INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCJAL
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD

tnstituto Gllalemalteco

de Segurliad Social
RESOLUCION No. 446-SPS/2024

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE
SEGURIDAD SOCIAL: En |a ciudad de Guatemala, el dieciséis de enero dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:
Que el Reglamento de la Direccién General de Servicios Médicos Hospitalario, Acuerdo 473 de
Junta Directiva, emitido el once de junio de mil novecientos sesenta y ocho, establece las normas
generales de organizacién, administracién, supervision y control necesarias para el funcionamiento
de los servicios Médicos del Instituto.

CONSIDERANDO:

~ Que el Reglamento de Organizacion Administrativa del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

Acuerdo No. 1164 de Junta Directiva emitido el once de agosto de dos mil cinco, modifico la
denominacion de la Subgerencia Médica por la de Subgerencia de Prestaciones en Salud y cred el
Departamento Medico de Servicios Técnicos, el cual depende del Subgerente de Prestaciones en
Salud, cuerpo legal que derogé et Acuerdo No. 1048 de Junta Directiva y sus modificaciones.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia mediante Acuerdo 1/2014 emitido el veintisiete de enero de dos mil catorce, delegé
en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar mediante resolucion;elos o,

Manuales de Organizacion y de Normas y Procedimientos de las dependencias que se en 5’?{“%‘:@0
bajo |a linea jerarquica de autoridad y ambito de competencia. §§ %
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El Subgerente de Prestaciones en Salud, con base en lo considerado y la delegacion de fi?ncianes’\

que le ha otorgado el Gerente en el Acuerdo citado y Acuerdo No. 20/2022 de fecha uno de septiembre
' 4 de dos mil veintidds, y conforme a lo establecido en el Articulo 15 de la Ley Organica del instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de Guatemala.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el "MANUAL DE NORMAS DEL SUMINISTRO DE ALIMENTACION
CONTRATADA PARA LLAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO D& . ce
SEGURIDAD SOCIAL”, el cual consta de once (11) hojas, impresas tinicamente en su anyefet®* oS,
numeradas, rubricadas y selladas por el suscrito en calidad de Subgerente de Prestacioggs en %5
Salud y que forman parte de la presente Resolucién. g; 186 E?
'-_,‘:‘9 ¢
SEGUNDO. E! presente Manual de Normas tiene como objetivo proporcionar n&ﬁhas 0:3*
estandarizadas para el servicio de la alimentacién contratada, que sirvan a las autoridales &
superiores de las Unidades Médicas y Hospitalarias para proporcionar el suministro de alimentacién.

TERCERO. La Seccién de Nutricion tiene por finalidad planificar y organizar sus actividades paraﬁ"m o,
supervisar, asesorar y orientar al personal de los Servicios de Nutricién y Distética, Clinicas dg%?
6 ;
&
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Nutricién y Laboratorios de Férmulas Enterales y Parenterales de los servicios médicos del Instituto;
de la misma manera a las unidades médicas y hospitalarias donde funcione el suministro d
alimentacion contratada.

CUARTO. La aplicacién y el cumplimiento del “MANUAL DE NORMAS DEL SUMINISTRO D
ALIMENTACION CONTRATADA PARA LAS UNIDADES MEDICAS DEL INSTITUT
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL”; asi como la responsabilidad de su funcionamient
corresponden al Encargado del Servicio de Nutricion y Dietética, Director Médico de la Unidad
Jefe de! Departamento Médico de Servicios Técnicos, por medio de la Seccion de Nutricidn, en lo
diferentes Centros Asistenciales del Instituto. En las unidades médicas donde no existe Servicio d
Nutricién y Dietética, el responsable de su funcionamiento y cumplimiento sera la autoridad superio
de la misma conjuntamente con quien haya designado para llevar el control de la alimentacion.

QUINTO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la presenti:
resolucién, la Subgerencia de Prestaciones en Salud debe divulgar su contenido, asi como envia
copia certificada a la Gerencia y al Departamento de Organizacion y Métodos, para su conocimiento,
a la Subgerencia de Tecnologia para su publicacién dentro del Portal Electrénico del Instituto y a |2
Seccidn de Recopilacion de Leyes del Departamento Legal para su compilacion.

