Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Instituie CGuatemalteco
du Seguridad Social

RESOLUCION No. 700-SPS/2023

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD: Guatemala tres de febrero de dos mil
veintitrés.

CONSIDERANDO:

Que es interés del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, ampliar la cobertura y

mejorar la calidad de la atencién médica que se brinda a los trabajadores afiliados al

Regimen de Seguridad Social: razén por la cual, la Junta Directiva mediante el Acuerdo

1268, emitid el ‘Reglamento del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa”,

aprobado a través de Acuerdo Gubernativo 318-2011 del veintiocho de septiembre de dos

mil once, cuya finalidad es la prestacion coordinada de atencién médica entre el Instituto y
) los patronos que cuenten con Clinicas de Empresa.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia del Instituto, mediante el Acuerdo 10/2019 emitido el veintiuno de febrero

de dos mil diecinueve, deleg6 en el Subgerente de Prestaciones en Salud, la facultad para
aprobar por medio de resolucion, un nuevo Manual de Normas y Procedimientos del
Sistema de Atenciéon Médica en Clinicas de Empresa, por lo que la Subgerencia de
Prestaciones en Salud en resolucién No. 328-SPS/2020 del veintinueve de enero de dCQ) Es
mil veinte, aprobé un nuevo Manual, el cual durante su implementacion ha evidenciadfdas "’%%

necesidad de actualizacion con la finalidad de agilizar el tramite para su aplicqﬁjﬁn S
consecuentemente aumentar la capacidad resolutiva. =8 REE £
0% 8¢
POR TANTO, s .
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Con base en los considerandos y con fundamento en la Delegacion de Funciones
- conferida en el Acuerdo niimero 20/2022, de fecha 01 de septiembre de dos mil veintidos,
- y de conformidad con lo establecido en el Acuerdo 01/2014 de fecha veintisiete de enero
de dos mil catorce, y en los Articulos 10 y 11 del Acuerdo 10/2019 de fecha veintiuno de
febrero de dos mil diecinueve, todos del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA: Y
DE ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA”, el cual consta de ochenta:y.dos [ \) ¢
(82) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y s.‘érﬂdﬁd'aé""" S :
por el suscrito en su calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud; y, que forman parte
de la presente resolucion.
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SEGUNDO. El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencion Medica en
Clin|cas de Empresa, que se aprueba por medio de esta resolumon contiene introduccion,
objetivos del Manual, campo de aplicacion, normas genirales y especificas, los
pro edimientos y sus diagramas de flujo; y, aplica exclusivamente para otorgar asistencia
médica a los trabajadores afiliados en sus centros de trabajo, ‘oda vez que éstos tengan
relagion laboral vigente y los patronos & instituciones de los diferentes sectores afectos al
Régimen de Seguridad Social, se encuentren solventes de pago de cuota patronal y
labaral, para ser adscritos al Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa.

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

CUARTO. Cualquier situacion 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, Jefe del Departamento
Médico de Servicios Técnicos y en Ultima instancia por el Subgerente de Prestaciones en
Salud, en su orden. |

|

QUINTO. Las modificaciones y ajustes que necesiten reallzar al presente Manual, se
haran a propuesta del Departamento Médico de Servicios Tecnlcos con el aval mediante
resqlucion de la Subgerencia de Prestaciones en Salud. ,

SEXTO. El Listado de Medicamentos del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de. o
Empresa, sera emitido de forma independiente a este Manual, para facilitar sus revnsmg&s@”% G,
y aqtualizaciones. ‘ o ”";
<3 '\E %
SERTIMO. La Subgerencia de Tecnologia, en coordmacuop con la Subgerenma 58
Pregtaciones en Salud tendra a su cargo la implementacion de los 5|stemas informa
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médica en las Clinicas de Empresa adscritas al Slstema debiendo emitir los manua[es dé i
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OCTAVO. Los convenios que se suscriban entre el Instituto y los patronos en vu{ud del ‘_;;
sistema de Clinicas de Empresas, con base en el presente IVIanuaI se realizaran por; un
PLAZO INDEFINIDO, el cual entrara en vigencia el dia sugmente de su notificacién.

l
Estos convenios deben contemplar de forma obligatoria supervisiones semestrales. Del
resyltado de las supervisiones, el Instituto podra determinar la continuidad o no de un
patrono en el Sistema de Clinicas de Empresa. La falta de cumplimiento de las
recgmendaciones y solicitudes por parte del Instituto a los patronos, constituira una causa
de ferminacion del convenio suscnto 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 modificacion y ampllamon dﬁe las estipulaciones en los

conenlos con el objeto de garantizar un servicio adecuacfo a sus afiliados. La nos‘,.“:‘&
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tacion de este requerimiento de modificacién o ampliacion jpor parte del patrono sera
yo de terminacion del convenio.

jisposiciones de este Manual, prevalecen sobre las disposiciones que se establezcan
s convenios entre patronos y el Instituto. El presente Manual es el fundamento de
z de los convenios que se realicen con base en el mismo.- Ante cualquier
icacion o reforma, los convenios suscritos continuaran vigentes y se regiran por las
as disposiciones que se establezcan. Los patronos tendran un plazo de tres meses,
su implementacion, y para el cumplimiento de los requisitos de inscripcién que no
n presentado previamente, si hubiere. ,

- NOVENO. Se deroga la resolucién No. 328-SP812020,“emiti<i:la por la Subgerencia de

Pres
Ma

taciones en Salud el veintinueve de enero de dos mil veinte, la cual aprobd el anterior
al de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencion Médica en Clinicas de
Empresa.

DEGIMO. Trasladese copia certificada de la presente Resolucion y respectivo Manual de
forma inmediata a la Gerencia y Departamento de Organizacion y Metodos, para su
congcimiento; Departamento de Medicina Preventiva para su conocimiento y distribucion

|

a dande corresponda para su aplicacién; Subgerencia de Tecaologia para su publicacion

dentro del Portal Electronico del Instituto y al Departamento Le

al para compilacion.

DEGIMO PRIMERO. La presente resolucion entra en vigencia el dia siguiente de su
emifién.
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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 Atencion Medica 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 promocion de la salud, prevencion de enfermedades y atencién medica
en consulta externa por enfermedad comln o embarazo, asi como, primeros
auxilios, prescripcion de medicamentos, examenes de laboratorio clinico y de rayos
“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 Atencion Médica en Clinicas de Empresa.

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.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer las normas y procedimientos para regular la atencion medica que se
otorgue en las Clinicas de Empresa.

2. Orientar a las Unidades Médicas del Instituto, en cuanto a las actlwdadesﬁ@ Ac, 3

deben llevar a cabo para apoyar a las Clinicas de Empresa adscr&s al
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa.

GUAT
%%& NCJ,q

3. Tener una herramienta de apoyo, para supervisar y llevar a cabo control 08
-/

Sny

Ill. CAMPO DE APLICACION

La aplicacion del Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de
Atencion Médica en Clinicas de Empresa, corresponde a las Subgerencias
Administrativa, de Prestaciones en Salud, de Tecnologia, de: Planificacion, .y

Desarrollo, de Integridad y Transparencia Administrativa; Contraloria - General“ i

Unidad Médica del Instituto donde esté inscrita la Clinica de Empresa; el F’ajrp
que suscriba el convenio y el personal que labora en la Clinica de: Embré a
conforme las normas y procedimientos que se describen en el Manua[ s =
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

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 acompanara:

1.1 Fotocopia legalizada de los documentos siguientes:

a. Documento Personal de Identificacion vigente del representante
legal si es persona juridica y/o propietario de la empresa o entidad;

b. Testimonio de la escritura publica de constitucion si es persona
juridica;

c. Documento que acredita la calidad con que actua el representante
legal;

d. Licencia Sanitaria vigente o constancia de tramite de renovacion
de la clinica médica.

d.1 Para los patronos que se adscriban al Sistema de Atencion
Médica en Clinicas de Empresa como consorcios, grupos
empresariales, corporaciones u otros, podran presentar la misma |
licencia sanitaria. \V\:\?%ft%ri S
Ry w
d.2 Las empresas o entidades que, por su ubicacion, cuenten Ggp‘&;
varias clinicas y estén debidamente inscritas bajo un ﬁ\*yﬁ’J
representante legal deberan conformar un unico expedient@,fqge
incluya el detalle de la ubicacion fisica de cada una de las clinicas

con sus respectivas licencias sanitarias.

_QO
)
o~

JARA)

1.2 Documentos originales o fotocopias legalizadas

a. Certificacion de colegiado activo vigente del médico o medicos que
atenderan la Clinica de Empresa ROt b

1.3  Fotocopia simple de los siguientes documentos:

a. Listado de personal que atendera la Clinica. “

SRFE TN

b. Hoja de vida de los médicos y personal de ap\gm%n la clinica. /o )
] \"' ?IJ_JT - [ T
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c. Tarjeta de salud o constancia de buena salud vigente del personal
de la clinica (medicos y enfermeras) o Constancias de vacunacion
contra hepatitis B o estudio de antigenos.

d. Certificacion de manejo de desechos sélidos hospitalarios vigente,
segun lo establecido en el Acuerdo Gubernativo 509-2001.

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

a. Escritorio y sillas.

b. Camilla (cuando aplique: con estribos para evaluacion del
paciente).

c. Carro de curaciones o mesa para ese proposito.

d. Refrigeradora  exclusivamente la conservacion de

medicamentos (opcional).

para

e. Estanterias, anaqueles o archivos.

f. Botiquin de primeros auxilios, segun articulo 304 del Acuerdo

2 DE &
Gubernativo 229-2014 o el que se encuentre vigente. af ?_(—_STACJC;F;\(/
uTQQ’ %
g. Computador personal con impresora, acceso a Internet yg? 200 &’é
- . w w
electronico. o, WS
9% &
h. Lector biomeétrico (Se solicitara al momento de la |mplementac:|®n *’
de la fase |V del Sistema Informatico).
2.2 Equipo Médico g !
a. Esfigmomandmetro B ({ - (
' g QUGN
D49 \- 4 A
b. Estetoscopio g ) §>
ci00) P % o
Aot '+ ¢. Termometros -1;\-,\‘“",»'--‘
s ) AL T4y
b E ; o |1 o
has s\ .2 d. Otorrinolaringoscopio \"‘”*‘o@\t sUBIFE
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e. Balanza
f. Equipo de cirugia menor
g. Lampara de cuello de ganso o frontal
h. Negatoscopio — opcional-
i. Cartel de Snellen —opcional-
- .
j. Guantes descartables
i.Cuando aplique: Espéculos descartables de distintos tamarios, quipo-
para examen ginecologico, Fetoscopio o doppler obstétrico, Cinta
meétrica
2.3 Recurso Humano
a. Médico y Cirujano General.
b. Enfermera(o) Profesional o Auxiliar de Enfermeria. (opcional)
c. Secretaria®.
d. Mensajero®.
ﬁ pr
*Pueden o no ser exclusivos de la Clinica de Empresa .g\gqﬁaé-.ii,ggcc
g8 B
El personal y horario de atencion médica debera considerarse -€h Aﬁ%@\&
empresa o entidad de acuerdo a la demanda. o %‘\3%0/' . 3
«,)"’o% b
3. La Gerencia por medio de la oficina de recepmon de documentos recibita el
expediente de solicitud para incorporacion al Sistema y trasladara a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.
4. La Subgerencia de Prestaciones en Salud solicitara los siguientes
documentos a la Subgerencia Financiera: o e
a. Constancia de inscripcion patronal extendida por el Departamento de e
Registro de Patronos y Trabajadores de la Direccion de Recaudamon_w <\§
GO N
Qxst>\JGt4.p P BTy N, ~b. Estado de cuenta o comprobante de solvencia del patrono extend|da por .
. : ASgTENTE RN [ - .el Departamento de Cobro Administrativo de Ia Direccion de il
= DIRECCION SJf [Ny "Recaudacion, en donde se comprueba que esta s%’;&de pagos de_ .
N 7655-05/ " cuota patronal y laboral. = spghire
r S o T b
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c. Planilla de Seguridad Social con los datos que ésta requiere de todos sus
trabajadores extendida por la Direccion de Recaudacion.

5. La Subgerencia de Prestaciones en Salud establecera que la documentacion
constituida en los incisos 1.1 y 1.2 esté completa; verificara el estado de
cuenta actualizado, caso contrario, solicitara al Departamento de Cobro
Administrativo de la Direccion de Recaudacion, su actualizacion que
compruebe que se encuentra solvente de pagos de cuota patronal y laboral;
lo anterior lo realizara dentro del plazo no mayor a cinco (5) dias. Luego
trasladara a la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa
para la supervision respectiva.

