

» Disponibilidad en brindar atencian directa 2 pacientas que consulten el servicio v
pacientes internos.

Eesponzable snts: Direccién Hospitalaria, Coodinador Salud, Coodinador General vy
Representante Legal.

Objetive del carge.  Brindar servicio optimo de calidad que ofrezca tratamientos gLie

ayuden a la movilidad y movimiento de los pacientes, desarrollands diferentes tecnicas
de tratamiencio pars la fuerza, flexibilidad. equilibrio y coordinacion,

Principales funciones del puesto:

1.
2.

3,

Sera el responsable de asistir 2 usuarios que demanden ylo ameriten del servicio de
rehabilitacién y fisioterapia en consulla externa ¥ encamamiento,

Sera el responsable de evaluar y tratar a FErsonas cuyo movimiento esta imitado por
una lesion, enfermedad o vejez.

Sera el responsable inmediato de que todos los pacientes pusdan tener un plan de
tratamiento en el expediente clinico v por ende valar por &l cumplimiento de aste.
Planificara, ejecutara v evaluars los procesos de rehabilitacién, fisicterapia y lenguaje
que se realizan en el servicio asistencial,

3 calle enbie 1° v 2° mivdida 2o
Tacand, San Marcos, Guatenala, CA
Telefonn (502] 310952596 Fomail infafhermanatie: T8O
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Elaborara una programacion en base al diagnostico, evaluacién, y planteamiento de
oObjelivos de rehabilitacién a Irabajar con cada uno de los usuanos, adecuando
intervenciones asistenciales, de prevencion, recuperacion, rehabilitacidn ¥ pPromocicn
de la salud necesarios en consulta externa ¥ encamamiento

Desarrollara diferentes formas de intervencion y tratamiento, mediante las tecnicas v
procedimientos psicoterapéuticos disponibles,

Realizara actividades de asesoramiento,  inferconsulls Y enlace con otros
profesionales y senvicios segln referencia ¥ contra referencias realizadas,
Garantizard procesos de informacian, educacién v comunicacian (IEC) o
comunicacion para el desarrollio (CPD) de promocién, prevencion, rehabilitacion,
fisiclerapia y lkenguale.

Sera el responsable de coordinar el &rea de rehabilitacién de fisioterapia y lengusje.

@minjaﬁaﬂuag:

 f
A

Gestionarad y administrara el servicio da rehabilitacidn y fisioterapia de forma idonea.
Realizara, asegurara v promovers la referencia efectiva a los servicios de salud
cercanos yfo de mayor resolucion, como el sequimiento de casos especisles vistos
en el servicio.

Mantendra estrecha coordinacion con inslituciones locales y regionales de referencia.
Fropondra y contribuird en la implementacisn y seguimiento de acciones vinculadas
a la mejora continua del drea de rehabilitacion y fisicterapia.

Analizard e implementara metodologias  adecuadas para alcanzar metas
programadas

Participara y colaborard en reuniones lecnicas, capacitacionas o talleres convocadas
por ia institucion y otras instancias en coordinacian,

Habilidades v Actitudes;

= Liderazgo

» Comunicacion

*  Actitud de sarvicio
+ Trabajo en equipo
= Anilitice

* Proactivo

Jornada Lgml; Diurna

Horano: 7,00 am a 4:00 pm

4" calle entre 1%y 2 avenida zona 1,
Tacand, 5an Mamos, Guatermals, © 4
Teléfone | 502) 31095295 | mia il g e hermang tarrs, o



ki

=

i

g

— 1

v “Trahaigrdo pava afivmar ef derecho o fa iesticia social ™

4.5.8 NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE SERVICIO

Perfil del puesto;

* Licenciatura en Enfermeria Profesional.

Tener colagiado activo hasta diciembre del afio & contratar

Brindar cuidado directo a pacientes de consulten el SEIVICIO ¥ pacientes internos.
« Conocimiento basico en ma najo de emergencias y urgencias medicas

» Conocimiento basico en llenado de fichas clinicas

Conocimiento en aspectos generales de crecimiento, desarrollo y manejo de
medidas antroprometricas.

Experiencias por lo menos 1 afio o mas de gjercer en puasto similares,
Establecer programas para asegurar la calidad de atencién dentro del servicio.
Conacimiento en gestién o administracion hospitalaria.

Mansio de leyes y normativas aplicables a la seguridad social,

Coordinacion interinstitucional (Alianzas estratégicas).

Disponibilidad de horario (Indispensable)

" 8 @ W

Cbjetivo del cargo:  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar procesos asisteciales y
administativos del servicio de enfermeria y demas servicos que se brindan. Revisar y
supervidar procedimientos, asi como el desempefio de labores conforme  cronograma
en cada una de arsas.

Responsabie ante: Coodinador Salud, Coodinador General ¥ Represantants Lagal

Principales funciones del puesto.

Cuidado Directo:

i

Coordinara, promoverd y brindard atercion en salud segin su compelencia z
poblacion meta del proyecto y lo documentara, garantizando la calidad v calidez del
Servicio.

2. Realizara aclividades de atencion directa, educacion, investigacion v administracion

3,

en CAl "Angelitos”

Ingresara 10 minutos antes del horario de entrada para poder garantizar el correcto
cambio de tumo, revisar expedientes de pacientes ingresados y revisara sl estado de
las areas de trabajo, verificando que las tareas del turno anterior hayan quedado
conciuicas (ronda de enfermeria).

Realizara y promovera el cumplimiento de actividades & instruccian a nuevos
beneficiarios sobre los servicios a brindar tanto en la Consulta Extermna como en el
Servicio de Encamamiento,

A cale entre 1"y 2° avenids rora 1,
Tacond, San Marces, Gustemata. O A
Teléfann (502} 31095296 E-imad: infoi@ bermanatiersa.org
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5. Coordinard yfo acompanara la orienfacidn a los pacientas ¥ cuidadores sobre
procedimientos a realizar con el paciente, si fuers necesario.

6. Monitorears y acompafiara procesos de resolucion en casos especiales deteclados
en el servicio, garantizando el tratamiento adecuado.

7. Monitoreara y verficara que cada tarea del personal turnista haya quedado concluida
de lo contrario realizard llamadas de atencian segun politicas institucionales ¥
consenso de cumplimiento con la direccion del SErVicio.

8. Monitoreara el cumplimiento de socializacisn de normativa de ingreso a pacientes y
clidadores de pacientes ingresados al drea de hospitalizacidn,

9. Verificaré el correcto manejo del libro oficial de iNngresos y egresos en los servicios de
encamamianto,

10. Coordinara y supervisara las intervenciones dirigidas al paciente.

11. Garentizard el adecusdo procesc de referencias, contrameferencias y notificacian
obiigatoria de captacion de cases nueves o casos recuperados.

12.Velara por que se brinde y cumpla el tratamiento o receta medica segin diagnéstico
asignado a usuario.

13, Acompaniara procesos de referencias. si fuere necesarna, segun criterio profesional y
anotando los datos correctamente en e formato oficial

Docancia:

3. Coordinara y realizarg actividades de IEC o CPD curativo, paliativo y preventiva en
todas las especialidades.

4. Promovera y gestionara el cumplimiento de educacion continua para el parsonal def
sarvicio, siendo el responsable de capacitar a personal subalterno.

3. Realizard, coordinard y monitoreara actividades de IEC preventivo, curativo ¥
palative,

5. Elaborara cronograma anual de capacitaciones dinigida a personal interdisciplinario
2n coordinacion con el director dal servicio.

7. Realizara planificacicn anual de IEC dirigida a usuarios externos e internos dal
SETVICIO.

B. Realizard planificacion anual de IEC a fraves de servicios masivos, el cual serd
ejecutade por personal del CAL

9. Capacilara y adiestrara en logistica general & cada integrante del perscnal de
enfermeria.

Adminisirativas:

1. Coordinard y monitoreara |z realizacion de visitas domiciliarias de apoyo si fuers
necesario, coordinara con personal de distritos de salud para el seguimiento a nivel
comunitario,

2. Coordinard, monitoresra v evaluara actividadaes asignadas a subaltemos y personal
Intennstitucional juntamente con director del servicio,

d. Realizara el manual del procedimientos y politicas del departamento de enfermeria,
de manera conjunta con Recursos Humanos,

4, Realizara y coordinara actividades de logistica y dotacion de medicamentos, INSuMmos,
suministras, equipo, ropa, alimentos y olros que requiera el servicia.

&' calle entre 19 v 2 avenida rons 1
Tacand, San Marcos, Guatemala, C.4
'|'._|_'-I|.|1r.--:ﬂ|_-..;|_| 2109529 F-mail .|'.|'.|||:._.t!£r:-\:-:|.-|:|_||._|_|| 3 I
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. Realizara y analizara sala situacional de forma conjunita con personal interinstitucional
y presentara la DAS COMUSSAN yio reuniones interinstitucionales, cuando se
requiera.

6. Manejara, promovera y coordinars aclividades ds bioseguridad en el servicio.

7. Elaborara la planificacion de actividades mensuales y reallzara asignaciones a través
del rol de turnos a subaliermos y coordinando con cads especislidad las actividades.

8. Velara por af cumplimiento de normas de bioseguridad aplicadas al servicio.

9. Elaborara mensualments el rol de turnos de tumos para personal y velard por la

autorizacion y cumplimients de estos.

10. Monitoreara y garantizara el adecuado abastecimianta de medicamento, conteo fisico
semanal, realizando un muestreo de las existencias.

11.Asislird & reuniones segin se le notifique, y velars por 2 participacion del servicio en
cada uno de l0s procesos,

12.Maonitoreara el trabajo del personal de enfermeria v resto de personal, segin horario
Y funciones asignadas a cada dia.

13. Planificard, coordinaré, realizard, monitoreara, recepcionard, revisard y entregard
Informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales,

14 Realizard, analizara y evaluara estadistica mensual ¥ anual de pacientes segin las
primeras 10 causas de morbo-mortalidad de la consulta externa y encamamiento ¥
produccion mansual, sagln metas,

15.Coordinara con inslituciones de ayuda para las personas que lo necesiten yia
acompanar procaso de alianza.

16. Coordinara reuniones extraordinarias, juniarmente con direcior del servicio, si fuera
necesario, con nofificacion de esto g la adminisiracian.

17. Planificars, coordinard y garantizars el trabajo en equipo y apoyara aclividades en
caso de ausencias y/o emergencias.

18. Acompafiara, dirigira, orientara ylo suparvisard al personal de intendencia,

19. Controlara el cumplimiento de las normas de funcionamiento del centro asistencial,

20. Supervisard que la papeleria esté en orden ¥y completa desde el ingreso hasta el
egreso del area de hospitalizacian del pacienta,

21. Realizara y coordinara actividades de IEC preventivo, curativo y paliativo.

Hakilidades o actitudes a evidenciar:

Alto compromiso  social

Buenas relaciones humanas.

Excelentes habilidades de comunicacidn oral y escrita
Habilidad para la toma de decisiones.

Trabajo en equipo

Empatia

« Liderazgo

# Iniciativa y dinamismo

= Aulocontrol y autoeritica

* Respongabilidad per ojetivos a cumplir objetives

4 calle enire 1! v 2% avenila pana L
Incard, San Mascos, Gualemala, ©A
feléfono (502 31095296 F-nail- infesf hermanatinmra. o
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Jomada laboral ‘Diumna

Horario: 7:00p.m a 16:00.p.m

3.52 NOMBRE DEL PUESTO: TRABAJO SOCIAL
Ferfil del puesio:

Titule de 2 Licenciatura de Trabajo Social

Colegiado activo hasta diciembre de afio a contratar

Experiencia en planificacidn coordinacion, gestion, movilidad de recursa humano
y redsccion de informes

Deteccion, referencias o transferencia de casos

Manejo de técnicas de investigacion , estudio socieconomicos, resolucidn de
conflictos y mediacian

Manejo de expedientes clinicos

Manejo de bases legales relacionadas a derechos humanos

Concimientos en aspecios genaraies de crecimiento v desarrollo de la primers
infancia

1afo omas de ejercer la profesidn, preferiblemante contar experencia en puestos
similares (Preferiblemente en el area salud ¥ arganizacion comunitaria )

OQbjetivo del cargo : Entrevistar & los usuarios dal servicios y evaluar el estado actual,
necesidades, puntos fuertes y debildiades, prevalenciendo el bienestar del menor ¥ la
covivencia familiar a travez de procesos de investifaciones secial v evalciones
respectivas  para captar, planificar v coordinar proyectos de ayuda de acuerdo a las
dificultades fisicas, econocimas v sociales que & prasenten

Eesponsable ante: Direccisn Hospitalaria, Coodinador Salud, Coodinador General y
Representante Legal.

