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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

INFORMACION GENERAL DE LA ENTIDAD

Identificacion de la organizacion
Fundacién Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada —FUNDAORTO-

Objetivo de la entidad
Fundacion privada, sin fines de lucro, cuyo objetivo es realizar cirugias de rodilla y cadera
a personas que sufren enfermedades degenerativas de las articulaciones

Direccion
Edificio Multimédica, Boulevard Vista Hermosa 25-19, Zona 15 Vista Hermosa I
quince (15) nivel, oficina 1510

Teléfonos
2385-3570 — 5357-0458

Correo electronico
fundaorto@hotmail.com

Direccion de pagina web
www.fundaorto.org.gt

Numero de Identificacion Tributaria NIT
2412868-6
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

PRESENTACION

El presente Reglamento Interno de Prestacién de Servicios Técnicos y Profesionales se
formula con el objeto de regular las condiciones precisas y obligatorias que regiran la
prestacion de los servicios técnicos y profesionales contratados por la Fundacion
Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada (FUNDAORTO).

Las disposiciones del presente Reglamento son de cumplimiento obligatorio, y las
infracciones que se causen daran lugar a la aplicacién de la sancién respectiva recogida
en la normativa disciplinaria que estipule el presente instrumento.

Serd socializado para que sea conocido por todo el personal contratado; o bien, se
imprimira en un folleto que se suministrara a todo el personal. Esta sujeto a cambios y/o
modificaciones de revisiones periddicas de su contenido, para su constante actualizacion
y adaptacion a los cambios o mejoras que se produzcan en la Fundacién.

La organizacion, direccion, administracién y fijacién de politicas técnicas son facultades
exclusivas de la Direccion de FUNDAORTO.

El personal contratado debe dar en la actividad que ha aceptado desempenar, el

rendimiento propio y adecuado al cargo que desempefia y a su especializacién técnica o
profesional, con eficiencia, cuidado y esmero apropiado.

LIDERAZGO

f
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

CONDICIONES DE INGRESO

El personal a contratarse debe cumplir con las acreditaciones académicas y experiencia
demostrada, para optar a un cargo técnico o profesional, que lo califiquen para optar al
cargo pretendido, ademas de aportar la siguiente documentacién, la cual queda sujeta a
modificaciones o ampliaciones de acuerdo a lo que estipule la Direccion de FUNDAORTO:

Fundacion Guatemalteco Americana
de Cirugia Ortopédica Avanzada

REQUISITOS DE CONTRATACION
PERSONAL TECNICO Y PROFESIONAL

Nombre:

DESCRIPCION SI

Hoja de vida

DPI legalizado

Titulo profesional legalizado

Cartas de recomendacion

Colegiado activo en original (si aplica)

Declaracioén jurada

Antecedentes penales

Antecedentes policiacos
RTU

Boleto de ornato
Tarjeta de salud
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—
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Tarjeta de pulmones y/o placa de térax

[E
w

Actualizacion de datos CGC

RENAS

RGAE

Constancia de vacunacién COVID-19

—
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-
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17 | Fianza de fidelidad y cumplimiento

Observaciones:
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

CATEGORIA DE SERVICIOS

Las categorias de servicios del personal contratado que presta sus servicios, se
clasificacion a continuacion:

a) Servicios Técnicos
b) Servicios Profesionales

Servicios técnicos
Son servicios brindados por personal calificado y con experiencia a nivel técnico, que no
necesitan estar colegiados en un Colegio de Profesionales.

Servicios profesionales

Son desarrollados por personal profesional debidamente colegiado, con experiencia
comprobada en su campo de estudio o especializacion. Comprende conocimientos,
habilidades y aptitudes especificas, asi como destrezas y conocimientos especializados
requeridos para el puesto para el cual son contratados.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y

PROFESIONALES

PUESTOS ADMINISTRATIVOS TECNICOS Y PROFESIONALES

Nombre de los Puestos:

RN AWM

=
W N = O

Gerente General

Gerente Administrativo y de Recursos Humanos
Gerente Financiero y Contador General
Subgerente Financiero y Administrativo
Asistente Administrativo I

Asistente Administrativo II

Encargada de Atencion a Pacientes

Asistente Contable I

Asistente Contable II

. Enfermero/a

. Piloto/Mensajero

. Encargado/a de Limpieza
. Abogado y Notario

PUESTOS POR SERVICIOS MEDICOS TECNICOS Y PROFESIONALES

Nombre de los Puestos:

ounhwwnNn=

Médico especialista en Traumatologia y Ortopedia I
Médico especialista en Traumatologia y Ortopedia II
Médico especialista en Traumatologia y Ortopedia III
Médico y Cirujano

Médico especialista en Medicina Interna
Fisioterapista
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

ESPECIFICACIONES ESPECIALES

FORMA DE CONTRATACION

La prestacion de servicios técnicos o profesionales del personal contratado hacia
FUNDAORTO se formalizara a través de la celebracion de un contrato privado de trabajo,
cuya vigencia es del 1 de enero al 31 de diciembre.

La vigencia del contrato privado de trabajo se fundamenta en la naturaleza de los
recursos financieros que recibe FUNDAORTO del Estado a través del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social, para lo cual se celebra un convenio de Provision de Servicios
de Salud y Cooperacion Financiera, entre el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social
y FUNDAORTO, el cual es de plazo fijo e inicial a partir del uno (1) de enero y finaliza el
treinta y uno (31) de diciembre de cada ano.

El personal contratado por servicios técnicos y profesionales, no establecera relacion
laboral con FUNDAORTO y por lo tanto el personal contratado exime a FUNDAORTO de
cualquier responsabilidad de caracter civil, administrativa, penal, laboral o de cualquier
otra indole que se derive de la contratacidn de los servicios.

El personal profesional de FUNDAORTO esta exento de exclusividad en los servicios
contratados, en virtud de la naturaleza de las profesiones que desempenan, que les
permiten desempefiar otras actividades inherentes a su especialidad con terceras
personas individuales o juridicas, ajenas a la Fundacion. Lo anterior queda sujeto al
compromiso prioritario del cumplimiento de las obligaciones contractuales contraidas con
FUNDAORTO; que, de ninguna manera se veran perjudicadas, so pena de rescision de los
contratos respectivos.

HONORARIOS Y FORMA DE PAGO

Los servicios contratados por FUNDAORTO son de caracter estrictamente profesionales o
técnicos, por cuanto el pago es por concepto de honorarios, contra entrega de factura en
tal concepto; y, en consecuencia, no crea relacion laboral entre el personal contratado y
la Fundacion.

El pago por servicios prestados sera efectuado de manera mensual, previa presentacion
de factura electrénica por honorarios profesionales o técnicos e informe de servicios
prestados, en las instalaciones de la Fundacidon, Departamento Financiero y Contable.

IMPUESTOS Y RETENCIONES
En el caso que aplique, se haran las deducciones y retenciones que procedan de
conformidad con la ley.

Pagina 8



FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

HORARIO DE PRESTACION DE SERVICIOS

No se establece un horario especifico para la prestacion de los servicios, sin embargo,
esto no exime al personal contratado de cumplir a cabalidad con las atribuciones,
funciones y responsabilidades requeridas.

Los servicios seran brindados en las oficinas administrativas de FUNDAORTO o en
cualquier otro lugar requerido por la Fundacién; dependiendo de la naturaleza del
servicio, el cual debera ser atendido en el menor tiempo posible. De ser necesario por
emergencias sanitarias o de cualquier indole, sean éstas nacionales o internacionales, se
podran prestar los servicios de manera virtual y el personal contratado estd obligado a
prestar los servicios como lo indique la superioridad.