6. La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, por medio del
Departamento de Supervision, en un plazo no mayor a quince (15) dias,
debera efectuar visita técnica para verificar el cumplimiento de los requisitos
establecidos en los numerales 1.3, 2.1, 2.2 y 2.3 del inciso A; asi 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
Regulacion, 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 certificacion
vigente de manejo de desechos solidos hospitalarios, ubicados en un

lugar visible. 3&»% .ws

6.3 Notificar a la empresa o entidad el incumplimiento de los ré u;s}é;\\;(

para gue sean subsanados en un plazo no mayor a tres me
presente los medios de verificacion correspondientes, asi
documentaciéon que debe ser actualizada. «’nﬁ'fém

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; R

entidad cumple con los requisitos de adscripcion para el Slstema de
Atencion Médica en Clinicas de Empresa. ;

7.1 En caso de incumplimiento de algun requisito establecido por Ea
-~ empresa o entidad, la Subgerencia de Integridad y Transpareﬁma
"+ Administrativa realizara el informe correspond|ente\ s.ﬁgtlflcara a la
s ?Gerenma para que emita la resolucion correspondlerﬂ F

x [ __Gﬁ{"’"
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10.

11.

12.

13

B. RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO

1.

La Subgerencia de Prestaciones en Salud dentro de un plazo no mayor de
cinco (5) dias luego de recibir el informe, determinara la Unidad Médica de
adscripcion del Instituto que tendra a su cargo la clinica, de conformidad con
la circunscripcion geografica y la capacidad instalada, y elevara a la
Gerencia para la emisién de la resolucion correspondiente.

La Gerencia dentro del plazo no mayor a quince (15) dias de recibido el
expediente, emitira la resolucién de admision de la empresa o entidad al
Sistema de Atencion Meédica de Clinicas de Empresa y lo trasladara al
Departamento de Servicios Contratados con copia a la Subgerencia
Administrativa para la elaboracién del convenio respectivo.

El Departamento de Servicios Contratados, dentro del plazo de diez (10)
dias habiles de recibidas las actuaciones, faccionara el convenio
correspondiente y citara al patrono o representante legal, para que
comparezca a suscribirlo; firmado el convenio se trasladara a la Gerencia
para la firma respectiva.

10.1 De ocurrir la incomparecencia del patrono o representante legal para la
firma del convenio, el Departamento de Servicios Contratados,
trasladara el expediente a la Gerencia para lo que estime conveniente.

Gerencia trasladara el expediente al Departamento de Servicios Contratados
para que realice las notificaciones del convenio que fue suscrito.

El Departamento de Servicios Contratados procedera a notificar al patrqnqif,

Representante Legal, asi como resguardara el expediente. Asmusmo, p

trasladara fotocopia del convenio suscrito a la Unidad Médica de Adst}flpm
y a todas las Subgerencias del Instituto, para su socnahza@on is:a
implementacion en el ambito de su competencia. ;,

I"r}s

El Director de la Unidad Médica coordinara con personal de la Cllnlca de‘;'

Empresa la logistica para la implementacion del Sistema de Atencion Médica
en Clinicas de Empresa, en caso de ser necesario, solicitara
acompafamiento de las instancias que estime para el efecto.

La Gerencia se constituye en el ente rector del Sistema, con el apéyp
conjunto de la Subgerencia de Prestaciones en Salud a través de |08

se implementen las Direcciones Regionales; y, las unid dicas del

¥

\ "

\,&
£ \.))..'»ﬂ@
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Departamentos: Médico de Servicios Centrales, Médico de Servicios /{
Tecnicos y Medicina Preventiva; las Direcciones Depanamﬂnﬁs en tanto k
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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.

La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, por medio del
Departamento de Supervision, estard a cargo de la supervision, control y
evaluacion semestral del funcionamiento de las clinicas de empresa; y

rendira el informe correspondiente a la Subgerencia de Prestaciones en
Salud.

2.1 En caso de reincidencia en el 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 aplicacion de lo establecido en el Reglamento del
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa y el convenio
respectivo.

2.2 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 implementacion y seguimiento del Sistema Informatico
vigente, lo anterior a partir de la notificacion de la suscripcion del
convenio.

La Contraloria General del Instituto, por medio del Departamento de
Auditoria de Servicios de Salud, auditara los expedientes medicos de forma
periodica conforme los lineamientos que para el efecto posea, trasladando el
informe a la Subgerencia de Prestaciones en Salud para el tramite
correspondiente. o  SonesT 4,
La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, por medio del Depaﬂémj(f; /
Actuarial y Estadistico, generara reportes con relacion a la produe;@o &
servicios (consultas, examenes de Rayos X y Laboratorio Clinico, rece;ig‘sn
medicamentos despachadas y otros), estimacion de costos y morbllldad Do
edad y sexo por cada unidad médica del Instituto con relacion a las Clinicas
de empresa adscritas a la misma; rendira informes a las dependencias que
lo requieran.

La Subgerencia de Prestaciones en Salud, a presentara anualmente mfogme

informes generados de supervision y produccion, para su conocimiento.©

general a la Gerencia y la unidad médica correspondiente, sobre los (Q

Los directores de las unidades médicas del Instituto, deben con5|derar Ly

dentro del plan operativo anual, el presupuesto y los gastos que lmpltcaﬁ\'

para el Instituto, el aporte de los formularios (cuando aphque) iINSUMos ?@e I
s

laboratorio y servicios para el funcionamiento de Ia s,

cas de empre
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También deben gestionar ante la autoridad correspondiente del Instituto, la
ampliacién presupuestaria, para atender los requerimientos de las nuevas
empresas que pudieran adherirse al Sistema, en el periodo anual
correspondiente; asi como para el recurso humano, infraestructura y equipo
necesario para la admision y atencion de los trabajadores de las empresas
adheridas al Sistema de Atenciéon Médica en Clinicas de Empresa.

Las Unidades Medicas del Instituto por medio del personal meédico, técnico y
administrativo con respecto a las Clinicas de Empresa, realizaran las
actividades siguientes:

7.1 Llevar registro de las Clinicas de Empresa que le correspondan a la
unidad, con los datos siguientes: nombre, razén o denominacion social
del patrono; numero patronal, direccion, apartado postal, numero de
teléfono y correo electrénico; nombre del médico de la clinica, numero
de colegiado y colegiacion activa; nombre y numero de cédigo unico de
Identificacion del personal de enfermeria, secretaria y mensajeria de la
clinica, horario y dias de atencion de la clinica; niumero de trabajadores
de la empresa o entidad con el movimiento de personal.

7.2 Previo al inicio de funciones de la Clinica de empresa, se debe realizar:
a. Reunion de coordinacion entre responsable de la clinica y el Director
de la Unidad Médica de Adscripcion para desarrollar el programa de

implementacion.

b. Inducciéon y capacitacion a los patronos y personal de la Clinica

sobre la normativa y procedimientos que regulan el funmonarruea\ﬁ:tiG
(3

de la Clinica de Empresa, considerando como minimo los aspbctos

siguientes: b /
5% %\)‘-“
. o e \.:0
v Capacitaciones 93,00
v" Registro de personal de la Clinica de Empresa Vs

v" Gestion Interinstitucional
v' Sistema Informatico vigente

7.3 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 reguiares de la

contratados.

Unidad Médica de Adscripcion, asi como la utilizacion de serwcmsc
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7.4 Coordinar con las empresas o entidades que estan adscritas al
Sistema, las capacitaciones, brigadas de Seguridad Social, jornadas de
vacunacion, material educativo entre otras.

7.5 Administrar el sistema de referencia de la Clinica de Empresa a la
Unidad de Adscripcién y contrarreferencia de pacientes hacia las otras
Unidades Médicas del Instituto o Clinicas de Empresa.

7.6 Velar por el adecuado abastecimiento de los medicamentos
autorizados, que se prescriben en las Clinicas de Empresa.

7.7 Autorizar los pedidos de formularios (cuando aplique) e insumos de
laboratorio, solicitados por las Clinicas de Empresa.

7.8 Supervisar la dotacién y el uso adecuado de formularios necesarios
para la integracion del expediente médico, asi como las solicitudes de
examenes radiolégicos y de laboratorio clinico, en el sistema
automatizado de informacion del MEDIIGSS web cuando aplique.

7.9 Realizar las gestiones para el acceso al sistema informatico
relacionado con la atencion en salud en las Clinicas de Empresa y la
planilla de seguridad social electrénica, como medios de apoyo para
mejorar las actividades inherentes.

7.10 Realizar reuniones periodicas de coordinaciéon a las Clinicas de
Empresa, para supervisar el funcionamiento, registro y la calidad de la
informacion que proporcionan e informar a la Subgerencia de
Prestaciones en Salud de cada una de estas.

7.11 Apoyar las actividades de control y evaluacion del funC|0namlen¢q5de'0~§
las Clinicas de Empresa por el Departamento de Supervision ﬁe la 7
Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa. :;j j

4

iﬂClA D

7.12 Recibir los expedientes medicos fisicos de los trabajadores afﬂ*;—:}dggs
(cuando aplique), que dejaron de laborar en las empresas o entidades’
adscritas al Sistema o cuando se dé por terminado el convenio entre el
Instituto y la empresa o entidad; la Unidad Médica revisara ‘Io\s‘
expedientes y el documento que describa de manera detallada. los"
formularios que lo conforman, firmaran de entregado y recibido ambas
partes. 3
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C. RESPONSABILIDADES DEL PATRONO ADSCRITO AL SISTEMA

1. Nombrar a una persona responsable de los procesos relacionados a
atencion en la Clinica de Empresa.

2. Cumplir y respetar las disposiciones emitidas en el Acuerdo 1268 de la Junta
Directiva, estar adherido al Sistema de Pago de Planilla Electronica segun 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

o informaticos establecidos para la atencion médica y todas las disposiciones

legales inherentes que regulan los servicios medicos administrativos que

presta el Instituto.

3. Informar a la Unidad 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.

4. Realizar la acreditacion de los empleados en la Unidad de Adscripcion
asignada, para la atencién en Clinica de Empresa.

5. La Clinica de Empresa debera utilizar la modalidad automatizada del
Sistema de Atencion Meédica en Clinica de Empresa, para control de la
atencion médica y operar lo siguiente:

5.1 Citas de pacientes

5.2 Verificacion de acreditacion de derechos de pacientes

5.3 Atencion médica

toh
. P =
5.4 Apoyo diagnostico i P
5.5 Prescripcion de medicamentos “o%0s
)

5.6 Referencia y respuesta (contra-referencia)

5.7 Formularios relacionados a entrega y despacho de medicamentos-_?:;r'“‘ e

2
Lol

5.8 Laboratorios Clinicos = A% Qs % :
of’
5.9 Reportes o \
PR, ) ./‘,;'&.i“ EL'-E‘ ‘2'.."
5.10 Otros o B
‘;‘5"’0”‘“‘(‘ " sunipge’ bl
= ASSTEWTE > ‘fﬁ A/
ADYINSTRATVO N <




JGL
fm"a”%‘

s

..n
[

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

Si por alguna razéon 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.

. La Clinica de Empresa, por medio de su personal atenderan las actividades

siguientes:

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

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

Otorgar las prescripciones de medicamentos y los estudios
diagnosticos establecidos en este manual.

Entregar el medicamento al trabajador afiliado segun prescripcion y
procedimiento para el efecto.

Tomar las muestras de los laboratorios y enviarlos segun
procedimiento establecido.

Coordinar con la Unidad Médica del Instituto que le corresponda,
aquellas actividades administrativas relacionadas con los servicios de
apoyo, para el buen funcionamiento de los servicios de salud en la
Clinica de Empresa.

vigente. Los expedientes deberan mantenerse en buen .astad N

7
W
proporcionarse cuando sean requeridos por las autondég Rﬁo( &

Instituto. c,

Depurar del archivo, los expedientes meédicos fisicos de los
trabajadores afiliados que dejaron de laborar en la empresa o entidad
(cuando aplique), enviandolos tan pronto como esta situacion suceda

incluyendo las placas radiograficas, a la Unidad Médica del [nstltuto, ot

que corresponda. .
Asistir a las actividades de capacitacion y actualizaci()n.programaﬁésft-
por el Director de la Unidad Médica del Instituto, quef,le corresponda. . »

Archivar y custodiar adecuadamente los expedientes médicos . fmégs%)
(cuando aplique), conforme lo establecido en la normativa ms&h?monal“* g2

Wm‘: -
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6.9. Deben cumplir 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.