& T

APrnrm e i)

SEXTO. Las modificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente Manual d
Normas, derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionado
con la administracion o funcionamiento del Departamento se realizaran por medio de Resolucié
emitida por el Subgerente de Prestaciones en Salud a solicitud y propuesta del Departament
Médico de Servicios Técnicos o sus areas funcionales y con el apoyo técnico y legal de la
instancias asignadas.

——AR— N

SEPTIMO. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacién que se
presente en la aplicacién del Manual de Normas que se aprueba mediante la presente resolucién
sera resuelto en su orden, por la Direcciéon Médica de la Unidad, la Jefatura del Departament
Médico de Servicios Técnicos y por la Subgerencia de Prestaciones en Salud, de conformidad co
la normativa y lineamientos institucionales.

OCTAVO. La presente resolucién entra en vigencia al dia siguiente de su emisién y compleggggt
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. INTRODUCCION

[42)

El presente Mz{mual de Ngrmas para el Suministro de Alimentacion
Contratada de |as Uw;jades Médichs del IGSS, describe la metodologia v [los

lineamientos quie tlenn‘a como fin |el servir de guia general para| brindarn la

alimentacion al pacieptes y persgnal con el beneficio; permite ademas, el

conocimiento dé lds procesos y que festos se realicen con las accignes pertinentes

para brindar un erviéio de calidagl, con una alimentacion aprclpiada y enilos
horarios establecdosi%segﬂn la normativa del Suministro de la Alimentagion
vigente, verificgndo Iagéceptabilidac de los mismos, por medio die un@ [encuesta
para el control de cal djad y el buen servicio., 5
|

El Manual 3rird|%:1 informacion l6gica y especifica de los procesgs para el
suministro de a imenJos a pacienteq y personal de turno en las unidadies meédicas
del Instituto, germit ej\do realizar| un control diario de alimenptos| que sean

requeridos con base en los formulgrios descritos dentro de la normatiyva.

Este Mahurl 1{:1 sustituye a] Manual de Normas para e| Suministro; de

Alimentos al Pe sqrial de Turng en las Unidades Médicais del Instituto

. . L
Guatemalteco |de Seguridad Social, actuaimente en V|g?n01a. Otras
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL 1
» Proporcionaf nor as estandarizadas para el servicio de l? alimentacién
contratada, que si ;an a las autqridades superiores de las Unidad!as' Médi?as
y Hospitalar‘Ls para proporcionar el suministro de la alimentacion. :_

o Instituir lineam entqas y normas|a las Unidades Médicas paré que |estos se
cumplan y dg estg thanera gararjtizar la calidad de alimentos sq'ervidos.

| : |
" Ill. CAMP® DE APLICACION 1

: |
‘de aplicacion inmediata y esta bajo la respon bilidad|de
iqres de las Upidades Médicas y Hospitalarias del Instituto,
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Este Mar
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del personal pf
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de las unidadgs médicas y hospitalarias donde funcionejun
gcion Contratada, bajo la supervision de la § ubgerencia" de
la través del Pepartamento Médico de Servicios 'ﬂ'écnicos.

| IV. NORMAS GENERALES ;

i ;de la alimentacion los pacientes hospitalizédos los qué se

areas de obsefvacion y los que ya fueron atendidos|en

efsonal médicp y que estén en espera de resultados o de

jdica y que coincidan con los horarios de ’uie‘f'npos de
|

1. Tienen el bq
encuentren
emergencia
una indicacd
alimentacion.

hospitalizadog y del area de observacién dgbe splicitarse la

2. Paralos pagi
rmulario SPS-184 “Solicitud de Dietas” o \|/ige té.
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que fueron atgndidos en el area de Emergencia Lue estanec s p,
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3. Paralos padgi
a la espera
forma SPSt
formulario v

| 23 SURGER

! >
S:110 “Orden| de tiempos sueltos de alinentacion %
¥

4. El formular &
pacientes” igente, es exclusivo para Hospitales y C nsultc.J?rios que
adquieren g histro de alimentacion por contrato, el cual debe ser utilizad@? ;¢ | ?
Unicamente lcﬁs tiempos syeltos de alimentacion que sg geheren gfrg ’?"*é;fé;
ingresoye e los pacientes y que por los imprevistos no se puedan inéldin = B &
en el formul PS-184 “Solicitud de Dietas” o formulario vigente. | 25, E; Iz
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13.Los tiempos|sueltos elaborados jpor situaciones de emergencia en tumos de
noche, asugtos o fines de semkna y que no poseen el visto byieno de la
Administracipn|deben ser legalizados en el primer dia habil siguiente