EVALUACION Y SUPERVISION

El Presidente del Consejo Directivo y Representante Legal de FUNDAORTO y/o el Gerente
General, seran las autoridades encargadas de verificar y aprobar los informes mensuales
que detallen el trabajo realizado, de acuerdo a los servicios acordados en los contratos de
trabajo.

Adicionalmente, las Gerencias deben observar que el desempeno realizado por el
personal bajo su cargo, sea congruente y contribuya a cumplir con la programacion de las
metas establecidas en el Plan de Trabajo aprobado por la Comisidn Técnica de Evaluacion
del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, el cual se elabora de manera anual
siguiendo los lineamientos establecidos por dicha Comision.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

PERSONAL ADMINISTRATIVO

En virtud de las actividades propias de FUNDAORTO y para garantizar un funcionamiento
efectivo, la Fundacion tiene la siguiente organizacion administrativa:

a) Gerencia General

b) Gerencia Administrativa y de Recursos Humanos
c) Gerencia Financiera y Contable

d) Enfermeria
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIALES
Gerencia General

La Gerencia General tiene a cargo planificar, organizar y dirigir todos los aspectos
relacionados con el funcionamiento administrativo, operativo, contable y financiero de la
Fundacion.

A continuacion, se detallan las atribuciones del puesto:

» Formular politicas, objetivos y estrategias para mejorar el cumplimiento de las metas
y objetivos establecidos.

= Supervisar y dirigir a todo el personal de los diferentes departamentos de la
Fundacion, incluido al personal médico, fisioterapista, personal de enfermeria,
Abogado y Notario, etc.

» Disefar el Plan de Trabajo Anual con las gerencias de administracién y contabilidad,
velando por el adecuado y oportuno cumplimiento de las metas técnicas y ejecucion
presupuestaria.

= Delegar en las Gerencias respectivas, las funciones pertinentes a cada
departamento.

= Atender cualquier solicitud administrativa, operativa, financiera o contable que se
requiera de parte del Consejo Directivo de la Fundacion.

* Alcanzar la maxima eficiencia y eficacia en el manejo y administraciéon de los
recursos humanos, econdmicos y financieros.

= Supervisar todo lo relacionado a los procesos de control interno que involucren
temas administrativos, técnicos, contables y financieros.

= Contratar los servicios de profesionales, proveedores, personas individuales y/o
juridicas y otros, cualquier bien y/o servicio que sea necesario para la presentacion
de los servicios y el funcionamiento general que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos de la Fundacion.

= Trabajar en conjunto con la Gerencia Financiera y Contable y la Gerencia de
Administracion y Recursos Humanos la planificaciéon anual o Plan de Trabajo de la
Fundacion, estimando costos, metas técnicas, impacto socioecondmico, indicadores
de morbilidad, presupuesto, poblacién a beneficiar, Etc.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Supervisar los informes mensuales, trimestrales y anuales enviados al Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social, Contraloria General de Cuentas de la Nacion,
Congreso de la Republica y Ministerio de Finanzas Publicas, en los cuales se informa
el avance fisico y financiero de la ejecucidon del presupuesto, objetivos, metas
alcanzadas, indicadores y la cantidad de poblacién beneficiada.

Velar porque se cumpla con los objetivos, metas establecidas, calidad del gasto,
cumplimiento de obligaciones, metas técnicas y objetivos establecidos en el Plan de
Trabajo de cada ano.

Supervisar la elaboracion de la Memoria de Labores de la Fundacion, la cual debe ser
presentada cada afio al Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Velar porque la calidad de los productos ofrecidos por los proveedores.
(medicamentos, material descartable, protesis, insumos, instalaciones hospitalarias,
Etc.) cumplan con los estandares de calidad pactados en el Convenio con el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Rendir cuentas a la Comisidon Técnica de Evaluacion del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social sobre la prestacidon de servicios, cumplimiento de metas técnicas y
ejecucion presupuestaria.

Atender cualquier solicitud requerida por el Viceministerio Administrativo o el
Despacho del Ministro de Salud Publica y Asistencia Social, relacionada con el
Convenio de prestacion de servicios suscrito entre FUNDAORTO y el Ministerio.
Responder a cualquier solicitud que la Contraloria General de Cuentas requiera en
relacion a los procesos contables y financieros de la Fundacion (Cuentadante).

Fungir como cuentadante ante la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
Responder ante entes fiscalizadores de la ejecucion del presupuesto a través de
auditorias de evaluacion de aspectos financieros y de cumplimiento asi como
auditorias financieras y presupuestarias que incluyan la evaluacion de aspectos de
cumplimiento y de gestién con énfasis en la calidad del gasto que se realicen a la
Fundacién, proporcionando la informacién y documentacion que sean solicitados de
parte de la Unidad de Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y la Contraloria General de Cuentas de la Nacion, previa presentacion escrita
del nombramiento oficial de ambas entidades que identifique claramente a los
auditores que realizaran las respectivas auditorias.

Ejecutar el presupuesto asignado a través del Estado, de conformidad a las leyes y
normativas aplicables a FUNDAORTO.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Revisar los informes concernientes al movimiento financiero de la Fundacion ante la
Contraloria General de Cuentas de la Nacién, Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y la Superintendencia de Administracion Tributaria (SAT).

Presentar al Consejo Directivo cuando le sea requerido, un desglose anual de los
aportes recibidos por el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y los aportes
de FUNDAORTO (en materia de implantes, material médico quirdrgico,
medicamentos, honorarios de personal voluntario u otros, si aplica).

Revisar que todo el proceso de compras, a través de la publicacién en el Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Sector Publico denominado
(Guatecompras), cumpla con todos los procedimientos, requisitos, plazos,
publicaciones y otros, establecidos.

Acompaiar al personal de la Fundacién en las visitas a las diferentes Bancadas del
Congreso de la Republica o Ministerio de Salud Publica, cuando se requiera presentar
informes, solicitar fondos o cualquier gestion que involucre la gestion administrativa
y/o financiera de FUNDAORTO.

Implementar y autorizar manuales de procedimientos administrativos, contables,
operativos y de otra indole, que contribuyan al mejoramiento del control interno,
aplicacion de leyes y otros.

Responder ante el Consejo Directivo del manejo de todos los recursos de la
Fundacién y brindar informes cuando le sea requerido.

Implementar protocolos especiales ante el Covid-19 utilizando como referencia las
recomendaciones actuales para el manejo de la crisis, provenientes de Ia
Organizaciéon Mundial de la Salud, Organizacion Panamericana de la Salud,
disposiciones del Gobierno de Guatemala a través del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social; ademas de sugerencias y literatura del CDC (Centro de Control de
Enfermedades, por sus siglas en inglés) y protocolos utilizados en otros paises.
Desarrollar un protocolo de atencién de pacientes durante la pandemia del Covid-19,
que sirva como una herramienta que defina las normas, reglas y procedimientos
para guiar la atencion de pacientes referidos de manera segura.

Establecer protocolos Covid-19 que considere necesarios, ademas de estar informado
(a) del proceso de contencion y vacunacion de esta enfermedad.

Apoyar al Oficinal de Cumplimiento Titular y Suplente en lo descrito en el Manual de
Cumplimiento Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y Ley para Prevenir y
Reprimir el Financiamiento del Terrorismo.

Realizar cualquier otra actividad que le sea solicitada por el Representante
Legal/Presidente o miembros del Consejo Directivo de la Fundacién.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Gerencia Administrativa y de Recursos Humanos

La Gerencia de Administracion y Recursos humanos tiene la responsabilidad de planificar,
organizar y dirigir los procesos administrativos; gestion y administracion del Recurso
Humano de la Fundacion, velando por su adecuado funcionamiento.