6.10. Cuando se dé por terminado el convenio entre el Instituto y la empresa
o entidad 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 segun 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.

7. EIl patrono debera garantizar la conectividad en las Clinicas de Empresas,
para el funcionamiento correcto del Sistema Informatico del instituto,
tomando en consideracién el recurso necesario para ello.

D. CALIFICACION Y ACREDITACION DE DERECHOS

1. 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.

2. Los trabajadores que tienen derecho a la calificacién y acreditacion de
derecho son:

\b

2.1. Afiliados inscritos en el Instituto antes del 5 de agosto del 2005, Q«;ed“ew
acreditar solo con vigencia laboral. ;_g; A
Wy C

o

an ™2

x -
Z TvinGS

/:)/“:»-f

2.2. Afiliados inscritos en el Instituto, después del 5 de agosto deAm

& acreditaran al tener 4 contrlbucmnes en los ultimos 6 meses, antékriﬂeﬁm
X | mes en que solicita la atencion.

: /,;;'-’ . 2.3. Trabajadores temporales acreditaran al tener 4 contribuciones en Ios
r , ultimos 6 meses, antes del mes en que solicita la atencmn |MgRES gy«

A P B .
2.4. Afiliados que ya reciben atencion en una Unidad IVIedlca del !nstl ut0< |

(diferente a la Unidad de Adscripcion de la Empresa); deben deo:dn‘ si

continuaran siendo atendidos en dicha Unidad o prefleren ser
atendidos en la Unidad de Adscripcién correspondiente de la Clinica dé: S
Empresa. Para lo cual el afiliado debe sq,lgcnar a la Unidad Medjca |
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correspondiente, el traslado de su expediente a la Unidad de
Adscripcion asignada a la Clinica de Empresa.

E. ACREDITACION DE DERECHOS

1 La Clinica de Empresa, debe requerir a quienes acudan a solicitar atencion
'médica por cada nueva enfermedad, la presentacion del Documento
Personal de Identificacion —DPI- o carne de afiliacion.

2 La planilla electrénica 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 acreditacion de
derechos se realizara de manera automatica a traves del sistema informatico
vigente.

F. ATENCION MEDICA

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

1.1. Los servicios preventivos incluiran educacién, prevencion y promocion
de la salud en: nutricién, salud bucal, salud reproductiva (planificacion
familiar y VIH/SIDA), de riesgos laborales, enfermedades cronicas
degenerativas, de salud mental, entre otras de conformidad con la
norma institucional.

1.2. Los servicios de atencion meédica podran comprender: primeros
auxilios, consulta de medicina general, seguimiento de caso%tdec,u,

¥/
enfermedades cronicas estables, control de embarazo de bajo uﬁgsﬁo o
hlpoderm_la pre§cr[p0|on y entrega de medicamentos, examgﬁhﬁs %{ \"%5
laboratorio y radiodiagnéstico. A )\\
25 &/ M
5 4
\ W 2 El personal médico y de enfermeria de la Clinica de Empresa:f,‘ 1S
/7‘- coordinacion con el Departamento de Medicina Preventiva del Instituto,
\ deberan programar anualmente y desarrollar actividades educativas relativas

o0 a temas de promocién de la salud y prevencion de enfermedades, dirigida a.
i los trabajadores de la empresa o entidad. 4

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..
adscripcion para su evaluacion. Se consideran casos de excepcion a esta \u--:f
norma, los pacientes con enfermedades cronicas estables y embarazadas A
de bajo riesgo referidos por las unidades med|ca%~ﬂfe tituto a la Unidad 'de""}" /

- - ‘ i B "—!.'_"1_’.:. /ﬁg

- R i An

3 El Médico de la Clinica de Empresa, brindara sélo dos consultas por Ia (Qh

m.mi‘é\)’
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Adscripcién que corresponda. La Unidad de Adscripcion realizara el traslado
correspondiente segun el sistema informatico vigente, para su seguimiento a
la Clinica de Empresa, si el caso lo amerita.

4 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:

4.1 Cuando el estado clinico de un afiliado constituya una emergencia
meédica 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 segun el
riesgo, con el formulario SPS-11 “Hoja de Atencion de Emergencia”
cuando aplique a través del sistema informatico vigente. Previo a
referir al paciente, debera proporcionar los primeros auxilios que
permitan estabilizarlo.

4.2 Cuando la patologia del afiliado no es compleja a consideracion del
Médico de la Clinica de Empresa y necesite suspension hasta por 48
horas, el médico de dicha clinica queda autorizado para efectuar la
suspension.

4.3 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 formulario SPS-12A “Hoja de Traslado de Pacientes”
cuando aplique a traves del sistema informatico vigente, solicitando sea
evaluado por la Unidad de Adscripcion para continuar con la
incapacidad temporal de trabajo.

ot SEG¢

4.4 Si a consideracion del Medico tratante la Unidad de /ﬂ\dscnpc;gqger'*“é"l”‘g[I;1
paciente no amerita continuar la incapacidad temporal de t@ agji

\\.4

TP

¥
1 ? ’5"1 5
winne

debera referir al paciente a la Clinica de Empresa a través

formulario SPS-12A “Hoja de Traslado de Pacientes”, a tra ™
K . sistema informatico vigente cuando aplique. ,i’g? ..
L/ 4.5 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, deberad ser referido por: ‘el

medico de la Clinica de Empresa, a la Unidad de Adscripcion.: F’ara (
esta referencia, el Médico de la Clinica de Empresa llenara; ‘el

formulario SPS-12 “Hoja de Consulta” o SPS-12A “Hoja de Trasladp"
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 d
diagnostico realizados al afiliado, para el maQth‘ el caso, a traves dcj\;] 3
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ST

4.6

sistema informatico vigente cuando aplique. El paciente al ser referido
debera presentarse a la Unidad de Adscripcién con el documento
personal de identificacion correspondiente.

El Médico de la Clinica de Empresa podra dar seguimiento a la
enfermedad y continuar con el tratamiento de los pacientes con
enfermedades cronicas en condicion estable y controlada, siempre que
tenga la autorizacion por escrito del Médico Especialista del Instituto a
traves del formulario SPS-12A “Hoja de Traslado de Pacientes” por
cada patologia cronica referida; con el cuidado de verificar la condicion
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 o servicio contratado. En estos casos el
Medico de la Clinica de Empresa, tendra autorizacion para prescribir
los medicamentos indicados de nivel | y Il del Listado de Medicamentos
Institucional, debiendo justificar que la prescripcion se realiza por
indicacion de médico especialista segun lo indicado en el formulario
SPS-12A asi como el nombre, numero de colegiado, clinica, la unidad
en que fue atendido por el Medico Especialista y fecha, a través del
sistema informatico vigente cuando aplique.

CASOS ESPECIALES:

a. En el caso que el paciente con enfermedad cronica estable que se
encuentre siendo atendido en Clinica de Empresa y deje de laborar
en la misma, el Medico de la Clinica de Empresa debera trasladarlo
a mas tardar en los ocho dias siguientes, con el formulario SPS-
12A "Hoja de Traslado de Pacientes” a la Unidad de Adscripcion,
para que se proceda conforme a la normativa vigente, a traves del

sistema informatico vigente cuando aplique. ¢ SEGUa

J RCAONES

b. El Médico de la Clinica de Empresa podra dar el segumnﬁnta/(
control del embarazo a aquellas pacientes que sean referi

A
desde la Unidad de Adscripcion, cuyo embarazo sea de: z«,tgﬁjo/

riesgo. Si se detectan complicaciones o a la semana 32, debéra
proceder a trasladarla con el formulario SPS-12A “Hoja de Traslado
de Pacientes” a la Unidad de Adscripcion, a través del sistema

informatico cuando aplique, para que sea trasladada a donde

:

corresponda segun normativa vigente.
c. Las pacientes embarazadas de bajo riesgo que sean referidas{,‘bpf’,
la Unidad de Adscripcion para seguimiento del control de embarazo
en Clinica de Empresa, podran recibir los medicamentos
recomendados para el Nivel | y Il del Listado de Medrcamentos/

Médica. AT e

o

atendiendo lo descrito en la literal F debﬁu?ﬁe‘ral 4 de Atenmor{
o
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G. EXAMENES DE DIAGNOSTICO

1

d. Para la gestion de insumos, tramites 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.

El 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 implicacion médico legal.

El Médico de la Clinica de Empresa y demas personal asignado, se
abstendran de hacer comentarios que deterioren la imagen del Instituto o 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
manejo.

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.

Los examenes de diagndstico que proporcionara el Instituto por medio de las
Unidades Médicas son: laboratorio clinico, lectura citolégica del frote

cérvico-uterino (Papanicolaou) y rayos X de térax en proyecciones agt%?&:oﬁc

o

posterior (AP), posterior anterior (PA) y/o laterales (Lat). Si los medmgﬁ de eséoz

las Clinicas de Empresa ordenan examenes de diagnostico no estabIQ‘c -

para este Sistema, su realizacion queda a criterio del médico o pacae%tb \§

que el costo sea asumido por el Instituto. Cffa% T
2y X

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

2.1 Hematologia Completa

28 S
2.2 Orina Completa . Be = ( J/B2

2.3 Heces Completa _ K

2.4 Creatinina sanguinea Q,_op;% v (o
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2.5 Nitrogeno de urea sanguinea

2.6 Colesterol

2.7 Triglicéridos

2.8 Prueba de embarazo

2.9 Grupo y Rh (s6lo en embarazadas)

2.10 RPR -Rapid Plasma Reagin- (sifilis)
2.11 Glucosa preprandial y postprandial
2.12 Analisis de esputo (Ziehl-Neelsen)
2.13 Antigeno Prostatico PCA (Total y Libre)

El Instituto por medio de la Unidad Médica de Adscripcion que corresponda,
estimard la cantidad de insumos a entregar inicialmente, acorde a la
estadistica de los servicios de laboratorio solicitados por la empresa o
entidad 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 estimacion, los insumos se solicitaran a traves del formulario
DAB-75 “Requisicion a Bodega Local’, segun cantidades estimadas,
especificando que seran para utilizacion de Clinica de Empresa, ésta sellara
y firmara la copia del DAB-75 como constancia de recepcion de los insumos,
este procedimiento se realizara cuantas veces sea necesario.

Los insumos a proporcionar por la Unidad de Adscripcion seran: @g §
L 4
3.1 Aguja estéril multiple para tubo al vacio No. 21, por 1.5" ujg &8 >
5% A
3.2 Tubos al vacio para extraccion sanguinea con EDTA 13 x 75 mm of;.ogns
Lign
3.3 Tubos al vacio para extraccion sanguinea de 13 x 75 mm 7
S,
3.4 Capuchones de agujas (se entregaran eventualmente) ‘
3.5 Instructivos de dieta para examen de glicemia <= |[E (\
3.6 Recipientes recolectores de orina \\t

. . / “"'__5\:4it;‘ )y
3.7 Recipientes recolectores de esputo 3 N“Q% (s
< pSSTRNTE ~ suBJce| v

3.8 Recipientes recolectores de heces

[

2

G b/
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3.9 Espatulas de Aire

3.10 Laminillas

3.11 Fijador de muestra de Papanicolaou en spray
3.12 Recipientes para el transporte de laminillas.

4 Cuando se requieran examenes de Papanicolaou, el personal de salud de la
Clinica de Empresa tomara la muestra y la enviara a la Unidad de
Adscripcién, siendo esta la encargada de realizar las gestiones
correspondientes para el analisis y el resultado de la muestra.

5 El 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 por medio del sistema informatico vigente (cuando
aplique).

6 Cuando se trate de servicios contratados, las muestras se deberan entregar
en los horarios de recepcion de los laboratorios autorizados; la entrega de
los resultados de los mismos, seran enviados directamente por el servicio
contratado a la Clinica de Empresa.

6.1 Asimismo, los servicios contratados deberan enviar reporte mensual a la
Unidad de Adscripcion de los laboratorios realizados los cuales fueron
solicitados por las Clinicas de Empresas y seran cotejados para el pago,
por la persona designada por el Director de la Unidad.