14.Se podran |realizar un maximo de fres (3) vales de tlgmpos sueltos
consecutivog por calaborador y por el mismo caso, esto en copsnd@rfc;lon por

los dias de f|n de ¢ !mana y dias|de asueto.

L07 Ba

|
do de Servicio debe realizar nuevo rolrde tqmos del

|brira los turros y solicitar a la Administracion [una nueva
ion formularip SPS-505.

ngarg
colaborador|que ¢
ente

£
LY

16.Los trabajadpres que laboren en|unidades médicas tienen derécho a'cuarenta
inutos de descansp para ingerir los alimentos dezntro del horario

o turno de trabajo, :@ cual debe pomputarse como tiempo de trabajo| efectivo,

is aosy iones emitidas en el pacto colectivo VIQente

res g -e tienen el baneficio de la alimentacion sonllos que laboran
elturng s en las unidades de atencion médica las yeintjcuatro (24)
dia y; que realicgn labores sustantivas o [ndigpensables,
Mo tales, aquellas que por su naturaleza no |es posible
suspender [sin ri,‘sgo de dano a las personas o bler}es Y| enseres

17.Los trabaja
segun el rol
horas del

18.En las Unidades M dlcas y Hospitalarias donde existan Servicios dejNutrigion
y Dietética, : nal profesional en Nutricion es el encargadb de elaborar el
ciclo de de recibir |los alimentos preparados, |evajuando
caracteristicas|orge noleptlcas gue cumplan con las porciones :esta}bl cida
el patron y diclp da‘ end y la captidad del requerimiento sohmfado asada en
el Manual d¢ Dietas Hospitalarids vigente.

j ‘ "%

19.En las Unidhdes Médicas y Hogpitalarias que no cuenten con un S rvicidHgmeereWE =;
Nutricién y eteilca para el cimplimiento de los aspectos*des,rtos SR} A
numeral anteripr, lquieda bajo la fesponsabilidad de la autoridad maﬁlma d
unidad, delegar g| personal idpneo para estas atribuciones cop
garantizar e| buen :%ervicio de laalimentacién. :

20.E! contratista del syministro de |a alimentacion contratada, es ?I enc ! rgadg derae ¥ “
brindar el citlol de mend, el cual|debe ser elaborado con base len €l patré
menu institgicional ;que conforma las bases del evento y e§tabl==c|do e
Manual de Distas Hospitalarias yigente. ‘ 20 ~=I4T §
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AL
| PARALAS
I
1. Horarios de e¢epcipn de los tien
Desayuno 06
Refaccion Matutina| 09
Almuerzo | 11
Refaccion Vespertina 14
Cena | 16
Refaccion Npciuma 18
2. Horarios de pniregg de alimento
Desayuno 1 07
Refaccion Matutina| 10
Almuerzo 12
Refaccién Vespertina 15
Cena 17
Refaccion Npcturna 20
|
RESPONSABILID EjS
Director de Unjd eédica

1.

Administrador

1.

. Aplicar las

Supervisar gl cumplimiento de la
pers

alimentos al

disposiciongs

Designar pgrsonal

como encarng
llenado de Ips

personal dg turn

personal deltun

nal con el ben

as correctiv

ontenidas en la presente normativa,

V. NORMAS ESPECIFICAS

npos de alimentacion en la un|dad solicitante
00 horas
00 horas ‘
00 horas
00 horas
00 horas
00 horas (personal)

5 @ pacientes y personal |
00 horas |
00 horas (pacientes)
00 horas

00 horas (pacientes)
00 horas

00 horas (personal)

|
5 disposiciones que regulan el suninistro de

oficio y pacientes hospitalizadps.

el '
as en los casos que se; infrinjan Ids

gue no pe

Autorizar el formu é‘: io SPS-110
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o formularios vigentes.