Principales funciones del puesto.

a) De gabinete:

1.
i

Planificara estrategias para el logro de objetivos segin metas establacidas.
Evolucionara expediente clinico de acuerdo a las acciones realizadas desde Ia
intervencion del ambito social,

3. Realizara hoja cronolkigica scobre las acciones realizadas can cads paciente,

& ealle entre 1y 2* dwenlda rona 1,
Tacand, 5an Marcos, Guokemaln, ©.A
Teltfono {502) 11095296 F-mail nfodP ks mang e org
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4. Coordinara la gestion y brindara  acompafamients para la inscripcidn
extiemporanea RENAP,

9. Realizard vy promovard sectividades de gobernanza a nivel municipal yio
comunitario para el logro de las metas.

8. Elaborara planes de tretamiento n base g diagnostico (Dx) actualizadn,

/. Respaldara y documentard Plan de Tratamiento (Tx) de acuerdo & estudio
socioeconomico y diagndstico {Dx).

8. Elaborard y presentard de forma trimestral base de datos actualizados de
personas individuales o familiar que necesitan apoyo social,

8. Planificara y desarroliara plan educacional ¥y terapia ocupacional con pacientas de
encamamianto,

10. Velard y garantizard por &l goce de derechos basicos de pacientes que consuiten
el servicio, principalmente de Ios pacientes internos.

11. Organizara su estadia de trabajo en Consulta Externa para lograr la identificacion
de casos a nivel individual y familiar,

12. Promovera y manejara directorio telafénico actualizado de proveedores locales v
departamentales que ofrecen servicios de salud especializados e integrales.

13. Coordinara y pestionara descuenios para |a obtencidn de precics sociales z
pacientes pediatricos y adultos, segun estudio socioecanomico.

14, Gestionara apoyo economico, insumos o especies para solventar necesidades de
pacientes de escasos recursos econdmicos,

15. Presentard casos a donde correspanda v hacer refarencias intarnas a las
diferentes especialidades dal CAl.

16. Acompafiara en visitas médicas para la identificacion de necesidades que
presentan los pacientes intemnes y buscar la ruta eficiente de abordaje seqgin
lineamientos médicos.

17.Elaborara solicitudes y coordinacion con Bomberos municipalas y voluntarios
para traslado de pacientes,

18, Elaborara y presentara informes de casos sopisles.

De campao:

1. Realizard estudios socioecondmicos & usuarios dal servicio,

2. Apoyaré procesos del seguimianto de nifos con DA,

5. Realizara visitas domiciliarias s/ fuera necesario.

4. Realizara plan educacional y brindara asesoria individual y familiar sobre facloras

y consecuencias de la Desnutricidn Aguda en el desarrollo dal paciente

Brindara acomparfiamiento a la sjecucion de proyecios desde el &mbito social,

Brindara cobertura en sesiones radiales relacionado a Salud Psico-biosocial y

derechos humanos, dignificacion, desamollo y liderazgo segun problamaticas

encontradas.

7. Brindard acompsfiamiento & pacientes inlemos que ameriten atencion
espacializada fuera de la cabecera municipal. Concientizara al pacients o©
responsable sobre la situacién actual que presenta y lo asesora sobre las acciones
que debe seguirse.

8. Mediar procesos garartes al goce de la salud psico-blosocial,

o oh

4 calleentre 1* ¢ 2° avenida rora 1,
Tacani, San Marcas, Gualémala, Ch
Telelonn (502) 11095296 E-mail: [nfofl Bbermanativrrs, oo
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1.

2.

Realizar muestreo, menitoreo y evaluacén de actividades realizadas, para asegurar
la calidad de intervencién en ka institucion, en blsgueda de estrategias que garanticen
la eficacia y eficiencia de nuestros servicios.

Salvaguardar informes de produccién en fisiee ¥ electrdnico, que garanticen el poder
de analisis estadistico y avaluacién de irtervencisn realizada en el rea,

Habilidades o actitudes a evidenciar:

Allo compromiso social,

Busnas relaciones humanas.

Excelentes habilidades de comunicacian oral ¥ escrita
Habiidad para |a toma de decisiones.

Trabajo en equipo

Empatia

* Liderazgo

* Iniciativo v dinamismo

= Autocontrol y autocritica

+ Responsabilidad por ojetivos g cumplir objetivos

Jormada laberal :Diurna
Horario: 7:00 p.m & 16:00.p.m

3.5.10 NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO SUPERVISOR

Perfil del puesto:
4 Licenciatura en Enfermeria Profesional,
&  Tener colegiado actvo hasta diciembre del afic a confratar
G Brindar cuidado directo a pacientes de consulten al servicio y pacientes internos,
7 Conocimiento basico en manejo de emeargencias y urgencias medicas
&  Conocimiento basico en llenado de fichas clinicas
% Cenocimiento en aspectos generales de crecimiento, desarrollo y manejo de
medidas antroprometricas.
10 Experiencias por lo menos 1 afic o mas de gjercer en puesto similares.
11 Establecer programas para asegurar la calidad de atencion dantro del servicio
12 Conocimiento en gestion o administracian hospitalana
13 Manejo de leyes y normativas aplicables a |a saguridad social,
14 Coordinacion interinstitucional |Alianzas estratégicas).
15 Disponibilidad de horario (Indispensable)
4" calle onere 1%y 27 awenida ane 1.
facand, Son Marcod, Guattemals, C.4

Teletono (502 L 31095294 -mail- ind il hepmanatiemra, oy
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Obietivo dei cargo:  Planificar, organizar, ejecutar y evaluar procesos asisteciales y
administativos del servicio de enfermeria y demas servicos que se brindan. Revisar ¥

supenidar procedimiertos, asi como el desempeiio de labores conforme cronograma
en Cada una de aress.

Responsabla ante: Direccion Hospitalaria, Coodinador Salud, Coodinador General v
Represeniante Legal.

Principales funciones del puesto:
Encamarmenta:

1. Verificara que cada taraa del lumao anterior haya quedado concluida,

2. Tramitars drdenes medicas v hutricionales, verificara que |a papeleria quede en orden
¥ completa (control de signos vitales, Ardenes maédicas, evolucion, notas de
enfermeria, control de medicamentos, laboratorios, datos de Ingreso ¥ eqraso,
normas de hospitalizacion y otros) ¥y coordinara dichas actividades durante el fin de
semena o en ¢aso de emergencia,

3. Establecera, coordinara y monitorears la s0ciglizacion de normativa de ingreso a
madre o respensable del pacients que ingresa al drea de hospitalizacién.

4. Verificard que la papeleria quede en arden ¥ completa al momento de dar egreso al
pacients.

2. Monitoreara el comecto archivo de fos expedientes de pacientes segin orden ¥
numero de expedients de ingreso.

6. Garanfizara la correcta actualizacikén del libro de ingresos v egresos de los servicios
de encamamiento.

f. Planeara, organizara, asesorarad ¥ evaluara recursos requeridos en ol cuidado de los
internos.

B. Analizara dias de estancis y evolucion del paciente con enfermerg ¥ equipo
interinstitucional,

Administrativas:

|. Revisara que los expedientes clinicos se encuentran en orden ¥ completos.

2. Realizara enfrega a donde carresponda casos o pacientes DA de manera oportuna,

3. Supervisard el trabajo del personal de enfermeria segun horario ¥ funciones
asignadas de cada lumo y servicio,

4. Supervisara gue el trabajo del personal de intendencia realice funciones seqin
horario,

3. Organizard y supervizara que el personal de enfermeria ejerza su labor éticamente
para que los pacientes reciban una atencion adecuada.

€. Acompafiara, garantizara ylo realizara pracesos de referencia, si fuere necesario,
segun orden médica, ¢ en caso de em ergencia, anolando los datos correctamente an
el anexo de referencia. con las respeciivas copias.

4" calle pntre 1"y 2° avenids sona L,

Tt ana; San M o5, Guatemals © A
Teistono (902 ) 31045796 E-muil: infnid hermanatisrra g
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S 1. Manejara y garantizara el cumplimiento de normas de bioseguridad,

8. Elaborard, en caso de emergencia, &l rol de turnos para &l personal de enfermeria W
la asignacian de sernvicios

9. Autorizard cambios de turno, de manera conjunta con Recursos Humanos, siempre y
cuando sean justificados y reportados 48 horas antes de |2 techa solicitada

10-Verificara, monitoreara, supervisara y garantizard la existencia de medicamenta,
garantizando el comea fisico semanal,

11.Analizard demanda real v existencia fisics de medicamento para realizar
requanmientcs mensuales seqln fachas establecidas (del 12 al 15 de cada mes),

12.Gestionard el abastecimiento del stock de medicamentos de los servicios de
BNCcamamiento.

13 Verificara el cumplimiento de cronograma de capactacion dirigido a usuarios de
consulta externa y encamamiento.

14. Garantizars, coordinara y promovera entornos de irabajo seguros v abastecidos.

13. Creara, aplicara y valorara el funcionamiento de planes estratégicos y operativos para
la administracion de los servicios de enfermeria

16. Apoyara en la elaboracian y revizion de informes del drea de enfermeria,

17. Acompaiiard, dingira, orientars o Supenasara al parsonal de enfermeria,

18. Apoyara en procesos de coordinacion con nstituciones de ayuda social.

19. Coordinara reuniones extraordinarias si fuera necesario, previa autorizacion de
enfermero jefe de servicio y direccion de servicio,

20.Coordinara y participard en la reslizacion de un manual de organizacion,
pracedimientos y politicas dal departamento de enfermaria.

21.Participara en la programacion de presupuesto para la adquisicion de insumos,
suministros, y quipo y mobiliario, y evaluara la calidad de éstos,

22 Delerminard vy priorizera lemas de capacitacion que recibird el personal de
enfermeria.

23. Asistird a reuniones sagln sa le notifique.

24, Gestionara y adminisirara el servicio de enfermeria da forma idonea.

25, Trabajara de forma coordinada con distintas especialidades.

26. Realizard procesos conjuntos que aseguren y promuevan la referencia efectiva a los
sarvicios de salud carcanos yfo de mayor resolucion, el seguimiento de casos
especiales vistos en &l sarvicio.

27 Apoyara en casos de emergencia los Procesos de onientacion a personal interseciorial
en situaciones de logistica y administracion dal sarvicio,

2B Mantencra y promovera la estrecha coordinacidn con los Distritos de Salud de 1z
region y niveles de mayor referancia de la junisdiccion de incidencia.

29 Apoyara y orientard a personal, voluntarios y practicantes cuando se requiera,

30. Planificars juntamente con el personal de enfermeria los cuidados de los pacientes.

21. Supervisara directaments el desarrollo de ig asistencia de Enfermeria

392.Verificara que las tareas y actividades se realicen 0e acuerdo con los protocolos
medicos y de enfermeria, conservacién v manejo correcto del equipo médico.

23. Requenira recursos, materiales & insumos méad icos al enfermero jefe de servicio,

34, Apoyard en la promocisn para la elaboracién o aclualizacion de diagnastico del
departamento de enfermeria ¢ del servicio en caso de emergencia.

i calle pntre 1%y 2% avenida rona |
Pocama; San Maroos, Guatemala, C.A
Feldfono {502} 11095296 E-wmall nfofihermanatierrs. o
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illh;i-iida &5 o aclitudes a evidenciar:

Allo compromiso social.

Buenas relaciones humanas.

Excelentes habilidades de comunicacion oral y escrita
Habilidad para la toma de decisiones.

Trabajo en eguipo

Empatia

Liderazge

* Iniciativo y dinamismo

* Autocontrol y autocritica

* Responsabilidad por ojetivos a cumplir objetivos

Jormada |a baral :Diurna
Horarie: 7:00 p.m g 16:00p.m

4.5.12. NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO AMBULATORIO

Perfil del puesto:

1. Tilulo de Enfermeria Profesional
2, Experiencias por lo menos 1 afio o mas de gjercer en puesto similares.
3

- Brindar atencion directa a pacientes de consulten el sarvicio y pacientes en

seguimieto al tratamiento madico Y nutricional brindado.
4. Conocimiento basico en llenada de fichas clinicas

3. Conocimiento en aspectos generales de crecimiento, desarrollo ¥ mangjo de medidas

antroprometricas,
Coondinacion imennstitucional {Alianzas estratégicas)
Disponibilidad de horario (Indispensabile)

-

Objetivo del carag:  Brindar acompafamisntc 8 procesos de monitoreo, seguimeints a

tratamiento nulriciongles de ferma ambulatorio,

Responsable ante: Enfermera Ambulaterio, Direccion Hospitalana y Coodinador de

Salud.

Vicalbe enlee 17y 39 gupnids: rima 1,
Tocand, San Marcow, Guatemala, A
Taldtono {507 ] 31085208 Fomal i he [INEnEtssT arg
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Principales funciones del puesto:
Especificas:

1.