~ Ot PER

¢ = ACHO
Q,Q_\.,v AW

P
Los formularios seran utilizados via electronica, si por alguna razén ﬁm«é@/
posible cargar los datos al sistema informatico deberan utilizarse los mlsmosdb»s
forma manual, mientras dure la contingencia, con la salvedad que debera ”
ingresarse al sistema en cuanto esté disponible. Los Formularios a ser
utilizados en el Sistema son los que se detallan a continuacion o las formas
electronicas o impresas que se encuentren vigentes. 3

]éf'
Fe)

H. FORMULARIOS

ATEA,
L,!A og

Formularios que pueden ser utilizados en el Sistema ]
1 Registro Diario de Consulta Externa de Enfermedad Comun y Accidéntes
SlI-IGSS-1 SRRIEL
ORE, = = Q!
2 Registro Diario de Consultas por Maternidad SII—IGS&@%% \o LJ
. S\ N G 7%

""'-'Js"‘.',‘.(-"axjr\?%T R \
nA” S
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3 Hoja frontal consulta externa SPS-1
4 Hoja de historia clinica y examen fisico SPS-3
5 Hoja de evolucion y érdenes médicas en consulta externa SPS-4
6 Examenes de laboratorio SPS-7
7 Estudio radiolégico SPS-8
8 Hoja de atencion de emergencias SPS-11
9 Hoja de consulta a otras Unidades y Especialistas SPS-12
10 Hoja de Traslado de Pacientes SPS-12 A
11 Orden e informe radiolégico SPS-23
12 Citologia (Papanicolaou) SPS-26
13 Caratula (félder) de expediente médico SPS-29
14 Recetas SPS-46
15 Solicitud/Informe de Laboratorio Clinico
15.1

15.2
15.3

Hematologia completa SPS-32
Orina completa SPS-33
Heces completa SPS-34

15.4 Quimica SPS-35 5 OE SEc),
15.5 Microbiologia SPS-36 L NCIONES
. ,._‘TVQ

15.6 Inmunologia SPS-37 §§ 4‘&\

16 Informe de Alta al Patrono SPS-59 A
(Of&‘ns

17 Aviso de Suspension de Trabajo SPS-60 o
18 Requisicion a Bodega Local DAB-75
19 Registro de Pacientes y Rayos X SPS-439
20 Consolidado Diario de Medicamentos Solicitados por Clinicas de I?_mp‘fesa ol

SPS-1006

95 :
S P
P

21 Formulario SPS-925 “Devolucion de medicamentos a Farmacia y Bq/degla’;

Rlel

22
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. MEDICAMENTOS

4 El Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad Médica del Instituto, debera

5 La Clinica de Empresa a través de su mensajero, sera la responsable de
recoger en la Unidad de Adscripcion los medicamentos prescritos por el \ ;

Al ser implementado el expediente médico electronico para el “Sistema
Automatizado de Gestion Médica Medi-IGSS en su Modulo para la Atencién
Médica en Clinicas de Empresa”, se hara uso del Sistema informatico
correspondiente bajo la normativa que rija el mismo.

1 Los Médicos de las Clinicas de Empresa recetaran los medicamentos
contenidos en el Listado de Medicamentos autorizado para el Sistema de
Atencion Medica en Clinicas de Empresa. No deberan utilizar nombre
comercial de los medicamentos. El instituto no podra hacerse responsable
de los medicamentos recetados no incluidos en dicho Listado. Para el
tratamiento de pacientes con enfermedades cronicas en condicion estable y
controlada y para las pacientes embarazadas, pueden prescribir los
medicamentos autorizados por el médico especialista del Instituto o servicio
contratado, adjuntando el respaldo correspondiente, segun literal F) del
numeral 4, Atencién Médica de este Manual.

2 En los casos cuando se utilicen recetas manuales, el 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 vy
responderan ante el Instituto de su uso. En caso de extravio o anulacion de
la receta debera informarlo 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 ,Re s

| 4
pueda ser utilizado por ninguna otra persona ni para otro fin. & <:"="“’ st

/

3 El Listado de Medicamentos para el Sistema de Atencion Médica en an s

de Empresa, sera revisado y actualizado por la Seccion de Asm{‘@nm/

Farmacéutica del Departamento Médico de Servicios Técnicos de ﬁaﬁma ¥

periddica con base al Listado de Medicamentos del Instituto.

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 aekin

i DE P;

medico tratante; en el caso que la Unidad de Adscripcion cuente.con el
servicio de ODEMPA (Oficina de Entrega de Medicamentos para Afliados)

=

los medicamentos podran ser enviados por este servicio. £ R
Q‘h (% 3 —‘l'
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Para facilitar el cumplimiento de las normas del presente manual se
describen los procedimientos y sus flujogramas siguientes:
1. Suscripcion de Convenio
2. Implementacion
PN 3. Atencion médica
4. Solicitud y entrega de medicamentos
5. Solicitud de examenes de Laboratorio Clinico
6. Solicitud de examen de Rayos “X”"
7. Referencia a Unidad Médica del Instituto
8. Solicitud de formularios e Insumos de Laboratorio
9. Supervision a Clinica de Empresa
10. Laboratorio Clinico por Servicios Contratados
11. Rayos X por Servicios Contratados
12. Devolucion de Medicamentos
13. Entrega de Medicamentos ODEMPA
e Ecl%:n
n C%Q-&gﬂh Ve
g /q&@
FERC) %
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIO PasosL 13J Formas | 00 ]

( RESPONSABLE H (paso) [ R V- 7T
Inicio

21 0] ) [o AR ———— 01 |Presenta solicitud por escrito y documentacion

' completa a la Gerencia del Instituto, para adherirse
al Sistema de Atencién Médica en Clinicas de

Empresa.

GOrBNCIA. .ousessivsmassamnnis 02 |Recibe solicitud y traslada a la Subgerencia de
Prestaciones en Salud.

Subgerencia de

Prestaciones en Salud....| 03 |Recibe y revisa expediente (plazo 5 dias).

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

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

05 |Solicita a distintas dependencias del Instituto
informacion relacionada con la empresa solicitante.

v Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, informe de Visita Técnica dg daz
Clinica de Empresa. (plazo 15 dias) ook e

v Departamento de Registro de Patrégos P
Trabajadores, Constancia de |n39‘fip¢k§ﬂ
Patronal. 0% Ol

v" Departamento de Cobro Administrativo, Esj@do
de Cuenta sin saldo del patrono.

' v Direccién de Recaudacion, Planilla actualizada

del patrono.

0
Fa

Ka.{ I\\-b

=

06 | Determina la Unidad Médica del Instituto a la que -

estara adscrita la Clinica de Empresa (en un plazo“ :
| no mayor de 5 dias) 5 & ( :
: "‘-&.5'“0 mi_;f?; i) 07 | Recibe y conforma el expediente con la informacion
2 "8 E"‘:"-- solicitada a las dependencias del Instituto y traslada
‘75 DIRECCION

\ a la Gerencia. (plazo 15 di ARIELT
<o o et g
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Procedimiento: No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIO |Pasos (13 ) Formas oo |
( RESPONSABLE ) (PASO] [  AcTvIDAD
Subgerencia de

Prestaciones en Salud.... 08 | Recibe expediente, revisa y emite Resolucion.

09 | ;,Resolucion es favorable?

' 09.1 Si, traslada expediente a la Subgerencia
Administrativa e instruye para que a traves
del Departamento de Servicios Contratados

elabore el Convenio respectivo. (plazo 15
dias)

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

Departamento de

Servicios Contratados.... 10 |Elabora Convenio, realiza los tramites procedentes

y traslada a Gerencia. (plazo 10 dias).

€]=1y - 1) (o - (AR ————— 11 | Firma Convenio y lo devuelve al Departamento de
Servicios Contratados.

Departamento de
Servicios Contratados... 12 |Traslada copia de Convenio al patrono, Unidad
Médica a la que estd adscrita y a todas las
Subgerencias del Instituto para su socializacion e

implementacion en el ambito que corresponda. -
¢

ol gﬁgﬁ
13 | Archiva expediente para su resguardo. 555 2
: 52 o8
Fln x_:_;;{: / Q|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCED!MIENTOS DEL SISTEMA DE i
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA l

Procedimiento: N, 2 |MPLEMENTACION pasos| 17 | Formas| 00 |
r(- __RESPONSABLE ] (PASO | ( ActvmAD ]
INICIO

Director de Ila unida
medica......ccocvvinininnnnns 01 Recibe notificacion de suscripcion del Convenio y
coordina con responsable de la Clinica de Empresa
reunién para elaborar el cronograma de actividades
) e implementacion.

Director de la Unida

Médica Dependencia

correspondientes de
Instituto y responsable
de Clinica ' de '
EMPresSa: o sesss sy 02 | Notifica el cronograma aprobado a Ilas
dependencias correspondientes.

Subgerencia de
Tecnologia.........cccuvurnee 03 | Realiza reunién de presentacion, capacitacion de
los procesos, normativa y desarrolla actividades a
partir de haber realizado la reunion de coordinacion.

04 | Coordinay capacita la Unidad de Adscripcion sobre
el sistema informatico vigente.

05 | Coordina y capacita a personal que atendera la
Clinica de Empresa sobre la utilizacion y manejo
del sistema informatico vigente.

06 | Asesora al medico de la Clinica de Empresa y
representante de la Empresa sobre el Ilenadgaaege}/
formulario de Autorizacion de clave de Acceso paras;,
, el Sistema y la habilitacion de la admlnisﬁfagwé

\ usuarios de la Clinica de Empresa. &

\\r'“
ClA

~‘¢’
72

E [ uj'w.
Y

\/ Unidad de Adscripeion 07 | Entrega formularios a la Subgerencrﬁsm de
- Prestaciones en Salud para el seguimiento|:
| correspondiente. s

Subgerencia de | O g g |

Prestaciones en Salud...| 08 | Solicita a la Subgerencia de Tecnologia los acceso §§
. correspondientes con los formularios vugentesl |

: P,\t'-ti 3
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‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: o 2 |MPLEMENTAC|ON Pasos L !7 ] Formas ‘ 00 J
( RESPONSABLE ) (PASO}'  ActwvbAD ]
t
Subgerencia de
Prestaciones en Salud... 09 Elabora los oficios para generacion de certificado| |
de firma electrénica y envia a la Subgerencia de
Tecnologia.
Subgerencia de
LE: 1o [oTe (1 1V — 10 | Crea los usuarios para generacion de certificado de
O firma electrénica de la Clinica de Empresa, accesos
a la Unidad de Adscripcion y notifica a la Unidad de
Adscripcion.
Unidad de Adscripcién 11 Solicita la presencia del medico de la Clinica de

Empresa y genera el certificado de firma electronica
en presencia del médico.

12 | Hace entrega al médico de la Clinica de Empresa| |
del certificado de la firma electronica y solicita firma
de los documentos de  confidencialidad
correspondientes.

Subgerencia de
Tecnologia y Unidad de 13 | Capacitan y dan seguimiento a la implementacion
Adscripcion................ del Sistema Informatico Vigente.

14 | Realizan pruebas de funcionamiento.
15 | ¢Funciona adecuadamente?

15.1 Si, contintia en Paso numero 16.

15, 2No, realiza las conﬂguraggl@f\r@;&;:C
correspondientes, regresa al Paso numefg.: 14,

16 | Solicita a la Clinica de Empresa la flrma \?b/srs
documentos de aceptacion del uso del Slstemfaf%;n s

Ly nN £
17 Informa a la Subgerencia de Prestamones en '
Salud, el cumpllmlento del proceso, de|q
|mp!ementa0|on y envia copia de documentbs de(-'\
aceptacion del uso del Sistema. N
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

F

No. 3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL) pasos| 19 | Formas| 00 |

( RESPONSABLE ) (Paso| [  _ACTIVIDAD ]

de Empresa

Médico de

Secretaria de la Clinica

Enfermera o médico de
la Clinica de Empresa... 06 | Controla signos vitales, peso y talla al paciente y

Empresa.....

INICIO
.................. 01 | Solicita numero de afiliacion a empleado.

02 | Verifica acreditacion segun sistema informatico
vigente.

03 ¢, Acredita derechos?

3.1 Si, contintia en Paso numero 05.
3.2 No, contintia en Paso numero 03.
04 ¢ Es emergencia?

4.1 Si, traslada inmediatamente al paciente a la
Clinica.

4.2 No, solicita autorizacion para brindar atencion
particular en la clinica de la empresa.

05 | Selecciona fecha de atencion, asi como clinical
donde recibira atencion médica.

registra datos en el sistema informatico vigente.