A continuacion, se detallan las atribuciones del puesto:

» Reclutar y seleccionar al personal técnico y profesional de la Fundacion; tanto el
administrativo, médico y paramédico.

» Elaborar los Contratos de Servicios Profesionales y Técnicos que se requieran para el
optimo funcionamiento y que contribuyan a los objetivos de la Fundacion, los cuales
deben detallar los servicios a prestar, los honorarios a pagar, horario de trabajo,
obligaciones y validez del contrato, entre otros.

= Contratar los servicios de profesionales, proveedores, personas individuales y/o
juridicas y otros, cualquier bien y/o servicio que sea necesario para la prestaciéon de
los servicios y el funcionamiento general, que contribuyan a los objetivos de la
Fundacion.

= Trabajar en conjunto con la Gerencia General y el Departamento Financiero-Contable
de la Fundacion, la determinacion de los puestos de trabajo necesarios de acuerdo al
Plan de Trabajo y su presupuesto.

= (lasificar los puestos de trabajo de acuerdo a la estructura de servicio de la
Fundacion.

= Contratar al personal velando porque se cumplan las disposiciones legales aplicables
y que la persona seleccionada llene todos los requisitos del puesto, verificando
antecedentes penales, policiacos y referencias.

* Brindar la induccidon adecuada a los empleados de nuevo ingreso y a quien ha sido
promocionado a otra categoria; entregar la descripcion de su puesto y asegurar que
cuente con las herramientas necesarias para realizar sus funciones. La induccion
comprende el conocimiento de FUNDAORTO, las atribuciones, derechos vy
responsabilidades de cada puesto de trabajo.

» Realizar un programa de capacitacion y desarrollo profesional anual para todo el
personal, cuando se cuente con recursos econdmicos para hacerlo, con el objetivo de
mejorar y desarrollar las capacidades, talentos y conocimientos que incrementen la
efectividad de los empleados en sus puestos de trabajo.

= Elaborar el Manual de Puestos y Funciones del personal de la Fundacion, tanto de
planilla como por servicios profesionales y que incluyan los marcos de referencia para
la contratacién de los servicios.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Alcanzar la maxima eficiencia y eficacia de los recursos humanos y financieros con
que cuenta la Fundacion.

Llevar control de boletas de tamizaje Covid-19, toma de temperatura, constancias de
vacunacion por Covid-19, refuerzos, pruebas Covid-19 aleatorias, certificados
negativos de Covid-19 y otros documentos del personal.

Apoyar a la Gerencia General en la elaboracion de un plan motivacional, con el fin de
mejorar el rendimiento de los empleados, lograr una mayor identificacién con
FUNDAORTO y mejorar el clima organizacional, cuando se cuente con los recursos
econdmicos para hacerlo.

Velar porque los archivos o expedientes del personal estén completos; es decir,
contengan toda la informacién relacionada con cada empleado: contrato por servicios
técnicos o profesionales, descripcion de puesto, boleto de ornato, antecedentes
penales y policiacos, hoja de vida, fotocopia de DPI, fotocopia de titulos académicos,
cursos de capacitacion, cartas de referencia, colegiados activos originales, RENAS,
actualizaciéon de datos ante la Contraloria General de Cuentas, entre otros.

Dirigir y supervisar las actividades del personal administrativo.

Supervisar el control de uso de combustible y velar porque las tarjetas autorizadas
por la Contraloria General de Cuentas sean debidamente completadas por el Piloto-
Mensajero.

Aportar ideas que contribuyan a mejorar los procesos administrativos de la
Fundacion.

Contribuir con la Gerencia General en la busqueda de mecanismos que permitan
optimizar los recursos financieros de la Fundacion.

Administrar eficientemente los fondos de la Fundacidén, velando porque sean
invertidos de la mejor manera posible y puedan alcanzar a un mayor numero de
pacientes atendidos.

Ejecutar el presupuesto asignado por el Estado, de conformidad a las leyes y
normativas aplicables a FUNDAORTO.

Participar en reuniones con entes fiscalizadores tanto de la Unidad Interna del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social como de la Contraloria General de
Cuentas y/o miembros de la Comisién Técnica del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social, cuando le sea solicitado.

Velar porque exista un manual de procedimientos contables, administrativos y
operativos de la Fundacién, en cumplimiento con las Normas Generales de Control
Interno Gubernamental.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Asistir en la presentacidn de informes al Congreso de Republica o Ministerio de Salud
Publica, con el fin de dar a conocer el proyecto o Plan de Trabajo Anual de
FUNDAORTO.

Brindar informes administrativos o del personal, cuando le sea requerido.

Asistir a la Gerencia General en la busqueda de donaciones privadas a nivel nacional
o internacional, con el propdsito de cubrir la atencién de mayor niUmero de pacientes
con enfermedades degenerativas y lesiones de las articulaciones.

Apoyar en la logistica y organizacion de personal requerido para la realizacion de
jornadas quirurgicas, que se llevan a cabo con el apoyo de organizaciones extranjeras
no lucrativas.

Responder sobre asuntos administrativos y del personal ante los Auditores
designados por el Departamento de Auditoria Interna del Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social y la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Apoyar y trabajar en conjunto con las diferentes gerencias, la planificacion anual o
Plan de Trabajo de la Fundacion.

Revisar los informes mensuales y trimestrales, con informacién del avance fisico y
financiero de la ejecucion del presupuesto otorgado por el Ministerio de Salud Publica
y Asistencia Social.

Trabajar con la Gerencia General y el Departamento Financiero la presentacion de la
Memoria de Labores de la Fundacién, ante el Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social, durante el mes de enero de cada afho.

Rendir cuentas ante la Comisidn Técnica de Evaluacion del Ministerio de Salud
Publica, sobre la prestacion de servicios, cumplimiento de metas técnicas y ejecucion
presupuestaria. Atender a dicha Comisidn durante las visitas que realicen en las
instalaciones de FUNDAORTO o en los hospitales donde se realicen las cirugias,
mostrando la labor realizada con fondos del Estado.

Atender cualquier solicitud requerida por el Viceministerio Administrativo o el
Despacho del Ministro de Salud Publica, relacionada con el Convenio de Provisién de
Servicios de Salud, suscrito entre FUNDAORTO vy el Ministerio.

Apoyar a la Gerencia General en la organizacion de eventos especiales de
recaudacién de fondos, en beneficio de los pacientes de la Fundacion, si se requiere.
Velar porque exista un Reglamento Interno de Trabajo que norme las condiciones
generales: categorias de trabajo, tipos de salarios, forma de pago, jornada laboral,
obligaciones y prohibiciones de los trabajadores y de la Fundacién, atribuciones
especiales de los trabajadores, medidas de seguridad e higiene en el trabajo,
medidas disciplinarias, entre otros.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Realizar visitas a las diferentes Bancadas del Congreso de la Republica o Ministerio de
Salud Publica, presentando informes o realizando presentaciones cuando sea
requerido, con el fin de dar a conocer el proyecto o Plan de Trabajo de FUNDAORTO,
garantizando cada afno que los fondos asignados sean incluidos en el Presupuesto
General de la Nacién y entregados en los plazos establecidos.

Brindar informes relacionados al recurso humano al Consejo Directivo de la
Fundacion, cuando le sea requerido.

Apoyar a la Gerencia General en la implementacion de protocolos especiales ante el
Covid-19 utilizando como referencia las recomendaciones actuales para el manejo de
la crisis, provenientes de la Organizacion Mundial de la Salud, Organizacién
Panamericana de la Salud, disposiciones del Gobierno de Guatemala a través del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social; ademas de sugerencias vy literatura del
CDC (Centro de Control de Enfermedades, por sus siglas en inglés) y protocolos
utilizados en otros paises.

