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1/2014, me permito remitirle, Copia Certificada de la Resolucion No. 328-SPS/2020 de
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resolucién y manual indicados, con el fin de facilitar su digitalizacion & impresion.
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RESOLUCION No. 328-SP$/2020

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD, Guatemala, veintinueve de enero de dos mil veinte.

CONSIDERANDO:

Que es interés del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, ampliar la cobertura y
mejorar la calidad de la atencién médica a los trabajadores afiliados al Seguro Social,
razén por la cual, mediante Acuerdo nimero 1268 de la Junta Directiva, emitio el
Reglamento del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa, aprobado a través
de Acuerdo Gubernativo nimero 318-2011 del 28 de septiembre de 2011, cuya finalidad
es la prestacion coordinada de atencion médica entre el Instituto y los patronos que
cuenten con Clinicas de Empresa.

Que la Gerencia del Instituto, emitié el Manual de Normas y Procedimientos del Sistema
de Atencion Médica en Clinicas de Empresa, aprobado por Acuerdo nimero 10/2019 de
fecha 21 de febrero de 2019, el cual durante su implementacion ha evidenciado
limitaciones en la administracién del Sistema, por lo que se determind la necesidad de
actualizarlo con la finalidad de agilizar el trdmite para su aplicaciéon y en consecuencia
aumentar la capacidad resolutiva; ademas, el articulo 10 de ‘este citado Acuerdo,
establece que se delega en el Subgerente de Prestaciones en Salud, la aprobacion
mediante Resolucién de un nuevo Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de
Atencion Médica en Clinicas de Empresa, de ser necesario, asi como dejar sin efecto
cualquier disposicioén que contravenga lo normado.

POR TANTO,

E! Subgerente de Prestaciones en Salud sobre la base de lo considerado y en las
facultades legales de que esta investido, de conformidad: con la delegacion de funciones
contenidas en el Acuerdo del Gerente No. 21/2017 de fecha 18 de julio de 2017, lo
preceptuado en el Acuerdo 01/2014 del Gerente de fecha 27 de enero de 2014, y lo
establecido en los Articulos 10 y 11 del Acuerdo 10/2019 del Gerente de fecha 21 de

febrero de 2019,

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA que se acompafia a la presente, para
que atendiendo a los fines, cumpla con sus objetivos, el cual consta de caratula, indice ‘y,uFG
contenido en sesenta y dos (62) hojas, impresas en su lado anve 2}
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SEGUNDO. El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencion Médica en
Clinicas de Empresa, que se aprueba por medio de esta Resolucion, aplica
exclusivamente para otorgar asistencia médica a los trabajadores afiliados en sus centros
de trabajo, toda vez que éstos tengan relacién laboral vigente, y los patronos e
instituciones de los diferentes sectores afectos al régimen de seguridad social,. se
encuentren adscritos al Sistema de Atencidén Médica en Clinicas de Empresa.

TERCERO. La atencién médica en las Clinicas de Empresa sera responsabilidad del
personal médico que labore en la misma.

CUARTO. Cualquier situacién no prevista o dificultad de interpretacion que se presente en
la aplicacién del Manual, sera resuelta por el Director Médico de la Unidad Médica del
Instituto donde se encuentre adscrita la Clinica de Empresa, el Subgerente de
Prestaciones en Salud y en ltima instancia por el Gerente, en su orden.

QUINTO. Las modificaciones que sean necesarias efectuar al Manual, deberan ser
propuestas a la Subgerencia de Prestaciones en Salud, quien, a través del procedimiento
administrativo correspondiente, determinara la procedencia de la emisién de un nuevo
Manual en sustitucién del presente.

SEXTO. El Listado de Medicamentos del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de
Empresa, serd emitido de forma independiente a este Manual, para facilitar las revisiones
y actualizaciones del mismo.

SEPTIMO. La Subgerencia de Tecnologia, en coordinacion con la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, tendré a su cargo la implementacion de los sistemas informaticos
desarrollados bajo la responsabilidad de cada uno, que sean necesarios para la atencion
médica en las Clinicas de Empresa adscritas al Sistema, debiendo emitir los manuales de
usuario correspondientes.

OCTAVO. los convenios que se suscriban entre el Instituto y los patronos en virtud del
Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa, con base al presente Manual se

realizaran por un plazo indefinido, el cual entrard en vigencia al dia siguiente de su
notificacion.

Estos convenios deben contemplar de forma obligatoria supervisiones trimestrales. Del
resultado de las supervisiones, el Instituto podré determinar la continuidad o no de un
patrono en el Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa. La falta de
cumplimiento de las recomendaciones y solicitudes por parte del Instituto a los patronos,
constituird una causa de terminacion del convenio suscrito, y asi debe incluirse en las
estipulaciones del mismo. Ademas, el Instituto, derivado de las supervisiones y cambios
de condiciones, puede requerir a los patronos la modificacién y ampliacién de las
estipulaciones en los convenios con el objeto de garantizar un servicio adecuado a sus
afiliados. La no aceptacién de este requerimiento de modificacion o ampliacion por parte . c~q,

del patrono ser& motivo de terminacién del convenio. €0 O ¢ (NGRES S
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L as disposiciones de este Manual prevalecen sobre las disposiciones que se estabiezcan
en los convenios enire patronos y el Instituto. El presente Manual es el fundamento de
validez de los convenios que se realicen con base en el mismo. Ante cualquier
modificacion o reforma, los convenios suscritos continuaran vigentes y se regiran por las
nuevas disposiciones que se establezcan. Los patronos tendrén un plazo de 3 meses
para su implementacién, y para el cumplimiento de los requisitos de inscripcidn que no
hayan presentado previamente, si hubieren.

NOVENO. TRANSITORIO. Todo convenio que se haya realizado con base en el Manual
de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencién Medica en Clinicas de Empresa
aprobado por los Acuerdos de Gerencia 4/2012 y 10/2019, continuaran vigentes por el
plazo suscrito sin prérroga alguna. Con el objeto de que los patronos puedan continuar en
el sistema de clinicas de empresa, cualquiera de las partes, en un tiempo pridencial
antes de su vencimiento, podran solicitar por escrito la suscripcion de un nuevo convenio,
utilizando los parametros exigidos en las normas vigentes. Para la suscripcion de este, el
patrono debera cumplir inicamente con aquellos requisitos de inscripcién que no haya
presentado-previamente.

DECIMO. Trasladese copia certificada de la presente Resolucion y respectivo Manual de
forma inmediata a la Gerencla, Departamento de Organizacion y Métodos para su
conocimiento; Direccion Médica de las Unidades Medicas del Instituto donde se
encuentren adscritas Clinicas de Empresa para su aplicacion; Departamento de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas para su publicacion por los medios
necesarios y Departamento Legal, para su guarda y custodia respectiva.

DECIMO PRIMERO. La presente resolucion entra en vigencia el treinta de enero de dos
mil veinte. o

C0p,,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencidn Médica en
Clinicas de Empresa establece los objetivos, el campo de aplicacion, normas
generales, los procedimientos y flujogramas que se deben llevar a cabo para otorgar
servicios de promocién de la salud, prevencién de enfermedades y atencién médica
en consulta externa por enfermedad comun o embarazo, asi como, primeros
auxilios, prescripcién de medicamentos, examenes de laboratorio clinico y de raycs
“X”, a los trabajadores afiliados al Régimen de Seguridad Social en sus centros de
trabajo, toda vez que éstos tengan relacion laboral vigente y los patronos se
encuentren adscritos al Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa.

T e A s g e b

O MR

El Manual es una herramienta administrativa, que ademas de apoyar en el
desarrollo de las labores del personal de las Unidades Médicas del Instituto y de la
Clinica de Empresa, sirve para llevar controles internos.

II. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer las normas y procedimientos para regular la atencion médica que se
otorgue en las clinicas de empresa.

2. Orientar a las Unidades Médicas del Instituto, en cuanto a las actividades que
deben llevar a cabo para apoyar a las clinicas de empresa adscritas al Sistema
de Atencién Médica en Clinicas de Empresa.

IO S R e e Ep R S T T

3. Tener una herramienta de apoyo, para supervisar y llevar a cabo controles. ?
ll. CAMPO DE APLICACION 3

La aplicacion del Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de |
Atencién Médica en Clinicas de Empresa, corresponde a las Subgerencias
Administrativa, de Prestaciones en Salud, de Planificacion y Desarrollo, de -
Integridad y Transparencia Administrativa; Contraloria General, Unidad Médica del |
Instituto donde esté adscrita la Clinica de Empresa; el Patrono que suscriba el |
convenio y el personal que labora en la Clinica de Empresa, conforme las normasy |-
procedimientos que se describen en el Manual.
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IV. NORMAS GENERALES DE APLICACION AL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

A. REQUISITOS PARA ADSCRIBIR LA CLINICA DE EMPRESA AL SISTEMA

1. El solicitante debera presentar solicitud de ingreso por escrito dirigida al
Gerente del Instituto y acompafiara:

1.1

1.2

1.3

Fotocopia legalizada de los documentos siguientes:

a.