Brindara atencidn directa a usuarios que ameriten dal seguimianto al tratamienio
medico brindado,

Apoyara en la coordinacién con el drea de nutrician y medicina el tratamiento para
mejorar la calidad del tratamiento v los servicios

Apoyara en la coordinacién de procesos con personas del Disinto Municipal de
Salud y SESAN, lugaras estrateqicos pars la prestacion de servicios en salud, con
anticipacion,

Realizara actividades obligatorias de monitores ¥ crecimienta en nifiez con
proceso de seguimiento del estado nutricional actual v a usuarios gue demanden
&l sarvicio, registrando acciones en decumentes institucionales de soporte.

5. Realizara actividades de induccicn = bensficianos nusvos,

~ o

Orientara a pacientes sobre procedimientos a realizar si fuera necesario.

. Apayara en la coordinacion de procesos con el personal de CAl "Los Angelitos” u

otro nivel de mayor resolucién sobre casos especigles detectados en |3
comunidad para brindar un tratamiento integral ylo especializadn

Realizara actividades de informacion, educacisn ¥ comunicacion (IEC) o
comunicacion para el desarrolio (CPD) preventvo, curalivo v paliativo.

Dard geguimiento a los pacientes detectados, referidos o contra referidoz y
presentara nuevos casos a donde correspands.

10.Mantendra impic, desinfectado y en buen estado el equipe antropometrico

designado.

11.Realizara entrega de tratamiento v documentars las antregas
12.Impartird charlas educativas a las madres de acuerdo &l diagnostico de visita

domiciliana y documentara.

Administrativas.

T;

2

Solicitard material requerido para trabajo (alimento, medicamentos, insumcs,
utiles de oficing, etc.) & jefe inmediato,
Asislird a reuniones programadas y extraordinarias si se le requieren.

47 palle gnke 1" ¢ 2° avenida tons 1,
Faenrd, San Mareos, Guatermals, ©&
Telelonn [S02] 31095296 Fmai: It hermanabiarrs, org
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3. Apoyara en elaborecién y andlisis de sala situacional juntamente con jefe
inmediato y equipo de trabajo.

4. Apoyara y orientara a compaiieros, voluntarios y pasantes cuanda Io requieran.

2. Coordinara trabajo conjunto con el resto del personal asignado a seguimiento,

g,

cuando sea necesaro.

. Realizara el correcto llenado de papeleria, la cual tiene gue estar en orden desde

que se inicia el seguimiento hasta cumplir con el nimero de visitas gstablecidas
yfo hasta que se establezea, segin criterio profesional,

Realizara actividades de informacion, educacién ¥ comunicacion (IEC) preventive,
curativo ¥ paliative con familia, lideres comunitarios, OGS y ONG que garantican
el bienestar del paciente o familia.

Apoyara processs de presentacidn v reporle a nufricidn v medicing en caso
NUEVOs y avance segun visita domiciliar para determinar el tratamiento integral dal
pacsenta.

Entregara tratamiento indicado &l paciente

10. Apoyara en pracesos de referencia, si fuere necesario, segiin criterio personal y

anotando los datos comeclamente en el de anexo de referancia.

11. Manejara nomas de bioseguridad.

12 Realizara procesos de coordinacion y cooperacian con lideres com unitarios, OGS

¥ ONG en pro de |a sslud psicosocial de los usuarios,

13.Solicitara, a jefe inmediato, insumos, suministros, equipe v otros segin

requenmientos indicados & log pacienies.

4. Asistira a reuniones segin se e notifique.

bilidades iludeas:

Comunicacidn
Actitud de servicio
Trabajo en equipc
Anilifico

Proactivo

Empatia

1 calie endre 1y 2 avenida rona |
Frcand, San Mircos, Goatemala, © A
Teleiana (502) A I|'.:'5 285 -l irfouid hermana e o
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:Q' rnada Laboral. Diurna

Horarig; 7.00 am a 4:00 pm

15.5.9 NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN TRABAJO SOCIAL

| puesto:

» Titulo del Técnico en Trabajo Social

=« Tener 1 afo como minimo de ejercer la profesion, preferiblemente contar
exparencia en el area salud u organizacion comunitaris,

« Experencia en planificacion, coordinacion, gestion, movilidad de recurso humano
y redaccion de informes

* Deteccion, referencias o transferancia de casos

= Manejo de técnicas de investigacion | estudio sociecondmicos, resolucion de
conflictos y mediacian.

+ Manegjo de expadientes clinicos

» Concimientos en aspectos generales de crecimiento y desarrollo de Ia primera
Infancia

Obietivo del cargo - Entrevistar a los usuarios del servicios y evaluar el estado actual,
necesidadas, puntos fuertes y debildiades, prevalenciendo el bienestar del menor ¥ la
Cowivencia familiar a travez de procesos de investifaciones social vy evaluaciones
respectivas para captar, planificar y coordinar proyectos de ayuda de acuerdo a las
dificultades fisicas, econocimas y sociales que se presenten.

Responsable ante: Trabajador Social, Direccién Hospitalaria, Coodinador de Salud,

Principales funciones del puesto.

Fungiones Especificas,
c) De gabinete:
19. Planificara eslrategias para el logro de objetivos segin metas establecidas.
20. Evolucionara expadiente clinico de acuerdo a las acciones realizadas desde |a
intervencion del ambito social.
21, Realizara hoja cronologica sobre las acciones realizadas con cada paciente.

4 calle arstre 1 ¢ 3 dvenida zoma 1,
Tacand, S5an Marcos, Guatemalz Ca
Telefono ||"':|;'] VISR Famail |_|'|_'_|'|_."'d_|li_'|-l_"'_l_|||.|||.||_||l.-|_| arg
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22 Coordinara 'a gestion v brindara acompafiamianto para la inscripcién
extemporanea RENAP.

23.Realizara y promovera actividades de gobemnanza a nivel municipal yio
comunitario para el logro da las metas.

24.Elaborara, respaldara y documentara Plan de Tratamianto (Tx) de acuerdo a
estudio socioeconomico y diagndstico (Dx) social.

25 Elaborara y presentara de forma trimestral base de datos aclualizados de
personas individuales o familiar que necesitan apoyo social,

26.\elara y garantizara por el goce de derechos basicos de pacientes que
consulten &l servicio.

27.Organizara su estadia de trabajo en Consulta Externa para lograr la
identificacicon de casos a nivel individual v familiar.

25. Promovera y manejara directorio telefonico actualizado de proveedoras locales
y depariamentales que ofrecen servicios de salud especializados e integrales,

29. Coordinard y gestionard descuentos para la obtencion de precios sociales a
pacientes pediatricos y adultos, segun estudio socioecondmico.

30, Gestionar apoyo econdmico, insumos o especies para solventar necesidades
e pacientes de escasos recursos econdmicos.

31. Presentacion de casos a donde corresponda ¥ hacer referencias internas a
las diferentes especialidades del CAl.

32 Acompafiamiento a visitas médicas para la identificacion de necesidades que
presentan los pacientes internos y buscar la ruta eficiente da abordaje segun
lineamientos médicos,

33, Elaborara solicitudes y coordinacion con Bambearos municipales y voluntarios
para traglado de pacientes.

34_Elaborara y presentara informes de casos sociales

d) De campo:

9. Realizara estudios socioscondmicos a usuarios del servicio.
10. Realizara visitas domiciliarias si fuera nece=ario.
11. Brindara acompafiamiento a la ejecucion de provectos desde el ambita social

Acabie entre 17 v 27 svenids rora 1
‘acana, san Marcos, Gualemala, CA.
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er,,,_ 12.Brindara cobertura en sesiones radiales relacionado a Salud Psico-bideacial y
derechos humanos, dignificacion, desarrollo ¥ liderazgo segin problematicas
encontradas.

13. Brindara acompafiamiento a pacientes internos gue ameriten atencidn
especializada fuera de la cabecara municipal Concientizara al paciente o
responsable sobre la situscion actual que presenta y lo asescra sobre las
acciones que debe seguirse.

14, Mediar procesos garantes al goce de la salud psico-biosocial,

Administrativas:
8. Realizar muestreo, monitoreo y evaluacién de actividades realizadas, para
asegurar la calidad de intervencion en la institucian, en blsqueda de estratagias

que garanticen la eficacia y eficiencia de nuestros semicios.

Salvaguardar informes de produccién en fisico v electrénico, que garanticen el poder da
andlisis estadistico y evaluacion de intervencion realizads en el area.

Habilidades v Actitudes
«  Comunicacion
=  Acttud de servicio
= Trabajo en eguipo
»  Anilitico
*  Proactivo
= Empatia

Jomada Laboral. Diurna

Horano: 7:00 am a 4.00 pm

3.5.13. NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN FISIOTERAPIA
Perfil del pussto:
= Titulo del Técnico Universitaro en Fisioterapia.

= Conocirmientos bésicos de problemas pedidtricos relacionados a fisioterapia,
» Manajo de problemas ostesmusculares mas comunes.

4" cpdle sntre 1" ¢ 2 avenida 2ona 1,
Tacani. San Marcos, Giatermata, CA
Teléfonn (507) 310853096 E-mail: nind@he manatiers.org
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™ Diépnnrmliuad en brindar atencién ditecta a pacientes que consulien ol servicio ¥ pacientes
Imernos.
= 1 afio o mas de ejercer |a profesion, preferiblements contar con expefiencia en puesios
similares (Opcional),
» Disponibilidad de horanio (indispensable)

Eesponsable ante: Fisioterapiste, Direccién Hospitalaria, Coodinador Salud.

Objetivo del carge: Brindar sarvicio optime de calidad que ofrezca lratamientos que
ayuden a la movilidad y movimiento de los pacientes, desamollando diferentes tecnicas
de tratamiencio para la fuerza, flexibilidad, equilibrio v coordinacion.

Principales funciones del puesto:

Funciones Especificas:
1. Asistira & usuarios que demanden yio ameriten dal servicio de rehabilitacian ¥

fisicterapia en consulta extena y encamamiento.

2. Tratara a personas cuyo movimiento ests limitada por una lesidn, enfermedad o
velez, en las areas de consulta externa v encamamiento,

3. Planteara y reevaluara los objetivos de rehabilitacion y fisicterapia a trabajar con
cada uno de los usuarios, adecuando intervenciones asislenciales, de prevencion,
recuperacion, rehabilitacion y promocicn de la salud necesarios, en las areas de
consulta extena y encamamiento,

4. Apoyard y promoverd la referencia efectiva a los servicios da salud cercanas vio
de mayor resclucion, como el saguimiento de casos especiales vistos en e
SEMICID.

5. Apoyard en actvidades de asesoramiento, interconsulta y enlace con ofros
profesionales y servicios segln referencia y contra referencia realizadas.

6. Garanlizar2 gue todos los pacientes puedan ser diagnosticados y evaluados antes
de poder tratarios.

7. Realizar aclividades de informacion, educacian ¥ comunicacion (IEC) vy
comunicacion para el desamollo {CPD) debidamente fundamentado y orientado a
paciente-padre-familia.

47 cathe éntre 1%y 2* avenlds coma 1,
acana, 5an Marcos, Guatemslia, C.A
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6. Apoyard en la esirecha coordinacion con instituciones lncalas y fegionales de
referencia.

8 Contribuird en la implementacicn y seguimiento de acciones vincuiadas a I
mejora continua de area de rehahilitacion y fisioterapia.

10. Contribuira a fa implementacion de metodologias adecuadas para alcanzar metas
pregramadas.

11.Contribuira en la elaboracion y ejecucion del expediente clinico y velar por el
cumplimiento de este,

Habilidades v Actitudas:

= Manejc de comunicacian verbal ¥ escrita,
Relaciones humanas.

Autocontrol emocional

Craganizacion

Discracidn

Actitud de servicio

* Trabzjo er equipo

s Anilitice

*  Proactivo

« Confianza y Empatia

Jomada Laboral: Diurna

Horario; 7.00 ama 4:00 pm

4.3.14. NOMBRE DEL PUESTO: ENFERMERO TURNISTA

Perfi uesta:

& & 8 P @

Titulo del Téenico o Licendiatura en Enfermeria Profesional,

Erindar cuidado directo a pacientes que consulten al servicio ¥ pacientes internos.
Canocimiento basico enmansjo de emergencia ¥ urgencias médicas.

Conocimiento basico en llenado de fichas clinicas

Conocimientos en aspectos generales do crecimienta ¥ desamallo, y manejo de
madidas antropométricas.

Tener 1 afio 0 mas de ejercer la profesion, preferiblemente contar con experiencia en
puastos similares.

Brindar atencién de calidad, equidad e interculturalidad.