Colaborar con la Gerencia General en desarrollar un protocolo de atencion de
pacientes durante la pandemia del Covid-19, que sirva como una herramienta que
defina las normas, reglas y procedimientos para guiar la atencion de pacientes
referidos de manera segura.

Establecer protocolos Covid-19 que considere necesarios, ademas de estar informado
(a) del proceso de contencion y vacunacion de esta enfermedad.

Apoyar al Oficial de Cumplimiento Titular y Suplente en las gestiones administrativas
relacionadas al cumplimiento de la Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y
Ley para Prevenir y Reprimir el Financiamiento del Terrorismo.

Cubrir al Gerente General, en su ausencia.

Realizar cualquier otra actividad administrativa o de recursos humanos que le sea
solicitado por la Gerencia General o miembros del Consejo Directivo.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Gerencia Financiera y Contable
Dirigir y coordinar todas las actividades del Departamento Financiero y Contable, velando
porque el trabajo cumpla con las normas gubernamentales y generales de contabilidad.

A continuacion, se detallan las atribuciones del puesto:

» Fungir como cuentadante ante la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.
= Supervisar al personal a su cargo, velando porque el trabajo cumpla con las normas
gubernamentales y generales de contabilidad.

= Atender cualquier solicitud financiera o contable que se requiera, de parte de la
Gerencia General y/o Consejo Directivo de la Fundacion.
= Responder a solicitudes de la Contraloria General de Cuentas, en relacion a los

procesos contables y/o financieros de la Fundacion.

= Manejar en una cuenta bancaria especifica, los ingresos y egresos de los recursos
que se reciben del Estado a través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social,
para un efectivo seguimiento de las operaciones y facilitar el proceso de fiscalizacion.

» Ejecutar el presupuesto asignado por el Estado, de conformidad a las leyes y
normativas aplicables a FUNDAORTO.

» Colaborar con la Gerencia General en la administracién eficaz y eficiente de los
fondos recibidos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

» Depositar en la cuenta “Tesoreria Nacional, Depdsitos Fondo Comun —CHN-", el
remanente de los fondos recibidos cuyo saldo no haya sido ejecutado al final de cada
ejercicio fiscal, de conformidad con el plazo establecido en el Convenio de Provisién
de Servicios de Salud y Cooperacidon Financiera, suscrito con el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

» Apoyar a las diferentes gerencias en la elaboracidon del Plan de Trabajo Anual para la
Provisién de Servicios de Salud, en apoyo al Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

= Elaborar el Presupuesto Anual, estimando costos de recurso humano vy
funcionamiento, proyeccion de metas fisicas y financieras, ademas de programacion
por tipo de gasto.

= Revisar y firmar los informes mensuales y trimestrales, que solicitan las entidades
fiscalizadoras por la ejecuciéon del presupuesto otorgado por el Estado a través del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social. Estos informes deben ser elaborados
en los formatos que establezcan las entidades fiscalizadoras.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Realizar el Informe Fisico y Financiero de Entidades Receptoras de Transferencias de
Recursos Publicos, esté publicado en la pagina Web de FUNDAORTO vy subido en la
plataforma del Ministerio de Finanzas Publicas; ademas de entregarlo fisicamente en
CD a la Direccion de Trasparencia Fiscal, del Ministerio de Finanzas Publicas u a otra
entidad fiscalizadora si corresponde.

Presentar en conjunto con la Gerencia de Administracion y Recursos Humanos,
cuando le sea solicitado, un desglose anual de los aportes recibidos por el Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social y los aportes de FUNDAORTO.

Elaborar y firmar mensualmente las Cajas Fiscales, para la rendicion de cuentas ante
la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Responder ante entes fiscalizadores de la ejecucidn del presupuesto, a través de
auditorias de evaluacién de aspectos financieros, legales y de cumplimiento, asi como
auditorias financieras y presupuestarias que incluyan la evaluacion de aspectos de
cumplimiento y de gestidon con énfasis en la calidad del gasto, que se realicen a la
Fundacion, proporcionando la informacién y documentacion solicitada por Auditoria
Interna del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social y Contraloria General de
Cuentas de la Nacién, previa presentacion escrita del nombramiento oficial de ambas
entidades, que identifique claramente a los auditores que realizaran las respectivas
auditorias.

Atender cualquier solicitud de tipo financiero-contable que realice la Comision Técnica
de Evaluacion a Entidades de Asistencia Social que reciben aportes y/o administran
fondos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Velar en conjunto con la Gerencia de Administracién y Recursos Humanos, que la
Comisidon Técnica de Evaluacion a Entidades de Asistencia Social que reciben aportes
y/o administran fondos del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, emita los
respectivos dictamenes técnicos por las visitas que realice.

Supervisar la elaboracion del estudio integral de costos directos e indirectos por la
prestacion de servicios a pacientes.

Integrar los Estados Financieros anuales del movimiento contable y financiero de la
Fundacion.

Supervisar la realizacion de registros diarios en cajas fiscales, libros contables,
tarjetas kardex, formularios y otros documentos autorizados por la Contraloria
General de Cuentas de la Nacidn, en relacidon a los movimientos contables que se
realicen.

Velar porque los Libros Auxiliares y conciliaciones estén al dia.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Elaborar anualmente la Declaracién Jurada ante la SAT, llenando los respectivos
formularios.

Supervisar todo el proceso de compras, a través de la publicacidon en el Sistema de
Informacion de Adquisiciones y Contrataciones del Sector Publico denominado
Guatecompras, asegurando el cumplimiento de todos los procedimientos, requisitos,
plazos, publicaciones, Etc. y manteniendo debidamente archivada la documentacién
de cada evento que se realice.

Apoyar en la elaboracién de manuales de normas y procedimientos administrativos,
técnicos u operativos, con el fin de mejorar el sistema de control interno.

Trabajar cada afio, en conjunto con la Gerencia de Administracién y Recursos
Humanos, la Memoria de Labores de la Fundacién, para presentacion al Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social en el mes de enero. Este debe incluir la ejecucion
presupuestaria anual, los servicios prestados, la poblacion beneficiada, una breve
descripcion narrativa de los logros alcanzados, costos, fotos y anexos que se
consideren necesarios.

Revisar que toda la documentacién contable y financiera esté debidamente archivada
y resguardada.

Implementar controles internos contables y/o financieros que sean necesarios.
Establecer mecanismos que faciliten el acceso a la informacién fisica y financiera.
Elaborar flujos de efectivo mensualmente, con el propdsito de evaluar la situacion
financiera de la Fundacién, cuando le sea requerido.

Velar que el personal a su cargo mantenga al dia el sistema de contabilidad, utilice la
nomenclatura adecuada y pueda responder, en cualquier momento, a solicitudes de
tipo contable y/o financiero que se requieran.

Supervisar que todas las funciones y/o atribuciones realizadas por el personal a su
cargo, estén debidamente ejecutadas y cumplan con los plazos establecidos.
Mantenerse informado sobre la aplicacion de nuevas leyes que afecten a la
Fundacion.

Remitir a Contraloria General de Cuentas los contratos celebrados entre FUNDAORTO
y proveedores, por los medios disponibles.

Manejar y custodiar el fondo de caja chica.

Emitir el Recibo 63-A2 de la Contraloria General de Cuentas, por los aportes recibidos
a través del Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Seguir y respetar los protocolos implementados durante la pandemia del Covid-19.
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

= Apoyar en capacitar al personal administrativo de FUNDAORTO, en lo relacionado a la
Ley Contra el Lavado de Dinero u Otros Activos y Ley para Prevenir y Reprimir el
Financiamiento del Terrorismo.

