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Subgerencia de Prestaciones en salud

RESOLUCION No. 529-SPS/2024

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES EN SALUD: En la ciudad de Guatemala, |¢

febrero de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que ia Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala establece la salud como
Fundamental del ser humano, sin discriminacién alguna, y como un bien pdblico, por
las personas e instituciones estan obligadas a velar por su conservacién y restal
siendo el Estado el responsable de garantizar el derecho a la seguridad social para b
los habitantes de la Nacién, cuya aplicacion corresponde al Instituto Guatemalteco d{a
Social.

CONSIDERANDO:

Que el Reglamento del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa, Acuetd

1268 de fecha nueve de agosto del afo dos mil once de la Honorable Junta Directiva
por medio de Acuerdo Gubernativo Namero 318-2011 de fecha veintiocho de septiem
dos mil once del Ministerio de Trabajo y Prevision Social, crea el Sistema de Atencion
Clinicas de Empresa, para la prestacién coordinada de servicios de salud a los
Regimen de Seguridad Social, entre el Instituto y patronos que cuenten con clinicag
servicio de los trabajadores.

CONSIDERANDO:

Que la Gerencia del Instituto, delegé en el Subgerente de Prestaciones en Salud, |a fa :

aprobar por medio de resolucién, un nuevo Manual de Normas y Procedimientos del

Atencién Médica en Clinicas de Empresa, sin descuidar lo normado por la Direccién|¢

Regulacién, Vigilancia y Control de la Salud y el Departamento de Regulacién, Ac
Control de Establecimientos de Salud, segtn lo establece la Norma Técnica numen

DRACES del Ministerio de Salud Pubhca y Asistencia Social, respecto a Ios servicios 1

las clinicas de empresa autorizadas legaimente por el Inst|tuto
POR TANTO,

El Subgerente de Prestaciones en Salud, con base en lo considerado y la delegacion
que le ha otorgado el Gerente en el Acuerdo 01/2014 de fecha veintisiete de ene

g
catorce, y conforme a lo establecido en el Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto i

de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de [a Republica de Guatemala.

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SIS

ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DE EMPRESA”, el cual consta de seténta y ocho|

impresas Gnicamente en su lado anverso, numeradas, rubricadas y selladas por el su

calidad de Subgerente de Prestaciones en Salud; y, que forman parte de la presente Reg
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SEGUNDO. El Manual de Normas y Procedimientos de! Sistema de Atencién Médicaiéh Clinicas
de Empresa, que se aprueba por medio de esta Resolucion, tiene como objetiv
cobertura y mejorar la calidad de la atencion médica para los trabajadores afiliados al
Seguridad Social, cuenta con introduccién, objetives del Manual, campo de apllcaca
Generales de Aplicacion al Sistema de Atencidbn Médica en Clinicas de E
procedimientos y sus diagramas de flujo; y, es de aplicacion exclusivamente p otorgar
asistencia médica a los trabajadores afiliados al Régimen de Seguridad Social en sug gentros de
trabajo, que mantengan relacion laboral vigente y se encuentren solventes de pagqg|de cuota
patronal y laboral, debiendo estar adscritos al Sistema de Atencién Médica en (linicas de

Empresa.

resa, 10s

TERCERO. La atenciéon médica en las Clinicas de Empresa, sera responsablildad dg| personal
médico que labore en la misma.

CUARTOQ. Cualquier situacién no prevista o problema de interpretacion, que se presgnte en la
aplicacion del presente Manual de Normas y Procedimientos, que se aprueba por r
presente resolucion, sera resuelto en su orden, por el Director Medico de'la UmdadJ1
Instituto donde se encuentre adscrita la Clinica de Empresa, Jefe del Departamento
Preventiva y en ultima instancia por el Subgerente de Prestaciones en Salud, de confor
la normativa y lineamientos institucionales.