& calle enbee 1%y 2* avemids fone |1,

Tagamd, San Marcos, Guatemala, 4
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» Capacidad para trabajar en equipo, bajo presion v tenar compromiso soclal

Obetivo del cargo. Brindard procesos asisteciales y administativos del senvicio de
enfarmeria.

Responaable ante: Supervizor, Direccion Hospitalaria y Coodinador de Salud.

Frincipales funciones del puesto:
ificas:

1. Manejara y promovera normas de bioseguridad,
2. Trabajara en equipo y apoyard en actividades da ausencia y/o emergencias.

Preconsulta:

1. Realizara triage constantemente de usuarios en sala de espera.

2. Impartira sesiones aducativas segun cronograma establecido a usuarios en sala de
espera

3. Realizard medicion antropométrica & toda paciente segin edad crenologica,

reportandc en expediente clinico y en cameé de nifio o nifa, & no estuviera

aclualizadeo

Dacumentara datos de la preconsulta en expediente clinco,

Solicitara y actuslizara carné de control de crecimienta,

Realizara actividades de pre-consejeria individual y colectiva.

Apovard en la realizacién de pruebas de laboratorio, cuando sea necesano

Orientars a pacientes y cuidadores en iempo y espacio, de manera empatica.

. Comunicara casos especiales identificades, a donde corresponda.

10. Coordinara actividades y/o apoyara a personal interinstitucional, segin se amerjie.

11. Realizara toma d= signos vitales establecidos en al sarvicio.

Post-consuita;

1. Manejara la logistica de la farmacia.

2. Administrara medicamentos STAT {inmediataments) segun receta médica, utilizanda
los diez correctos.

Realizard post consejeria individualizada

Coordinaré cita o reconsulta de pacientes gue lo ameriten

Preparara diluciones para la desinfeccion de equipo,

En;amamlg[]tn-:

1. Reslizara cuidados directos de enfermeria matutinos, vespertinos v nocturnas.

2. Temara signos vitales de rutina en cada turno {temperstura, pulso respiracién, PIA
control de ingesta y excrela).

3. Realizara medicion antropométrica de ruting de pacients interno,

©No s
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By, 4. Impartird charlas educativas g las madres de acuerdo a la calendarizacian,

9. Administrard medicamento segun el harario que este prescito y registrar, utilizando
los 10 correctos,

Apoyara en la elaberacion de formulas entera y parenteralas,

7. Acompanard y/o verificara la comecta ingesta de formulas segln horario prescrito y
registraré en el control de ingesta y excrata,

8. Mantendra y velara por la fimpieza de equipo mobiliario ¥ la unidad del pacients

9. Verificar gque las madres o rasponsables de pacientss intermos se mantengan en las
areas de hospitalizacion permitidas.

10.Analizard diss de estancia v evolucion del paciente con enfermero supervisor
eguipe interinstitucional

11.En caso de egresos contraindicados, solicitar al padre. madre o encargado, firmar |a
nata corrsspondiente y garantizars sl respalda del axpeadiante clinico,

12. Garanlizara que el cuidador o responsable del pacients interno podra salir de las
instalaciones, solo con autorizacion del personal de enfermeria o médico en casns de
emeargencia.

13. Garantzara la elaboracidn de muestras medicas,

14. Realizara reporte de enfermeria en cada tumao.

15. Esterilizar equipo & insumos a utilizar en af servicia.

16. Realizara consejeria de egreso garantizando citas de seguimiento,

17. Reslizara desinfeccidn total o parcial de la de unidad.

18. Realizara actividades de informacion, educacion y comunicacion {IEC) preventiva,
curativo y paliativo a todo paciente

19. Realizara y promovera el cumplimiento de actividades da enfermeria,

20. Cumplird drdenes médicas y de otras especialidades segin horarios y tiempos
establecidos.

21. Garantizara procesos de enirega y recepcion del servicio.

22.En caso de gue no se reslice alguna actividad en el tumo correspondienta,
debidamente justificado, el siguiente fumo sera el enca rgadao de realizar dicha labor.

Sequimiento:

1. Realizara y/o acompanara visitas domiciliarias programadas en Iz atencion de casos
aspaciales,

Administrativas:;

1. Coordinara con enfermero superviser las mejoras continuas en base 2 limitantes
encontradas durante su turno.

2. Elaborard informes técnicos: dizrios, semanales, mensuales, frimestrales en
expedientes clinicos anualss, segun lo requiera el donante v la Asociacion.

3. Apoyara v orientard a colaboradores y personal voluntario o pasantes cuando o

reguieran.

Reportara cambios a jefe inmediato ¥ coneentimientos suscitados durante su turno.

Reportara a8 enfermero sUpervisor ¢ & donde comesponda, sabre el abastecimiento

de material requeride para trabajo (alimento, medicamentos, insumos, (tiles da

oficing, ebc.)

&

- o
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Tacznd, San Maicos, Guatemaly, C.A
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6. Asislira a reuniones programadas y extraordinarias si se le requieran,

7. Elaborara y analizara sala situacional juntamenta con jefe de servicio ¥ equipo de

trabajo.

Ingresar 15 minutos antes del horaric de entrada para poder recibir tumo a
compafieros de trabajo, conocer expediente e identificar a cada pacents ingresado y
revisar su drea de trabajo.

Entregar el expedients de los pacientes a archive segln el orden ¥ nimerg de
axpedients de ingreso.

Habilidades itud

» Alencion de calidad

« Comunicacian

= Relaciones humanas.

*  Aumocontrol emocional
Discrecian

* Trabajo en equipo

= Aniltico

* Proactivo

« Confianza y Empatia

Jomada Laboral, Tume de 24 por 72 horas

3.5.15. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA
Perfil del puesto:

L] & & = L]

Tituko de Auxiliar de Enfermeria,

Brindar cuidado directo a pacientes que consulten al servicio y pacientes internos,
Conocimiento basico en manejo de emergencia y urgencias médicas.

Conocimiento basico en llenado de fichas clinicas

Conocimientos en aspectos gensrales de crecimiento y desamollo, v manejo de
medidas antropométricas.

Tener 1 afio o mas de ajercer Ia profesién, preferiblemente contar con experiencia en
puestos similares.

Brindar atencién de calidad, equidad e interculturalidad.

Capacidad para trabajar en equipo, bajo presidn y tener compromisa social

Objetivo del cargo:  Brindara procesos asisteciales y administativos del servicio de
enfermeria,
Respongable ante: Supervisor, Direccion Hospitalaria y Coodinador de Salud.

4" calle pmire 1%y 2* svenids Toma 1,
Tacans, San Marcos, Guatemals, © 4
Feklomn (902} V10952096 E-srail i liermn L B O e
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Prln-':.Ipﬂlas funciones del puesto:
Funciones Especificas:

13.Brindara atencion directa & usuarios que amerilen del seguimisnto al tratamientas

médico brindado.

14.Apoyara en |a coordinacién con el drea de nuirician y medicing el tratamiento para

mejorar la calidad del tratamiento y los sarvicios,

15. Apoyard en 1a coordinacion de Procesos con personas del Distrito Municipal de Salud
¥ SESAN, lugares estratégicos para la prestacion de servicios en salud, con

anticipacion.

15. Realizara actividades oblfigatorias de monitoreo y crecimiento en nifaz CON proceso
de seguimiento del estado nutricional aciual ¥ 8 usuanos que demanden el servicio,

registrando accionas en documentos institucionales de soporte.
17. Realizara actividades de induccion a benaficiarios nuevos.
18. Orientars a pacientes sobre procedimientos a realizar si fuers necesario.

18. Apoyara en la coordinacidn de procesos con el personal de CAl "Los Angealitos” u atro
nivel de mayor resolucion sobre casos especiales detectados en la comunidad pars

brindar un tralamiento Integral ¥io especializado.

20.Realizara actividades de informacion, educasion ¥ comunicacién (IEC) o

comunicacion para e desarrolio ( CPD) preventivo, curative y paliativo.

21, Dard seguimientc a los pacientes detectades, referidos o contra referidos y

presentara nuevos casos a donde corresponda.

22.Mantendra limpio, desinfectado Y en buen estado el equipo antropométrico

designado.
23, Realizaré entrega de tratamiento y documentara las entregas.

24.Impartira charas educativas a las madres de acuerda al diagnéstico de visita

domiciliaria y documentaria,
Administratives:

13. Solicitard material requerido para frabajo (glimento, medicameantos, insumos, (tiles

de oficina, etc.) a jefe inmediato,
16. Asistira a reuniones programadas v extracrdinarias i e la requieren,

17.Apoyaré en elaboracion y anslisis de sala situacional juntamente con jefe inmediato

¥ Bquipo de trabajo.
8. Apoyara y orientard a comparieros, voluntarios ¥ pasantes cuando |o requieran,

18. Coordinara trabajo conjunto con &l resto dal parsonal asignado a seguimiznto, cuando

583 Necesano,

20.Realizara el comecto llenado de papeleria, la cual iene qQue esiar en orden desde gue
2 inicia el seguimianto hasta cumplir con & nimero de visitas establecidas yw/o hasla

que se establezca, segin eriterio profesional

21.Realizara actividades de informacidn, educacian ¥ comunicacion (IEC) preventivo,
curativo y paliativo con familia, lideres comunitarios, OGS y ONG que garanticen &l

pienestar del paciente o familia.

22. Apayard procesos de presentacion y reporte a nuiricion ¥y medicina an caso nueves y

avance sagun wisita domiciliar para determinar el tratamiento integral del paciente.

& calleentre 14w 2 mienitla zona 1,
T:{dlhl. San Mait o, Gusgbemals, © 4
Telfone (50625 1095296 F-mail | | ifpihermanstisrr s
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"+, 23 Entregara tratamiento indicada al paciente,

24 Apoyara en procesos de refarencia. si fuere Necesario, segun criterio personal y
anofando los datos corectamente en sl de anexo de referencia,

25. Manejard normas de bioseguridad,

26 Realizara procesos de coordinacidn ¥y cooperacion con lideres comunitarios, OGS ¥
ONG en pro de |a salud psicosocial de los usuarios,

27.Solicitara, a jefe inmediato, insumos, suministros, equipo y otros segln
requenmientes indicados a los pacientes.

28.Asislira a reuniones seglin se le natifique.

Habilidades v Actitudes:

= Atencion de calidad
» Comunicacién

* Relaciones humanas,
» Autaconirol emocional
s Discrecion

+ Trabajo en equipo

= Anilitico

* Proactivo

» Corfianza y Empatia

Jornada Laboral: Diuma
Horario;, 700 am a 4:00 pm

3.5.16. NOMBRE DEL PUESTO: DIGITADOR

Perfil del puesio.

* Graduado de Bachiller en computacion, Perito en computacion, Perito Contador
y Perito en Administracio de Emprasas.

= Experiencia de 1 afio en puesios similares (Preferilements en ONG de
desarrollo)

» Buenas relaciones interpersonales

« Actitud positiva

» Ser residente de Tacana, departamento de San Marcos

= Disponibilidad de horario

* Adaptabildiad en &l trabajo bajo presion

« Conocimientos basica en el paquate de office

d* cglig enbre 17 ¢ 2 avenida 1om |
Tagina, San Marcos, Godtemala, © 4
Teléfona {502) 31055236 E-mail info@hormanatiarra nrf
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Lbjetivo del cargo :  Registro eleciranico de los usuarios atendidos mensulaments y
anulamente.

Responsable ante : Direccidn Hospitalaria y coordinador de salud.

"

Funciones especificas del puesto:

Especificas:

1. Digitalizara 3IGSAS de las distintas especialidades del servicio,

2. Debera realizar Back up (copia de seguridad disco duro axterno) de forma
mansual, para garantizar el resguardo de la informacién digitalizada ¢ bases de
datos del equipo de computo del servicio asistencial

3. Establecera la recepcidn de la produccion diaria a digitalizar de forma oportuna
garantizando la revisitn de la claridad y totalidad de la informacion recibida,

4. Apoyara procesos de identificacion, rotulacién o informacién de orientacian a
postear en &l servicio asistencial.

2. Apoyara proceso de revision oportuna de produccién digitalizada sagun metas, a
fraves de la calendarizacion establecida para asto.

Hahuli itudes:

« Comunicacidn

«  Actilud de senvicio
+ Trabajo en aquipo
= Anilitico

*  Froactivo

# Empatia

Jornada Laboral: Diuma
Horario: 7.00 am a 4:00 pm

3.5.17. NOMBRE DEL PUESTO: TECNICO EN LABORATORIO CLINICO
Perfil del puesto;

Titulo del Tecnico de Laboratorio clinico.

Experiencia de 1 afio minimo en puestos similares,

Resuelve problemas con seguridad y responsabilidad.