= Atender cualquier solicitud financiera y/o contable del Gerente General, Presidente o
Consejo Directivo.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Enfermeria
Atender todo lo relacionado al cuidado y manejo de pacientes, tanto en clinico como en
hospital, siguiendo los protocolos establecidos por FUNDAORTO.

A continuacion, se detallan las atribuciones del puesto:

= Apoyar al personal de enfermeria en el area de piso, durante las jornadas quirlrgicas
de cirugias de rodilla y cirugias de cadera, que se realicen en el o los hospitales
autorizados.

= Asistir al personal médico en la atencidn a pacientes por consultas médicas
especializadas, que incluyen primeras consultas, consultas preoperatorias y consultas
postoperatorias.

= Participar en las reuniones con médicos y proveedores de FUNDAORTO, para la
programacion de cirugias de rodilla y cadera.

= Tener listado de pacientes a operarse en cada jornada quirdrgica mensual o en
jornadas grandes.

= Cuidar directamente a los pacientes en el area de pisos (encamamiento).

= Velar por el buen rendimiento de las enfermeras a su cargo, en el area de
encamamiento, sala de operaciones, area de recuperacion y otros, cuando se requiera
de personal adicional al que provee el hospital.

= Reclutar y organizar al personal de enfermeria para sala de operaciones y/o cualquier
otro servicio, en el hospital donde se requiera apoyo de personal durante jornadas
quirdrgicas especiales, dentro y fuera de la capital; si es requerido.

» Llevar control de turnos de enfermeria en jornadas quirlrgicas que requieran de
personal adicional, asi como en jornadas quirlrgicas especiales como las realizadas
con organizaciones extranjeras no lucrativas, si es requerido.

» Evaluar en clinica y llenar la hoja de antecedentes quirurgicos de cada paciente que
solicita ayuda a la Fundacion, previa entrevista de la Gerente General.

= Administrar medicamentos de tipo intravenoso e intramuscular a pacientes que
requieren de tratamientos pre y postoperatorios, asi como personas que se avocan a
la Fundacién requiriendo medicamentos para aliviar el dolor o con otras dolencias de
tipo artritico.

» Realizar curaciones a los pacientes post operados en el area de encamamiento del
hospital, cuando le sea requerido.

= Quitar puntos a todos los pacientes.

= Aplicar medicamentos intramusculares o intravenosos a pacientes que requieran de

este tipo de tratamiento.
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Visitar pacientes post operados en el area de encamamiento del hospital para
asegurar su adecuada recuperacion, asi como llevar control de los pacientes con
posibilidades de riesgo.

Apoyar en la evaluacion médica de todos los pacientes post operados: a los quince
dias, mes y medio, tres meses, seis meses, un afo y luego cada afo, en clinica de
FUNDAORTO; asi como a pacientes que requieran de mayor cantidad de citas en el
post operatorio.

Tomar signos vitales, talla y peso en clinica de todos los pacientes; asi como realizar
electrocardiograma si el paciente lo requiere.

Circular y/o asistir a los doctores en sala de operaciones en todas las cirugias de
rodilla y cadera.

Brindar indicaciones a los pacientes post operados sobre los cuidados en casa y velar
porque cuenten con sus respectivas recetas.

Retirar catéter central o subclavio y enviar muestra de cultivo a laboratorio previa
adecuada asepsia.

Llevar control del equipo médico en clinicas de FUNDAORTO.

Realizar el manejo adecuado de desechos infecciosos.

Asistir a los pacientes en sala de preparacién, sala de operaciones, area de
recuperacion y encamamiento del hospital.

Mantener ordenada la bodega.

Apoyar con la toma de temperatura a todo el personal administrativo, médico y
pacientes como medida preventiva ante el Covid-19.

Seguir los protocolos de atencidon de pacientes establecidos durante la pandemia del
Covid-19.

Sugerir lineamientos que puedan mejorar la atencidon de pacientes en clinica y en el
area de encamamiento del hospital.

Realizar cualquier otra actividad de enfermeria que le sea solicitada por la Gerencia
General y/o por el personal médico de FUNDAORTO.
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FUNDAORTO
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REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

ORGANIZACION MEDICA

Consejo
Directivo
Gerente
General
Coordinador
Médico
[ | | |
Médi
_ed.lcos Médicos
especialistas en . - oo - .
. especialistas en Médico y Cirujano Fisioterapista
Traumatologia y L
N Medicina Interna
Ortopedia
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FUNDAORTO
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada

REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

PERSONAL MEDICO

El cuerpo médico se encuentra conformado por los Médicos generales y especialistas y
una Fisioterapista afin a la medicina y rehabilitacion y son responsables directos de la
atenciéon médica a los pacientes y estan obligados a ejercer Unicamente la especialidad en
la que fueron contratados.

Para el mejor desarrollo de sus funciones profesionales y/o técnicas, los miembros del
Cuerpo médico se clasifican de la forma siguiente:

a) Médicos especialistas en Traumatologia y Ortopedia
b) Médicos especialistas en Medicina Interna

c) Médico y Cirujano

d) Fisioterapista
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FUNDAORTO

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

OBLIGACIONES Y ATRIBUCIONES ESPECIALES

Médicos especialistas en Traumatologia y Ortopedia

Son médicos encargados de brindar atencién médico quirdrgica a personas con lesiones,
enfermedades degenerativas de las articulaciones y/o problemas ortopédicos y
traumatoldgicos de rodilla y cadera, referidos por la red de servicios de salud del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

Atribuciones del puesto:

= Participar como Cirujano Principal, Asistente I 6 Asistente II en cirugias de rodilla y
cadera.

= Atender a pacientes con consultas médicas especializadas.

* Trabajar en conjunto con el equipo médico y personal de enfermeria de la Fundacion,
la atencién médica de los pacientes, de acuerdo a las necesidades de las personas.

* Participar en las reuniones médicas para evaluacion de casos, con el objetivo de
determinar si el paciente, previa evaluacion del Médico Internista, estd en
condiciones médicas de operarse.

= Seleccionar, en conjunto con el Médico Internista, los pacientes que seran operados.

= Apoyar al equipo médico y de enfermeria de la Fundacién, en cualquier actividad
médica y/o curso de capacitacion, cuando le sea requerido.

» Estar disponible para atender cualquier emergencia o caso especial de algun
paciente.

= Seguir los protocolos implementados por Covid-19 y cualquier otra emergencia
sanitaria presente o futura, en la atencion de pacientes.

= Qtras atribuciones afines a su puesto, que le sean requeridas.
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REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Médicos especialistas en Medicina Interna
Son médicos encargados de realizar las evaluaciones pre operatorias y visitas post
operatorias en el hospital, ademas de emitir los informes médicos respectivos.

Atribuciones del puesto:

= Realizar evaluacion pre operatoria a los pacientes y emitir informe médico.

= Visitar y evaluar diariamente a pacientes post operados, en instalaciones
hospitalarias autorizadas por la Fundacion.

» Colocar catéter a pacientes, cuando se requiera, en las instalaciones hospitalarias
habilitadas por la Fundacion.

= Utilizar los protocolos de manejo de pacientes establecidos por FUNDAORTO.

» Revisar conjuntamente con el personal médico de la Fundacién, las evaluaciones
preoperatorias, verificando que los pacientes a operar se encuentren en condiciones
médicas apropiadas y hayan cumplido con el protocolo de manejo de pacientes
establecido en FUNDAORTO; utilizando los resultados de laboratorios, estudios
venosos doppler, rayos X y otros métodos de diagndstico que se requieran.

* Chequear, en la clinica de la Fundacion, los expedientes de casos a operar, con el
objetivo de evaluar si algun paciente requiere de un tratamiento especial.