07 | Traslada expediente médico e indica a p_?@é&j@te
ingresar a clinica para iniciar consult\,af;ge‘éﬁo”ef a
Médico, conforme orden de llegada o ﬂ@ric}ad{ ¢
atencion. s Y
la Clinica de - %
................... 08 | ¢Paciente es primera consulta?

s

W

9,
n"¥ng 3

8.1 Si, procede a llenar expediente meédico en-el}, |
sistema informatico vigente utilizando el método|'« -
de Lawrence Weed, registra si es necesario|
diagnosticos, prescripciones de medica"['fléntos., :
laboratorios clinicos y rayos X en el sistema

| -
\ t informatico vigente. Wy, ]
h 5 Vel

(T | Sl




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

{

Procedimiento:

No. 3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL)

Pasos[ 19J Formas (

( RESPONSABLE ) (paso) [

ACTIVIDAD

Médico de la Clinica de
Empresa

------------------------ H

09

10

11

12

13

14

15

8.2 No, revisa expediente médico en el sistema
informatico vigente y anexos continua en Paso
No.12.

¢ El paciente amerita suspension de labores?
9.1 Si, continGa en paso siguiente.
9.2 No, continta en Paso numero 11.

¢ Paciente necesita suspension por menos de
cuarenta y ocho horas?

10.1 Si, lo registra en el expediente médico del
sistema informatico vigente (continta en Paso
namero 11).

10.2 No, el paciente necesita mas de 48 horas de
suspension, elabora Hojas de Traslado 12A,
indica al paciente, dirigirse a la Unidad Médica
correspondiente para continuar con su tramite.

Programa segunda consulta dependiendo criterio
medico.

En la segunda consulta evalua la condicion por la
que inicio la atencion.

: : < 23ACi0
i Persiste patologia? %
. 5 ip o =< ¢
13.1 Si, contintia en Paso numero 14. 33 Q\L\c\g)‘x
A Ny

N
13.2 No, da caso concluido y continda ‘Pa%o
numero 18.

Elabora Hojas de Traslado SPS-12A a.. la|

especialidad correspondiente, indica al paciente
dirigirse a la Unidad de Adscripcion para contlnuar
con el tratamiento médico. (Contmua\
Procedimiento No. 07).

L 00 ]




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

Procedimiento: \o. 3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL) }Pasos | 19 | Formas 00 |
( RESPONSABLE | (PAsO) [ ~ ACTIVIDAD |
i Enfermera de la Clinica 16 ' Cumple ordenes meédicas segln instrucciones de| |
' de Empresa.................. | medico de Clinica de Empresa. |
17 Verifica el adecuado llenado de los formularios y
Secretaria de la Clinica . coordina lo correspondiente con la Unidad Médica.
de Empresa.................. ! a
18  Programa proxima cita dada por el médico. }
19 | Archiva expediente médico.
| i
|
- FIN |
|
| 1
| L
| A
|
i 1
| \
|
i
i |
| o |
| ¥ A%
| o2 sipbiRlye 28
| 2%, ¢!
/T,,i. ~ i
! (AR |
| |
I 1|
| ]
I ah
5 N
|
\ |
| |
|
|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE \

Lji:%‘% ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DE EMPRESA |

Procedimiento: No 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS {pasos{j%;) Formas| 01 |

( RESPONSABLE ) (Paso ] ( ACTVIDAD ]
INICIO

Médico de la Clinica de| 01 |Realiza atencion Medica de paciente, registra |

EMPrasa. . .oaunsssiiiis evoluciéon segin método de Lawrence Weed,
diagnosticos y prescripciones de medicamentos en

~ el sistema informatico vigente.

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

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

04 Indica a Mensajero que debe presentarse a Unidad
de Adscripcion a solicitar entrega de medicamentos
prescrito por Médico de Clinica de Empresa.

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

- Bodeguero Unidad de| 06 Consulta sistema informatico vigente si evxrstem@
Adscripcion.................. | recetas electronicas pendientes de despache«eﬁor fa"ﬁé;ac
' Unidad de Adscripcion. Ay @ﬁf
07 | ¢Existen recetas pendientes? %9& "_%5
“Aple

7.1 Si, contintia en Paso numero 08.

7.2 No, indica a Mensajero que no hay recetas
pendientes de entrega por parte de la Unldad
de Adscripcion. . %

recoleccion de medicamentos segun cédlgo y\'

08 |Realiza impresion de Ticket de Preparado el IniCIa ’:‘&
cantidades prescritas por Médico de' Clinica de i

\ Empresa. P, |
l SusELTN
£ e A
b 4 i SO,
} | e '8p8. 0 |~ SURICF ylj
& X S Al ,_)“. S e - _ . \
\ N




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ;
ATENCIC)N MEDICA EN CLiNICAS DE EMPRESA ‘ |

Procedimiento: No 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS Ipasos ( 24 | Formas| o1 |
J A '

__ _Acwmap |

( RESPONSABLE | (Paso) [

Bodeguero Unidad de| 09 ‘Procede a realizar el despacho de medicamentos
Adscripcion.................. “en el sistema informatico correspondiente, luego de
| concluir recoleccion de medicamentos segun lo
' indicado en el Ticket. K
| |
10 | Genera Formulario SPS-1006 a través del sistema
vigente, solicita a Mensajero registrar datos en

dicho formulario y firma del mismo. L]

11 | Completa informacion de la persona que entrega y |
' recibe los medicamentos. i

12 | Hace entrega de medicamentos segun lo indicado, !
entrega copla Formulario SPS-1006 al Mensajero y |

. archiva copia para control. |

‘ |

Mensajero de la Clinica| 13
de Empresa...........ccueues

l

|

|

' Recibe medicamentos, realiza control de lo recibido |
| segun Formulario SPS-1006 y se dirige a Clmlca

' de Empresa.

| i I
14 \ Realiza entrega de medicamentos a Enfermera o | |

| quien designe la Clinica de Empresa con |a factura | |
|
|

sombra. (1

Enfermera o quien| 15 | Recibe medicamento de parte del I\/1ensr::uero3 e 52

designe la Clinica de \

Empresa......c.cccovveen 16 | Realiza verificacion de medlcamentag SegHR 4“
' Formulario SPS-1006. : :

|
17 | Registra recepcion de medicamentos en e} S&tema
|

- informatico vigente, indicando ual&uler

- inconformidad del mismo. ec ey

g “ORES rx.ﬁ

18 | ¢Esta conforme? SF |

{ L')u A0 'Il
| o SUBGHRAY !
' 18.1 Si, contintia en Paso numero 20. 9‘?% RN
i @4,

(, o 182 No, continta en el procedimiento 14 | |
TEE v\ 5 Devolucion o Cambio de Medicamentos de | }
/N »2__ Clinica de Empresa. &»‘“ i

o]
=
G'\? O%J\ r"



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

(Prec dimient ul : '
| Procedimiento: No 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS ]pasos[ig{‘} Formas 01 |

([ RESPONSABLE ) (PAsO) [ ACTIVIDAD |

it o~ v S S—

|
Enfermera o  quien I
designe la Clinica de| 19 | Solicita presencia del paciente para entrega de |

Empresa.....usssasss medicamento. _ ]
| i
Paciente/Afiliado......... 20  Entrega medicamentos, imprime factura sombra y } i
i propormona indicaciones para la administracion de | |
" los mismos. ‘ |

21 Recibe y revisa medicamentos contra ticket factura |
sombra (al momento de ser implementado el
biométrico registrara su huella de manera}!

Enfermera o quien automatica).
designe la Clinica de ‘
EMPresa.. ; svsssssss s 22 | Firma de recibido factura sombra. ‘

il
[ 1]
23 | Registra en el sistema informatico vigente la |
entrega de medicamentos al paciente y archiva‘ ‘
|
!
‘ |

copia de factura sombra firmada.

24 | Presenta el informe y copia de factura sombra de |
los medicamentos entregados a los afiliados (al |

momento de ser implementado el biométrico se |
hara de manera automatica), cuando la Unidad de | '
Adscripcion o el Departamento de Sup\engl&iggﬁrjp ‘,

""‘é‘ /
c“

solicite.

FIN

AV
>




PEDIU

esaidwg ap
B21Ul|D B] 9p Blouu3jul

I=pIL e us
opeoipul 0] unbas sojuawedIpaw
ap ugpoapoal JINjoUoD
op oban| ‘syuabin coneuwloul
ELUSJSIS | U9 SOJUSLWED|paLl ap
oyoedsap p JEZI[EAI B 8pa00id

80 | '

‘esaidw3 ap eolUl) ap
o21pa Jod sejussaxd sapepiued
A obipgo unbas sojuswedipaw
ap uglooajesal Bloiul @ opeledald
ap 19%2LL 8p uoisaudw ezileay

E

g0 osed ua enuguo)

ap aped Jod ebanpa
ap sajuaipuad |

seoal Aey ou anb

aalesuapy eealp

“upRdudspyY
ap pepiun e| Jod oyoedsap
ap ssjualpuad sesjuaiosla
sgadal uajsixa Is guabia
OOfEULLIOJUI BLSISIS BYNSUCD

‘esaudwW3 ap B2IUYD ap 0dIpaiN
Jod oypse.d sojuswedipaw ap

SEOIUQLOB|a SEI908)
ap ewly ezZeal A opinjouco
OSEJ B O |QNjU0D 8p B}
epunbes eied sjusped epuaby

“esaidw3 ap EJIUJD Op 02IpaN
Jod oppsaid sojualuedpall ap
ebanua Jeypijos e ugnduospy
ap pepiun e esiejuasasd
agap anb walesua|y e Bolpu|

=1

E h

‘ajuabin conewioul
BLUBISIS [@ US SOJUSLUEDIpaL
ap seuojodussad A sconsoubelp
‘PaBAN 8oUAIMET Sp CpOjaLL
unbas uopnjosrs exsibtel ‘ausred
Sp BIPa UDIDUSJE BZIERY

ebanus Jejpijos B uopduospy
ap pepiun egjuasaid eg

|
|
|
|
I
I
|

90

ugpodu uwv<.
ap pepiun osanbapog

S0
esaudwy ap
esjul|D | ap oJafesuspy

A

[SUENESTEM
ns ap ebanue eled olieioy
A e1p owoo jse ‘B ewixaud
ap eyoa) ajusioed B eolpU|

_.o_ 3

A

(0]

esaidwy
ap BOIUI|D 8p BUEJBIDAS

A ol -
esaidwz
ap BOIUIID 9P BOIPIN

' \
W SBULIO sosed
0o | d | vZ |

SOLININVIIA3N 34 VOIHLINI A ANLIDITOS ¥ ON

:03UDIWIPa04d

VS3IHdINZ 3a SVYDINITO N3 VOIAZN NOION3 LY
30 VINZLSIS 730 SOLN3INIAIO0Hd A SVINHON 3d TVNANVIN




uld

AW0I|0S O] uoisiRANS 9P

ojuswepedaq |2 o ugduospy

3p PEPIUN B| OPUBND 'SOPEIjYE

so| e sopebasjus sojuawiedipall
50| 3p BIQIOS BINOR)

ap eidoo A awaojul |8 BIUSSald

ajuainbis osed ua ENUIUOD

e wB:mES_umS_
ap ugionjoAeq
Z1 ojusipsoad

|2 Ua ENuURUO!

o]

_N.w_._

¢aWI0U0d B1S3?