Documento Personal de Identificacién vigente del representante
legal si es persona juridica y/o propietario de la empresa;

Testimonio de la escritura pablica de constitucion si es persona
juridica;

Documento que acredita la calidad con que actia el representante
legal;

Licencia Sanitaria vigente o constancia de tramite de renovacion.
Para los patronos que se adscriban al Sistema de Clinicas de
Empresa como consorcios, grupos empresariales, corporaciones u
otros, podran presentar la misma licencia sanitaria.

Las empresas o entidades que, por su ubicacion, cuenten con
varias clinicas y estén debidamente inscritas bajo un mismo
representante legal deberdn conformar un dnico expediente que
incluya el detalle de la ubicacién fisica de cada una de las clinicas
con sus respectivas licencias sanitarias.

Documentos originales:

a.

Certificacion de colegiado activo vigente del médico o médicos que
atenderan la clinica de empresa.

Fotocopia simple de los siguientes documentos:

a.
b.
C.

Listado de personal que atendera la clinica

Hoja de vida de los médicos y personal de apoyo en la clinica
Tarjeta de salud vigente del personal de apoyo en la clinica o
Constancias de vacunacion contra hepatitis B o estudio de

antigenos
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2. La Clinica de Empresa, para atender a los trabajadores, afiliados
contratados en su respectivo centro de trabajo, debe contar con los recursos
minimos siguientes:

2.1 Mobiliario y Equipo

Escritorio y sillas.
Camilla con estribos para evaluacion del paciente.

Carro de curaciones 0 mesa para ese proposito.

a o o

Refrigeradora exclusivamente para la conservacién de

medicamentos opcional.

1]

. Estanterias, anaqueles o archivos.

f. Botiquin de primeros auxilios, segun articulo 304 del Acuerdo
Gubernative 229-2014 o el que se encuentre vigente.

g. Computador personal con impresora, acceso a Internet y correo
electronico.

h. Lector biométrico (Se solicitara al momento de la implementacion

de la fase |V del Sistema Informatico)

2.2 Equipo Médico

Esfigmomanometro.
Estetoscopio.
Termémetros orales.
Otorrinolaringoscopio.

Balanza de pie.

Equipo de cirugia menor.

L ampara de cuello de ganso.

S@ ™0 o0 T @

Equipo para examen ginecologico.
Fetoscopio o doppler obstétrico.

j. Negatoscopio — opcional-.

k. Cinta métrica.
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I. Cartel de Snellen.
m. Guantes descartables.

n. Espéculos descartables de distintos tamaiios.

2.3 Recurso Humano

R AL e

Médico y Cirujano General. |
Enfermera(o) Profesional o Auxiliar de Enfermeria. (opcional)
Secretaria*.

e o T o

Mensajero®.

*Pueden o no ser exclusivos de la Clinica de Empresa

El personal y horario de atencién médica debera considerarse
en cada empresa o entidad de acuerdo a la demanda.

3. La Subgerencia de Prestaciones en Salud solicitard los siguientes
documentos a la Subgerencia Financiera:

i. Constancia de inscripcion patronal extendida por la Direccion de
Recaudacion. (Departamento de Registro de Patronos vy
Trabajadores)

j. Estado de cuenta del patrono extendida por el Departamento de
Cobro Administrativo de la Direccion de Recaudacién, en donde se
comprueba que esta solvente de pagos de cuota patronal y laboral.

k. Planilla de Seguridad Social con los datos que ésta requiere de
todos sus trabajadores. (Direccidon de Recaudacion)

4. La Gerencia por medio de la oficina de recepciéon de documentos recibira el f
expediente de solicitud de incorporaciéon al Sistema y trasladara a la |
Subgerencia de Prestaciones en Salud. i

|
i

5. La Subgerencia de Prestaciones en Salud establecera que la documentacion
constituida en los incisos 1.1, 1.2 y 1.3 del inciso A, esté completa; verificara £
el estado de cuenta actualizado, caso contrario, solicitard al Departamento g e
de Cobro Administrativo de la Direccion de Recaudacion, su actualizacion; lo f g
anterior lo realizara dentro del plazo de cinco (5) dias. Luego trasladara a la R
Subgerencia de Integridad y Transparencia /-}dministrativa pafay kg,
supervision respectiva. 1EC0 D h.;,\g’@&s”%,;
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6. La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, por medio del
Departamento de Supervisién, en un plazo de quince (15) dias, debera
efectuar visita técnica para verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en los numerales 1.2,1.3, 1.4 y 1.5 del inciso A; asf como los ||
aspectos siguientes:

6.1 Cumplimiento de los requisitos de infraestructura y equipamiento de la
Clinica de Empresa que exige el Instituto y el “Departamento de
Regulacién, Acreditacion y Control de Establecimientos de Salud” del
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

6.2 Que la Clinica de Empresa tenga licencia sanitaria y certificacién
vigente de manejo de desechos sélidos hospitalarios, ubicados en un
lugar visible.

6.3 Notificar al patrono las deficiencias encontradas si no cumple con los
requerimientos establecidos, otorgando un plazo prudencial para que
se resuelvan, presente pruebas documentales de su correccion y
programar la visita de verificacion.

7. La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa elaborara
informe correspondiente y lo trasladara junto con el expediente a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud para hacer saber que la empresa o
entidad cumple o0 no con los requisitos de adscripcidén para el Sistema de
Atencion Médica en Clinicas de Empresa.

Se solicitara hasta por tres oportunidades, que la empresa o entidad
subsane las deficiencias por incumplimiento de los requisitos establecidos,
en caso de no ser atendidas, se notificara a la Gerencia para que emita la
resolucién correspondiente.

8. La Subgerencia de Prestaciones en Salud dentro de un plazo de cinco (5)
dias luego de recibir el informe, determinara la Unidad Médica de
adscripcion del Instituto que tendra a su cargo !a clinica, de conformidad con
la circunscripcion geografica y la capacidad instalada y elevara a la Gerencia
para la emisién de la resolucion correspondiente

9. La Gerencia dentro del plazo de quince (15) dias de recibido el expediente,
emitira la resolucion de admisién del patrono al Sistema de Atencion Medica
de Clinicas de Empresa; notificara al patrono el contenido de la resolucion; lo
trasladard al Departamento de Servicios Contratados a través de la
Subgerencia Administrativa para la elaboracién del convenio respectivo.

10.El Departamento de Servicios Contratados, dentrq-*&oisp de cg\e;g((
dias habiles de recibidas las actuaciones, St ccionar l.:;cpﬁven
correspondlente y CItara al patrono ylo repr cqt et a
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comparezca a suscribirlo. Firmado el convenio se trasladara al Gerente para
firma respectiva.

11.De ocurrir la incomparecencia del patrono para la fima del convenio,
trasladara el expediente a Gerencia para lo que estime conveniente.

12. Gerencia trasladara el expediente al Departamento de Servicios Contratados
luego de firmado el convenio, para su notificaciéon, adjuntando fotocopia del
mismo al patrono y procediendo a resguardar el expediente. Asimismo,
trasladara fotocopia del convenio suscrito a la Unidad Médica de adscripcion
y a todas las Subgerencias del Instituto, para su socializaciébn e
implementacion en el ambito de su competencia.

13.El Director de la Unidad Médica coordinara con personal de la Clinica de
Empresa la logistica para la implementacién del Sistema de Atencién Médica
en Clinicas de Empresa, en caso lo considere, solicitara acompanamiento de
las instancias que considere necesario para el efecto.

B. RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO

14.La Gerencia se constituye en el ente rector del Sistema, con el apoyo
conjunto de la Subgerencia de Prestaciones en Saiud a través de los
Departamentos: Médico de Servicios Centrales, Médico de Servicios
Técnicos y Medicina Preventiva; las Direcciones Departamentales en tanto
se implementen las Direcciones Regionales; y, las Unidades Médicas del
Instituto que brindaran asesoria, soporte técnico administrativo y de
suministros a las Clinicas. de Empresa, para facilitar todo lo relativo a la
asistencia médica, promocion de la salud y acciones de medicina preventiva.

15.La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, por medio del
Departamento de Supervision, estard a cargo de la supervision, control y
evaluacion trimestral del funcionamiento de las Clinicas de Empresa; y
rendird el informe correspondiente a la Subgerencia de Prestaciones en
Salud. En caso de reincidencia de incumplimiento de las recomendaciones
por parte de la Clinica de Empresa se emitira el informe correspondiente a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud para su revision y analisis, de
considerarlo procedente recomendara a la Gerencia evaluar la aplicacién de
lo establecido en el Reglamento del Sistema de Atencién Médica en Clinicas
de Empresa.

16.La Subgerencia de Tecnologia, por medio de sus dependencias asignara
roles y registros de médico de las Clinicas de Empresa y dara soporte en la

implementacién y seguimiento del Sistema Informé@d,ﬁﬁgn$§, lo 12@:;,03%A0;y -
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17.La Contraloria General del Instituto, por medio del Departamento de
Auditoria de Servicios de Salud, auditara los expedientes médicos de forma
periddica conforme los lineamientos que para el efecto posea.

18.La Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, por medio del Departamento
Actuarial y Estadistico, generara reportes con relacion a la produccion de |+
servicios (consultas, examenes de Rayos X y Laboratorio Clinico, recetas de |
medicamentos despachadas y otros), estimacion de costos y morbilidad por
edad y sexo por cada Unidad Médica del Instituto con relacién a las Clinicas
de Empresa adscritas a la misma; rendird informes mensuales a las
Subgerencias de Prestaciones en Salud y de Integridad y Transparencia
Administrativa para |la toma de decisiones.

