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RESOLUCION No. 592-SPS/2022

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD. En la Ciudad de Guatemala, el veintiséis de abril
de dos mil veintidos.

CONSIDERANDO:

Que mediante resolucién 498-SPS/2021 de fecha quince de marzo de dos mil
veintiuno, se aprobé el “MANUAL DE NORMAS PARA EL SUMINISTRO DE
ALIMENTOS AL PERSONAL DE TURNO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL", el cual es de
aplicacién y observancia del personal que integra el servicio de alimentacion de
las unidades médicas del Instituto y del Departamento Médico de Servicios
Técnicos por razén de su competencia.

CONSIDERANDO:

Que el Departamento Médico de Servicios Técnicos debe proponer las
modificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al contenido del “Manual
de Normas para el Suministro de Alimentos al Personal de Turno en las Unidades
Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social’, para hacer efectivo su
cumplimiento e implementacion.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones en Salud con fundamento en lo considerado y en
uso de las facultades que le confieren los Acuerdos 1/2014, 08/2020 y 04/2021
todos del Gerente, asi como la Resolucion Numero 498-SPS/2021 de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar la adicion del numeral romano VI CASOS EXCEPCIONALES
al Manual de Normas para el Suministro de Alimentos al Personal de Turno en las
Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, aprobado
mediante Resolucion Numero 498-SPS/2021, de fecha quince de marzo de dos
mil veintiuno, el cual queda redactado de la manera siguiente:
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»“wwv 1 Con el objetivo de anticiparse de forma estratégica a sucesos que se apartan de lo
ordinario o que ocurren rara vez, y que pueden ser causados por estados de
calamidad, emergencias pUblicas u otros en los cuales sea necesaria 12 participacion
activa e inmediata en la prestacién de servicios de salud a la poblacion guatemalteca,
se faculta al Director Médico o Encargado del Despacho de Direccién Médica; asi
como al Administrador de la Unidad Médica y Hospitalaria del Instituto, a autorizar
los tiempos de alimentacién necesarios del personal multidisciplinario del Instituto
que conformaren brigadas de atencion en salud y equipos de respuesta inmediata,
que realizan actividades intra y extrahospitalarias adicionales a la jornada de trabajo.

2. Las autoridades correspondientes deben cuidar por la adecuada hidratacion del
personal, proporcionandoles agua purificada dentro de su jornada de trabajo a las
brigadas de atencién en salud y equipos de respuesta inmediata relacionados.

VoY 3. El tiempo de alimentacion que se proporcione al personal indicado debe cumplir con
' lo establecido en el presente Manual de Normas para el Suministro de Alimentos al
Personal del IGSS.

4. Se manejara el control de la alimentacién segun vales de tiempos sueltos, cambios
de turno y tarjetas de alimentacién.

5. En caso fortuito o de fuerza mayor, la autoridad maxima de la Unidad Medica
autorizara el beneficio de la alimentacion requerida para el personal correspondiente,
mediante la comunicacién que se considere pertinente.”

SEGUNDO. Actualizar de conformidad con los lineamientos técnicos institucionales y con la
intervencién de las dependencias respectivas el Manual de Normas para el Suministro de
Alimentos al Personal de Turno en las Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social, adicionando el contenido del punto primero de la presente resolucion al
Manual relacionado.

TERCERO. Para lograr el cumplimiento del contenido que se aprueba en la presente
e resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar nuevamente el
o contenido integro del Manual de Normas para el Suministro de Alimentos al Personal de
Turno en las Unidades Médicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, enviando
copia certificada a Gerencia, Departamento de Organizacion y Métodos, para conocimiento
a la Subgerencia de Tecnologia, para su difusion dentro del Portal Electronico del Instituto y
al Departamento Legal para su recopilacion.

CUARTO. Cualquier situacion de interpretacion que se presente en la aplicacion del manual
sera resuelta, en su orden, por la Jefatura de la Seccion de Nutricion, el Jefe del
Departamento Médico de Servicios Técnicos y en Gltima instancia por el Subgerente d(—i
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QUINTO. La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emision y
complementa las disposiciones de la resolucion de esta Subgerencia 498-SPS/2021 de
fecha quince de marzo de dos mil veintiunos.

DOCTOR ARTUI'\*) STO GARCIA AQUINO
N SUBGERENTE
: SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD
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MANUAL DE NORMAS PARA EL SUMINISTRO DE'ALIMENTOS
AL PERSONAL DE TURNO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
Aprobado mediante Resolucién 498-SPS/2021 el 15 de marzo de 2021
y Adicionado mediante Resolucion 592-SPS/2022 de fecha 25 de abril de 2022
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‘,['_,' :-%25* ‘ PERSONAL DE TURNO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL IGSS
I. INTRODUCCION

El manual de normas que se presenta, tiene como fin principal servir de guia
general al personal que realiza labores sustantivas o indispensables en el Instituto,
bajo el sistema de rol de turnos en las unidades médicas y hospitalarias; ademas, es
un instrumento de apoyo para el recurso humano de nuevo ingreso.