= Participar en reuniones médicas para seleccionar los casos que seran operados en las
jornadas quirurgicas.

= Elaborar 6rdenes por medicamentos y laboratorios hospitalarios.

» Llenar 6rdenes post operatorias y extender recetas al egreso de los pacientes del
hospital.

= Tomar la decisidon, conjuntamente con el equipo médico de la Fundacién, sobre
aquellos casos que deberan ser eliminados del programa de ayuda de FUNDAORTO,
una vez hayan sido evaluados médicamente y no se encuentren aptos para ser
intervenidos de una cirugia de rodilla o cadera, debido a malas condiciones de salud.

* Brindar consultas médicas de medicina interna, en aquellos casos que presenten
alglin problema médico post operatorio.

= Apoyar al equipo médico y de enfermeria de la Fundacion, en cualquier actividad
meédica y/o curso de capacitacion, cuando le sea requerido.

= Atender llamadas de pacientes por consultas médicas en la Fundacion, o a través del
personal de FUNDAORTO.

» Estar disponible para atender cualquier emergencia o caso especial de algin
paciente.

= Seguir los protocolos implementados por Covid-19 en la atencion de pacientes.

= Otras atribuciones afines a su puesto, que le sean requeridas.
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REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Médico y Cirujano:

Brindar atencion médico quirtrgica a personas con lesiones, enfermedades degenerativas
de las articulaciones y/o problemas ortopédicos y traumatoldgicos de rodilla y cadera,
referidos por la red de servicios de salud del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social.

Atribuciones del puesto:

= Participar como Ayudante en cirugias de rodilla y cadera.

* Llenar records operatorios y ordenes post operatorias de cada paciente, en las
instalaciones hospitalarias que para el efecto tenga habilitadas la Fundacion.

= Lavar las articulaciones (rodilla y/o cadera) de los pacientes en sala de operaciones,
colocar sonda Foley y canalizar pacientes si le es requerido.

= Visitar diariamente a pacientes post operados y realizar cambio de curaciones, en
instalaciones hospitalarias autorizadas por la Fundacion.

» Participar en las reuniones médicas para seleccionar los casos que seran operados en
jornadas quirurgicas.

» Colocar catéter a pacientes, cuando se requiera, en las instalaciones hospitalarias
habilitadas por la Fundacion.

= Apoyar al equipo médico y de enfermeria de la Fundacién, en cualquier actividad
médica y/o curso de capacitacion, cuando le sea requerido.

= Atender llamadas de pacientes por consultas médicas en la Fundacion, o a través del
personal de FUNDAORTO.

» Estar disponible para atender cualquier emergencia o caso especial de algin
paciente y, de ser necesario, realizar consultas a domicilio.

= Seguir los protocolos implementados por Covid-19 en la atencion de pacientes.

= Qtras atribuciones afines a su puesto, que le sean requeridas.
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REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y
PROFESIONALES

Fisioterapista

Es la persona encargada de realizar terapias de rehabilitacion y mediciones de rango a
pacientes de la Fundacidn a ser operados y a los ya operados de cirugia de rodilla y/o
cadera.

Atribuciones del puesto:

» Brindar servicios de fisioterapia y rehabilitacion en clinica, hospital o a domicilio si le
es requerido.

= Realizar escala funcional Womac a los pacientes en el proceso pre operatorio.

= Dar instrucciones a los pacientes sobre actividades post operatorias, permitidas en el
hospital y en casa.

* Enseiar ejercicios especificos para pacientes post operados.

= Corregir y mejorar la marcha.

» Realizar programas de rehabilitacion en mecanoterapia (pesas, bicicleta, caminadora,
etc.)

» Aplicacion de medios fisicos (calor, hielo, estimulo eléctrico, etc.)

= Sequir los protocolos implementados por Covid-19 en la atencion de pacientes.

= QOtras atribuciones afines a su puesto, que le sean solicitadas.
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OBLIGACIONES GENERALES DE TODO EL PERSONAL CONTRATADO
Son atribuciones y obligaciones del personal contratado las siguientes:

= Cumplir y velar porque se cumpla el presente Reglamento y las disposiciones internas
de FUNDAORTO.

= Normar sus actos de acuerdo a las leyes aplicables, las politicas de la Fundacion, la
ley, lo establecido en el presente Reglamento, las demas normas internas que rigen la
sociedad y los Codigos establecidos en la profesidon u oficio que cada uno desempena.

= Limitar sus actividades profesionales o técnicas al campo en que fueron contratados.

= Prestar sus servicios a cabalidad con todas las atribuciones, funciones vy
responsabilidades requeridas, con toda dedicacién y diligencia y con arreglo a su
conocimiento profesional.

= Asumir los dafios y perjuicios que ocasione por negligencia en su practica profesional
y responder por ellos.

* Mantener, en todo momento, una conducta acorde al ejercicio de su profesion y una
actitud adecuada en el ejercicio de las actividades que se le han encomendado.

= Mantener la confidencialidad de todos los asuntos que en razén del ejercicio de su
profesion pudiera enterarse en cuanto al funcionamiento de la Fundacion.

= Presentar a favor y a entera satisfaccion de FUNDAORTO, una garantia de
cumplimiento de sus servicios equivalente al 10% del valor total de su contrato.

= Brindar los servicios en las oficinas administrativas de FUNDAORTO o en cualquier
otro lugar requerido por la Fundacion; dependiendo de la naturaleza del servicio, el
cual debera atender en el menor tiempo posible.

= Prestar los servicios de manera virtual, de ser necesario, por emergencias sanitarias o
de cualquier indole, sean éstas nacionales o internacionales.

= Observar durante el tiempo de trabajo, ya sea dentro o fuera de las instalaciones de
la Fundacion las buenas costumbres y disciplina, asi como vestir en forma correcta y
acorde con las labores que desempenfa.
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Guardar la consideracion y atencién debida a los pacientes y al publico en general,
manteniendo con todos los usuarios las mejores relaciones interpersonales, de modo
que no se origine queja justificada por mal servicio, maltrato o falta de atencién.

Utilizar la tecnologia y medios al alcance, para mantener orden y disciplina, encaminados
a brindar una rapida, eficiente y amable atencién a los pacientes y al publico en general.

Restituir al Gerente General los materiales no usados y conservar en buen estado los
instrumentos, Utiles, herramientas, maquinaria, etc. que se les facilitan para el
trabajo, en el entendido de que no seran responsables por el deterioro normal ni el
que se ocasione por caso fortuito, fuerza mayor, mala calidad, o defectuosa
confeccion.

Responder econdmicamente por los dafos que causen intencionalmente, por negligencia
0 descuido manifiesto y que sean absolutamente inexcusables, siempre y cuando el
dano haya sido causado por el profesional contratado.

Guardar discrecién y absoluta confidencialidad en cuanto al alcance de la informacion,
por razén del cargo, sobre cualquier asunto que pueda afectar a la Fundacion, sus
autoridades y el personal.

Reportar al Gerente General los dafios o imprudencias que otros compaheros y
companieras causen en perjuicio de FUNDAORTO.

Acatar las sanciones impuestas por la Gerencia General o Presidente del Consejo
Directivo.

Rendir los informes que se les soliciten atendiendo a su cargo.
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OBLIGACIONES GENERALES DE FUNDAORTO
Mantener un alto nivel de atencién el paciente.

Propiciar la utilizacién de los procedimientos médicos y quirtrgicos de vanguardia que
garanticen la optimizacién de los servicios que se ofrecen a los pacientes.

Cuidar porque el personal contratado cumpla con el presente Reglamento y demas
normativa interna que rige la Fundacion.

Propiciar el mejoramiento y actualizaciones necesarias para brindar un mejor servicio.