EpeuLy
BIQWOS einPe) ap eidod enyue

P A @jusioed |e sojuswed|pall

ap ebanue e|ajuabin coneuLIoiu

‘owIsiw

|ep pepiuuojuodul Jjanbjens
opuedipul ‘sjuabin conewlojul
BLUSISIS @ UD SOjuaLLEdIipal

ap ugiodedal ensibay

ewa)sis p us ensibay
£2 _

o]

ﬂ

BLIQWOS
BINJOB} 0PIQRAJ B BULI 4

SOLWSIW SO| 3p UQIORISIUIWPE
B} eied SaUOEDIPUI
euoiasodold A =iquIos BINOEY
awndwy ‘souswespaw ebanug

‘9004-SdS

‘wJio4 unbas ojuswedipall

ap UQIDEDLUSA BZIESY

E

%

EO[JEULIOINE BISUELL

ap ejjany ns eiensibal coujawolg

|2 opejuawajdiul 1as ap OJuSLLIOW
|B) BIQUIOS BINJOR} JON0I BAJUCO
SOJUBLLEDIPaLL BSIAAI A ag10aYy

]

ope|ljyy/ajusioed

—— o — — o e e e e e o — — — o — — — — —

=

(o]

%

sojuelwedipaw ap ebanus eied
ajusped |ep epussaid elOI0S

aialesus |op

sped ap ojualiedIpall aqpay

jouoo

)

esed eidoo enyole A olalesusiy
|B 9001-SdS OUBLLIOY [2p

eidoo ebanus ‘opeosipul o] unbas

sojuawedipaw ap ebanus soBH

Zl A

BIQWOS BINPOE) B| LoD esaidwg
ap el e| subisap uainb
© BISWIDJUT B SojuaLLedipall
ap ebanue ezijeay

sojuaLedIpa
so] aqoal Aebasjus anb euosiad
E| 8p uoioeuLojUl Bladwo)

]

1

v_._ h

A

esaldw 3 ep eoulD
e abup as A 900L-SdS "wio4
unbas opiqal o] ap [0AUCD
EZ||ES8) ‘SOJUSWEDIPSLW aqay

"oWwsILW |3p
By A OUBNWIO) OYJIp US SOJEP
Jensibas ciafesuaiy B BjoIj0S
'9001-SdS “Wio4 BJauaD

ERoR

(5]

esaidwy

op

e21uUl|) B] @p BJaULIDUT

(o]

esaidwg ep
Bo1Ul[D ] 2p olalesuspy

uopduLIspyY
ap pepiupn olenbapog

vz | sosed

co sewsod

SOLNINVYOIAIN 3d VOIHLNI A ANLIOINOS ¥ ON

:0juliIpa0oLd

VS3™dING 3a SVYIINITO N3 VOIAG3A NOION3 LV
30 VINILSIS 73Ad SOLNIINIAIO0Hd A SYINYON 30 TVNNVIA




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

|
|
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA E

Procedimiento:

No. 5 SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO i

CLINICO 1Pasos[ 17 ] Formas ' 00 \

( RESPONSABLE

) ( PASO]/‘ _ ACTIVIDAD )

Médico de la Clinica de la
EMPresa. ..  ssssesusssss s

Enfermera o médico de
Clinica de Empresa...

Mensajero de la Clinica
de EMpresa...osssveseas

01

02

03

04

05

06

07

08

VIENE PROCEDIMIENTO 3 PASO 07

INICIO

Verifica si la Unidad de Adscripcion cuenta con
laboratorio Clinico.

¢ Cuenta con Laboratorio Clinico?
2.1 Si, contintia Paso numero 03.

2.2 No, elabora y traslada formulario SPS-465
segun normativa vigente.

Genera el formulario SPS-7 Examenes de
laboratorio a través del sistema informatico vigente
identificando con los datos siguientes: fecha,
nombre, apellidos completos del paciente, edad,
numero de afiliacion, nombre de la muestra y
nombre de la empresa a la que pertenece la
Clinica de Empresa y el numero de la solicitud de
laboratorio.

Orienta al paciente segun el examen de laboratorio
y si es necesario entrega recipiente para recolectar
muestra. AagsTAC

Prepara equipo y toma muestra de sangreér
' muestra de orina, heces, en recipientes esﬁeg
segun corresponda. J,ns :
| TN

Identifica la muestra con los datos siguientes:
nombre, apellidos completos del paciente. \3s ogil
v\‘:"‘e
' Registra en el sistema informatico nge?‘\te &
Imprime hoja de traslado de muesﬂ‘a’a
laboratorio, hace entrega de las muestras ﬁg asy\

hoja de traslado al mensajero de la empresé’«,,ﬂs
Shi

=
??:.

| Solicitud/Informe de Laboratorio CI |

S TAC {3
M

Recibe muestra, hoja de traslado de muestra ){ de:)

e,

= "lthLEl‘




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

Procedimiento: No. 5 SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO

== - A

Pasos [A‘I'f] Formas f 00?]

CLiNICO
(. RESPONSABLE ) (PASO) [ ACTIVIDAD ‘J
Mensajero de la Clinica, 09 | Entrega muestra, hoja de traslado de muestra y
de Empresa.................. Formulario de Solicitud/Informe de Ilaboratorio

clinico al Servicio de Laboratorio Clinico de la
Unidad Médica de Adscripcion del Instituto.

Secretaria Recepcionista| 10 Recibe muestras de laboratorio.
de Laboratorio Clinico de
la Unidad Meédica del| 11 ¢, Cumplen con requisitos?

oy e
)b'f_f, A. ﬂE] e
wiio o H

(111 {1 | {0 [
11.1 Si, contintia en Paso numero 12.
11.2 No, descarta las muestras y solicita nuevas a
la Clinica de Empresa, (regresa a Paso
numero 04).
12 Registra en el sistema informatico vigente y recibe
muestra, Formulario Solicitud/Informe de
Laboratorio Clinico y hoja de traslado de muestras.
13 |Recibe y entrega copia del listado debidamente
firmado de recibido o rechazado, a la Enfermera de
Mensajero de la Clinica la Clinica de Empresa.
de Empresa..................
14 | Procesa muestras y envia resultados por medio del
Servicio de Laboratorio sistema informatico vigente.
Clinica de Unidad de AL,
Adscripcion .................. 15 | Recibe informes de Laboratorio Clinico a trgyés d 14
sistema informatico vigente. g |
Médico de la Clinica de 33, QTS
EMPresa. ..o v 16 | Diagnostica con base a los resultados. E’.;;;"-./,-.»% f
X
17 Imprime y archiva expediente meédico hasta

proxima cita.

FIN
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' , 1 [ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

vk ‘ | ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA
Procedimiento:  No 6 SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS X lpasos [""1'5 ) Formas| 02 | ‘
( ResPONsABLE ) (PAso] [ ACTIVIDAD !

' VIENE PROCEDIMEINTO 3 PASO 07 \

lNlCIO il
Médico tratante de la ; | ;
Clinica de Empresa...... 01 | Verifica si la Unidad de Adscripcion cuenta con

Servicio de Rayos X. ?
02 | ;Cuenta con Servicio de Rayos X? ’

N 2.1 Si, contintia en Paso numero 03. I |

2.2 No, elabora y traslada formulario SPS-465 |
segun normativa vigente. ||

03 |Llena el Formulario SPS-23 “Orden e Informe |

Radiolégico” en el sistema informatico vigente 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......c..ccvuveeee 04 ' Sohc:ta la cita para el estudio radiografico, via
| telefonica o por correo electronico a la Unidad de
' Adscripcién para la gestion correspondiente.

| Informa fecha de realizacion de estudio
‘radlograf'co a la secretaria de la Clinica de
 Empresa y anota en Libro de Registro de
| Solicitudes SPS-439.

Secretaria Recepcionista
del servicio de Rayos

“X” de la Unidad Médica |
dol Insttuto. ...z 06 | Entrega Formulario SPS-23 "Orden & ”T’nformau,
' Radiolégico” al paciente anotando fechauy \ 4
E .
| cita.
Paciente..........c.c.uuns 07 Se presenta al Servicio de Rayos X de- la Bnidad
' correspondiente, con su Orden e Infories)’ i
- Radiolégico, en la fecha y hora asignada. _%"
Secretaria de la Clinica ‘; O t‘UbbE w":
de Empresa.......ssauennem 08 | Entrega constancia de asistencia al paciente: ,)00 S
a O
APk 1 S |
= ‘t \"LUMO / F\‘““‘ i
| cl", j 7
S | Y AJC
V . '4'7” o I- \E‘\?\c‘ 0‘;-::‘../




‘ﬁ( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
% %g’g; ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No § SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS X Pasos | 15 | Formas| 02 |

(_ RESPONSABLE ) (PASO) [ _ AcTvibAD )

e | ____;i;i‘f;i;f:;;

Paciente.,..coivnanivis 09 ! Entrega a secretaria de la Clinica de Empresa la
| constancia de asistencia al estudio e indica la
|
|
|

| fecha de entrega de Informe.
Secretaria Recepcionista
del servicio de rayos “X” ;
de la Unidad Médica del

o Instituto.........cocvvvenennns 10 | Solicita a Mensajero requerir a la Unidad Médica
los Informes Radiolégicos.

Mensajero de la Clinica

de Empresa.................. 11 Se presenta al Servicio de Rayos X de la Unidad |
Médica para solicitar la entrega de los Informes |
Radiologicos.

Secretaria Recepcionista
del servicio de rayos “X”
de la Unidad Médica del
Instituto........cenveeee.. 12 Entrega Informe de Rayos X por conocimiento a
Mensajero.

Mensajero de la Clinica
de Empresa.........ccecienes 13 | Recibe informes de Rayos X y traslada a secretaria
de la Clinica de Empresa.

Secretaria de la Clinica '
~ de Empresa.................. 14 Recibe el Informe Radiologico, localiza expediente
meédico del paciente que corresponde y anexa
Informe.

15 | Archiva expediente meédico con Informe hasta

préxima cita. Axaeion Sl
Continta en Procedimiento No. 3
Médica.
FIN Sac, %
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedlmlento:

No. 7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL INSTITUTO i

;Pasos[ 15 I Formas 03 |
l j, SOPRP— ~

~ RESPONSABLE

Médico de Clinica de
EFPIESE. .. ccovvuniess sssumns

Secretaria de la Clinica de
|11 RAR———

Secretaria de Admision de
la Unidad de Adscripcion
de la Clinica de
Empresa.............ooooeeee.

01

02

03

04

05

) (paso) [

)
|
|
|
|
|

" ACTIVIDAD - |

INICIO
Viene de Procedimiento No. 3, Paso 14.

Determina el tipo de referencia.
¢ Es consulta?

02.1 Si, lo refiere a la Unidad de Adscripcion de la
Clinica de Empresa, llenando Formulario
SPS-12 “Hoja de Consulta a otras Unidades
y Especialidades” (continiia en Paso nimero
03).

02.2 No, es emergencia, lo refiere a la Unidad|
Médica que considere conveniente, llenando
Formulario SPS-11 “Hoja de Atencion de
Emergencia” en el sistema informatico
vigente, previa coordinacion con la Unidad
de Adscripcion de la Clinica de Empresa e
informa de la patologia que el paciente
presenta, (Contintia en Paso numero 07).

Revisa el Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a| |
otras Unidades y Especialidades” prescrito por el| |
médico de la Clinica de Empresa, para referir al |
paciente a la Unidad de Adscripcion del lnstttuto‘ !
para Consulta. | i

Se comunica via telefénica con la Secret,alghudg':_
Admisién de la Unidad de Adscripcion de: IaﬁChm g
de Empresa para solicitar fecha y hora deqat&nf k
del paciente, y anota en el Formulario? S:T:?
“‘Hoja de Consulta a ofras Umd
Especialidades”.

10 Gy
"&,EREM\" Sy
(& o)
= |
[*p B
| n)

2.
$‘=_~

¢ Es consulta?

<\

05.1 Si, asigna cita e indica numero de clinica paral |
la atencion medica. Continta en paso{ ‘
l \
[
4 \

siguiente. QMORE(

l|‘\Ur‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

][Procedimiento: No. 7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL INSTITUTO

Pasos [715] Formasi 03 J

( RESPONSABLE
™y Secretaria de la Clinica de
Empresa...............ocen .. 06
07
08
Médico de la Unidad
Médica del Instituto............ 09
o~
11

10 |

) (easo)

|
;
/L

. Unidades y Especialidades” al paciente indicando

| fisico.

ACTIVIDAD ]

05.2 No. es contrarreferencia, utiliza Formulario
12-A “Hoja de Traslado de Pacientes” por
atencibn de emergencia en otra unidad
médica, asigna cita. Continla en Paso
numero 09.

Entrega Formulario 12 "Hoja de Consulta a otras

la fecha y hora que debe presentarse a la consulta
en la Unidad de Adscripcién. Contintua en Paso 09.

Revisa el Formulario SPS-11"Hoja de Atencion de
Emergencia” prescrito por el médico de la Clinica
de Empresa, para referir al paciente a la Unidad
Médica asignada.

Informa a la secretaria de la Unidad Médica del
Instituto asignada y le solicita ambulancia,
asegurando acompafamiento al paciente. Continua
en Paso 14.

Atiende al paciente, interroga y realiza examen

¢ Paciente continua en tratamiento en la Unidad
Médica del Instituto?