Capaz de manejar maquinana modema de laboratario.

Contar con actualizaciones constantes sobre avances evolutives en su rama.

4" calle entre 1* v 2 avenida FWa |I
Tociral, San Mamos, Guatemala, C&
ielefong (5021 3105296 £-nail: infa@hammanatiers. oo
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e, « Uso adecuado de microscopio,
« Amplio manejo en temas de bioseguridad
» (Capacidad para extraccidn y manejo de muestras bicldgicas.

Ohbietvo del carge: Brindar servie de calidad, varacidad, etica y profesionalidad en el
procesamiento ds pruebas de laboratorio alinica.

Responsable ante: Direccion Hespitalania y coordinador de salud.

Funciones principales del puesto:

Especificas:

B

~® o

8,
7 3
0.
T1.

12
13,

Efectuard toma de muestras para analisis clinicos

Realizara provision para muesiras de ofina, heces y oiros que se requieran.
Brindard pre consejeria a usuarios sobre cHmo presentar muestras,

Recibird, identificard, numerara, distribuira y revisara muestras con solicitud de
laboratorios autorizados por el servicio asistencial

Ejecutara el andlisis de muestras de laboratorio de forma eficaz, eficients y

oportuna.,

- Registrara, revisara v elaborard cédulas da resultados de laboratorio.

Garantizara |a seguridad y el bienestar del paciente, respetando intereses y
dignidad, asegurande la autorizecian de consentimiento informado cuando se
amerita,

Efecutard tecnicas de andlisis de muestras quimicas, cualitativas vy
microbioiogicas.

Garantizara destreza en el uso dal equipa ¥ materiales de laboratorio.
Demostrara iniciativa personal en la btisgueda de soluciones.

Garantizara la organizacién y distribucion correcla del espacio fisico, garantizando
procesos de bioseguridad v productividad.,

Garantizard espacios equipados con medios NECEsanos,

Garanlizaréa el comecto registro, archivo, reporte v confidencialidad de
consentimientos informados.

Habilidades y Actiudes:

Comunicacian
Actitud de servicio
Trabajo en equipo
Anilitico

Proactivo

Empatia

4" calle enere 1"y 2 avenidls song 1
Faind, San Moo, Gualemala, CA
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Jomada Laboral  Diumna

Horario: 7:00 am & 4:00 prm

3.6.18. NOMBERE DEL PUESTO: ENCARGADOD DE BODEGA
Perfil del slo.

» Tilulo de perito contador o administracion de EIMprasas.

* & & § B

Co

Experiencia de 1 afio minimo en pusstos similares (opcional)

Mangjo en almacén

Conocimients en elaboracian ¥ control de inventarios contables
Conocimiento en elaboracian y manejo de tarjetas de responsabilidad.

ntar con actualizacdones constantes sobre avances evolutivos en su rama.

Objetivo dei cargo: Promaver 1a aplicacian de la oplimizacion de espacios y procesos de
recepcion, almacenamients y entrega de productos, insumos equipo y alimentacion
desde el servicio qua brinda,

Responsable ante: Direccitn hospitalaria, coordinador financiero y coordinador de salud.

Principales funciones del puesto:

E

8.
8.

—
- Recepcionara y registrara &l ingreso de productos a las bodegas, de acuerdo a

las facturas.

Realizara ingresos de productos s almacén, conforme a faciuras de forma
oporiuns.

Ordenars y acomedara el producto en las bodegas comespondientas

Verificard y aclualizara de forma bimensuzl af registro de Lote y Fecha de
vencmiento de los productos existentes en bodega.

. Entregara medicamentos, alimentos & insumos conforma a requisicion, per lo

MENOS una vez al mes o cuando sea necesario.

Revisara y analizaré periddicamente inventario de existencias de fondos propios
¥ MSPAS

Clasificar y ordenar el producto recibido en las bodegas de acuerdo al método
PEPE.

Registrar egresos conforme a reguisicionas.

Realizara actualizacion de Kardex en bodega central v de los diferenies
departtamenios,

10. Realizara monitoreo en bodegas de despacho y cuadre de los productos.
11. Llevara el registro de las donaciones BN especies.
12. Enfragara reporte de las donaciones recibidas,

4" calle sntre 1"y 3* avenids fong 1
Iacamd, San Mreo:, Guatesaly, ©.4
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13. Apoyara en otros informes segin sea requerido.

14. Registraré y llenars los recibos 1-H Ingresos a almacén.

13. Llevara el control y manejo de caja chica del CAl.

16. Monitorears el inventario general en base a tarjetas de responsabilidad.

17.Archivard y mantendra actualizado el registro de medicamentos entregadc a sub

bodegas, segln requisiciones.
18. Velara por gl absstecimiento de bodega central,
13. Elaborarg informes detallados sobre el manejo de insumos,

Egminiﬁgratiuﬁ;

1. Entregara inventario mensual de existencias de productos en bodegas. con lota v

fecha de vencimiento,

2. Entregard un reporte mensual de venta de donaciones en especies o respaldo de

entraga a las especialidades.
3. Entregara de reporta mensual de caja chica del CA.
4. Mantendrd actualizado el inventario fisico de medicamentos.

Habilidades v Acttudes:
= liderazgo
= Comunicacion
= Achitud de servicio
= Trabajo en equipa
= Anilitico
= Proactivo

Jomada Laboral: Diurna

Horarig: 7:00 am a 4:00 pm

3.5.19. NOMBRE DEL PUESTO: ENCARGADO DE ARCHIVO
Perfil def pussio:

« Titulo de perito contador o administracion de empresas.

+ Experiencia de 1 afio minimo en puestos similares (opcionst)
Mzanejo de archivo

Mangjo del paguets de offics.

« Conocimiento en control de archivos miltiples.

Obietivo del cargn:  Crear metodalogias logicas v eficientes en &l proceso de archivo

multugle.

Responsable ante: Direccion hospitalaria,

4" calle entre 1" v 3 avenids soas 1
Tecand, San Mareas, Guatemala, © A
Tobifono (5028 310495296 E-muil faf: i herma ke i



e
3
Won

# " Frghajando parg afirmar ¢! direcha a la fusticia social

 Principales funciones del puesto:

Especificas:

1. Sera inmediato responsable de garantizar el orden y resguardo de expedientes

clinicos exislentes an el SErvicio,

2. Realizara revision de fichas clinicas segln comunidad v refiriendo expadientes a

la comunidad que e comesponde.

3. Coordinar la dotacion de expedientes clinieos, previa cita las especialidades de
fisioterapia y terapia de languaie, saguimiento, corazdn, presentar expedientes de

actividadaes.

4. Realizara cuadre de fichas clinicas contra SIGSAS, por lo menos una ver a |a

FEMana,

5. Sera el encargado del traslado y entrega de archivo muerlo & bodega central,

Habilidages

* Liderazgo

+ Comunicacion

* Actitud de servicio
= Trabajo en equipo
= Anilitico

*  Proactivo

Jornada Laboral: Diurna
Horang: 7:00 am a 4:00 pm

3.5.20. NOMBRE DEL PUESTO: COCINERA
Perfil del stor

» Sefiora o sefiorita con grado académica minimo de 3ro basico, con experiencia

de trabajar en cocina minimo 1 afio. {Opcional)
Conocimiento claro sobre normas ¥y practicas de higiene.

Amplio conocimiento sobre la aplicacién de las 10 reglas de aro
Conocimiento y précticas de normas de bioseguridac,
Conocimiento en almacsnamiento ¥ manipulacion de alimentos

Obijstivo del cargo.  Brindar un gervicio de optima de calidad al paciente interno. para la
consecucion de las metas, que contribuya con la elaboracion de menus considerando la

4" Cable gnfre 17 v 2 avenida zonal,
lecana, San "l.]'ll'-_'-‘_":;'.I Gualemala, T4
Pedifono [S02) 31095296 E-muil® intfnim Nermamat|erm ding
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calidad y cantidad de los alimentos, asi como también tener concocimients de las
propiedades y valores nutricionales.

Responsable ante: Nutricionists y direccion hospitalana,

Principales funciones del puesto:

1.

]

ificas:

Elaborara alimentos para pacientes internos en el servicio, acorde a requarimientos
proteico caldnicos por paciente y meni sstablecido an el sarvicio yio drdenes
nutricionales y médicas en horarios establecidos:

- Desayuno: 07:00 — 08:00

-  Refaccion: 10:00 - 1030
- Almuerzo 12:00 = 13.00
- Refaccion: 1600 — 1630
= Cena 18:30 - 19:00

Elaborara alimentos para cuidadores de paciantes pedidtricos v pacienies adullos {si
los hubiere) internos y personal de tumao (almuerzo v cena de enfermero tumnisia ¥
medico EPS} segin menl establecido por nutricionista de sarvicio,

Mantendra v promoverd que e servicio da alimentacidn esté limpio, ordenado,
identificado v desinfectads,

Reslizard y promovera el cumplimiento de actividades de bioseguridad, limpisza,
desinfeccion y esteriizacion de equipo y del area de trabajo (lavado corrects de
manas, portar uniforma limpio, no usar pulseras o relojes, higisne personal).
Realizard actividades e informacion, educacisn ¥ comunicacion (IEC) v comunicacion
para &l desarollo (CPD) a través de sesiones educativas abordajes, demostraciones
de preparacion y manipulacion de alimentos, de forma semanal, determinados por
nutricion, medicina o erfermeria

Brindara consejeria individual y grupal a la poblacidn meata sobre preparacion de
almentos, inocuidad e higiens.

Mantendra equipada el drea de irabajo con las hemamientas, utensilios, insumos,
alimentos, y manuales de respaldo o formatos estandarizados para &l cumplimiento
de funcicnes, (menus, programacion mensual, folletos, protocelos, insumos, etc. ).
Cumpliré con la programacian mensual en la elaboracion del mend establecido por el
ares de nutricion garantizando el abastecimiento de alimentos perecederos y no
perecederos,

Analizara y garantizars la logistica de enirega de alimentacion al paciente interna con
previa autonizacion del drea de nutrician.

10. Velara por la inocuidad del fraslado de alimentasian.
11, Coordinard con el drea de nutrician ylo personal interdisciplinario {consultar can

personal de enfermaria el nimero de internos y cudadores) para entrega del servicio

4" calle enire 10y 2 avenida zona 1
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de alimentacion, realizando la cantidad de porciones de acuerdo a la cantidad de
intemos.

12. Coordinara con compafieras de servicio el cambio de tumo, si fuera necasario,

13. Realizara requenmiento semanal de alimentos perecederss: de alimentos no
perecedercs de manera mensual.

Habilidades y Actitudes:

= Liderazgo

« Comunicacion

= Acttud de servicio
* Trabajo en equipo
* Anilitico

« Proactivo

Jornada Laboral: Diuma
Horano: 7:00 am a 4:00 pm

3.5.21. NOMBRE DEL PUESTO: CONSER.E
Perfil del puasto:

« Sefiora ¢ sefior con grade académica minimo de 3ro basice. con experiencia de
trabajar en puestos de conserje (Opcional)

Conocimiante limpieza de ambientes.

Conocimiento en clasificacion de basura

Conocimiento y practicas de narmas de bioseguridad.

Conocimiento en almacenamiento y manejo de insumes da limpieza,

Ohbietivo del cargo:_Brindar un servicio de calidad ante la atencién del pacients intemo y
externa,

Responsable ante: Enfermero Jefe de Servicio y Diraccion hospitalaria

unciones E ificas:

1. Sera el responsable inmediato de mantener, controlar y valar por la sanifizacion y
limpieza de las instalaciones del Centro de Alencion Integral “Los Angelitos”,

25 chlle enbe 1 y 2 avenida roma |,
Tidcama, San Mactos, Guatemala, €&
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2. Realizara y promovera el cumplimiento de aclividades de biozaguridad, impieza
y dasinfeccion del drea fisica del servicio.

3. Velara por el funcionamiento de servicios basicos: energia electrica, agua,
drenaje, tren de aseo y manejo de desechos bicinfecciosos de los ambientes
existentas en el servicic.

4. En caso de encontrar alguna dificultad en uno de los servicios basicos, =e
encargara de activar el plan de emergencia y garantizar que las actividades no
sean interrumpidas (plan de ahorro de energia eléctrica, combustible v agua).

8. Coordinard vy epoyara actividades de manejo y descarte de desachos
contaminados.

8. Apoyara 1 vez a la semana, actividades de limpieza general en cada uno de los
servicios de la institucion.

7. Realizara ditigencias asignadas, siempre y cuando no interru mpa el cumplimiento
de sus funciones.

8. Garantizara la impieza del sistema de agua da manera general, una o dos veces
al afto, 0 segun sea necssario,

4. Realizara actividades de logistica para el abastecimiento de INSUMos, Squipo
ufiles v enseres de limpisza, con el aval del jefe de servicio,

10 Sera el responsable de las llaves y acceso a cada unc de los espacios fisicos
existentes en el servicio, asi como autorizar &l ingreso de particulares a las
instalaciones; en herario laboral y coordinar con enfermere lumista en horaric
extraordinario.