‘ autorizacion de alimentacién“’ 0
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' |
“Orden de tiempos sueltos d¢ alin
te. j

oportunamente se tenga a bisp
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4. Designar a la pergona que tieng la responsabilidad de recibirl y e1t|Eegar e
5-504

A

formulario §PS$-50% “Control y putorizacién de alimentacion’ o formulario
vigente, al pers;ona!l con beneficip a la alimentacion. |

i
ida del Servicio de Nutricion y Dietética, Dlertlsta )
como Encargado del Control de la Alimeptacion

Nutricionista Emr:ar
Personal designadg

1. Elaborar ciclo de
en ausencia de
presentar el ciclo|de menl de uh mes, basado en la publicac

de men( institucictr;\ | en el evento de adquisicion.

jent de las distintas dietas, basado en pafrén de menu;
up profesional en Nutricién, corresponde jal contratisra
ién del patron

|
casly yerificér
cido. -

de alimentos realizando pruebas organolept
‘ para pacienfes y personal, en el horario e?tabl

2. Verificar el ingres
horarios de pntre

3. Realizar el Plan entacion

iiual de Compras —PAC- del suministro dé ali
contratada. |

1

4. Realizar los| procedimientos de |adquisicién del suministro d? alimentacian

contratada len bage en la nofmativa vigente institucional |y la lLey de
Contratacione d?lg Estado | l
; i i
5. Recolectar fpr ul[a io SPS-184 g formulario vigente, de los disthto Sﬁerviciois
de hospitalizacion, realizar el censo de dietas y entregar copie! al Supervisor

|
alimentacign contratada, para que seazp se

i0 de la solicitud. |

0 encargadp das en

estricto cumpli

-g—1
l’ﬂf\
&,

6. Ingresar la ca tfca; de tiempos$ de alimentacion servidos de di tq libre Je R
modificada glig

tamente al formulario SPS-98 “Estancia diaria de Pacient

Personal®, gl gual gebe ser de forma electronica, colocando eI n rpbr& SUBGER

quien lo elabora. [Estos datos se|utilizan para el informe estad[[t]tlc mensgs),

los cuales deben| ser revisados, firmados y sellados por la

persona degig 1acaipara tal efecto. - *

7. Realizar la solicutuj de los d|s ntos tlempos de ahmentaCIo me |ante el
formulario $PS-874
contratado”| o
de dietas He| dia anterior aqregando un 5% adicional por
eventualidag imprevistos, segun lo indicado en Especifi
Generales, [Egpecificaciones Técnicas y Disposiciones Especialg
contratacion del Syministro de Alimentacion Contratada vigente.

|
I
|
\
L il |
|
|
|
|




MANUAL DE IZ\ORMAS DEL $UMINISTRO DE ALIMENTACION CONTRATADA
{ i PARA LAS UNIDADES MEDICAS DEL IGSS

8. Consolidar ffempas de alimentacion servidos a personal de turno en los
formularios BRS-990A y SPS-990B (resumen de formuiario SPS-505
SPS-570 cambios de turno, SPB-110A) formulario SPS-110 o formularios
vigentes, ded pacieptes de ingréso y egreso de alojamiento| corjjunto dé
responsable|del menor hospitalizado. Esta informacion le permitira generar
el formulario| SPS;875 “Consolidado de Tiempos de Alimentgyién Sgwidog
por Proveedeor’|o I mulario vigente, el cual debe conformar el ?xpediente de

pago. I
i i |
instalaciones del Servicio de Nutricion y Dietética o érea‘s
on utilizadas| por el Contratista de la | a|imeptaciéh
s secas, ordgnadas y libre de obstaculos qu provoque

9. Supervisar quela
asignadas qu

permanezcah limpi
accidentes labgrales | §
10.Supervisar gu q tiempos de alimentacion se sirvan gn e,l ihorari‘
establecido ly que las preparaciones cumplan segin el paadén dé men(l
institucional [y meny determinadp, para poder ser servidos y istribuidos
como a personal con b%neficzic a |

satisfaccion del usuario per medio del
3 “Encuesta fle opinion del usuario” o formulario vigente,
d menor al 10f% de la capacidad de la dependencia, de |
cual deben tabular én una base de datos, presentacion gréfica ]L.ie resmltadog
analisis de l9s resultados y accignes de mejora; el informe de

debe ser enyiado para conocimignto de las autoridades admini'ﬁtrat vas de la
Unidad Médica, el grimer dia hahil de abril, julio, octubre y enero cgn copia !a
la Seccion dg Nutrigion. |