Mantener en los archivos de la Fundacién toda la documentacion correspondiente a la
relacion entre FUNDAORTO vy el personal contratado.

Vigilar que se mantenga actualizado y en perfecto orden los archivos de la Fundacion,
para su rapida consulta.

Cancelar honorarios de acuerdo a lo pactado en los contratos de trabajo, previa
presentacion de factura electrénica por servicios profesionales o técnicos e informe de
servicios prestados.

Designar un area para almuerzo en condiciones de higiene y salubridad, mantener
servicios sanitarios limpios, sanitizados y en buen estado, instalaciones fisicas
adecuadamente ordenadas, iluminadas y ventiladas.

Dar oportunamente al personal contratado los insumos necesarios para la ejecucion del
trabajo convenido.
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PROHIBICIONES DEL PERSONAL CONTRATADO

Trabajar en estado de embriaguez o bajo cualquier otra condicion andloga.

Realizar durante el trabajo actividades de indole personal que perjudiquen el
cumplimiento de sus servicios.

Distraer con cualquier clase de juegos o bromas a sus companeros y compaferas de
trabajo, o quebrantar la cordialidad y mutuo respeto que deben ser normas en las
relaciones del personal contratado por FUNDAORTO, asi como mantener conversaciones
innecesarias con éstos 0 con terceras personas en perjuicio, o con demora de las
funciones que estan ejecutando.

Proferir insultos o usar vocabulario incorrecto.

Usar los insumos que FUNDAORTO proporciona para fines ajenos a la realizacion de sus
servicios.

Hacer negocios personales dentro de FUNDAORTO.

Tratar de resolver por medio de la violencia, de hecho o de palabra, las dificultades que
surjan durante el cumplimiento de sus servicios 0 permanencia en FUNDAORTO.

Burlarse de un paciente, hacer bromas con otros profesionales o técnicos o con terceras
personas, que puedan motivar molestias o malos entendidos con el publico o pacientes.

Realizar trabajos que evidentemente signifiquen comprometer los intereses de
FUNDAORTO.
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PROHIBICIONES A FUNDAORTO

Discriminar al personal contratado y/o pacientes por razones de nacionalidad, raza,
religion, sexo, estado civil y opiniones politicas.

Permitir que el personal contratado labore en estado de ebriedad u otra condicidn
analoga, o bajo influencia de éstas.

Exigir o aceptar dinero u otra compensacion del personal contratado, como gratificacion
para que se les admita en FUNDAORTO o por cualquier otra concesién o privilegio que
se relacione con las condiciones de prestacion de servicios técnicos o profesionales.

Realizar propaganda politica electoral o de cualquier indole, que signifique coaccién
hacia el personal contratado.

Maltratar verbal o fisicamente al personal contratado.
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MEDIDAS DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

Medidas obligatorias para el personal contratado:

Acatar las medidas profilacticas y preventivas necesarias, establecidas por
FUNDAORTO, con el fin de proteger su salud y evitar la propagacién o el contagio de
enfermedades.

Cumplir con las medidas de seguridad e higiene indicadas, que son de acatamiento
forzoso, recomendadas por las autoridades del Ministerio de Salud Publica y Asistencia
Social y/o Disposiciones Presidenciales.

Notificar a la mayor brevedad posible a las gerencias respectivas, el acontecimiento de
accidentes, lesiones, adquisicion de enfermedades contagiosas, virus, cualquier tipo
de emergencias o imprevistos, entre otros.

Poner en conocimiento de la Gerencia General y/o Gerencia de Administracion y
Recursos Humanos, cualquier deficiencia en las instalaciones eléctricas, aparatos y
cualquier otra situacion que ponga en peligro la vida, salud y seguridad de las
personas que se encuentren en la Fundacion.

Abstenerse de fumar dentro de las instalaciones de FUNDAORTO.

En caso que ocurran accidentes, avisar inmediatamente a la gerencia respectiva, a
efecto que se tomen las medidas de socorro pertinentes, girando las instrucciones del
caso.

En caso de desconocer el manejo de cualquier aparato o equipo que sea necesario
utilizar, solicitar a la gerencia respectiva que se dé el apoyo técnico necesario para su
correcta utilizacion.

Utilizar los extintores en caso de emergencia.

Usar los sanitarios correctamente, velando por que se mantengan limpios.
Hacer uso de los medicamentos y elementos en caso de primeros auxilios.
Utilizar el equipo de seguridad que le proporcione FUNDAORTO.
Obedecer las sefales de peligro debidamente visibles.
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Medidas obligatorias para la Fundacidn:

FUNDAORTO podra ordenar en cualquier momento las medidas profilacticas o
preventivas que, a su juicio, sean necesarias con el fin de proteger la salud del
personal contratado y para evitar la propagacion o el contagio de enfermedades.

Cumplir estrictamente con las disposiciones legales existentes, en materia de salud y
seguridad ocupacional y otras relacionadas.

Mantener al alcance del personal contratado agua purificada o potable.

Mantener el nimero suficiente de extintores en buen estado, capacitando al personal
contratado para su uso, los mismos se deben mantener colocados en lugares visibles
y adecuados.

Proveer en FUNDAORTO un ambiente de trabajo adecuado, provisto de la suficiente
iluminacién y ventilacion.

Mantener convenientemente instalados y en buen estado de funcionamiento, los
servicios sanitarios.

Colocar las senales de peligro debidamente visibles.

Mantener instalaciones adecuadas y equipadas, en condiciones de higiene vy
salubridad.

Mantener convenientemente instalado un botiquin médico/quirdrgico, provisto con
articulos de primeros auxilios, medicamentos y elementos, que contendra como
minimo lo siguiente:
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Analgésicos:

LISTADO DE MEDICAMENTOS

Nombre del Medicamento Miligramos Cantidad
Ibuprofeno 800mg 20
Acetaminofén 500mg 50
Diclofenaco 75mg 20
Dexketoprofeno 25mg 20
Dolgenal 30mg 10
Aspirina 325mg 10
Antihistaminico:
Nombre del Medicamento Miligramos Cantidad
Desloratadina 5mg 10
Loratadina 10mg 10
Levocetirizina 5mg 10
Antidiarreico:
Nombre del Medicamento Miligramos Cantidad
Loperamida 2mg 20
Alka-AD 20
Suero botella 6

Varios:

Nombre del Medicamento

Cantidad

Sulfaplata

Neobol spray

Mercuro Cromo

Parche Ocular

Sertal Compuesto

Lansoprazol

Mascara de reanimacion Cardiopulmonar

Manta Termoaislante

Bolsa para Hielo Sintético

Bolsa para Agua caliente

Suero Fisioldgico lava ojos

U'Ir—tl—hr—tl—hgﬁo-lkl—ll—tl—l
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LISTADO DE MATERIALES

Nombre del Medicamento Cantidad
APOSITOS O CURACIONES 4
GUANTE ESTERIL NO 7.5 2
GUANTES DESCARTABLES 10
BANDEJA DE GASA 3
CURITAS CAJA 1
MICROPORE MEDIA PULGADA 1
MICROPORE DE 2 PULGADAS 2
MICROPORE DE 3 PULGADAS 1
VENDA DE GASA 4 PULGADAS 2
VENDA DE GASA 6 PULGADAS 1
VENDA ELASTICA 4 PULGADAS 2
VENDA ELASTICA 6 PULGADAS 1
VENDA ELASTICA 2 PULGADAS 2
CLORAPREPE (ANTICEPTICO 10ML) 1

ALGODON

INMOVILIZADOR DE RODILLA 1
CABESTRILLO 1
ALCOHOL 250ML 1
AGUA OXIGENADA 2

Pagina 39



FUNDAORTO

PROFESIONALES

Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada
REGLAMENTO INTERNO DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y