11.5era el responsable inmediato del establecimianto, funcionamiento ¥ manejo del
huaro de slimentos y plantas medicinales del servicio, asi como de |a rentabilidad
de este senvicio,

12 Sera responsable de brindar informacion, educacién y comunicacién {IEC) o
comunicacion para el desarrolic (CPD) a través del plan educacional ¥y
demostraciones a beneficiarios del servicio sobre normas de higiens an el hogar
0 servicio, implementacién, manejo v bereficios de pequefias unidades
productivas en el hogar, incorporando a los cuidadores de nifios internos en la
realizacion de estas acfividades durante |a estadia de usuarios en el servicio,

13.Velara por el mantenimients de jardineria y dreas verdes.

14 Coordinara con equipo intersectonial la limpieza v orden del servicio

15. Vigilara a cuidadores de internos para que las actividades asignadas se realicen
de forma corracta, segln indicacion médica.

16. Orientars a cuidadores sobre el cuidado de instalaciones y uso de recursos.

17. Serd el responsable de lavar v desinfectar bacines ¥ urinales.

18. Sera el encargado de tener limpia la unidad del paciente.

19. Garenbizara & tema de lavanderia y dotacion de ropa.

4" calle grtre 1% 9 7 avenida moma |
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20. Sera responsable, junto con enfermero jefe de servicio. de la adecuada rotulacian
de la ruta de manejo de desechos bioinfecciosos ¥ rutas de evacuscion,
garantizando =l abaslecimiento y buen estado de equipo e insumos a utilizar en
cas0s de emergencia.

21, Garantizara, junto con enfermero jefe de servicio, la identificacion y sefalizacion
de llaves de paso y dreas de servicios basicos

3.5.22. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE COCINA

Perfil del pusstp:

Sefiors o sefionta con experiencia de trabsjar en cocina minimo 1 afio. {(Opecional)
Conocimiento claro sobre normas y practicas de higiene.

Conocimiento claro sobre  enfermedades transmitidas por agua y alimenios,
Amplio conocimiento sobre la aplicacion de las 10 reglas de oro

Lonocimiento y practicas de normas de bioseguridad,

Conocimiento en almacenamiento y manipulacién de alimentos

Objetiva del cargo: Brindar un servicio de optimo de calidad al paciente interno, para la
consecucion de las metas, que contribuya con |a elaboracion de menus considerando la
calidad y cantided de los alimentos, asi como también tener concocimiento de las
propiedades y valares nutricionales.

Responsable ante: Nulricionista y direccion hospitalaria

Principales funciones del puesto:

1. Apoyara en |2 elaboracion de alimentos para pacientes intermos en el servicio. acorde
a requerimientos proteico caldrcos por pacients y men establecido en | =ervicio yio
drdenes nutricionales y médicas en horarios establacidos:;

- Desayuno 07:00 — 08:00
- Refaccion: 10:00 - 10:30
- Almuerzo. 12:00 = 13:00
- Refaccion: 16:00 - 16:30
- Cena: 18:30 - 19:00

2. Apoyaré en la elaboracion de alimentos pars cuidadeores de pacientes padigtricos
internos y perscnal de tumo (almuerzo y cena de ET y MEPS) segin meni
establecido por nutricionista de servicio,

3. Apoyara en gl mantenimiento ¥ promocion de que el servicio de alimentacian esté
limpio, ordenado, identificado y desinfectado.

4" catle ente 1Yy & meenida mra 1
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%, 4 Apoyaraenls promocion del cumplimiento de actividades de bioseguridad, limpieza,
desinfeccion y esterlizacion de equipo v del area de trabajo (lavado correcto de
manos, portar uniforme limpio, no usar pulseras o relojes, higiens personal),

9. Apoyara en realizar actividades e informacion, educacién y comunicacisn (IEC) y
comunicacion para el desarrolle (CPD) a través de sesiones educativas, abordajes,
demostraciones de preparacion y manipulacidn de alimentos, de forma semanal,
determinados por nutricion, medicina o enfermeria

6. Apoyarda en brindar consejeria individual v grupal a la poblacion meta sobre
preparacion de alimenlos, inocuidad e higiene.

7. Apoyara en el mantenimiento y equipamiento del area de trabajo con las
herramientas, utensilios, insumos, alimenios, y manuales de respaldo o formatos
estandarizados para el cumplimiento de funciones, (mends, programacion mensual,
folletos, protocolos, insumos, ete.).

8. Apoyara en el cumplimiento de la programacién mensual en la elaboracion del meni
establecido por el drea de nutricion para el abastecimiento de alimentos perecederos
¥ No perecederos

28, Apoyara en el analisis y garantia da la logistica de enirega de alimentacidn al paciente
intamo con previa autorizacion del drea de nutricidn.

30. Velara por la inocuidad del traslade de alimentacién,

3.5.23. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR DE LIMPIEZA
Farhl del puasto:

Sefiora o sefior con experiencia de trabajar en puestos de consarje {Dpeional)
Conacimianto limpieza de ambientes.

Conocimiento en clasificacicn de basura

Conocimiento y practicas de normas de bioseguridad,

Conocimiento en almacenamiento y manejo de insumos de limpieza

Objetive def cargo: Brindar un servicio de calidad ante la stencién del pacients intarno y
extemo.

Responsable ante: Enfermero Jefe de Sarvicio y Direccion hospitalaria.

Funciones Especificas:

1. Apoyara en maniener, controlar y velar por la sanitizacién v limpieza de las

instalaciones del Centro de Atencion Integral "Los Angelitos”.

2. Realizara y promovera el cumplimiento de actividades de bioseguridad, limpieza
y desinfeccion del drea fisica del servicio,

4" calle #ntre 1" ¢ 3 avenida zoma 1
Thca 1, Ean Marenn, Guali il Ok
Fetetone | 5020 31095256 F-rmailt infof hermanatiera o



m

V, Trabaiando parg gfirmar el derecho o la justicia social”

Apoyara en el funcionamiento de senvicios basicos: energia elecirica, agua,
drena}e tren de asso y manejo de desechos bicinfecciosos de los ambientes existantes
en & servicio.

4 Apoyara al encontrar alguna dificultad en uno de los servicios basicos. para activer
&l plan de emergencia y garantizar que las actividades no sean interrumpidas (plan de
ahorro de energia eléctrica, combustible y agua).

& Apayara en actividades de manejo y descarie de desechos contaminados,

B, Apayara 1 vez a la semana, actividades de limpieza general en cada uno de los
servicios de a institucion.

T Apoyara en dilgencias asignadas, siempre y cuando no interrumps el
cumplimianto de sus funciones.

8. Garantizara la limpieza del sistema de agua de manera genersl, una o dos veces
al afio, 0 segun sea necesario.

9, Apoyara en actividades de logistica para el abastecimiento de insumos, equipo,
utiles y enseres de limpieza, con &l aval del jefe de servicio.

9. Apoyara en brindar informacién, educacion y comunicacion (IEC) o comunicacion
para & desarrollo (CPD) a través del plan educacional y demostracionss a
beneficiarios del servicio scbre normas de higiene en el hogar © servicio,
impiementacion. manejo y beneficios de pegueiias unidades productivas en el hogar,
incorporando a los cuidadores de nifios intemaos en la realizacion de estas sctividades
durante la estadia de usuarios en el servicio.

10.Apoyara en el mantenimiento de jardineria y sreas verdes.

11. Vigilara a cuidadores de internos para que las acfividades asignadas se realicen de
forma correcta, sequn indicacién médica

12. Apoyara en la orientacian a cuidadores sobre el cuidade de instalaciones ¥ uso de
recLrsos,

13. Sera el responsabie de lavar y desinfectar bacines y urinales.

14. Apoyara en tener limpia la unidad del paciente.

15. Apoyara en gl tema de lavanderia y dotacién de ropa.

16. Apoyara al enfermerc jefe de servicio, de la adecuada rotulacion de la ruta de Manefo
de desechos bivinfeccivsos y rutas de evacuacion, garantizando el abastecimiento W
buen estado de equipo e insumos a utilizar en casos de emergencia,

17 Apoyara en garantizar junto con enfermero jefe de servicio la identificacion ¥
senalizacion de llaves de paso y dreas de servicios basicos.

4% calke enbre |7y 2% avenada 2ona |
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CAPITULO IV

MAMNUAL CONTABLE

4.1 Legislacion

Decreto 04-2020 Reformas a la ley de Organizacion No Gubemnatmentales para el
Desarrollo, Decreto 02-2003 del Congreso de la Republica.

Articulo 10. Registro centralizado: El Registro de Personas Juridicas (REPEJU) del
Ministeric de Gobernacion tiene un resgistro centralizade de Crganizaciones No
Gubemamentales (ONG), con toda la informacion que resguarde y aclualice todo lo
vinculado a la censtitucion, inscripeidn, reglamentacion, control y liguidacion de las
Organizaciones No Guberanmeantales (ONG) en la Replblica de Guatemala, asi como
de sus ascciados

En su ambito de competencia la Superintendencia de Admisniracion Tributaria, |a
Contraloria General de Cuentas. cuando la Organizacién No Gubemamental maneje
fondos piblicos, y en lo relacionade en mateda laboral 8l Ministerio de Trabajo y
Prevision Social, velaran por el estricto cumplimiento de |a legiskacion vigente,

Articulo 14. Libros: La contabilidad dz las Organizaciones No Gubemameantales
constara de los libros de inventario, diario, mayor y estados financieros, puediende
llevarlos de conformidad con ios sigtemas elecironicos legalmente aceptados, los cuales
seran habilitados por la Superintendia de Adminsitracidn Tributaria.

Articulo 15. Donaciones y financiamiento: Enlos cases en que las Organizacion No
Gubernamentales reciban donaciones y financiamienta nacionales y exirajeras,
cualquiera que sea su deslino, las ONG tienen gue extender a nombre de las pErsonas
0 entidades donantes, los recibos que acrediten |z recepcion de los mismos, los que
deberan efectuarse en los formularios sutorizados por la Superintancia de Adminsitracian
Tributana e informar al Ministerios de Relaciones Exteriores, cuando sean donaciones ¥
financlamientos de fuente extema, dentro de los {reinta dias siguientss a su recepcion
acerca de las cantidades recibidas, procedencia y destino, con la finalidad de rendir
cuentas a las entidades correspondientes.

Articulo 16. Fiscalizacion: Sin perjuicio de los informes contables llevados por sy
propia audiora interna, las Organizaciones No Gubernamantales (ONG) gue raciban

A rabe enire | v 4" averids rodia
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ST recursos prevenienies del Presupuesto General de ingresos y egresos dzl Estado o de
las municipalidades, deben ser fiscalizadas por la Contraloria General de Cuentas.

Articulo 17. Deposito y Manejo de fondos : Las Organizacion No Gubernamentales
daben obligatoriamente depositar v manajar sus fondos en los bancos del sistema
nacional debidamente autorizados para operar en el pais, teniendo Ia obliacién que las
cuentas bancarias estén dnica v exclusivamente a nombre de la ONG. debidamenta
registrada e inscrita, administrando los libros por separado las donaciones dinerarias ¥
ne dinerarias estableciendo claramente el destino de estos.

4.2 Proceso contahle.

Los procedimientos contables lienen como objetive especifico definir log lineamientas b
normas de actuacion que se transforman en las reglas de accion y decision interna segln
sus necesidades, ulilizandolas para organizar y administrar tanto los aspecios
opartativos de las aclividades relacionadas con Ia ejecucion de los distintos proyectos de
Asociacion "Hermmana Tierra” O.NL.U.S.

La aplicacion de politicas operativas contenidas en este Manual es responsabilidad del
comité ejeculivo, siempre que esten orientadas a las leyes que le son aplicables, ¥ que
cumplan con los requisitos de los convenios suscritos.

Los procedimientos operalives que regulan las actividades administrativas y contables
de Asociacion "Hermana Tiemra”™ son;

a) Ingresos

b) Egresos

¢} Control interno

d) Contrataciones de servicios
2] Inventario

f) Control de Mobiliario y equipo

4.2.1 Ingresos

Politicas operativas

El registro contable para los ingresos de Asociacion *"Hermans Tierra® O.N.LU.S,
permitira tener mayor evidencia de los procesos de una manera uniforme y ordenada,
detallando el proceso de dichos ingresos a continuaién:

A" calle entre 1* v 2° avenkda tana |1,
Tarand, San Marcos, Guatemala O AL
Telélom (502] V10957596 E-mail: pioddhermbna .o
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Ingreso por donaciones nacionales
*» Ingresce provenientes de entidades Pidblicas dal Estado (Ministerios de Salud
Fublica y Asistencia Social)

* Ingreso por donaciones extranjerass
* Ingresos por donaciones locales (en efectivo y en especies)

Para los ingresos recibidos por las entidades donantes se seguiran los procedimientos
ya establecidos, debiendo presentarse oportunamentz las liguidaciones por los
provectos ejecutados.