19.La Subgerencia de Prestaciones en Salud, semestralmente presentara
informe general a la Gerencia y la Unidad Médica correspondiente, sobre los
informes generados de supervision y produccion, para su conocimiento.

20.Los Directores de las Unidades Médicas del Instituto, deben considerar
dentro del plan operativo anual, el presupuesto y los gastos que implican
para el Instituto, el aporte de los formularios, insumos y servicios para el
funcionamiento de las Clinicas de Empresa. También deben gestionar ante
la autoridad correspondiente del Instituto, la ampliacion presupuestaria, para
atender los requerimientos de ias nuevas empresas que pudieran adherirse
al Sistema, en el periodo anual correspondiente; asi como para el recurso
humano, infraestructura y equipo necesario para la admisiéon y atencién de
los trabajadores de las empresas adheridas al Sistema de Atencion Medtca
en Clinicas de Empresa.

21.Las Unidades Médicas del Instituto por medio del personal médico, técnico y
administrativo con respectc a las Clinicas de Empresa, realizaran las

actividades siguientes:

e Llevar registro de las Clinicas de Empresa que le correspondan a la |
Unidad, con los datos siguientes: nombre, razén o denominacién social |-
del patrono; nimero patronal, direccién, apartado postal, nimero de |i:
teléfono y correo electronico; nombre del médico de la clinica, nimero |
de colegiado y colegiacion activa; nombre y nimero de Codigo Unico de
Identificacion del personal de enfermeria, secretaria y mensajeria de la |
clinica, horario y dias de atencién de !a clinica; nimero de trabajadores |
de la empresa o entidad con el movimiento de personal. i

» Previo al inicio de funciones de la Clinica de Empresa, se debe realizar:

— Reunién de coordinaciéon entre responsable Qe,muga y el %”gg‘{ig& T
de la Unidad Médica de adscripcién para s rrolla ro
implementacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

— Induccién y capacitacién a los patronos y personal de la Clinica sobre
la normativa y procedimientos que regulan el funcionamiento de la
Clinica de Empresa, considerando como minimo los aspectos
siguientes:

v Capacitaciones

v Registro de personal de la Clinica de Empresa
v Gestion Interinstitucional

v Sistema Informatico vigente

Atender con sus servicios de apoyo de Rayos X, Laboratorio Clinico,
Farmacia y Bodega, Registros Médicos y Admisién, a las Clinicas de
Empresa, aplicando los procedimientos administrativos regulares dz la
Unidad Médica de Adscripcion, asi como la utilizacién de servisios
contratados.

Administrar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes
hacia y desde las Clinicas de Empresa.

Velar por el adecuado abastecimiento de los medicamentos utilizados en
las Clinicas de Empresa.

Controlar los medicamentos del listado de medicamentos y verificar que
la informacién remitida mensuaimente por dichas Clinicas, coincida con
los registros del Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad.

Autorizar los pedidos de formularios e insumos de laboratorio solicitados
por las Clinicas de Empresa lo cuales seran utilizados Gnicamente en
caso de eventualidades.

Supervisar la dotacion y el uso adecuado de formularios necesarios para
la integracion del expediente médico y las solicitudes de examenes
radiologicos y de laboratorio clinico, en el sistema automatizado de
informacion del SII-IGSS.

Elaborar informe de la entidad con la que el Instituto suscribio el
convenio de la Clinica de Empresa, el cual debera contemplar el registro
estadistico de la produccién de servicios médicos (consultas,
emergencias, traslados, morbilidad, laboratorios, rayos X y recetas) y
actividades de medicina preventiva, a través del sistema informatico
vigente.

) 3

Facilitar y utilizar el sistema informatico relamor@gﬁ'% netn

salud en las Clinicas de Empresa y la p|a§‘§a de sSgidats
ox "— g mO .. £
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

electronica, como medios de apoyo para mejorar las actividades
inherentes.

e Realizar reuniones mensuales de coordinacidon y visitas
cuatrimestralmente a las Clinicas de Empresa, para supervisar el
funcionamiento, registro y la calidad de la informacién que proporcionan
e informar a la Subgerencia de Prestaciones en Salud de cada una de
estas.

» Apoyar las actividades de control y evaluacion del funcionamiento de las
Clinicas de Empresa por el Departamento de Supervision de la
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa.

» Presentar registros estadisticos por Clinica de Empresa individual e
integrada, cuando hubiese mas de una en su jurisdiccién.

* Recibir los expedientes médicos de los trabajadores que dejaron de
laborar en las empresas adscritas al Sistema o cuando se dé por
terminado el convenio entre el Instituto y la empresa; la Unidad Médica
revisara los expedientes y el documento que describa de manera
detallada los formularios que lo conforman, firmaran de entregado vy
recibido ambas partes.

C. RESPONSABILIDADES DEL PATRONO ADSCRITO AL SISTEMA

22.Nombrar a una persona responsable de los procesos relacionados a la
atencién en la Clinica de Empresa.

23. Cumplir y respetar las disposiciones emitidas en el Acuerdo 1268 de la Junta

Directiva, estar adherido al Sistema de Pago de Planilla Electronica segln el
Acuerdo de Junta Directiva 1421-2018, lo descrito en el presente Manual, lo
que se establezca en el convenio suscrito para el efecto, el listado de
medicamentos autorizado para las Clinicas de Empresa, los sistemas
informaticos establecidos para la atencidon médica y todas las disposiciones
legales inherentes que regulan los servicios médico administrativos que
presta el Instituto.

24 . Informar a la Unidad Meédica de adscripcion sobre el cese laboral del
personal de la Clinica de Empresa, asi como, de gestionar de forma
inmediata la acreditacion del nuevo personal.

25. Realizar la acreditacion de los nuevos empleadog ea-JR

. .y ot
Adscripcion asignada para la atencién de G*g;h?uca (
coordinacion con personal de la Unidad. oF
-0
—®
R e E‘% s
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

26.Las Clinicas de Empresa deberan utilizar la modalidad automatizada del
Sistema de Atencién Médica en Clinica de Empresa, para control de la
atencién médica y operar lo siguiente:

. Citas de pacientes

. Verificacion de acreditacion de derechos de pacientes

. Atencién médica

. Apoyo diagnéstico

. Prescripcién de medicamentos

- 00 O O T D

Referencia y respuesta (contra-referencia)

. Formularios relacionados a entrega y despacho de medicamentos

=

. Laboratorios Clinicos

Reportes
j- Oftros

Si por alguna razén no es posible cargar los datos al sistema informatico
deberan utilizarse los formularios respectivos mientras dure la contingencia,
con la salvedad que debera ingresar los mismos al sistema en cuanto esté
disponible.

27.Las Clinicas de Empresa, por medio de su personal atenderan las
actividades siguientes:

a. Proporcionar servicios de promocién, prevencién y atencién en salud, a
los trabajadores afiliados que laboran para la empresa adscrita al
Sistema.

b. Otorgar las prescripciones de medicamentos y ios estudios diagnésticos
establecidos en este manual.

c¢. Entregar el medicamento al empleado segun prescripcion y procedimiento
para el efecto.

d. Tomar las muestras de los laboratorios y enviarlos segln procedimiento
establecidos.

e. Coordinar con la Unidad Médica del Instituto que le corresponda, aquellas

actividades administrativas relacionadas con los serﬂg{gg de apo g,r;-?ggg N
C{‘: & dey, g
¥ EN

el buen funcionamiento de los servicics de K
Empresa.

g@hd‘nm‘,’q%
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

. Llevar registro estadistico de la produccién de servicios médicos (namero
de consultas otorgadas, nimero referencias por emergencia y consulta a
su unidad de adscripcion, nimero de examenes de laboratorio clinico y de
rayos X solicitados, total de recetas emitidas) y preventivos (numero
actividades o acciones preventivas y de promocion de la salud
efectuadas) por empresa a la que le brinda sus servicios.

. Presentar informes estadisticos escritos y electronicos de manera
mensual, del periodo comprendido del veintiséis al veinticinco del

siguiente mes y remitilo a la Unidad Médica del Instituto que le . |

corresponda en los siguientes tres dias habiles.

. Archivar y custodiar adecuadamente los expedientes médicos, conforme
lo establecido en la normativa institucional vigente. Los expedientes
deberan mantenerse en buen estado y proporcionarse cuando sean
requeridos por las autoridades del Instituto.

i. Depurar del archivo los expedientes médicos de los trabajadores que

dejaron de laborar en la empresa y enviarlos tan pronto como esta
situacion suceda incluyendo las placas radiograficas, a la Unidad Médica
del Instituto que corresponda.

|. Asistir a las actividades de capacitacion y actualizacion programadas por
el Director de la Unidad Médica del Instituto, que le corresponda.

. Trasladar mensualmente al Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad
Médica correspondiente del Instituto, el informe del listado de los
pacientes y los medicamentos autorizados por el especialista para el
seguimiento de enfermedades crénicas y embarazo.

. Cumpiir con lo dispuesto en toda la normativa vigente del Instituto que rige
la asistencia médica de los afiliados y con las responsabilidades
inherentes al cargo que ocupan en la Clinica de Empresa, el personal
siguiente: Médico y Cirujano, Enfermera(o) Profesional o Auxiliar de
Enfermeria, Paramédicos, Secretaria y Mensajero.