El manual brinda informacion logica y detallada sobre las normas que se
realizan para el beneficio del suministro de alimentos al personal de turno en las
unidades médicas del Instituto, para llevar un control diario de los alimentos que se
requieran. Este puede ser sujeto a modificaciones en cuanto a su contenido, segun lo
requieran las politicas de mejora continua de este sistemay la reglamentacion vigente.
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Dotar de un manual especifico que guie y proporcione normas adecuadas para

, su aplicacion a las autoridades superiores encargadas de evaluar el sistema de

| rol de turnos de personal con beneficio a la alimentacion en las unidades
médicas y hospitalarias.

2 Establecer lineamientos y normas para regular el beneficio de la alimentacién
| del personal y no suspender los servicios, sin riesgo de dafo a las personas o
a los bienes y enseres institucionales.

| 3: Proporcionar al personal involucrado en el sistema de rol de turnos de un
manual de normas, relacionado con la adecuada aplicacién y ejecucion
ordenada del beneficio de alimentacién que brinda el Instituto.

lIl. CAMPO DE APLICACION

| El presente manual es de aplicacién inmediata y esta bajo la responsabilidad de las
| autoridades superiores de las unidades medicas y hospitalarias del Instituto, del
| | personal que integra el servicio de alimentacion y del trabajador, en donde funcione el
| sistema de rol de turnos en las unidades de atencién médica hospitalaria, bajo la
supervision de la Subgerencia de Prestaciones en Salud a traves del Departamento
Médico de Servicios Técnicos.







MANUAL DE NORMAS PARA EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS AL
PERSONAL DE TURNO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL IGSS

IV. NORMAS GENERALES

Tienen el beneficio a recibir alimentos los trabajadores del Instituto, que laboran
en las unidades médicas y hospitalarias, segun el sistema de rol de turnos y que
realizan labores sustantivas o indispensables, entendiéndose como tales,
aquellas que por su naturaleza no es posible suspender sin riesgo de dafio a las
personas o a los bienes y enseres institucionales.

El personal del servicio de alimentacién y el personal con beneficio a la
alimentacién son responsables directos por la pérdida o mal uso de los utensilios
y mobiliario del area del comedor.

Las autoridades superiores de las unidades médicas y hospitalarias, son
responsables del efectivo cumplimiento de las disposiciones contenidas en el
presente manual.

V. NORMAS ESPECIFICAS

TIEMPOS DE ALIMENTACION

Los tiempos de alimentacién se proporcionaran al personal de turno de la manera

siguiente:

1. DESAYUNO: A los trabajadores que, segun el rol de turnos se encuentren en turno
rotativo de amanece y que finaliza a las 07:30 horas.

2. ALMUERZO: A los trabajadores que, segun el rol de turnos se encuentren en turno
rotativo o fijo de mafana y que finaliza a las 14:00 o0 15:00 horas.

3. CENA: A los trabajadores que segun el rol de turnos, se encuentren en turno
rotativo o fijo de tarde y que finaliza a las 20:00 horas.

4. REFACCION NOCTURNA: Exclusivamente para el personal que se encuentra de

turno de noche.

RESTRICCIONES

Por ninglin motivo se otorgara al personal mas de un tiempo de alimentacion en/r’

/
= . ”
el mismo turno de trabajo. i Z/
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2. Excepciones:

a. Al personal que labore en turno que inicie a las 19:30 horas y finalice a las 07:30
horas del dia siguiente, se le proporcionaréa refaccion nocturna y desayuno.

b. Al personal que labore en turnos de 16:00 horas de un dia a 08:00 horas del
dia siguiente (de lunes a viernes) se le proporcionara refaccion nocturna y
desayuno.

c. Al personal que labore turnos de 24 por 48 horas, que inicia a las 12: 00 horas
de un diay finaliza a las 12:00 horas del dia siguiente, se le proporcionara cena,
refaccién nocturna y desayuno.

d. Al personal que labore en turnos de 24 horas que inicia a las 07: 00 horas de
un dia y finaliza a las 07:00 horas del dia siguiente se les proporcionara
almuerzo, cena y refaccion nocturna.

e. Al personal que labore en turnos de 24 horas que inicia a las 08:00 horas de un
dia y finaliza a las 08:00 horas del dia siguiente, se le proporcionara almuerzo,
cena y desayuno.