PROCEDIMIENTOS DE PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE

LABORAL

PRIMEROS AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTE LABORAL

PREVIA AUTORIZACION MEDICA

Tipo Agente Manifestaciones | Riesgo Atencion
Causal
Frotacion, roce | Desprendimiento Curacion 'y cubrir solo
Abrasivo | con objetos superficial de la Infeccién si es muy extenso
asperos piel, sangrado en
gotitas
Objetos con Detener hemorragia.
filo (navajas, Realizar curacion.
hojas de Trasladar a un centro
Cortante afeitar, Heridas finas y | Hemorragia asistencial
metales y sangrado Infeccion
objetos con
aristas)
Instrumentos | Abertura estrecha | Infeccion
con punta y profunda. Dafo | (tétanos), Curacion. Traslado
Punzante (clavos, minimo de la piel. | hemorragia | inmediato a centro
alambres, Sangrado escaso. interna. asistencial
astillas, Danos a
etcétera) organos
internos
Cortes irregulares,
hinchazoén.
Objetos Presencia de Hemorragia | Traslado a un centro
Contusas | romos, caidas, | cuerpos extranos | Infeccion asistencial
aplastamientos | tales como tierra

o astillas.
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PRIMEROS AUXILIOS PARA GRADOS DE QUEMADURAS

Grado Manifestacion Atencion de Precauciones
Primeros
Auxilios
Enrojecimiento de Sumergir la zona
Uno la primera capa de | afectada bajo un Manejo soporte
la piel. Dolor chorro con baja
presion de agua
fria
Sumergir el area
Aparicion de afectada bajo un
Dos ampollas por chorro con baja No romper ni
guemadura en la presidon de agua | vaciar las ampollas.
segunda capa de la | fria. Cubrir con un No aplicar
piel. Dolor intenso pafio limpio. pomadas ni
Trasladar a un soluciones.
centro asistencial.
Destruccion de la No retirar la ropa
piel y tejidos adherida. Cubrir
pudiendo llegar al | Cubrir rapidamente | zonas lesionadas.
hueso. Aspecto con un pafo Si el centro
Tres arrugado y color limpio. Traslado asistencial esta
blanco. Sin dolor | inmediatamente a lejos del sitio del
(por lesion en un centro accidente y el
terminaciones asistencial. herido esta
nerviosas) consciente dé
liquidos a tomar en
pequenos sorbos.
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SANCIONES

Se estableceran las sanciones a aplicar por incumplimiento o faltas a las obligaciones del
personal contratado por la Fundacidon, determinando las categorias de medidas
disciplinarias o grados de sanciones.

El grado de faltas se clasifican de la forma siguiente:

a) Faltas leves
b) Faltas graves
c) Faltas gravisimas

Faltas leves
Se consideraran faltas leves:

* Cualquier acto u omisidn que pueda representar un perjuicio menor para la
Fundacion.

* La desatencién por accién u omision, en la prestacion de servicios profesionales o
técnicos que cause o pueda causar un perjuicio menor a los pacientes, a juicio de la
Gerencia General.

* Cualquier otra falta no senalada que, a juicio del Gerente General, Gerencia de
Administracion y Recursos Humanos, Gerencia Financiera y Contable o del Presidente
y Representante Legal de FUNDAORTO, sea considerada como falta leve.

Las faltas leves seran sancionadas con una amonestacion privada, ya sea de forma verbal
0 escrita.

Faltas graves
Se consideran faltas graves:

= Los errores por accidon u omisidn que afecten la prestacion de los servicios de
FUNDAORTO.

» Presentarse en el lugar de trabajo, en estado de ebriedad o bajo efectos de alcohol o
cualquier estupefaciente.

* La desatencion en la prestacion de los servicios que causen o puedan causar un
perjuicio mayor a la Fundacion.

* La reincidencia en la comision de faltas leves.
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» La falta de cortesia, consideracion y respeto al personal y autoridades de
FUNDAORTO.

» La manifiesta desobediencia a las autoridades de FUNDAORTO, en las directrices para
la buena marcha de la Fundacion.

Las faltas graves seran sancionadas por escrito por la Gerencia respectiva, Gerencia
General y/o Presidente y Representante Legal.

Faltas gravisimas
Se consideraran faltas gravisimas:

* La desatencidn, por accion u omisién, en la prestacion de servicios profesionales o
técnicos que cause o pueda causar un perjuicio irreparable a los pacientes, a juicio del
Gerente General y/o Gerente de Recursos Humanos.

* La destrucciéon parcial o total del equipo o mobiliario de FUNDAORTO, por dolo o
negligencia, segun las circunstancias que deberan ser apreciadas por la Gerencia
General y/o Gerente de Recursos Humanos.

* La reincidencia en las faltas graves, sean éticas, morales o econdmicas.

Las faltas gravisimas seran sancionadas con:

1. Rescision inmediata de los contratos de trabajo, sin responsabilidad para
FUNDAORTO.
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PROCESOS ADMINISTRATIVOS ESPECIALES
PACTOS PROCESALES

Cualquier diferencia que surja con motivo de las aplicaciones, extensidon o interpretacion
de los servicios contratados, se resolvera con base a lo que para el efecto establece el
Cddigo Civil y otra normativa legal de la Republica de Guatemala, aplicable; debiéndose
someter a la jurisdiccidn de los tribunales de justicia de la Ciudad de Guatemala, que elija
FUNDAORTO.

TERMINACION DE CONTRATOS

FUNDAORTO se reserva el derecho o facultad de dar por terminados los contratos por
prestacion de los servicios, por cualquier causa y en cualquier tiempo; sin ninguna
responsabilidad de su parte, mediante notificacion al prestador de los servicios, en forma
escrita, con por lo menos treinta dias de anticipacion, si no hubiere causa determinada; o
inmediatamente por causa determinada en este Reglamento, por causa fortuita o de
fuerza mayor.

CLAUSULA RELATIVA AL COHECHO

El personal contratado sera informado anualmente, a través de una instruccion verbal o
escrita, sobre las penas relativas al delito de cohecho, asi como las disposiciones
contenidas en el Capitulo 3 del Titulo 8 del Decreto 17-73 del Congreso de la Republica,
Cddigo Penal. Adicionalmente, conocer las normas juridicas que facultan a la autoridad
superior de FUNDAORTO, para aplicar las sanciones administrativas que pudieran
corresponder.

e

R
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ANEXO
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REGLAMENTO INTERNO
DE PRESTACION DE SERVICIOS TECNICOS Y PROFESIONALES

Recepcion del Reglamento Interno de Prestacion de Servicios Técnicos y Profesionales de la
Fundacion Guatemalteco Americana de Cirugia Ortopédica Avanzada (FUNDAORTO)
y reconocimiento de responsabilidad

PERSONAL CONTRATADO POR FUNDAORTO

En la ciudad de:

Con fecha de: En el mes de:

Del afio:

Yo:

Puesto/cargo:

Acepto el contenido del Reglamento Interno de Prestacidn de Servicios Técnicos y Profesionales y
sus politicas. Por lo que enterado (a) expreso mi total adhesidn y compromiso al mismo,
haciéndome responsable de su observancia y cumplimiento. Comprendo y soy individualmente
responsable por su cumplimiento, sabiendo que el no actuar conforme al Reglamento y sus
politicas estaré sujeto a la aplicaciéon de las medidas disciplinarias que se establezcan por las
autoridades correspondientes en la Fundacién e incluso pudiendo tener consecuencias legales.
Declaro no tener conflicto de interés alguno con las disposiciones de este Reglamento.

Firma:
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