Medicina
idad con

QUINTO. Las modificaciones, actualizaciones y ampliaciones que se necesiten
presente Manual de Normas y Procedimientos, se realizaran por medio de un nuevo Jf
aprobado mediante resolucién emitida por el Subgerente de Prestaciones en Salud
propuesta del Departamento de Medicina Preventiva, con el aval del Subgerente de FArf
en Salud y con la participacion de las instancias técnicas y legales correspoqdlentes

staciones

SEXTO. El Listado de Medicamentos del Sistema de Atencion Medica en %CIinicas de Empresa€ 5
sera emitido de forma independiente a este Manual, para facilitar sus revisiones y actuéi zacueﬁ}m st

\

SEPTIMO. La Subgerencia de Tecnologia, en coordinacion con la Subgerencia de r;ﬂ;st

ﬁ en Salud, tendra a su cargo la implementacion de los sistemas informaticos desarroll
responsabilidad de cada uno, que sean necesarios para el Sistema de Atencion Medica 3 |
Clinicas de Empresa adscritas al Régimen de Seguridad Social, debiendo emltlr los ianuale%dé'," <&
usuario correspondientes.

OCTAVO. Los convenios que se suscriban entre el Instituto y los patronos; en virtud /del sistema
de Clinicas de Empresas, con base en el presente Manual, se realizaran por un PLAZO
INDEFINIDO, el cual entrara en vigencia el dia habil siguiente de su notificacién.

Estos convenios deben contemplar de forma obligatoria supervisiones semestrales. Dgj|resultado
de las supervisiones, el Instituto podra determinar la continuidad o no de un patrono en gt Slstegi.i 3
de Clinicas de Empresa. La falta de cumplimiento de las recomendaciones y solicitudes popg‘érte
del Instituto a los patronos, constituira una causa de terminacién del convenio suscrito;
incluirse en las estipulaciones del mismo. Ademas, el Instituto, derivado de las sup
cambios de condiciones, puede requerir a los patronos la modificacion: y amplia
estipulaciones en los convenios con el objeto de garantizar un servicio adecuado a sUg
La no aceptacion de este requerimiento de modificacion o ampliacion por parte del
motivo de terminacion del convenio.
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Las disposiciones de este Manual, prevalecen sobre las disposiciones queise estable

convenios entre patronos y el Instituto. E! presente Manual es el fundamento de validez de los
rgforma, los

convenios que se realicen con base en el mismo. Ante cualquier modificacién o
convenios suscritos continuaran vigentes y se regiran por las nuevas :disposicioh
establezcan. Los patronos tendran un plazo de tres (3) meses para su implementacié

cumplimiento de los requisitos de inscripcidon que no hayan presentado previamente, si iubiere.

NOVENO. Se deja sin efecto la Resolucion No. 700-SPS/2023 de fecha tres de firarero y su

reforma contenida en Resolucién No. 830-8PS/2023 de fecha catorce de marzo, am
mil veintitrés, emitidas por el Subgerente de Prestaciones en Salud.

DECIMO. Transitorio. Todo expediente que haya ingresado con base en el Manual dd

Procedimientos del Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa, .aprobado mediante la
medio de

Resolucién No. 328-SPS/2020 y Resolucién No. 700-SPS/2023, reformada por
Resaclucion No, 830-SP$/2023, continuara su tramite respectivo.

DECIMO PRIMERO. Trasladese copia certificada de la presente resolucién y resped
de Normas y Procedimientos de forma inmediata a la Gerencia y .al Depari
Organizacién y Métodos, para su conocimiento; Direccién Médica de cada Unidad
Instituto donde se encuentren adscritas las Clinicas de Empresa para su apficacion; $

de Tecnologia para su difusién dentro del Portal del Instituto y a la Seccién de Recopi

Leyes del Departamento legal, para su compilacién.

DECIMO SEGUNDO. La presente resolucion entra en vigencia el dia siguiente de su p
complementa las disposiciones institucionales.