.Cuando se dé por terminado el convenio entre el Instituto y la empresa se
devolveran los expedientes médicos y placas radiograficas a la Unidad de
Adscripcion de la Clinica de Empresa, quien distribuira a las Unidades
Médicas del Instituto que corresponda seguin domicilio del trabajador; el
patrono entregara los expedientes por medio de un documento que
describa de manera detallada las hojas que lo conforman, firmaran de
entregado y recibido ambas partes. Asi mlsm sa;ielaera entrega‘;gtodog
material o suministro propiedad del Instituto. ch,qg,svmg?/
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

—

D. CALIFICACION Y ACREDITACION DE DERECHOS

T O oA VPN Y

28.La acreditacion de derecho se realizara cumpliendo la normativa vigente
correspondiente a la Unidad Médica a la que se encuentra adscrito el
convenio de funcionamiento de Clinica de Empresa, a través del sistema
informatico vigente.

L s

29.Los trabajadores que tienen derecho a la calificacién y acreditacién de
derecho son:

a. Afiliados inscritos en el Instituto antes del 5 de agosto del 2005, pueden
acreditar sélo con vigencia laboral.

b. Afiliados inscritos. en el Instituto, después del 5 de agosto del 2005,
acreditaran al tener 4 contribuciones en los Ultimos 6 meses, antes del
mes en que solicita la atencién.

¢. Trabajadores temporales acreditaran al tener 4 contribuciones en los
ultimos 6 meses, antes del mes en que solicita [a atencion.

d. Afiliados que ya reciben atencion en una Unidad Médica del Instituto
(diferente a la Unidad de Adscripcion de la Empresa); deben decidir si
continuaran siendo atendidos en dicha Unidad o prefieren ser atendidos
en la Unidad de Adscripcion correspondiente de la Clinica de Empresa.
Para lo cual el afiliado debe solicitar a la Unidad Médica correspondiente,
el traslado de su expediente a la Unidad de Adscripcién asignada a la
Clinica de Empresa.

R e e e e C TN

E. ACREDITACION DE DERECHOS

30.La Clinica de Empresa, debe requerir a quienes acudan a solicitar atencion
médica por cada nueva enfermedad, la presentacién del Documento
Personal de identificacion —DPI- o carné de afiliacion.

31.E! certificado de trabajo es el documento que requiere el Instituto para
acreditar el derecho de los afiliados para recibir las prestaciones que
establecen los programas de seguridad social sobre proteccion relativa a
accidentes en general, enfermedad y maternidad. La emision del certificado
de trabajo electronico se regira por la normativa correspondiente. 3
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

1A 0%

F. ATENCION MEDICA

32. La naturaleza de los servicios en la Clinica de Empresa estara establecida

por:

a. Los servicios preventivos incluiran educacién, prevencion y promocién de
la salud en: nutricion, salud bucal, salud reproductiva (planificacién
familiar y VIH/SIDA), de riesgos laborales, enfermedades crénicas
degenerativas y de salud mental de conformidad con la norma
institucional.

b. Los servicios de atencién médica comprenderan: primeros auxilios,
consulta de medicina general, seguimiento de casos de enfermedades
crénicas, control de embarazo de bajo riesgo, hipodermia, prescripcion y
entrega de medicamentos, examenes de laboratorio y radiodiagnostico.

33.El personal médico y de enfermeria de la Clinica de Empresa, en

coordinacién con el Departamento de Medicina Preventiva del Instituto,
deberan programar y desarrollar actividades educativas relativas a temas de
promocion de la salud y prevencién de enfermedades de forma semestral,
dirigida a los trabajadores de la empresa o entidad.

34.El Meédico de la Clinica de Empresa, brindara solo dos consultas por la

misma enfermedad a cada afiliado, en caso la enfermedad amerite mas de
dos consultas para su atencién, debera referir al afiliado a la unidad de
adscripcién para su evaluacién. Se consideran casos de excepcion a esta
norma, los pacientes con enfermedades crénicas estables y embarazadas
de bajo riesgo referidos por ias Unidades Médicas del Instituto a la Unidad
Médica de Adscripcién que corresponda. La Unidad de Adscripcion realizara
el traslado correspondiente para su seguimiento a la Clinica de Empresa, si
el caso lo amerita; en el formulario correspondiente.

35.Para las referencias de pacientes en los casos establecidos en el

Reglamento del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa y sus
modificaciones, se dispone lo siguiente:

a. Cuando el estado clinico de un afiliado constituya una emergencia
médica que exceda la capacidad de resolucion de la Clinica de Empresa
y no pueda brindarle el cuidado y tratamiento necesario, sera referido a la
Unidad Médica del Instituto que corresponda segin el riesgo, con el
formulario “Hoja de Atencion de Emergencia”. Previo a referir al paciente,
debera proporcionar los primeros auxilios que permitan establllzarlo vab be

TEUO )TAC '
rn )
b. Cuando la patologia del afiliado no es comé@ g erég;ilon _
Médico de la Clinica de Empresa y necesite Wﬂ
d’?‘?" >
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horas, el médico de dicha clinica queda autorizado para efectuar la |
suspension.

¢c. Cuando la patologia del afiliado es compleja y a consideracion del Médico |
de la Clinica de Empresa necesite suspension por mas de 48 horas, el |-
médico de dicha clinica debera realizar el traslado a la Unidad a través
del formularioc SPS-12A “Hoja de Traslado de Pacientes” solicitando sea
evaluado por la Unidad de Adscripcién para continuar con la incapacidad
temporal de trabajo.

d. Si a consideracion del Médico tratante de la Unidad de Adscripcion, el |-
paciente no amerita continuar con la incapacidad temporal de trabajo, |
debera referir al paciente a la Clinica de Empresa a través del formulario
SPS-12A “Hoja de Traslado de Pacientes”.

e. Cuando un afiliado presente patologia mas compleja que no pueda ser |
resuelta en la Clinica de Empresa y que necesite mas de dos atenciones |-
por una misma enfermedad, debera ser referido por el médico de la |
Clinica de Empresa, a la Unidad Medica de Adscripcion. Para esta
referencia, el Médico de la Clinica de Empresa llenara el formulario SPS-
12 “Hoja de Consulta” o SPS-12A “Hoja de Traslado” dependiendo del
caso, con un resumen de la historia clinica y examen fisico, firmada y con
los sellos del profesional y el de la clinica respectiva, adjuntando |-
fotocopia de resultados de los examenes de diagnéstico realizados al |
afiliado, para el manejo del caso. El paciente al ser referido debera |
presentarse a la Unidad Médica de Adscripcion con el documento |-
personal de identificacion correspondiente.

f. El Médico de la Clinica de Empresa podré dar seguimiento a la |
enfermedad y continuar con el tratamiento de los pacientes con |-
enfermedades crénicas en condicion estable y controlada, siempre que
tenga la autorizacion por escrito del Médico Especialista del Instituto a 5
través del formulario SPS-12A “Hoja de Traslado de Pacientes” por cada *
patologia crénica referida; con el cuidado de verificar la condicién de |-
“estable y controlada” por lo menos una vez cada seis meses, para lo |
cual debera referir con el Médico Especialista de la Unidad de |
Adscripcion correspondiente. En estos casos el Médico de la Clinica de |
Empresa, tendréa autorizacion para prescribir los medicamentos indicados
de nivel 1 y Il del Listado de Medicamentos Institucional, debiendo |

justificar que la prescripcion se realiza por indicacién de medico -

especialista segln lo indicado en el formulario SPS-12A asi como el &
nombre, nimero de colegiado, clinica, la unidad en que fue atendido por
el Médico Especialista y fecha.

17
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CASOS ESPECIALES:

a. En el caso que el paciente con enfermedad crénica estable que se
encuentre siendo atendido en Clinica de Empresa y deje de {aborar en
la misma, el Médico de la Clinica de Empresa debera trasladarlo en
forma inmediata con el formularic SPS-12A “Hoja de Traslado de
Pacientes” a la Unidad Médica de Adscripcion, para que se proceda
conforme a |la normativa vigente.

b. El Médico de la Clinica de Empresa podra dar el seguimiento y control
del embarazo a aquellas pacientes gue sean referidas desde la
Unidad Médica de Adscripcion, cuyo embarazo sea de bajo riesgo. Si
se detectan complicaciones debera proceder a trasladarla con el
formulario SPS-12A “Hoja de Trasladc de Pacientes” a la Unidad
Médica de Adscripcion.

¢. Las pacientes embarazadas de bajo riesgo que sean referidas por la
Unidad Médica de Adscripcion para seguimiento del control de
embarazo en Clinica de Empresa, podran recibir los medicamentos
recomendados para el Nivel | y |l del Listado de Medicamentos |-
atendiendo lo descrito en la literal f del numeral 35 de Atencién |-
Médica.

36. Para la gestion de insumos, trdmites administrativos, servicios de laboratorio,
rayos X, solicitud y entrega de medicamentos, referencias de pacientes, las
Clinicas de Empresa deben adecuar estos requerimientos a la jornada
ordinaria de las Unidades Médicas del Instituto, salvo referencia de
emergencias.