Los ingresos recibidos seran depositados en una cuenta bancaria tnica y exclusics para
garantizar la correcta administracidn de los recursos, todo ingreso estara controlado por
medio de recibos por donaciones autorizados por la Superintendencia de Administracian

Trbutaria —SAT-,

debidamente remuneradas y con los registros necesarios gque

respalden cada procaso.

Flujograma de Ingresos para las entidades donantes

| Actividad

2. Recibo
donacion

3. Proceso
gjecucion

1. Trangferancia o |
deposito ._ =
bancano,

[ Donante ] Contabilidad

de | Reciba de
denacion
Frocesa de
e
ejecucion

4" ealld envtee 1%y 3 aeenida rome 1
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1. Transferencia o depositos Bancarios: La entidad donante procede a realizar los
depositos o transferencias bancarias, a las cuentas ya destinadas para la ejecucion
de acuerdo a la planificacion operativa anual de cada proyecto.

Los ingresos recibidos por donaciones realizadas a las diferentes cuentas de |a
Asociacion, son utilizades para solventar gastos necesarios para el buen funciornamiante
de Ia enlidad y para el avance y cumplimiento de metas establacidas.

2, Recibo de donacion: Recibida la notificacidn del ingreso a la cuenta bancaria
destinada segun proyecto, se procede a realizar los recibos de donacion autorizadas
por la SAT.

Se extienden recibos de donacion de los ingresos recibidos v reflejados en las cuentas
instifucionales.

3. Proceso de gjecucion: Cada proyecto se ejecuta de acuerdo a lo establecido en Plan
de Trabajo Anual tomando en cuenta los lineamientos estipulados en este Manual,

4.2.2 Egresos
Politicas Operativas:

Los registros contables para los egresos se regiran de acuerdo a les principos de
confabilidad general aceplados y con los lineamientos de la diferentes entidades que
apoyan financierameniea los proyectos.

Los desembolsos seran efectuados conforme se establezcan en los convenios suscritos
con lag entidades financistas. Y los egresos pueden realizarse por:

a) Compras
by Salanos
c) Gastos Vanos Internos

Para detallar el procese de compras con fondos intemos y fondos del Estado, se detalan
l0s procesos correspondientes:

2" calle #ntre 17 9 3 avehida rona |
Tacand, San Martos, Guatemada A
Telefon (3021 310895396 F -maif- infodi ke rmanatiens.on
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“,  a)Compra

DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRA

1. El cidn de uerimiantos:

Para el proceso de elaboracidn de requerimientos se debers iniciar con la unidad
solicitante, debera tomar en cuenta los lineamientos para el llenado carecto. Para la

entrega de requerimientos debera ser de forma directa a la unidad receptora,

Lineamientos para la elaboracion de requerimientos:

a) La persona gue elabora el requerimiento deberd presentaro a la unidad de

renvisicn,
b} Tomar en cuenta el formato oficial.

c) El plazo requerido para entrega del producto solicitado es de B dias habiles

d) La revisién no debera tardar mas de 2 dias,

2. Revision:

El proceso de revision serd por la unidad receptora quien se encarga de rechazar a la
unidad sclictante, si en dado caso sé presentara de forma incomecta, se inicia

nuevamenie el proceso hasta presentarsa de la forma correcta
3. Visto bueno
Lineamientos para revision:

« Sera por el encargado de cada area,

4  Aprobacion:
El requerimiento sera aprobado por el Coordinador Financiero,

5. Cotizacitn:

E! area contable se encargara de elaborar v enviar |as cotizaciones a los proveadores,

B, Analisis de cotizacion;

Después de recibir respuesta de proveedores, se procede a realizar el analisiz de
cotizaciones en la que se debe tomar en cuenta, precios, calidad vy marcas como se

aslipula en la descripcion del requenmiento.

Si en las cotizaciones no incluye lo requerido, es necesario consultarlo con la unidad

solicitante:

Areas técnicas a consultar:

4° calle endre 1% ¢ 2 avenida 2ona 1
Tacamd, San Marcos, Gualemala, ©&
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o Meadicamentos: Pediatra, Internista y otros médicos
Formulas: Nutricién

Alimentos perecederos. Cocina

4 _Alimentos no perecederos: Nutricién

Papeleria. Coordinador de Salud

Insumos de limpieza: Intendencia

Mohiliario y equipo: Area administrativa

Equipo e insuma: Area que solicita

ol B S o e

7. Aprobacion:
5@ realiza el proceso de analisis por parie del - Coordinador Financiero.

8. QOrden de compra

Cuando la aprobacion se haya realizado se procede a realizar y enviar la orden de
COMpra.

8. Recepsion de productos a bodega
Se recepciona el producio solictado y se venfica el producto conforme factura contable.

10. Ingreso de productos a bodega
Se ingresan los productos a su respectivo kardex

11. Entreqa de productos

Se hace la entrega de productos solictados por medio de formatos de requisiciones de
matariales y suministros.

&% calle entre 1742 avenida poma |,
Tapamil, San Mavcos, Guatemala, CA
Trlatonn (503 ) 31085208 E—mall: inlafi bermanaiwrs, o
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO INTERND DE COMPRAS

Iriia wl
procesa
T
Wi
+

h. Procosd da
Catiraaidn

[ 5. Aralinie

&
& Revigion y
aprobacin

i

FLUJOGRAMA ?'m'";"w'
DE PROCESOS e
DE COMPRA E e
1.lnur|-::~ -_Im:ln;.J S Entraga l

DESCRIPCION DEL PROCESO DE COMPRAS CON FONDOS DEL ESTADO.

a) Elaboracién de requerimientos: Se inicia el proceso con la unidad solicitante,

temaran en cuenta los lineamientos para el llenado comecto del formalo y entregar a
la unidad recaptora.

b} Recepcion de solicitud de compra: El proceso para la unidad receplora estars a
cargo de Coordinador de proyecto.

“

&' ralle antre 1y 2 alvenida rona 1
Tacami, San Marcos. Guatemala, O A
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P ¢} Revisién: El proceso de revision serd por la unidad receptora, quien se encargara
de revisar y clasificar los requerimientos de acuerdo al articulo 42 Modalidades
especificas, el cual serd de la siguiente forma.

*Baja cuantia: Cuando el monto sea menor a los Q. 25 000.00, se trasladara al area
contable para iniciar con la adquisicién directa de bienes.

= Compra directa; Cuando el monto sea mayor de Q. 25,000.00 y no supere los O,
20,000.00, se empieza a realizar el procesc de compra directa.

d) Existencia en Bodega: En este proceso se verifica gue lo solicitade en &l
requerimiento, no exista en almaceén para seguir con el proceso de compra, de existir
se notificara a la unidad solictante.

e) Disponibilidad Presupuestaria: Este proceso se inicia verificando la dizponibilidad
del presupuesto de acuerdo a los desembolsos recibidos, por el Cantador para poder
iniciar el proceso; si no existe disponibilidad presupuestaria se procederg a realizar
la compra con fondos propios

fi  Compra Directa:

» Fase1.

Preparacion: Se inica esta fase de acuerdo a los siguienies pasos’

~ Precios de referencia: Se realiza con la finalidad de coincidir con el monto
disponible

~ Creacion del evento! Se ingresan los productos solicilados de acuerdo al
requerimients de ka unidad solicitante segin lo establecido en & sistema, se afladen
los documentos del proceso de contratacion.

1. Bases, especificaciones generales o términos de referencia,
2. Formulano de ofertas,

3 Invitacion,

4 Solicritud de requerimianto de bien, servicios o suministro.

A calle prvire 17 ¢ 2° avenida ran
Tocami, San Marcos, Guatemala, ©A
Feletons | 5021 31085236 E-nwil: inloEthermamstiem.om
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Fase 2

Publicacian: Una vez terminado el proceso por el Coordinador del proyecto (Usuario hijo
1) traslada al Contador (Usuario hijo 2), se revisa cada proceso de la creacin y continua
con el proceso

Recapcion de ofertas: la recepcion de ofertas debera mediar un plazo no menor a un 1
dia habil

Evalyacion v analisis de los oferentes: Se evallian a log oferantes, se realiza el analisis
de proveedores con un pericdo de 5 dias habiles. se verifica que cumpla con los
requerimientos establecidos.

Se debera tomar en cuenta lo que establece &l articulo 28 Criterios de Calificacion de
ofertas {Ley de Contrataciones del Estado): Calidad, precios, tiempo, caracteristicas y
como lo eslablezcan las bases, determinacion del porcentaje que se estimarg en cada
uno de los elementos referidos. En el pamalo del articule anterior mencionada: indica
que para el caso de productos medicinales, matanal médico quirtirgico, formulas
infantileg y productos sucedaneos de laleche materna que sean adquindos a través de
compra directa o cualquier mecanismo de adquisicién  que se realice de conformidad
con la ley de contrataciones del estade, una vez calificado el cumplimiento de los
requisitos que eslablece el Reglamento para el control Sanitario de los Medicamentos y
Froductos afines , en fo que se refiere a seguridad, eficacia y calidad, se ulilizara el
precio mas baje como criterice de calificacion, siempre y cuande este precio no sea igual
o superior al precio del mercado privado nacional, gue tenga registrado 1a Direccion
normaliva de Contrataciones y adguisiciones del estado,

Se presentan los articulos fundamentales para el proceso de adjudicaciones de la
compra: De acuerdo al articulo 30 de |a Ley de Contrataciones del Estado. se rechazara
sin responsabilidad de su pare, las ofertas que no se gjusten a los requisitos
fundamentales definidos como bases o cuando los precios, calidades u otras condiciones
ofrecidas sean inconvenientes para los intereses del Estade; De acuerdo ai articulo 3 de
la ley de contralaciones del Estado, si en la convecatoria se presenta Gnicamente un
solo oferente, a este se podra adjudicar a la misma, siempre que la oferta satisfaga ios

4% calle orvbre 1° ¢ 2 avenida e )
Tacand, Sanm Marcos Guatemala, © &
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r'EEH.!IH-IIl:E exigidos en las bases vy que la proposicion sea conveniente para los interases
del Estado; si en dado caso de diera ausencia de oferentes se levantara un acta v se
hard de conocimiento de la autoridad administrativa superior respectiva para que se
promogue el plazo para recibir oferlas. Si aun asi no concurriere algan oferente, la
autoridad superior quedara facultada a realizar la compra directa 8 que se refiere al
articulo 32 Ausencia de ofertas y ref. el Articulo 43 de la misma ley.

Adjudicacién: Se debers tomar en cuenta las bases y los articulos mencionados en el
parrafo anterior, el precio, la calidad, y otras condiciones gue se definan previamenie en
la oferta electronica, cuando corresponda, esta modalidad de compra se realizara bajo
la responsabilidad de guien autorice la adquisicion.

Orden de compra: Aprobada la adjudicacidn, se envia la orden de compra con un plaze
de 5 dias habiles para recibir los productos.

Pago. Despues de recibir la factura se emite el cheque, para realizar el pago
correspondiente,

Publicacion de factura: Después de recepcionar la factura se tiene un plazo de 10
habiles para poder publicarla en al sistema.

Recepcion de productios: La parte contable ywio encargada de bodega recepciona los
productos de acuerdo a factura y orden de compra, se ingresa a bodega y se realiza el
Ingreso a los respectivos Kardex,

Entrega de productos s la ynidad sclicitante: Se realizan las entregas de productos
solicitados por medio de formato de requisiciones de materiales y suministros a las
unidades sclicitantas.

i*calle ealre 1" 27
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BODEGA CENTRAL

s Avastecimiento de Matenales y Suministros de Bodega.