10.1 Si, ordena fecha de re consulta y pregcﬁb@?"

medicamentos y examenes pertlnemes
hasta que se estabilice la condlc_to
paciente, lo contra refiere a la C
Empresa.

contra refiere a la Clinica de Empr@s"a gg,
continuar  tratamiento. Contlnuarm pas
siguiente. "(ﬁm

Visita la Chnlca de Empresa y entrega Formularlo ~ATEr

Espemahdades

¥
‘!.b\’%%::}),gj '.l
10.2 No, prescribe medicamentos necesalziqé’ y lo |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

4 %";?’Eé:g ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA
- i SRR, A T - -

Procedimiento: No. 7 REFERENCIA A UNID/é[r)nl\Fl)lrEeDslgA DEL INSTITUTO Pasos( 15 Formas 03 [
(. RESPONSABLE ) (PASO) [~~~ ACTIVIDAD , 1,

Secretaria de la Clinica
de Empresa.................. 12 | Recibe Formulario 12 “Hoja de Consulta a otras
Unidades y Especialidades” y asigna reconsulta
indicandole a paciente fecha y hora en que debe
presentarse a la Clinica de Empresa para
o evaluacion médica.

13 | Localiza expediente médico del paciente, anexa
Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a otras
Unidades y Especialidades” y archiva hasta
proxima cita.

Continda en procedimiento No. 3, Atencion Médica,

Unidad Médica de Paso 7, numeral 7.2.
Instituto asignada par

atencion d

emergencia........c.......

14 | Recibe y atiende a paciente.

15 | Da egreso al estabilizar la condicion del paciente y
contrarrefiere con Formulario 12-A “Hoja de
Traslado de Enfermos” a la Unidad Medica de
™ Adscripcién de la Clinica de Empresa.

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

Procedimiento:

No.8 SOLICITUD DE FORMULAR!OS E INSUNIOS DE 3

| I'E(]UISICIOI'T

N 91,, i\
2\ . 4
: TRIEL TN '
Q /‘rm 4# \. |
“l_‘) ( iAY
- (" SUBJEFE f

LABORATORIO jPaSOS tk___1_1__J Formas 00 |
f(_'_'_" ~ RESPONSABLE ) (pPAso ) [ ACTIVIDAD )
INICIO
Secretaria de la Clinica de
=] o] £=T: - TRR——————— 01 Elabora solicitud de formularios e insumos de
laboratorio en base a necesidad.
Médico de la Clinica de
EMPPeSa..ovuvs vasvswmmsvevan 02 | Recibe, revisa, firma y sella solicitud de formularios
e insumos de Ilaboratorio y la devuelve a Ia |
secretaria de la Clinica de Empresa.
Secretaria de la Clinica de
Empresa...............ooeee .. 03 Recibe solicitud y requiere al Mensajero que
entregue la solicitud en la Unidad de Adscripcion
de la Clinica de Empresa.
Mensajero de la Clinica de
Empresa.........ccoeviinnn. 04 | Recibe solicitud y la entrega en la Direccion Médica
de la Unidad de Adscripcion de la Clinica de
| Empresa.
Director de la Unidad de "
Adscripcién de la Clinica
de Empresa.................. 05 | Recibe, firma y sella de autorizado la solicitud de
formularios presentada por la Clinica de Empresa y
gestiona la requisicion a Farmacia y Bodega de la | |
Unidad Medica. i
Bodeguero de Farmacia y '
Bodega de la Unidad de
Adscripcion................... 06 | Recibe y verifica que el formulario este
correctamente lleno para el despacho, con base en
la lista de clinicas de empresa adscritas a la
Unidad Médica. 3 DE B
\"&:w C:5;l;‘.§;6,¢
07 | Despacha formularios e insumos de laboraforio e 4%
entrega copia de requisicion al Mensajero ngr@y/ 3 gi
original de ésta. %, X
Mensajero de la Cinica de 2 T
Empresa...........ccooeenenl. 08 Recibe formularios e insumos de IaborathdtloJ Z(
conforme copia de requisicion y los entregada fa’ K
secretaria de la Clinica de Empresa. au .
Secretaria de la Clinica de ; < SUBGERERY =
Empresa...............coooei 09 i Recibe y revisa pedido conforme cdp“?g de | £

= ".‘:E\\ &
 AOMRSTIA ENRE- o | . X B b




2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
é%g;( ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA
procedimionto: No.8 SOLICITUD DE FORMULARIOS E INSUMOS DE | —— i
LABORATORIO Pasos| 11 | Formas| 00 |
( RESPONSABLE | (PAsO) [ _ACTIVIDAD ]
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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ATENCION MEDICA EN CLiNICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 9 SUPERVISION A CLINICA DE EMPRESA

Pasos [1_4 J] Formas| 00 |

(- RESPONSABLE )

Departamento de
Supervision de la SITA...

Subgerencia de
Prestaciones en Salud...

Unidad de Adscripcion
de la Clinica de Empresa

mr*a m E |

Subgerencia de
Prestaciones en Salud....

Lo ah 4
'%:;L;_

01

02

03

04

05

06

07

08

09

-

_AcTvap )
INICIO

Realiza visita de supervision a la Clinica de
Empresa.

¢, Cumple con normativa y convenio?
02.1 Si, continta en paso siguiente.

02.2 No, identifica y selecciona los factores
causales que se deben mejorar y comunica al
Médico de la Clinica de Empresa, continua
Paso numero 03

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

Recibe, revisa informe e instruye al Director Médico
de la Unidad de Adscripcion de la Clinica de
Empresa, brinda seguimiento a la atencién de las
recomendaciones.

Recibe notificacion y traslada recomendacno‘éazd‘euwl

medidas  correctivas  sugeridas a wqmen
corresponda, en un tiempo estipulado par&m

la atencién médica en la Clinica de Empresanc ¥
9/;
8

00’:

Verifica cumplimiento de las recomendamg@ﬁﬁ
vertidas en el informe de supervision e mfomﬁai a
Subgerencia de Prestaciones en Salud.

:)CJ

la Subgerencia de

Informa a Integﬁﬁgd y
Transparencia Administrativa que se atendlert‘an Ias
recomendaciones. ,\ AT

| Recibe informe y lo traslags*
Superws.lon

7.0Y
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( \;5;"’(‘ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

dggfj ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 9 SUPERVISION A CLINICA DE EMPRESA Pasos [""'1_4“‘] Formas | 00 |
( RESPONSABLE ) (PASO) [ ____ActvibAD
Departamento de

Supervision.........cceevvueeen. 10 | Revisa informe presentado por la Subgerencia de

Prestaciones en Salud.
11 ¢, Cumple con las medidas correctivas sugeridas?

11.1  Si, archiva en expediente correspondiente e
informa a Subgerencia de Prestaciones en
Salud, continua en Paso numero 14.

11.2 No, informa el incumplimiento de las
recomendaciones realizadas a la
Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, continua Paso nimero 12

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

Subgerencia de
Prestaciones en Salud.... 13 Recibe, conoce informe de incumplimiento y emite
opinion, continua en Paso numero 05.

14 | Recibe informe de cumplimiento, archiva e informa
a Unidad de Adscripcion

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

Procedimiento: No. 10 LABORATORIO CLINICO DE SERVICIO ' -
CONTRATADO Pasos| 18 | Formas| 00 |
( RESPONSABLE ) [Paso] (- ____ Acwma
" INICIO

Médico de la Clinica de la
Empresa......c.cccccennnee 01 | Verifica si la Unidad de Adscripcion cuenta con
Servicio de Laboratorio Clinico.

02 |¢Cuenta con Servicio de Laboratorio Clinico?

~
02.1 Si, continta Paso numero 03.
02.2 No, elabora, imprime, firma y sella formulario
SPS-465 segun normativa vigente (Continua en
Paso numero 03).
03 | Orienta al paciente segun el examen de laboratorio
y si es necesario entrega recipiente para recolectar
muestra.
Enfermera o Médico de
Clinica de Empresa...... 04 |Registra e imprime Formulario SPS-465, hace
entrega del listado de estudios y Formulario al
Mensajero de la Clinica de Empresa.
|
Mensajero de la Clinica '
- do EMPrestl e ussss 05 | Recibe formulario SPS-465 y listado.
06 Entrega Formulario SPS-465 a la persona_
Secretaria encargada de encargada de arancelar boletas SPS-465$Q§3£§E§4;;O
arancelamiento de Unidad. o g B
Formulario SPS-465 5o ek &
Unidad Médica............. 07 | Recibe, arancela y demdas procesos ey :

normativa vigente.

08 | Traslada al Director de la Unidad para autorizacion

del Formulario SPS-465. SKEshade,
09 |Orienta al Mensajero sobre el proveedgr %ﬁw
brindara los servicios y entrega Formﬁ!éﬁ%& K&
' SPS-465 ya aranceladas. %0 X
Mensajero de la Clinica \ 3 oo
de EMPresa;....s«ssepusas 10 Recibe y entrega formulario SPS-465.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE |
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA 1 ?

Procedimiento: No. 10 LABORATORIO CLINICO DE SERVICIO

CONTRATADO Pasos| 18 | Formas | 0o |
( RESPONSABLE ) (paso ) ( ACTIVIDAD \

Secretaria de Clinica de |
Empresa.... 11 Recibe formularios SPS-465.

12 | Solicita la cita para el laboratorio clinico, via
- telefonica o por correo electronico al proveedor que
- | brindara el servicio.

, 13 |Informa al paciente fecha de realizacion de
laboratorio y anota en Libro de Registro de Citas.

14 | Entrega Formulario SPS-465 al paciente anotando
fecha y hora de cita.

Pacient8...o.qocvveivcansevuss 15 |Recibe formulario SPS-465 y se presenta al
Laboratorio Clinico del proveedor, con su boleta
SPS-465, en la fecha y hora asignada. !

Secretaria Recepcionista
del Laboratorio Clinico
del proveedor quien

prestara el servicio... 16 | Recibe boleta SPS-465 y entrega constancia de
P asistencia al paciente.
Paciente...cuuumusssonmens 17 |Entrega a secretaria de la Clinica de Empresa la

constancia de asistencia del laboratorio e indica la
fecha de entrega de Informe.

Médico de la Clinica de 1
EMPresa. . .cooumemrinis 18 Recibe informes de Laboratorio Clinico.

Médica.

FIN
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{ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE 5
L ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA B

Procedimiento: No. 11 RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATADOS i Pasos [23 ] Eormas | 01 | j

( Responsasle ) (Paso) [ __ACTIVIDAD ) i
i |
|INICIO |

Médico de la Clinica de la
EINPreSdi s s ssssuss

Enfermera o médico de
Clinica de Empresa......

Mensajero de la Clinica
de Empresa..................

Secretaria encargada de

arancelamiento de
Formulario SPS-465
Unidad Médica...............

Mensajero de la Clinica
de Empresa.......ccceeevanen

Secretaria o Enfermera
de Clinica de Empresa...

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

Verifica si la Unidad de Adscripcion cuenta con
' Rayos X.

I 1

,‘ ¢ Cuenta con Rayos X? r
|

2 1 Si, continua Paso segun normativa.

;2.2 No, elabora, imprime firma y sella y traslada |
| formulario SPS-465 segun normativa vigente. '

| Onenta al paciente segun el examen de radiografia |
| ordenado por el medico. |

Registra e Imprime listado de estudios, Formulario
SPS-465, hace entrega del listado de estudios y |
Formulario indicado al mensajero de la empresa. |

Recibe listado de estudios y boleta SPS-465.
Entrega Formulario SPS-465 a la persona

encargada de arancelar boletas SPS-465 de Ia§ '
' Unidad. |

completo de Formulario SPS-465.

|

Recibe, arancela y demas procesos para el llenado | |
1

3

' Orienta al mensajero sobre el proveedg“e%bi‘iﬂ:e«/ L
'brindara los servicios y entrega Fo‘n;?lula o8- . «
SPS-465 ya aranceladas. |

' Recibe y verifica formulario SPS-465.

Entrega listado de estudios y Formulario S 15
'la enfermera de Clinica de empresa.

|
" Recibe el listado y formularios SPS-465.