37.E! Patrono y los Médicos contratados por éste, seran solidariamente
responsables por el tratamiento, las complicaciones o problemas derivados
de la consulta médica que brinden a sus trabajadores en las Clinicas de
Empresa, y por consiguiente el Instituto queda exento de toda
responsabilidad o implicacién médico legal.

38.El Médico de la Clinica de Empresa y demas personal asignado, se

abstendran de hacer comentarios que deterioren la imagen del Instituto ¢ de

proporcionar informacion a terceros sobre el paciente, que sea de su
: conocimiento y conste en el historial clinico. Es prohibido proporcionar copia
de los informes de los estudios realizados al paciente. El expediente se |-
considera confidencial y el médico de la clinica sera el responsable de su fatag,
manejo. .

39.Cuando el afiliado solicite certificacion médica o los Tribunaleg de Justicia,
Ministerio PUblico, los diputados del Congreso *\ﬁﬁ Quc&
Guatemala el Procurador General de la Nac1on eI Egecur :
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Humanos, el Contralor General de Cuentas al momento de fiscalizar, el
Registrador Civil, cuando sea area de su competencia, soliciten cualquier
tipo de informacién relacionada con el expediente médico del afiliado, el
Médico de la Clinica de Empresa, debera enviar el expediente médico
completo a la Unidad Médica de Adscripcién de la Clinica, para que el
Director Médico actie conforme la reglamentacion vigente del Instituto.

40.El Instituto es el propietario del expediente médico, que se genere por la
atenciéon médica de cada paciente, en la Clinica de Empresa adscrita al
Sistema.

G. EXAMENES DE DIAGNOSTICO

41.Los examenes de diagnéstico que proporcionard el Instituto por medio de las
Unidades Médicas son: laboratorio clinico, lectura citologica del frote
cérvico-uterino (Papanicolaou) y rayos X de térax en proyecciones antero
posterior (AP), posterior anterior (PA) y/o laterales (Lat). Si los medicos de
las Clinicas de Empresa ordenan examenes de diagnéstico no establecidos
para este Sistema, su realizacién queda a criterio del médico y/o paciente,
sin que el costo sea asumido por el Instituto.

42.La lista de examenes basicos de laboratorio clinico, autorizados para el
Sistema de Atencion Médica de Clinica de Empresa comprende:

Hematologia Completa

Orina Completa

Heces Completa

Creatinina sanguinea

Nitrégeno de urea sanguinea

Colesterol

Triglicéridos

S@ ™~ o o 0 T

Prueba de embarazo

Grupo y Rh (s6lo en embarazadas)
j. RPR -Rapid Plasma Reagin- (sifilis)
k. Glicemiay,

I. Analisis de esputo (Ziehl-Neelsen).
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43.El Instituto por medio de la Unidad Médica de Adscripcion que corresponda,

estimara la cantidad de insumos a entregar inicialmente, acorde a la
estadistica de los servicios de laboratorio solicitados por la empresa en los
ultimos 6 meses, de no contar con estos datos se le proporcionara un kit
inicial consistente en 10 unidades de cada insumo. De acuerdo a esta
estimacién, los insumos se solicitaran a través del formulario DAB-75 segun
cantidades estimadas, especificando que seran para utilizacion de Clinica de
Empresa, ésta sellard y firmara la copia del DAB-75 como constancia de
recepcién de los insumos, este procedimiento se realizara cuantas veces
sea necesario. Los insumos a proporcionar por la Unidad de Adscripcion
seran:

® a 0 T ®

—h

= «

Aguja estéril maltiple para tubo al vacio No. 21, por 1.5”

Tubos al vacio para extracciéon sanguinea con EDTA 13 x 756 mm
Tubos al vacio para extraccién sanguinea de 13 x 75 mm
Capuchones de agujas {se entregaran eventua'lmente)
Instrucciones para extraccién sanguinea y enirega de muestras e
Instrucciones para la extraccion sanguinea de Perfil de Lipidos
Recipientes recolectores de orina

Recipientes recolectores de esputo

Recipientes recolectores de heces

Espatulas de Aire

Laminillas

1 Fijador de muestra de Papanicolaou en spray v,

Recipientes para el transporte de laminillas.

44.Cuando se requieran examenes de Papanicolaou, el personal de salud de la
Clinica de Empresa, tomara la muestra que sera enviada a la Unidad Médica
de Adscripcién, quien lo remitira a la unidad mas cercana que tiene la
capacidad para procesar dicho examen.

45_E| encargado del Servicio de Laboratorio Clinico, Patologia y Rayos X de
cada Unidad de Adscripcion, debera entregar los horarios de recepcion de

muestras para el andlisis de las mismas y entrega de resultados a las
Clinicas de Empresa.




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

H. FORMULARIOS
Los formularios seran utilizados via electrénica, si por alguna razéon no es
posible cargar los datos al sistema informatico deberan utilizarse los mismos de
forma manual mientras dure la contingencia, con la salvedad que debera
ingresarse al sistema en cuanto esté disponible.

NOMBRE DEL FORMULARIO

a. Registro Diario de Consuita Externa de Enfermedad Comun y Accidentes
SI-1IGSS-1

b. Registro Diario de Consultas por Maternidad Sil-IGSS-6

c. Hoja frontal consuita externa SPS-1

d. Hoja de historia clinica y examen fisico SPS-3

e. Hoja de evolucion y 6rdenes médicas en consulta externa SPS-4
f. Examenes de laboratorio SPS-7

g. Estudio radiolégico SPS-8

h. Hoja de atencién de emergencia SPS-11

i. Hoja de consulta a otras Unidades y Especialistas SPS-12
j. Hoja de Traslado de Pacientes SPS-12 A

k. Orden e informe radiolégico SPS-23

|. Citologia (Papanicolaou) SPS-26

m. Caratula (folder) de expediente médico SPS-29

n. Recetas SPS-46

0. Solicitud/Informe de Laboratorio Clinico

e Hematologia completa SPS-32.
¢ Orina completa SPS-33
e Heces completa SPS-34

21
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e Quimica SPS-35
¢ Microbiologia SPS-36
¢ Inmunologia SPS-37

p. Informe de Alta al Patrono SPS-59

q. Aviso de Suspension de Trabajo SPS-60

R

46.Al ser implementado el expediente médico electronico para el Sistema
SII-IGSS de Atencion Médica en Clinicas de Empresa, se hara uso del
Sistema informatico correspondiente bajo la normativa que rija el mismo.

. MEDICAMENTOS

47.Los Médicos de las Clinicas de Empresa manejaran y controlaran bajo su
responsabilidad las recetas de conformidad con lo establecido en la
normativa institucional vigente. Deberan recetar exclusivamente los
medicamentos contenidos en el Listado de Medicamentos autorizado para el |
Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa. No deberan utilizar f
nombre comercial de los medicamentos. Los medicamentos recetados no
incluidos en dicho Listado, el costo debera pagarlo el Patrono de la empresa.
Para el tratamiento de pacientes con enfermedades crénicas en condicién
estable y controlada y para las pacientes embarazadas, pueden prescribir
los medicamentos autorizados por el médico especialista del Instituto,
adjuntando el respaldo correspondiente, segln literal f) dei numeral 35,
Atencion Médica de este Manual.

48.E! Médico de la Clinica de Empresa y el patrono seran solidariamente
responsables del manejo, guarda y custodia de los formularios de recetas
que le son entregados y responderan ante el Instituto de su uso. En caso de
extravio o anulacién de la receta debera informario inmediatamente a la
Unidad Médica del Instituto que le corresponde y proceder conforme a la
norma vigente. El formulario de receta manual debera permanecer en las
instalaciones de la Clinica de Empresa con las medidas de seguridad
correspondientes, para que no pueda ser utilizado por ninguna otra persona
ni para otro fin.

T TR T I T e A

Rt -

49. El Listado de Medicamentos para el Sistema de Atencion Médica en Clinicas
de Empresa, sera revisado y actualizado por la Seccién de Asistencia
Farmacéutica del Departamentoc Médico de Servicios Técnicos de forma
periddica con base al Listado de Medicamentos del Instituto.




ATENCION MEDICA EN CLiNICAS DE EMPRESA

50.El Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad Médica del Instituto, debera
proporcionar a la Clinica de Empresa los horarios para la recepcion y el
despacho de recetas prescritas por el Médico de la Clinica de Empresa.

L

23




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para faciltar el cumplimiento de las normas del presente manual se

describen los procedimientos y sus flujogramas siguientes:

© ®©® N O Gk WD =

Suscripcién de Convenio

implementacion

Atencién médica

Solicitud y entrega de medicamentos

Solicitud de examenes de Laboratorio Clinico
Solicitud de examen de Rayos “X”

Referencia a Unidad Médica del Instituto
Solicitud de formularios e Insumos de Laboratorio

Supervision a Clinica de Empresa

24
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
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Procedimiento: No. 1 Suscripcién de Convenio

RESPONSABLE 1T PasO ) { ACTIVIDAD

Inicio
Patrono........coceeevvuenen 01 |Presenta solicitud por escrito y documentacion |..

completa a la Gerencia del Instituto, para adherirse | -
al Sistema de Atencion Médica en Clinicas de |-

Empresa.
| Gerencia.........ccevvereenne. 02 | Recibe solicitud y traslada a la Subgerencia de
: Prestaciones en Salud.
Subgerencia de
= Prestaciones en Salud 03 | Recibe y revisa expediente.