HORARIO

Para el servicio de alimentos en cada unidad médica y hospitalaria se establecen los
horarios siguientes:

—

DESAYUNO: de 07:00 a 08:00 horas.

2. ALMUERZO: de 12:00 a 13:30 horas.

3. CENA:de 17:00 a 18:00 horas.

4, REFACCION NOCTURNA: de 20:00 a 21:00 horas.

REQUISITOS

1. A cada trabajador que tiene el beneficio de alimentacion, se le entregara un
formulario numero SPS-505 “Control y Autorizacion de Alimentacion”, en el cual se
describiran datos personales y tiempos de alimentacion autorizados, los que
deberan coincidir con el rol de turnos. El formulario debe llevar firma y sello dei
responsable o jefe de cada servicio, con visto bueno del Administrador. /
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2. Cuandoel trabajador realice cambio de turno previamente autorizado por autoridad
competente, debe presentar al momento de solicitar su alimentacién el formulario

numero SPS-570 “Solicitud de Cambio de Turno”.

RESPONSABILIDADES

Las responsabilidades del personal encargado del procedimiento del suministro de
alimentacién son los siguientes:

Director Médico Hospitalario

1. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones que regulan el suministro de
alimentos al personal que, de acuerdo con el presente manual de normas, tiene
el beneficio de recibir alimentacion.

2. Aplicar las medidas correctivas en los casos que se infrinjan las disposiciones
contenidas en el presente manual de normas.

| Administrador

1. Proporcionar instrucciones necesarias y oportunas para que el suministro de
| alimentacion se otorgue eficientemente.

2. Coordinar, controlar y supervisar en conjunto con la persona responsable del area
de comedor, la dotacion de los tiempos de alimentacion, asi como el uso y cuidado
de los utensilios y mobiliario asignados para esta actividad.

3. Supervisar al personal que tiene a cargo el control, distribucion y suministro de
alimentacion.

4. Seleccionar, asignar y rotar periédicamente al personal encargado del control de
suministro de alimentos.

5. Realizar tramites para que oportunamente se tenga a disposicion el formulario
. nimero SPS-505 “Control y Autorizacion de Alimentacion”, firmar el referido
| formulario y resolver la reposicion del formulario por extravio o deterioro.

6. Enviar informe estadistico mensual con el visto bueno de la autoridad superior de
la dependencia al Departamento Actuarial y Estadistico de la Subgerencia de Y.
Planificacién y Desarrollo en las fechas establecidas, y este ultimo a su vez //
enviara copia electrénica con la informacion consolidada de las unidades medicas (//

y hospitalarias, a la Seccién de Nutricion del Departamento Médico de Servicios | ",
Técnicos, para lo que considere conveniente. '
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7. Designar a la persona encargada de recoger el formulario nimero SPS-505
“Control y Autorizacién de Alimentacion” al finalizar el mes o cuando termine el
beneficio otorgado, debiendo entregar dicho formulario para el mes siguiente.

8. Resolver con la participacion del Director Médico Hospitalario cualquier situacion
no prevista en el presente manual de normas y toda decision debe hacerla del
conocimiento de la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

9. Proporcionar a solicitud de los Auditores Internos del Instituto, la documentacién
utilizada en el proceso de dotacion de alimentos.

10. Autorizar por escrito tiempos sueltos de alimentacién que surjan por necesidades
de los Servicios, a solicitud de los Jefes de los mismos.

Jefe de Servicio

1. Entregar a la administracion de la unidad médica hospitalaria el rol de turnos, ocho
dias habiles antes de que finalice el mes, informandole oportunamente cualquier
cambio en dicho rol.

Secretaria

1. Procurar porque en el formulario SPS-505 “Control y Autorizacion de
Alimentacidén” de forma impresa o electronica (tarjeta digital), se utilice siempre la
nomenclatura la siguiente: D=Desayuno A=Almuerzo C=Cena R=Refaccion
Nocturna.

2. Tabular el formulario nimero SPS-505 “Control y Autorizacion de Alimentacion”y
el formulario nimero SPS-570 “Solicitud de Cambio de Turno”.

3. Bloguear en el formulario SPS-505 los dias donde no se tenga el beneficio a la
alimentacioén, sombreandolos para evitar su uso.

4. Elaborar reporte mensual de los tiempos de alimentacion servidos, detallando
numero del personal atendido, de acuerdo con el area de trabajo y titulo de la
plaza.

5. Reportar al Administrador durante los primeros ocho dias habiles del mes, las
anomalias encontradas en los formularios numero SPS-505 “Control y
Autorizacién de Alimentacion” y nimero SPS-570 “Solicitud de Cambio de Turno” //

utilizados.