11.Evaluar de |form
formulario SP

as enguest S

Personal désign ‘ ‘
‘ » Qe PREFIS

CTECD
i C
1. Distribuir y gefvir la alimentacién a pacientes y personal con bengficio g3 f__o?;%
alimentacion e Icsihorarios sigyientes: I ° SUBHQI 1443
i 20 ——Al \l@m &
Desayuno | 07t00 horas | 93; &
Refaccion Matutina) 10;00 horas (pacientes) | o
Almuerzo : 1200 horas | j
Refaccién Vesperlti,na 15{00 horas (pacientes) | i
Cena 17:00 horas !
Refaccion Nocturr g 20:00 horas (personal) ; ‘
|
I

2. Debe colocgr [la ieta en la mesa de alimentacién junto al pagiente,\¢

acuerdo corjlg s Ii(?itado en el formulario SPS-184 o formularip vigeqﬁte.
1 | ‘

i
|
|
T
10~ : T e—
> i
I
|
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3. Cumplir diarn ament‘eia con la limpieza del area designada para el ensamblaje

y distribucion de digtas, utensilios, vajillas y equipo que utilice. g
: |
4. Retirar las bandejas de los distintos servicios hospitalarios, cuarentaly cinco

o

(45) minutog despugs de haber gervido la primera.

| ! |

Personal d¢ Enfermeria : 1 |

|
1. Llenar el fcrmulerr,ip SPS-184 ['Solicitud de dietas diarias”| o formulari

se‘gan la prescripcién médica colocando: nomt#re y sello dgl

e

vigente, con b
Servicio, nombre de quien lo elgbora, en dos copias, una para Sefvicios d
ra resguardo de Enfermeria.

Nutricion y gtra p

2. Solicitar las fefacc ;;nes para pagientes en el formulario SPS-184 o el que se
encuentre v|gente, juntamente gon la solicitud de las dietas de la|siguiente
manera;

Refacciopes vegpertinas se solicitan en el aimuerzo.
Refacciopes nogturnas se solicitan en la cena. |
Dietas dp viaje|deben ser dolicitadas por separado de Ia saliciitud de
dietas dg farma anticipada. !

: Lo -
RefacmoEe matutinas se soficitan en el desayuno.

|
3. Llenar el formulario SPS-110 “Orden de tiempos sueltos de alimentacion para
pacientes” o/formulario vigente, gn los casos de ingreso y egreso del pacient

y que requiira alimentacion.

1]




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

La infrascrita Analista “B" 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
Resoluciéon numero cuatrocientos cuarenta y seis guion SPS diagonal dos mil
veinticuatro (446-SPS/2024) de fecha dieciséis de enero de dos mil veinticuatro, la
cual consta de dos hojas y del “MANUAL DE NORMAS DEL SUMINISTRO DE
ALIMENTACION CONTRATADA PARA UNIDADES MEDICAS DEL IGSS” contenido en
once hojas, ambos documentos impresos unicamente en su lado anverso. En tal virtud,

~ extiendo, numero, selio y firmo la presente certificacion para remitir al Subgerencia de
Tecnologia para su publicacidén dentro del portal del Instituto, con base en el Articulo diez
(10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del Gerente del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificacion esta exenta del pago de
timbres fiscales de conformidad con lo preceptuado en el Articulos cien (100) de la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y del Articulo diez (10), numeral uno
(1) del Decreto treinta y siete guidn noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica
de Guatemala. En la ciudad de Guatemala, el dia dieciséis de enero de dos mil
veinticuatro.

Carol Paola ar Garcia
ﬁ Analista “B”
Subgerencia de Prestaciones en Salud

f,
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Dr. FRANCISCO VAVIER GODINEZ JEREZ
Subygerente
Subgerencia de Pyestaciones en Salud

WWW.igségt.org