04 | ;Expediente esta completo?
04.1 Si, continda en Paso 5.

04.2 No, se comunica con la empresa y otorga un :fnf
plazo de ocho (8) dias para completar, caso =
contrario, devuelve expediente.

05 |Solicita a distintas dependencias de! Instituto |
informacién relacionada con la empresa solicitante. |

v Subgerencia de Integridad y Transparencia |
Administrativa, informe de visita de Supervision |-
de la Clinica de Empresa. o

v Departamento de Registro de Patronos vy |-
Trabajadores, Constancia de Inscrnipcion |-
Patronal.

v Departamento de Cobro Administrativo, Estado |-
de Cuenta sin saldo del patrono. B

v Direccion de Recaudacion, Planilla actualizada -
del patrono. 8

9
<A
oy ("

07 | Recibe y conforma el expedigig con la inform@caié@ag

solicitada a las depend%@ﬂ@b{é&

06 | Determina la Unidad Médica del Instituto a la que
estara adscrita la Clinica de Empresa.

. [ 3o
a la Gerencia. &8 1%
I Y S e— -8 n
P ‘
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Ny e

Procedimiento: No. 1 Suscripcién de Convenio

g

Gerencia..........c.cciiainae 08 | Recibe expediente, revisa y emite Resolucion.
09 | ;Resolucién es favorable?

09.1 Si, traslada expediente a la Subgerencia |
Administrativa e instruye para que a través |-
del Departamento del Departamento de |-
Servicios Contratados elabore el Convenio |-
respectivo. &

09.2 No, notifica al patrono y traslada para archivo
del expediente.

| Subgerencia -
- | Administrativa............. 10 | Recibe expediente con Resolucion favorable y | .
i : traslada al Departamento de Servicios Contratados |
para elaboracién del Convenio correspondiente. '

Departamento de
- | Servicios Contratados.... | 11 | Elabora Convenio, realiza los tramites procedentes |
z y traslada a Gerencia. g

| Gerencia..........cuiveeeenas 12 | Firma Convenio y lo devuelve al Departamento de |
Servicios Contratados.
| Departamento de
| Servicios Contratados.... 13 | Traslada copia de Convenio al patrono, Unidad |
Médica a la que estd adscrita y a todas las |-
Subgerencias del Instituto para su socializacion e |
implementacién en el &ambito que corresponda.

14 | Archiva expediente para su resguardo.

Fin
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{ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE .
¢ ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

| Procedimiento: N 2 Implementacion

INICIO

Director de la unidad
médica........coevrvrmrenanns 01 Recibe notificacion de suscripcion del Convenio yj-
coordina con responsable de la Clinica reunién para|:
elaborar el cronograma de actividades ef.
Director de la Unidad implementacion.
‘Médica y responsabl
de Clinica d
Empresa......cccceeienercnes 02 | Realiza capacitacion y desarrolla actividades a partir| .
de haber realizado la reunién de coordinacion.

B e I

T R T e o,

Director de la Unidad :
Médica..........ccvvvurerenns 03 | Informa a la Subgerencia de Prestaciones en Salud, |
el cumplimiento del proceso de implementacion.

Subgerencia de :
Prestaciones en Salud..., 04 | Notifica a la Gerencia que la Clinica de Empresa|

esta en condiciones de iniciar actividades, luego de|
recibido el informe de la Unidad Médica. .

Gerencia............cconnrnnne 05 | Se da por enterada del inicio de actividades de la
Clinica de Empresa bajo la figura del Convenio. =

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Secretaria de la Clinica
“{ de Empresa..................

Enfermera de la Clinica
.| deEmpresa..................

| Médico de la Clinica de
| Empresa.......................,

01

02

03

04

05

06

07

INICIO

Solicita niUmero de afiliacion a empleado.

(Cumple con la normativa de clasificacion y

acreditacion de derechos?
2.1 8i, continda paso 04
2.2 No, continua paso 03

¢ Es emergencia?

3.1 Si, traslada inmediatamente al paciente a la/-
Clinica
3.2 No, solicita autorizacién para atencion

particular de la empresa

Selecciona fecha de atencion, asi como clinica)

donde recibira atencion médica.

Controla signos vitales, peso y talla al paciente y

registra datos en el sistema informatico vigente.

' Traslada expediente médico e indica a paciente '.
ingresar a clinica para iniciar consulta con el
Médico, conforme orden de llegada o prioridad de:.

atencion.

Paciente es primera consulta?

7.1 Si, procede a llenar expediente médico en el|

sistema informéatico vigente utilizando el método

de Lawrence Weed, registra diagnosticos ;!
prescripciones de medicamentos en el sistemag

informatico vigente.

7.2 No, revisa expediente médico en el sistema

informatico vigente y anexos gobtipya pasg»ﬁg::ﬂs.:];;,f
AN A
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Procedimiento: No. 3 Atencion Médica

~ResponsABLE | (PASO) [

| Médico de la Clinica de
- Empresa........................ 08 El paciente amerita suspensién de labores?

8.1 Si, contintia en paso siguiente.
8.2 No, continGia en paso 10.

09 Paciente necesita suspensién por menos de
cuarenta y ocho horas?

9.1 Si, lo registra en el expediente médico del
sistema informatico vigente y continua paso 11

9.2 No, el paciente necesita mas de 48 horas de|
suspensién, elabora Hojas de Traslado 12A, indica|’
al paciente dirigirse a la Unidad de Adscripcion.:
para continuar con su tramite. '

10 Programa segunda consulta dependiendo criterio i
médico. :

11 | En la segunda consulta evalda la condicion por la
que inicié la atencién. :

12 Persiste patologia?

12.1 Si, continua paso 13

12.2 No, da caso concluido. Continua pasoc 14

13 | Elabora Hojas de Traslado 12A, indica al paciente|.
dirigirse a la Unidad de Adscripcion para continuar;:.
con el tratamiento médico. ContinGa en;:
Procedimiento No. 07.

14 | Refiere al paciente con el personal de Enfermeria

31
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A

Enfermera de la Clinica
| de Empresa.................. 15 | Cumple érdenes médicas segun instrucciones de!
: meédico de Clinica de Empresa.

| Secretaria de la Clinica
/| de Empresa.................. 16 | Verifica el adecuado llenado de los formularios yi-
: coordina lo correspondiente con la Unidad Médica. |-

17 | Archiva expediente médico.

FIN
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 4 Solicitud y Entrega de Medlcamentos

% INICIO
./ Médico de la Clinica de

) Empresa.......cniiniienns 01 |Realiza atencion medica de paciente, registral:
evolucion segin método de Lawrence Weed,|
diagnésticos y prescripciones de medicamentos en|: |
el sistema informatico vigente.

B S S

02 |Agenda paciente para segunda cita de control o da
caso concluido y realiza firma de recetas|:
electrénicas.

Secretaria de la Clinica|] 03 Indica a paciente fecha de préxima cita, asi como |
dia y horario para entrega de su medicamento.

04 indica a Mensajero que debe presentarse a Unidad
de Adscripcién a solicitar entrega de medicamentos |+
prescrito por Médico de Clinica de Empresa.

DN IR E el

Mensajero de la Clinica .
1 de Empresa............... 05 | Se presenta a Unidad de Adscripcion a solicitar |
entrega de medicamentos prescito por Médico de ||
Clinica de Empresa.

| Bodeguero Unidad de
| Adscripcion.................. 06 | Consulta sistema informético vigente si existen |
recetas electronicas pendientes de despacho porla |
Unidad de Adscripcién. 5

07 ¢ Existen recetas pendientes?

7.1 Si, contindia paso nimero 08.

7.2 No, indica a Mensajero que no hay recetas |
pendientes de entrega por parte de la Unidad de |.|
Adscripcion. g

08 | Realiza impresién de Ticket de Preparado e inicia
recoleccion de medicamentos segun codigo y |-
cantidades prescritas por Médico de Clinice de, EAYn,

Empresa. S
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medicamento; entreg medicamentos y

proporciona mdmamo;@%pan&‘j&,adm|n|§tr‘a0|orfd )
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE -
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA
Procedlmlenbo No. 4 Solicitud y Entrega de Medlcamentos o
Bodeguero Unidad de
- | Adscripcion.................. 09 | Procede a realizar el despacho de medicamentos
: en el sistema informatico vigente, luego de concluir b
recoleccion de medicamentos segun lo indicado en |
el Ticket. o
10 | Genera Form. SPS-1006, solicita a Mensajero |
registrar datos en dicho formulario y firma del |
mismo.
11 Hace entrega de copia del documento al Mensajero
y archiva copia para control.
 Mensajero de la Clinica
| de Empresa.................. 12 | Completa informacién solicitada en Form. SPS-
1006 y firma el mismo. +
13 | Recibe copia del Form. SPS-1006.
| Bodeguero Unidad de 1]
. Adscripeién.................. 14 Hace entrega de medicamentos segun lo indicado,
s adjunta copia de Factura Sombra. ¢
:{ Mensajero de [a Clinica
| de Empresa.................. 15 | Recibe medicamentos, realiza control de lo recibido ;
segln Form. SPS-1006 y se dirige a Clinica de |-
Empresa. x
16 | Realiza entrega de medicamentos a Enfermera de
5 Clinica de Empresa
| Enfermera de la Clinica _ B
| de Empresa...........c..e... 17 | Recibe medicamento de parte del Mensajero :
18 | Realiza verificacion de medicamento seglin Form. @
SPS-1006. é
19 Registra recepcién de medicamentos en el sisterpa
informatico  vigente, indicando  cualquier |-
inconformidad del mismo. 8
p

20 | Solicita presencia del paciente para entrega de | gnca



MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: N 4 Solicitud y Entrega de Medicamentos

| Enfermera de la Clinica

de Empresa

21

Registra en el sistema informético vigente la |
entrega de medicamentos al paciente.