Encargado del Control de Suministro de Alimentos
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1. Permitir la entrada al comedor solo al personal que presente su formulario niumero

SPS-505 “Control y Autorizacién de Alimentacion”, o en su defecto el formulario

| | niimero SPS-570 “Solicitud de Cambio de Turno”, debidamente autorizado y que
porte su gafete que lo identifique como trabajador del Instituto.

| 2. Perforar el formulario numero SPS-505 “Control y Autorizacién de Alimentacion”
en la casilla correspondiente, al tiempo de alimentacion a servir.

Personal de Servicio de Alimentacion

1. Servir alimentos al personal de turno, con apego a las normas establecidas.

|
| Trabajador de Turno

1. Ingresar de forma ordenada al comedor y portar sus propios cubiertos, vaso y
plato sopero, para contribuir a la conservacion de la salud y del medio ambiente,
haciendo uso adecuado de la bandeja y mobiliario que le sean proporcionados,
durante el tiempo que permanezca en el mismo, portando su gafete que lo
identifique como trabajador del Instituto, el cual debe coincidir con el formulario
numero SPS-505 “Control y Autorizacién de Alimentacion o el formulario numero
SPS-570 “Solicitud de Cambio de Turno”.

2. Presentar el formulario niumero SPS-505 “Control y Autorizacion de Alimentacion”

o el formulario nimero SPS-570 “Solicitud Cambio de Turno”, autorizado, segun

L lo estipulado en el numeral 1 del apartado “Encargado del Control de Suministros

i de Alimentos” del numeral romano V, cada vez que solicite el servicio de
alimentacion.

| 3. Conservar el formulario numero SPS-505 “Control y Autorizacién de
bl Alimentacién”, en buen estado. En caso de extravio o deterioro, perdera
temporalmente el beneficio de alimentacion, por lo que debe notificar de manera
inmediata al Administrador de la unidad, para evitar su mal uso. Debe gestionar

su reposicidn para seguir recibiendo el beneficio.

4. Devolver el formulario nimero SPS-505 “Control y Autorizacion de Alimentacion”
cada fin de mes o cuando termine el beneficio de alimentacién autorizado; 4/
requisito indispensable para otorgarle el formulario del mes siguiente. /

’);., .;'. /
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VI. CASOS EXCEPCIONALES*

Normas Especificas

1.

Con el objetivo de anticiparse de forma estratégica a sucesos que se apartan
de lo ordinario o que ocurren rara vez, y que pueden ser causados por estados
de calamidad, emergencias publicas u otros en los cuales sea necesaria la
participacidén activa e inmediata en la prestacion de servicios de salud a la
poblacion guatemalteca, se faculta al Director Médico o Encargado del
Despacho de Direccion Médica; asi como al Administrador de la Unidad
Médica y Hospitalaria del Instituto, a autorizar los tiempos de alimentacion
necesarios del personal multidisciplinario del Instituto que conformaren
brigadas de atencién en salud y equipos de respuesta inmediata, que realizan
actividades intra y extrahospitalarias adicionales a la jornada de trabajo.

Las autoridades correspondientes deben cuidar por la adecuada hidratacion
del personal, proporcionandoles agua purificada dentro de su jornada de
trabajo a las brigadas de atencién en salud y equipos de respuesta inmediata
relacionados.

El tiempo de alimentacion que se proporcione al personal indicado debe
cumplir con lo establecido en el presente Manual de Normas para el Suministro
de Alimentos al Personal del IGSS.

Se manejara el control de la alimentacién segln vales de tiempos sueltos,
cambios de turno y tarjetas de alimentacion.

En caso fortuito o de fuerza mayor, la autoridad maxima de la Unidad Meédica
autorizara el beneficio de la alimentaciéon requerida para el personal
correspondiente, mediante la comunicacién que se considere pertinente.
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O mmrmmeia e Dractacionec an S el
Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Digitador de Datos 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
Resolucién nimero quinientos noventa y dos guion SPS diagonal dos mil veintidés
(592-SPS/2022) de fecha veintiséis de abril del dos mil veintidés, la cual consta de
tres hojas y del “MANUAL DE NORMAS PARA EL SUMINISTRO DE ALIMENTOS AL
PERSONAL DE TURNO EN LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO

&) GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL” contenido en diez hojas, ambos
documentos impresos Unicamente en su lado anverso. En tal virtud, extiendo, numero,
sello y firmo la presente certificacion para remitir a la Subgerencia de Tecnologia para
su publicacién dentro del portal del Instituto, 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 de timbres fiscales de
conformidad con lo preceptuado en el Articulos cien (100) de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y del Articulo diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y
siete guién noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de Guatemala. En la
ciudad de Guatemala, el dia veintinueve de abril de dos mil veintidos.
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