DESCRIPCION PARA EL PROCESO DE SOLICITUD DE MEDICAMENTOS A

Documentacion de respaldo:

T

Descripcidn Encargado Ubicacién Documentacién |
R Y = A de respaldo
1. Solicitud de | Enfermeria Sub - Bodega Requinmiento
medicamento v F15/Bres
suministros
~ Rewvision de | Contabilidad/ | Bodega |'ﬁ‘5'mies
existencia de | Encargado de |
rmedicamento y | Bodega
suministros
3. Despacho de | Contabildad/ | Bodaga ‘Requisicion
medicamentos y | Encargado de
SuUMinistros Bodega
. Recepcion de | Enfermeria | Sub—Bodega Requisicion
medicamentos  y
suministros
. Registro de egreso | Enfermeria Consulta extema | Siggas
de medicamentos Demanda Real
¥ suministros . F15
B Registriro de | Gontabilidad/ Sub-Bodega Kardex
ingreso y egreso | Encargado de
de medicamentos | Bodega
de forma real
» (riterios en proceso de pago:

Boucher, Respalda la compra la cual contiens una fotocopia del cheque, numeno
de cheque, cuenia bancara, descripcion de la compra |, cantidad v cuenla
afectada, firmas de la persona que elabora, firma del representanta legal, firma de
coordinacion general y firma del proveedor del chequa | el cual debe presentar
DPl para que se le pueda enlregar,

A" palle entre | v 27 avendda rora 1
Tarona, San Marcos, Guatsmakn, CA,
Toletonn (502} RL0N5306 E . mail: info@hermenatisra,onp
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2. Factura: Se debe obtener la factura para emitir el chegue, en la que se debe
vertiicar el numero de nit , nombra de la asocacion, direccion v la descripcion de
la factura,

Requerimiento

Analisis de cotizaciones

Cotizaciones

Si en dado caso el pago se realiza por medio deposito se adjuntara la boleta de
deposito en boucher se anotara & nimero de boleta de deposito

1. Se pueden afadir olros documentos de respaldo si el area financiera lo aprueba.

B

b) Sueldos

El pago de sueldes se realiza conforme proyecto, la forma de pago es por medio de
chegues, & monto esta descrito en ef contrato de servicios t&cnicos v profesionales. La
planilla serd elaborada por el area contable.

Documentacion de respaldo:

Boucher: Respalda el pago al colaborador, la cual contiens fotocopia del cheque,
descripcion del pago, cantidad, firma de la persona quien elaboro, firma del representante
iegal, firma de coordinacion general y firma del colaborador guien recibira &l chagque por
los servicios prestados,

de DPI, puesto gue ocupa y firma.

Factura: La factura detallara el monto por la cual se esta prestando el servicio, en la
descripcion ira el proyecio, el numero de contrato y el monto. Al dorso de 1a factura se
anotara el numero da DPI, nombre completo, firma vy el numero de chegue.

c) Gastos Varios internos

Los gastos varios seran autorizados por Coordinacion Geaneral gue seran necesarios
para cubrir las diferentes necesidades que susciten en la gjecucidn del proyecto. A
continuacion se describen los diferentes gastos:

+ Reparacion y mantenimiento de vehiculo:

El piloto encargado de cada vehiculo, reportara las fallas encontradas a Coodirnacion
General se evaluara con el especialista designado, posteriorments el area contable se
encargara de revisar los ameglos correspondiente conforme factura v realzar el pago
correspondiente.

3" talle oot 1" v 2% avennia rone 1,
moany, San Mareod, Gusternala, Tk
Teléfonn (S02] 1095296 E-mail indobl hermanatisrs, o
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« Reparacion y maneteminmiento de computo:

El colaborador encargado de cada equipo de computo sera el responsable de solicitar Ia
reparacion y mantenimiento de su equpo, por medio de una sclictud presentada a
Coerdinacicn General, el encargado de soporte técnico se encargard de hacer las
reparaciones respectivas, cuando se trate de respuesto el encargado de soporte fécnico
realizara la solicitud para la compra a el area de contabilidad.

En tal situacién no se contdra con el encargado de soprie técnico se informa a
coordinacion general y se realizan las reparacionas segun las indicaciones, posterior sa
notificara al area contable para realizar los pagos correspondientes.

« Alguileres
Se pagan alquileres de las diferentes bodegas para resguardar el mabiliario, insumos y
otros, el drea contable se encargara de pagar los alquileres conforme indique =l

coodirnador finanacier con el aval de coordinacion general, de acuerdo a lo acordado
con la persona responsable de la propiedad.

4.3 Politicas Operativas:

De acuerdo a la legislacion guetamalteca aplicable y a principios de contabilidad
aceptados v con |os tipos de gastos includos en los presupuestos aprobados per cada
entidad financiadora de cada proyeclo se estableceran registros contables que controlen,
clasifiguen y agrupen las erogaciones de los distinlos proyectos que se adminstra,

Todo desembeloso serd efectuado conforme un presupuesio aprobado por las entidades
donantes. Y de acuerdo a los crterics estipulados para gjecular los proyecios, debiendo
cumplir con los requisitos legales aplicables.

Todo proceso de compras se realza con el requinmientos comespondiente, para gue la
parte contable pueda seguir el proceso, se debera tomar en cuenta los fondos
disponibles para ejecutar cada proceso con la respectiva aprobacion de Coordinacidn
Ganeral y Representate Legal.

= Unicamenle se firmaran chequss los dias juéves

« No sa firnaran chegques en blanco o al portadar

s Todo boucher debera tener las firmas comespondientes de quién elabord, revisd,
autorizo y firma de quien recibe el cheque.

= PFara el giro de cheques las firmas registradas son unicamente por el
Representante Legal y coordinacién General,

2 palle it e 1" 9 29 avenida tona 1,
Trcand, San Mareos. Gusiesrnabh. CA
Telefonn (B2 2095296 F - mail: infofd hermanation. oo
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Una vez emitidos los cheques respectivos deberan o archivarse en orden
cronolégico segin el numero de chegues:

« Con los docurmentos contables correspandientes (facturas) y con ef selio de
pagado del proyecto a donde comesponda.

~ Enfolder o archivadores separados y de manera mensual

~ En los casos que aplique planillas de asistencia, planillas de alojamiento,
informes de aclividades,

L]

De acuerdo con la aceptacion de convenios suscritos, por ningan motivo lo
impuestos, tanfas. derechos u ofros gravemenes podran ser financiados con
fondos de lag entidades donantes. Si aplica seran cancelados con fondos propios.
En Coordinacion General se aprobara los fondos de caja chica | & monto maximo
es de Q. 250000 de forma mensualmente. Unicamente se permitiran gastos
relevantes que sean aprobados por coordinacion general. Los gastos no deberan
de excederse de Q.500.00 en dado caso existieran se tenda que realizar &l pago
con cheque,

El personal del area confable encargado de llevar las cuentas de diferentes
proyeclos, se encargaran de revisar y actualizar el libro ge ingresos y egresos,
conciliacion, bancarias , boucher , facutura, cotizaciones, anslisis de cotizacion y
orden de compra.

Mensualmente se alaborara un informe contable por proyecios de acuerdo a

los Boucher del mes, detallandolo:

a) Nombre del proyecio y codigo general

b} Mes &l que corresponde

g} Codigos decuentas

d) Detalle de cuentas afectadas en el mes, en las cuales se incluye
numero de factura, proveedor, fecha, monto en los casos que
correspanda,

Mensualmente se elaboraran regisiros contables en donde refleje los ingresos
y egresos de las diferentes cuentas de cada proyacto.

a) Libro de ingresos v egrasos.

b) Conciliacion Bancaria

c) Comprobante de todos los registros de las operacionas en el mes
Enrelaciona los kbrosgenerales contables:

a) Se elaborara poliza general contableglobal.

b) Registro delibrosde diario, mayory balance.

1 tlle endre 17 ¢ 2 svenlds ene 1,
Tacand, San Marcod, Guatemala, C &
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¢} Elaboracion de estados financieros consolidados
d} Elaboracién de flujo de efectivo global

e) Cierre fiscal

f} Elaboracion de partidas de ciemre

s A final del periodo fiscal se elsborard un nforme global del movimiento de
ingresos/gastos de la enfidad. Toda operacion sera anotada y contabilizada
de acuerdo a la nomenclatura contable existente para cada proyecto

4.4 Procedimientos operativos para ingresos
Entradas a Bancos:

Todo ingreso a bancos debera estar amparado por recibos autorizados por la SAT
reimpresos con los datos de la enfidad.

a) Original para eldonants.
b} Duplicado para contabilidad

Se operara una péliza de ingrasos donde se especifique

a) Nombre del donante.
by Montoanletrasy nimems.
c}) Fecha en que sa depositd la donacion.

Especificacionas de ingresos por donaciones;

Se emitiran recibos de donacion por los ingresos recibidos en efectivo o en especie.
Ingrescs en efectivos por donaciones se depositara en la cuenta, y se le dara recibo al
donante, cuando se irate de especie se dara recibo de donacion y se registrara. En caso
de anularse un recibo este dabera incluir original y duplicads con la palabra anulago.

Respaldo para ingresos por donaciones.

¥  MNumero derecibo donante
*  Monlo y obsenvacionas
v Boleta de depdsita.

4.5 Procedimientos para los egresos por donaciones
Contabilidad debera realizar reportes de ingreses por donaciones y ofros iIngresos
depositando los ingresos en el banco, amparando depdsitos con la boleta respactiva,

4° calle patre 1" § 2" avenida qona 1,
Tacama, 5an Marcos, Guatemala, C6
T Eld oy (S 210852496 E-mail: (nfol bermanabers.aog



o

é
k]
ﬁ # T rabaiando para alirmar ef derecho g fa fusticia social "
X

*iﬂ-,__ - Conciliaciones mensuales.
Cada egreso debera estar amparado con su viucher, debera ravisarse,
probarse, velando que contengan lo siguente:
- Persona a gquien se le gira el chegue
- Nomero de cuenta 8 que comresponde
Descripoion
Cuenta que seven afectadas
Codigo decuentas

Control intermo de bancos:

» Establecer un libro de bancos o cuenta corriente

= Controlarios cheques para su uso en forma numerica

» Loz cheques cancelados deben archivarse después de realizar
conciliaciones bancarias, la cual debera elaborarse mensualments.

« Abrruna cuenta por proyecto para pagoes de planillas y compras o servicios.

» (ueda totaimente prohibido mezdar fondos de las cuentas bancarias entre
proyectos

+ Establecer un archivo en compuladora para cada cuenta bancaria dasificada,
codificads, por proyecto gue ayude a determinar saldos actualizados en el
momento que se requiera. Esto parmite mejor control de pagos.

= Crear un file donde se unifiguen las cuentas de todos los proyectos, llevar
saldos demovimientos globales.

4.8 Contrataciones de compras de hienes y servicios.

Politicas Operativas

El comité ejecutivo tiene la responsabilidad de conocer, la disponibilidad del
presupuesto, asi como la clase de compras ylo senvicios a adguirir, los cuales estaraén
asignados dentro del presupuesto aprobado.

Al comprar bienas y servicios se obtendran y analizaran las cotizaciones, orientandose la
adjudicacion de mayor interés.

Las compras y contratacionas de servicios gue se a llevaran a cabo con fondos
provenientes de entidades donantes, cumplira requerimientos establecidos en la
requiacion legal gue asta tenga establecida en el convenio para el efecto.

Todas las transacciones deben permilir una compelencia ablerta entre
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L ; pﬁrrl:-vaadurﬂs. obteniéndose en todo caso a los que estén en capacidad de proveer
lo solicitado, evitando la participacion de intermediarios.

De compras menores a Q. 10,000.00. Se requiers un minimo de 1 cotizacion
escrita previo 8 su adquisicion, en la cual sera autorizado por el contador y
supervisado por la Administracion

De compras mayores a Q. 10,001.00 a Q. 15,000.00. Se requigre un minimo de
2 cotizaciones escrtas. Se optara por comprar el producto que ofrezca las
mejores caracteristicas por el precio y calidad colizada, de acuerdo a los
requerimientos técnicos dal proyecto

Para concretar las compras se reguiere la emision de la orden de compra, por
ningun concepto deben emitirse ordenes de compra sin la debida autorzacion de
las partes correspondientes,

Toda la documentacion que respalden los gasios debera extenderse a nombre de
la asociacicn y cumplir con los requerimientos legales, conforme se describe en la
seccion de egresos.

Fara cumplir con los requenmientos de pago, el chegue se realizara de acuardo
al nombve del propietario de |la empresalpersona inscrita que debera ser
respaldado con el respectivo Boucher con las firmas del Represantante Legsl,
Administracion, Contador y la persona a quien se le esta realizando el pago.

4.9 Procedimientos operativos para activos fijos

El control de los activos fijos se inicia & partir del inventano fisico, en donde se registrara
¥ evaluara el estado fisico en gue se encuentra cada active fijo. El inventano senira para
elaboracion da la base de datos inicial de los activos fijos existentas en la empresa.

Un activo fijo es el que no esta destinado para ser comercializado, si no para ser utilizado,
para ser explotado por la entidad. El activo fijo s aguel que hace parte de la propiedad,
planta y equipo, como son vehjculog, edificios, muebles,
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El presente manual entrara en vigencia veinte (20) dias después de hsber sido
oficializada.
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