FIN
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AN S
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ”
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

'| Procedimiento: N, 5 Soficitud de Examenes de Laboratorio Clinico

INICIO
| Enfermera de Clinica de

IEmpresa........cceeeeeis 01 | Orienta al paciente segln el examen de laboratorio
ordenado por el médico y si es necesario entrega |-
recipiente para recolectar muestra.

02 | Prepara equipoc y toma muestra de sangre y/o
recibe muestra de orina y/o heces, en recipientes |
especificos. >

03 Identifica la muestra con los datos siguientes: | .
fecha, nombres y apellidos completos del paciente, | .
ndmero de afiliacibn, nombre de la muestra y i
nombre de la empresa a la que pertenece la ;.
Clinica de Empresa.

04 | Elabora listado con el nombre del paciente y tipo
de muestra y la entrega al Mensajero en original y
copia, conjuntamente con la muestra y el}
Formulario de Solicitud/Informe de Laboratorio |
Clinico correspondiente. i

YA T TR T

Mensajero de la Clinica
| de Empresa...........coeuuns 05 Recibe muestra, Formulario de Solicitud/Informe de |
LLaboratorio Clinico y listado en original y copia con ¢
el nombre de la muestra. g

06 | Entrega muestra, Formulario de Solicitud/Informe
de laboratorio clinico y listado en original y copia al |

Secretaria Recepcionista Servicio de Laboratorio Clinico de la Unidad |
. de Laboratorio Clinico de Médica del Instituto. '

“la Unidad Médica del
| Instituto........cccerevenenne | 07 | Verifica solicitud y recibe muestra, Formulario |
Solicitud/Informe de Laboratorio Clinico y listado en |
original y copia. ~

08 ¢ Verifica si la muestra y datos son correctos?

8.1 Si, firma




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: g 5 Solicitud de Examenes de Laboratorio Clinico

T T R T
8.2 No, devuelve muestra, Formulario de ||
5 solicitud/informe de Laboratorio Clinico y listado |

con anotacién de rechazado al Mensajero. |
Contintia paso siguiente.
“ Mensajero de la Clinica g
. de Empresa..............c.s 09 |[Recibe y entrega copia del listado debidamente |-
i firmado de recibido o rechazado, a la Enfermera de |
la Clinica de Empresa. :
| Enfermera de la Clinica |
| de Empresa.................. 10 | Recibe copia del listado firmado y sellado por el |
. servicio de Laboratorio Clinico.

11 ¢ Muestra fue aceptada?

11.1 Si, espera fecha y hora de entrega de |
resultados. Continua paso 12. :

11.2 No, recibe muestra rechazada, Formulario de
Solicitud/Informe de Laboratorio Clinico. Sale .
del proceso.

12 Solicita al Mensajero requerir los informes de |

Laboratorio Clinico en la dependencia médica del i

Instituto. :

" Mensajero de la Clinica

- de Empresa...........cc..... 13 | Requiere informes, segln copia del listado, en la ;-

fecha y horario establecido al servicio de |~
. Secretaria Recepcionista Laboratorio Clinico.

" de Laboratorio Clinico de g

~ila Unidad Médica del i

i InStitUto.....coenienereaen e, 14 | Entrega informes por conocimiento al Mensaijero. '

- Mensajero de la Clinica
| de Empresa........cccccne 15 | Recibe informes de Laboratorio Clinico y los i
o entrega a la Enfermera de la Clinica de Empresa.
'l Enfermera de la Clinica b
| de EMpPresa......cccoceeunns. 16 Recibe informes de Laboratorio Clinico y los coteja |-
con la copia del listado.
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L ( g i e e T R e b e e T
= MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
l ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

| Procedimiento: No 5 Solicitud de Examenes de Laboratorio Clinico

| Enfermera de la Clinica
# de Empresa.................. 17 | Localiza expediente médico del paciente que |
corresponde y anexa informes. &

18 | Archiva expediente médico hasta proxima cita.

FIN
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LOets

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENC!ON MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

- | Procedimiento: No § Solicitud de Examen de Rayos X

g INICIO
- Médico tratante de la 3
" Clinica de Empresa...... 01 |Llena el Formulario SPS-23 “Orden e Informe |
Radiolégico” con los datos del paciente, fecha, y | |
examen solicitado de Rayos X y la indicacion clinica | -
para realizar el estudio.
| Secretaria de la Clinica
| de Empresa.................. 02 | Solicita al paciente Documento Personal de |
tdentificacion -DPI- y le indica cuando puede volver | -
por la Orden e Informe Radiologico.

03 | Soiicita la cita para el estudio radiografico, via |
telefénica o por correo electrénico al Servicio de |
Rayos X de la Unidad de Adscripcion para la |-
g gestion correspondiente.
| Secretaria Recepcionista
.1 del servicio de Rayos
1 “X” de la Unidad Médica :
. del Instituto.................. 04 | Informa fecha de realizacion de estudio |
radiografico a la Secretaria de la Clinica de |
Empresa y anota en Libro de Registro de|:

Solicitudes SPS-439.

" Secretaria de la Clinica

| de EMPresa.......c..eureee. 05 | Entrega Formulario SPS-23 “Orden e Informe |

Radiologico” al paciente anotando fecha y hora de |-
cita.

| Paciente........cccocererneennns 06 i Se presenta al Servicio de Rayos X de la Unidad -

correspondiente, con su Orden e Informe |

*| Secretaria Recepcionista Radiologico, en la fecha y hora asignada.

| del servicio de rayos “X”

/1 de la Unidad Médica del

CInstituto......oeireeriieiees 07  Entrega constancia de asistencia al paciente.

1 Paciente.....u...euenriienne 08 Entrega a Secretaria de la Clinica de Empresa la |-

- constancia de asistencia al estudio e indica la | jyca

fecha de entrega de Informe. B

| Secretaria de la Clinica

| de Empresa........c.cceuuee. 09 | Solicita a mensajero requerir a la Un[dad Medlca

. los Informes Radioldgicos.  oe Séq,, AR

«%-»tsmc %%’ 1{,:—_‘_.-}:3. &
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ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: Ng 6 Solicitud de Examen de Rayos X

RESPONSABLE “V{ PASO }( ACTIVIDAD

- Mensajero de la Clinica -
| de Empresa.................. 10 | Se presenta al Servicio de Rayos X de la Unidad |-
Médica para solicitar la entrega de los Informes
: Radiolégicos.
| Secretaria Recepcionista

- del servicio de rayos “X”

~ de la Unidad Médica del :
“iInstituto.....cocecvnieeeeee 1M Entrega Informe de Rayos X por conocimiento al |
mensajero.
| Mensajero........ccccuuneeinns 12 | Recibe informes de Rayos X y ftraslada a |-

B Secretaria de la Clinica de Empresa.
| Secretaria de la Clinica
| de EMpPresa.....c...cooeees. 13 | Recibe el Informe Radiolédgico, localiza expediente |-
médico del paciente que corresponde y anexa |
informe. =

14 | Archiva expediente médico con Informe hasta
préxima cita.

Continiia en Procedimiento No. 3 Atencién |
Médica.

FIN
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At

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Pmﬂedlmleﬂto No 7 ReferenCIa a Umdad Medlca del Instltuto

TR N
”' Y
INICIO o
Viene de Procedimiento No. 3, Paso 13. i
| Médico de Clinica de 3

T

Secretaria de la Clinica de
1 Empresa.................

"1 Secretaria de Admision de
! la Unidad de Adscripcién
1 de la Clinica d¢g
Empresa..............coveeeee

01

02

03

04

05

Determina el tipo de referencia.
¢ Es consulta?

02.1 Si, lo refiere a la Unidad de Adscripcion de la g
Clinica de Empresa, llenando Formularioy*
SPS-12 “Hoja de Consulta a otras Unidades y|*
Especialidades”. Continda en Paso 03.

02.2 No, es emergencia, lo refiere a la Unidad|:
Médica que considere conveniente, llenando};
Formulario SPS-11 “Hoja de Atencién del
Emergencia”’, previa coordinacion con lai:
Unidad de Adscripcién de la Clinica del
Empresa e informa de la patologia que el}.
paciente presenta. Contintia en Paso 06.

Revisa el Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta aj}:
otras Unidades y Especialidades” prescrito por el:
médico de la Clinica de Empresa, para referir al;:
paciente a la Unidad de Adscripcién del Institutoi
para Consulta.

Se comunica via telefénica con la Secretaria dej”
Admisién de la Unidad de Adscripcion de la Clinica .
de Empresa para solicitar fecha y hora de atencién|;:
del paciente, y anota en el Formulario SPS-12;-
‘Hoja de Consulta a otras Unidades ;.
Especialidades”.