DOCTOR FRANCIS§O JAVIER GODINEZ JEREZ ‘
SUBGERENTE DE RRESTACIONES EN SALUD
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOY DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINIGAS DH EMPRESA

I INTRODUCCI()JN

El Manual de Normas y Procedimientos d ‘ Jistefna de Atencién Médica en
Clinicas de |[Empresa, establece los objetivos, ¢ tamgo de aplicacion, normas
generales y Ips procedimientos que se deben lleva( alcabp para otorgar servicios de
promocién de la salud, prevencion de enfermedades|y atgncién médica en consulta
externa por| enfermedad comin ¢ embarazo;| gsi fomo, primeros auxilios,
prescripcion [de medicamentos y dé Rayos “X")| 4| loq] trabajadores afiliados al
Régimen de |Seguridad Social en sus|centros de triabgjo, foda vez que estos tengan
relacion laboral vigente y los patronos se enc renf adscritos al Sistema de
Atencion Médica en Clinicas de Empresa y es;LFn al fia en la cuota laboral y
patronal. :

£l Manual es una herramienta administrativd| qug ademas de apoyar en el
desarrollo de las labores del personal de las Unidadejs bdicas del Instituto y de [a
Clinica de Empresa, sirve para llevar controles intefnas. -

Il. OBJETIVOS DEL MANUA

1. Estableger las normas y procedimientos para redularfa atencion médica que se
otorga gor medio del personal contratado porilqd empresa que esta adscrita al
Sistemal de Atencion Médica en Clinicas de Empyesa

2. Orientar a las Unidades Médicas del Instituto,|eh cugnto a las actividades quﬁ”
ES]

deben llevar a cabo para apoyar, a las Clinigas jJde Empresa adscritq,’;,," a .

Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empfesa 35 %%

| o4 SUBGERENTE =5

"N 3. Tener upa herramienta de apoyg, para superyisgr y jlevar a cabo con_tro%). 1 é&.
' las instancias institucionales correspondientes ?% Nt ,‘,,6’

lll. CAMPO DE APLICACION

La aplicacion del Manual de Normas vy [Pfocegimientos del Sistema de
Atencién Médica en Clinicas de Empresa, corrgsjondg a las Subgerencias de
Prestaciones en Salud, Administrativa, de Tecnologig, defjPlanificacién y Desarrollo,
de Integridad y Transparencia Administrativa; Contrgiori§ General; Unidad Médica
del Instituto donde esté adscrita la Clinica de Emj ra; | Patrono que suscriba el
convenio y e| personal que labora en|la Clinica de Eprega, conforme las normas y
procedimientos que se describen en €l Manual.
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MANUAL DE NORMAS Y
ATENCION MEDICA EN CLiNIGA

PROCEDIMIE

TOY DEL SISTEMA DE
DY EMPRESA

—1r

-

V.

A. REQUI
MEDICA E

1. El sa

1.1

NORMAS GENERALES

ITOS PARA LA INCO
CLINICAS DE EMPRESA

licitante debera presentar solicitud
Gerente del Instituto y acompafiara:

Fotocopia legible legalizada de los d

a.

IERALES DE APLICA(
ATENCION MEDICA EN CLINI{

y—

RPORACIO

Documento Person?l de ldentifi
legal si es persona juridica o pro

Testimonio de la escritura publi¢
juridica;

Documento que acredita la calida
legal;

. Licencia Sanitaria vigente o congtgpci

de la misma.

aﬂiaén
teffario

:IjiN L SISTEMA DE
CAS DE EMPRESA

AL JISTEMA DE ATENCION

e ingrgso por escrito dirigida al

cmrme 0s siguientes:

igente del representante
e la empresa o entidad;

a [de. gonstitucion si es persona

ue actia el representante

d gon

de tramite de renovacién

d.1 Para los patro
Atencion Médica en Clinica

corporaciones |u otros seg
cumpla los numerales 1.1y

d.2 En el caso que ya exista
corporaciones U otros que ¢
suscrito y notificado; y, se
nuevo conveniop, se presen

de lo descrito| en la literag
numerales 1.2

1.3.

os que solici

| ingreso al Sistema de
presa como consorcios,
nes u otros, podran

ra la atencion médg
dores de i

las
2
%

sera obligatorio para |
reio, grupoc empresarial,
scritura constitutiva que
forma requerida.

orcio, grupo empresarial,
on convenio debidamente
ria la suscripciéon de un
amente fotocopia simple
| numeral 1.1 y de los

estén debid
gal, deberan

sU ubicacion, cuenten con
inscritas bajo. i Mismo
Nt A T

a en fotocopia SiTﬂp'Q;;%i@g&_cv
en I
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y
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mar un Unig;expediéte
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g}% ATENCION MEDICA EN CLINICA

fisica de cada una de las
sanitarias.

que incluya el detalle de la uljicpcid
clinicas con sus| respectivas ljcgnci

1.2 | Documento original o fotocopia legalizagla

a. Constancia de colegiado activo vigepte gel médico o médicos que

atenderan la Clinica ge Empresa

1.3 |Fotocopia simple de los Figuientes dogunengps:

a. Listado de personal que atendera |a Cliniga.

b. Hoja de vida del o log médicos y pergonajjde apoyo en la clinica.
alud vigente del personal
cién contra hepatitis B o
eras).