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

Procedimiento:  No. 11 RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATADOS |

Pasos LZS ] Formas( 01 |

( RESPONSABLE ) (pAaso) ( ~ ACTIVIDAD j
Paciant.qcsonmniss 12 | Solicita la cita para el estudio radiografico, via
telefénica o por correo electrénico al proveedor que
Secretaria Recepcionista brindara el servicio.
. del servicio de Rayos| |
' “X” del proveedor quien ,
prestara el !
£7-1 V4 14 (o T 13 |Informa al paciente fecha de realizacion de estudio
radiografico y anota en Libro de Registro.
14 | Entrega Formulario SPS-465 al paciente anotando | |
fecha y hora de cita. l
Paciente. ... ouumusoucinns 15 | Recibe boleta SPS-465 y se presenta al Servicio de
Rayos X del proveedor, con su boleta SPS-465, en
la fecha y hora asignada.
Secretaria o Enfermera
de Clinica de ‘
EMPresa oo 16 | Recibe boleta SPS-465 y entrega constancia de
asistencia al paciente.
o Mensajero de la Clinica
de Empresa............... 17 |Entrega a Secretaria de la Clinica de Empresa la
constancia de asistencia al estudio e indica la fecha
Secretaria o Enfermera de entrega de Informe. L B
de Clinica de C,Sn»\c: GF
| 4[] e T P ————— 18 | Solicita a mensajero requerir al proveedofy ko
' presto los servicios los Informes Radlologleas «rrw ;
Mensajero de la Clinica
de Empresa............... 19 |Se presenta al Servicio Contratado de Ra%s X
para solicitar la entrega de los Informesr, (
Secretaria Recepcionista Radioldgicos. ‘g,bv &
del servicio de Rayos &y
“X” del proveedor quien 53 r)\pgb\,‘ﬁ
prestara el ; 3—;51,
BEIVICIOsuusisumsmmsnpmine 20 §Entrega Informe de Rayos X por conocimien Mal

' mensajero.
Mensajero de la Clinica ;
de Empresa............... 21 | Recibe informes de Rayos X 3/ traslada a Secretafia (.}

' de la Clinica de Empres Ty« |
3‘% > (K




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

Procedimiento: No 11 RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATADOS pasos[ii” | Formas [ o1

L

( RESPONSABLE | (PAso|( ~~~~~ AcTVIDAD |

Secretaria o Enfermera

de Clinica de

EMPresa . wssucisssuwvsin 22 | Recibe el Informe Radiologico, localiza expediente
médico del paciente que corresponde y anexa
Informe.

23 | Archiva expediente médico con Informe hasta
préxima cita.
FIN
;' -
'Continta en Procedimiento No. 3 Atencion
Médica.
~ |

2 (el
i -E.\‘\ y
i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 12 DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A BODEGA | pacac| 09

ACTIVIDAD ]

(_ RESPONSABLE ) (Paso) (

1

I

INICIO
Enfermera o quien |
designe la clinica de l
Empresa..c s 01 | Revisa el medicamento, observa inconveniente
| relacionado con el medicamento o establece causa
' de devolucion.

|

' (Procede la devolucién del medicamento a
!Bodega?

52.1.Si. elabora formulario SPS-925 Devolucion
de medicamentos a Farmacia y Bodega vy
| registra la devolucion en el sistema
i correspondiente, (Continita en Paso numero |
3).

' 2.2.NO, Sale del procedimiento.

02

03 iEntrega el medicamento rechazado al Mensajero
! con Formulario SPS-925.

Mensajero o Courier... 04 ’ Recibe medicamento y formulario SPS-925,
| traslada al responsable de Bodega. 1

Farmacia Y Bodega 05 | Revisa que el nimero de lote y el vencimiento del
medicamento se encuentren registrados - ‘como°
ingreso en las tarjetas de Kardex. W

Responsable de la
Unidad de Adscripcion

_rl
=<

06 | ¢Procede la recepcion del medicamento?

bueno del Jefe o Encargado de Farmacgia®y

| (Continua en el Paso numero 7). 3:?%;6_ ‘
| ,‘94’/ |
6.2NO, rechaza  formulario  SPS-925 vy ’
medicamento (Sale del Procedimiento). '

A

-
2]

\ <I'..‘1L;.’Lg]
r 2%
/o3 9 |

é

!

. I -'rf?qu‘
6.18I, traslada el formulario SPS-925 para Vigto.Cp be

Bodega y entrega el medicamento cqfiégto 3
segun procedimiento No.4. como corres;rg,cmd@l, &'\*

[ g
: ATV 25\ !

<

-



"'.'_-;. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
J ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 12 DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A BODEGA | pagos ( 09 | Formas{' 00 |

CACTIVIDAD ]

( RESPONSABLE )\ (Paso | |

Farmacia Y Bodega 07 |lIngresa al sistema la informacion del formulario
Responsable de la SPS-925, para generar el ingreso a bodega en
Unidad de Adscripcién sistema vigente, entrega una copia del formulario al
mensajero o Courier para que sea archivado donde
corresponda y una copia al Encargado de Kardex
con Recibo de Almaceén.

|
Encargado de Kardex... 08 | Opera el ingreso del medicamento con la copia del
formulario SPS-925 en la tarjeta de Kardex.

09 | Elabora reporte mensual de ingresos y egresos
enviado al Departamento de Contabilidad con las

| devoluciones que se realizaron en la Unidad.

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

Médico de la Clinica de
Empresa.......cccocmvneniininnns

Bodeguero preparador
Unidad de Adscripcion

Bodeguero despachador
Unidad

de Adscripcion

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Procedimiento:  No. 13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS 30 (Mo

ODEMPA Pasos( ] Formas . 00 |

( RESPONSABLE ) (PAso) [ acvibab 11 ]
INICIO

Realiza atencion Medica de paciente, registra
evolucién segun método de Lawrence Weed,
diagnésticos y prescripciones de medicamentos en
el sistema informatico vigente.

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

‘Indica a paciente fecha de préxima cita, asi como
'dia y horario para entrega de su medicamento.

Consulta sistema informatico vigente si existen
recetas electronicas pendientes de despacho por la
Unidad de Adscripcion.

i
¢ Existen recetas pendientes?

' 5.1 Si, continua paso numero 06. )

| <% _ga'\AE iq) < .
5.2 No, finaliza procedimiento. i AL
| Recolecta, cuenta y coloca en ba‘t@eﬁ
 medicamentos, conforme indicacion en el ticket ‘”_djﬁ x

| preparacion.

|

§Adjunta ticket de preparacion y traslada bandejgxgg?ﬁ; E o
' medicamentos al Bodeguero Despachador. «'s¢° 4,
| ¥ )
J : , GZ oirmCrERNT T
' Revisa medicamento preparado. 0w Jlﬁabi@gi

informatico vigente e imprime ticket de despacho.

Traslada medicamentos, al responsable de entrega
de paquetes de medicamentos, (almacenaje
temporal previo a entregar al "Courier") R

. %
Descarga medicamento despachado en sistema)




f Eﬁu‘z;:
f-irm SCCION ]
550

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

‘ _i%{ﬂ; ATENCION MEDICA EN CLiNICAS DE EMPRESA
| | Procedimiento: No. 13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS p Lzo ] F I }
ODEMPA asos hadD ormas i 00 )
f(_ """ RESPONSABLE ) (Paso) [ - ACTIVIDAD )
Responsable de entrega |
de paquetes de
medicamentos a
domicilio de la Unidad de
la Adscripelon...cuusissis 11 | Recibe, cuenta y empaca medicamentos conforme
indicacion en el ticket de despacho.
12 | Adjunta ticket de preparacion de medicamentos al
paquete.
13 | Procede a realizar el despacho de medicamentos
' en el sistema informatico correspondiente, luego de
' concluir la recoleccion de medicamentos segun lo
indicado en el Ticket preparacion.
14 |Resguarda y coloca paquete en anaquel indicado.
[almacenaje temporal previo a entregar el "courier"]
15 | Genera reporte consolidado de pacientes que se
les prepar6 paquetes de medicamentos. [Esto | |
\ puede ser ciclico durante el dia]. 5
16 | Imprime original y copias de guias de Empresa
;Contratada y coloca guia de envié en paquete
f segun corresponda. 200 3e0
- S T
17 |Retira de anaquel paquete de medicamento:y “"j&,
entrega a empresa contratada, para el ean g
estos a la clinica de empresa segun corresponcfa
% ’7&‘ | .
Empresa Contratada....... 18 |Recibe paquete de medicamentos con guia c[ejlj,_ .
envio a domicilio. & 3l Y
19 | Firma y sella copia de guia de envio y lo en@é gt'r “'f"'
responsable de entrega de paquetegv é} ,
medicamentos a domicilio. £ 0% ‘
| ' 1 ¥
|
20 | Recibe copia de guia de envio firmada, sellada y lo
; .archlva i
pRIES




ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:  No. 13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS

ODEMPA FAEos Lf‘f’,,.] Formas | 00 |

( RESPONSABLE ) (PASO] [ ACTVIDAD ]

Enfermera o a quien i
designe la clinica de
EMPreSa....ccvururararens 21 | Localiza domicilio de la clinica de empresa, se
identifica, solicita DPI del médico o enfermera de la
clinica de empresa y entrega paquete de
medicamentos.

22 | Realiza verificacion de medicamentos segln el
consolidado.

23 | Registra recepcion de medicamentos en el sistema
informatico vigente, indicando cualquier |
inconformidad del mismo.

24 | ¢ Esta conforme?
! 24 .1 Si, contintia en Paso numero 25.

24.2 No, continia procedimiento 14 Devolucion o
Cambio de Medicamentos de Clinica de Empresa.

25 | Solicita presencia del paciente para entrega de
medicamento.

|
26 | Entrega medicamentos, genera Factura Sombra y

I i e = e e
0S MiSmos. 25 4%
0.
- g n - . - ™ “-’P’)
Paciente/Afiliado......... 27 |Recibe y revisa medicamentos contra ‘Hc%j_t

automatica). 3¢ ——— ANk
) 52 oty
Enfermera o quien 28 | Firma de recibido Factura Sombra. r??ﬁq,
designe la Clinica de _ ",
Empresa..........ccoeuvee. 29 |Registra en el sistema informatico vigente la
«Q'%LTECO , entrega de medicamentos al paciente.

0‘?4.. (sX'.) | /r; T
oSS z™ { A O (< Ul |
ané% 4 5 P ( SUBJERE
- ‘? S " vl - i
L2 o | g (A Cosffil

T ey = ,"f{,,sgfa‘,,,,,,,

o, '_‘;_L'-—:‘ §a
o 5TACIOA S

| proporciona indicaciones para la administraﬁfnﬁ’n/def-; :

Factura Sombra (al momento de ser implemexi_glg‘ OThG S
el biométrico registrara su huella de mahera | |
T 5 I




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

Procedimiento: No. 13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS Pasos (307‘] Fovinak 56, |

,l ODEMPA L2

( RESPONSABLE ) (PAsO | [ ~_AcTVIDAD
. T— __ALhvIbALb R

|
Enfermera o quien

designe la Clinica de
Empresa.......cccovvvnnns

30 | Presenta el informe y copias factura sombra de los
medicamentos entregados a los afiliados (al
momento de ser implementado el biométrico se
hara de manera automatica), cuando la Unidad de
Adscripcion o el Departamento de Supervision lo

solicite.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

SUBGERENCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

VI. ANEXOS

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad: Describe las operaciones o actividades

Actividad que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.
Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o linea simbolos, sefialando el orden en que se deben
de unidn realizar las distintas operaciones.
‘—.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos 0 mas opciones.

Archivo
Definitivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
documento en forma permanente.

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a upa‘”

ella.

., - )
Conector: Representa una conexion o enlace de | ¢

una parte del diagrama de flujo con otra partg'fc "/
lejana del mismo, dentro de la misma hoja. g‘b .
(:):;: IUB E
28,

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que contlnua
el diagrama de flujo.
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operacién o actividad para dar una expllcamon ﬁe
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Asistente Administrativo “A” 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 setecientos guion SPS diagonal dos mil
veintitrés (700-SPS/2023) de fecha tres de febrero de dos mil veintitrés, la
cual consta de tres hojas y del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA DE ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA” contenido
en ochenta y dos 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 estd exenta del pago de timbres fiscales de conformidad con
lo preceptuado en el Articulos cien (100) de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala y del Articulo diez (10), numeral uno (1) del Decreto
treinta y siete guién noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de
Guatemala. En la ciudad de Guatemala, el dia veinte de febrero de dos mil
veintitres.

M Isaura Beétﬁiz Orellana Rivera
Asistente Administrativo “A”
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Vo.Bo. ) %y o
DR. FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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72 Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A.PBX: 2412-1224