¢ Es consulta?

05.1 Si, asigna cita e indica nimero de clinica para

's' f

[hia & ;1

12-A “Hoja de Tras!agoO 5je Enfermos” po
atencién de eme 'hmmp , otra uﬁlda

medica asngna CIt§&:Cont n

51




" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLiNICAS DE EMPRESA

i
i
g
| Procedimiento: No. 7 Referencia a Unidad Médica del Instituto

i {

| Secretaria de la Clinica de
1 Empresa..................... . 06 Entrega Formulario 12 “Hoja de Consulta a otras|-
Unidades y Especialidades” al paciente indicandoj
la fecha y hora que debe presentarse a la consulta) -
en la Unidad de Adscripcién. Continta en Paso 09. |

07 | Revisa el Formulario SPS-11"Hoja de Atencién de|
Emergencia” prescrito por el médico de la Clinica}
de Empresa, para referir al paciente a la Unidad ;-
Médica asignada. b

08 | Informa a la Secretaria de la Unidad Médica del
Instituto  asignada y le solicita ambulancia,|:
asegurando acompafamiento al paciente. Contintia

en Paso 14,

| Médico de la Unidad
“1 Médica del Instituto............ 09 | Atiende al paciente, interroga y realiza examen!:
: fisico.

10 | ¢Paciente continia en tratamiento en la Unidad!
Médica del Instituto?

i

10.1 Si, ordena fecha de re consulta y prescribe|
medicamentos y examenes pertinentes; yi
hasta que se estabilice la condicién dei
paciente, lo contra refiere a la Clinica de
Empresa.

T R R TR

10.2 No, prescribe medicamentos necesarios y lo}:
contra refiere a la Clinica de Empresa para;:
continuar  tratamiento.  ContinGa  pasol:
siguiente.

Paciente........................ 11 | Visita la Clinica de Empresa y entrega Formulario
SPS-12 "Hoja de Consuita a otras Unidades yiy
Especialidades’, a la Secretaria de la Clinica de

| Empresa. §’ o
“1 Secretaria de la Clinica de

Empresa........................ 12 | Recibe Formulario 12 “Hoja de Consulta a otrae‘;lgL
. Unidades y Especialidades” y asigna reconsuita;:
indicandole a paciente feche, i0g_en g,qg-;d.gb?

. % ;
presentarse a la Cligéd” de “Bigprésa’ “par,
evaluacién médica. =
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 7 Referencia a Unidad Médica del Instituto

| Secretaria de la Clinica de
| Empresa........................ 13 | Localiza expediente médico del paciente, anexa/ .
: Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a otras;
Unidades y Especialidades” y archiva hasta
préxima cita. o

Continda en procedimiento No. 3, Atencién Médica,

| Unidad Médica de! Instituto Paso 7, numeral 7.2,
| asignada para atencidn de
| emergencia..................... 14 | Recibe y atiende a paciente. .

o ok

15 | Da egreso al estabilizar la condicién del paciente y
contra refiere con Formularic 12-A “Hoja de| |
Traslado de Enfermos” a la Unidad Médica de i
Adscripcién de la Clinica de Empresa.

T

FIN
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#mcediﬁiiénto: N08 S'élicit'ud' dem Formul'a'ridmsme Inéumds dé |

([ wesonsamie | (eAso L[ ACviDRD

INICIO

/| Secretaria de la Clinica de
|Empresa........................ 01 Elabora solicitud de formularios e insumos de

| Médico de la Clinica de
|Empresa....................... 02 | Recibe, revisa, firma y sella solicitud de formularios |

Secretaria de la Clinica de
JEmMpresa........ooiinl . 03 | Recibe solicitud y requiere al Mensajero que |

Sl S A e g

- | Mensajero de la Clinica de

. Empresa................. 04 | Recibe solicitud y la entrega en la Direccion Médica
de la Unidad de Adscripcion de la Clinica de | |
2% Empresa. B
- Director de la Unidad de i
- | Adscripcion de la Clinica
-|de Empresa.................... 05 | Recibe, firma y sella de autorizado la solicitud de |-

5 Unidad Médica. ’

| Bodeguero de Farmacia y

- Bodega de la Unidad de

| Adscripcion.................... 06 | Recibe y verifica que el formulario esté |

' correctamente ileno para el despacho, con base en |
la lista de clinicas de empresa adscritas a la !

original de ésta. b
| Mensajero de la Cinica de i
- Empresa........................ 08 | Recibe formularios e insumos de Iaboratorio

Secretaria de la Clinica de
| Empresa................... 09

I\

! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DE EMPRESA

Laboratorio

laboratorio en base a necesidad.

e insumos de laboratorio y la devuelve a la|
Secretaria de la Clinica de Empresa. £

entregue la solicitud en la Unidad de Adscripcién |
de la Clinica de Empresa.

formularios presentada por la Clinica de Empresa y
gestiona la requisicion a Farmacia y Bodega de la

AT

Unidad Médica. §
07 | Despacha formularios e insumos de laboratorio y

entrega copia de requisicién al Mensajero y archiva |-




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

p,m,m.enm "No. 8 Sohmtud de Formulanos e Insumos de
Laboratono

iy
B

| Secretaria de la Clinica de .
 Empresa........................ 10 | Guarda, custodia y utiliza los formularios e insumos |
- conforme necesidades. |

11 Archiva copia de requisicion.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE 4

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

| Supervision de la SITA...

Subgerencia de
| Prestaciones en Salud...

‘| Unidad de Adscripcion
"1 de la Clinica de Empresa

01

02

03

04

05

06

07

Procedimiento: No. 9 Supervisién a Clinica de Empresa
INICIO
| Departamento de

Realiza visita de supervision a la Clinica de |

Empresa.
¢.Cumple con normativa y convenio?

02.1 Si, continda en paso siguiente.

022 No, identifica y selecciona los factores |
causaies que se deben mejorar y comunica al |
Médico de la Clinica de Empresa las medidas |
correctivas inmediatas a ejecutar con copia a |

la Unidad de Adscripcion.

Elabora informe de supervision y lo presenta a la
Subgerencia de Integridad y Transparencia

Administrativa.

Recibe, conoce y traslada informe a la Subgerencia ||
de Prestaciones en Salud en un periodo maximo de |-
15 dias habiles posteriores a la realizaciéon de la |-

supervision.

Recibe, revisa informe e instruye al Director Médico |-
de la Unidad de Adscripcion de la Clinica de |-
Empresa a través del Departamento de Medicina |
Preventiva, brinde seguimiento a la atencion de ias =

recomendaciones.

Recibe notificacion y traslada recomendacion de |
medidas correctivas  sugeridas a  quien | i
corresponda, en un tiempo estipulado para mejorar s
la atenciéon médica en la Clinica de Empresa. nfiea Sy

vertidas en el informe de supervision e informa a la |

Subgerencia de Prestacio%e% en Salud.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

| Procedimiento: No. 9 Supervision a Clinica de Empresa

| Subgerencia de 5
| Prestaciones en Salud....| 08 Informa a la Subgerencia de Integridad vy |.
Transparencia Administrativa que se atendieron las |-
recomendaciones. =

L L VO 09 | Recibe informe y lo traslada a Departamento de
= Supervision.

| Departamento de
“| Supervision........c.cccceeeceun. 10 ;| Revisa informe presentado por la Subgerencia de | -
e Prestaciones en Salud. .

11 ¢Cumple con las medidas correctivas sugeridas?
11.1  8i, archiva en expediente correspondiente.

11.2 No, informa el incumplimiento de las |-
recomendaciones realizadas a la |
Subgerencia de Integridad y Transparencia |
Administrativa. '

SITA et 12 | Recibe, conoce y traslada informe a la Subgerencia
s de Prestaciones en Salud.

' Subgerencia de
' | Prestaciones en Salud.... | 13 | Recibe, conoce informe de incumplimiento y emite
opinion.

TR e R T B T 7

14 | Informa a la Gerencia la situacién de la Clinica de |
Empresa para lo que considere pertinente.

FIN
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La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto

Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:
La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucion namero trescientos veintiocho guién SPS diagonal dos mil veinte (328-
SPS/2020), de fecha veintinueve de enero de dos mil veinte, contenida en tres (3)
hojas, y del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DE EMPRESA”, el cual consta de sesenta y dos (62)
hojas, impresas Unicamente en su lado anverso, todas numeradas, seliadas y rubricadas
por el Subgerente de Prestaciones en Salud del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social. En tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo la presente fotocopia certificada,
haciendo constar que fue debidamente confrontada con su original, para remitir a la
Subgerencia Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, para que

sea trasladado al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, con
base en el articulo diez (10} del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del
Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificacion esta
exenta del pago del Impuesto de Timbres Fiscales de conformidad con los articulos cien
(100) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y diez (10), numeral uno
(1) del Decreto treinta y siete guion noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica,
en la ciudad de Guatemala, departamento de Guatemala, el dia veintinueve de enero de
dos mil veinte.
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Claudia Cecilia Campos Garcia
Secretaria “C” NEMALT 6.,
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Vo. Bo. Dr. ARTURO ERNESAO GARCIA AQUINO
Subge

Subgerencia de Prg#stagiones en Salud
Instituto Guatemaltgco deé Seguridad Social