¢. Tarjeta de salud o constancia de pugna
- de la clinica y/o Constancias de |vdcun
estudio de antigenos|(médicos y/o|erfer

dos hospitalarios vigente,
nativo 509-2001.

d. Certificacién de mangjo de desechog s6
segun lo establecido en el Acuerdg Gub

ores afiliados que laboran
on los recursos minimos

2. La Clinica de Empresa, para atender a los ffabaja
en su respectivo centro de trabajo, debe gofjtar
siguientes:

2.1 Mobiliario y Equipo

a. Escritorio y sillas.

2

b. Camilla (cuando 4&plique: con tribps para evaluacién",,g‘el _
oy

-ﬂ paciente).
c. Gradilla.
d. Carro de curaciones|o mesa para sk prgpoésito.

e. Refrigeradora  excjusivamente || paraj la conservacion de

medicamentos {(opcional).

f Estanterias, anaqueles o archivos,

: g. Botiquin de primergs auxilios, ;F on
<£C0.DF Gubernativo 229-2014 o el que s
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MANUAL DE NORMAS Y FROCEDIMIEkNrrO DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DH EMPRESA

J

- N
h. Recipiente o envase plastico rojo| galibrhdo para desechos punzo
cortantes.

i. Computador personal con impresorp, agceso a Internet y correo
electrénico.

j. Lector biometrico {sg solicitard a| mjomdgnto de la implementacion
de la fase |V del Sistema Informatico).

2.2 | Equipo Médico

a. Esfigmomandémetro

A b. Estetoscopio

c. Termdmetros

d. Otorrinolaringoscopio

e. Balanza

f. Lampara de cuello de ganso o fropte

g. Negatoscopio —opcignal-

h. Cartel de Snellen —opcional- 3 akc

i. Guantes descartables §§ o

A &8

~ 2.3 Recurso Humano “ |

a. Médico y Cirujano General

b. Enfermera(o) Profesjonal o Auxiliarlrc e Efffermeria. (opcional)

c. Secretaria*
d. Mensajero*

*Pueden b no ser exclusivos de la Clinica de Emp{esa

El personal y horario de atencién médicé, deb@ra considerarse en cada
con la demandpg.

7
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ibgerencia de Integridad|y Transparenci

ramento de Supervision, en un plaz
ra efectuar visita técnica|para verificar
lecidos en los numerales 1.3, 2.1, 2.2
ctos siguientes:

Cumplimiento de los requisitos de inf
Clinica de Empresa que exige el
Regulacion, Acreditacion y Control d
Ministerio de Salud Plblica y Asisteng
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: ' \
meses y presente los medios de verffica@én correspondientes, asi
como la documentacién gue debe ser[adualifada.
7. La Subgerencia de Integridad y Transpargngia Administrativa, elaborara el
informe correspondiente y lo trasladaraj| jfntofcon el expediente a la
Subgerencia de Prestaciones|en Salud, pdrajhacr saber que la empresa o
entidad cumple con los requisitos de ddgcripgion para el Sistema de
Atencion Médica en Clinicas de Empresa.
7.1 Si persiste el incumplimiento de algufp refuisito establecido por la
empresa o entidad, la|Subgerencial de iftegridad y Transparencia
Administrativa, realizara |el informe re; ptn:tiv y notificara a la Gerencia
para que emita la resolucion correspopd|ent
A 8. La Subgerencia de Prestaciones en Salud| dentrq de un plazo no mayor de
cincd (5) dias, luego de recibir el informe, gleggernfnara la Unidad Médica de
Adscripcion del Instituto que tendra a su cafgg la glinica, de conformidad con
la circunscripcion geografica y la capacidad|instalgda y elevara a la Gerencia
para ja emisién de la resolucidn correspondjente.
9. La Gerencia dentro de un plazo no mayor|a [quinge (15) dias de recibido el
expediente, emitira |la resolucion de admigidn dg la empresa o entidad al
Sistema de Atenciébn Médica de Clinicas| def Empresa, por un plazo
indefinido.
10. La Gerencia ordenara la suscripcion de| ¢onvgnio al Departamento de
Servicios Contratados, con copia a la S rergia Administrativa, e! cual
entrara en vigencia al dia hab|l siguiente de|s{i nofficacion A
P 11. El Departamento de Servicios Contratadas, [denfro del plazo de d|e§‘§(1
' dias | habiles de recibidas| las actuagiofies, | faccionara el corbg
correspondiente y citara al patrono o | rgpregentante legal, paracipie )
comparezca a suscribirlo; firnado el converjo sg¢ trasladara a la Gere ...
para |a firma respectiva.
,\,,ogf 11.1 |De ocurrir la incomparegencia del patforgo o fepresentante legal para la
P firma del convenio, €l Departamentp dg Servicios Contratados,
?%' trasladara el expediente [a la Gerencig pjira I§ gue estime conveniente.
)
2%
’gf 12. Gerencia trasladara el expediente al Deparjahentp de Servicios Contratados
Uirgn para que realice las notificaciones del convenlp qUe fue suscrito.
¢ 13. El Departamento de Serviciog Contratados|prpcedqera a notificar al patrono o
9% Representante Legal y resguardara el expgdieqge. Asimismo, trasladara ¥
g%? fotocppia del convenio suscrito a la Unidad Médida de Adscripcién y-atodas 5§
W PASELRHE .
3z L o IR
)
'Y -
2 b3t p
({(-S'N, ) ,9 4 /)

ol
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las Subgerencias del Instituto
ambito de su competencia.

14. EID

Director de la Unidad Médica,

Empresa, para facilitar todo |
la salud y acciones de medicina pre
competencias.

2. La Subgerencia de Integridad|y Transpare ci i Administrativa, por medio del
Departamento de Supervision, estara a cardo dg la supervision, control y
evaluacién semestral del funcionamiento l lag Clinicas de Empresa; y

rendita el informe correspongdiente a la §
Salud.
2.1 [En caso de reincidencia
por parte de la Clinica de Em)
correspondiente a la Subgerencia dg
revision y andlisis, de| considerarlo
Gerencia evaluar la aplicacion de o ¢
Sistema de Atencion Mgdica en Cii
respectivo.

3. La Subgerencia de Tecnolo
roles|y registros de médico d
implgmentacion y seguimientg del Sistema I

ia, por medig ¢

partir de la notificacién de la spscripcién de| cpnv

4. La Contraloria General de! instituto, par
Auditoria de Servicios de Salud, auditara |lo
asi como donde existan los |electronicos fle|
lineamientos que para el efecto poseg,
Subgerencia de Prestaciones |en Salud pars

para su socjali

partamento de Medicina,Preventiva, |8

las Clinicas 1de: E

7aci

n e implementacién en el

rencia de Tecnologia y el
ersonal de la Clinica de
el Sistema de Atencion
ser necesario, solicitara
el efecto.

EL INSTITUTO

| Sistema, con el apoyo

Salud a través de los
, Médico de Servicios
s Departamentales; y, las
an brindar la asesoria
inistros a las Clinicas de
cia médica, promocion de
., de acuerdo con sus

ncia de Prestaciones en

de las recomendacionef

w

Empresa y el converfiew

s dependencias asignara
resa y dara soporte en la
atico vigente, lo anterior a
io.

o del Departamento de
edientes médicos fisicos,
a periédica conforme los

A

-

10

"

f L
psa] se emitira el infgye e,
restiiciones en Salud paf i‘?
oceflente recomendara % W £¢
ablefido en el Reglamento? A
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5. La Subgerencia de Planificac|é6n y Desarrgllg) pof medio del Departamento
Actuarial y Estadistico, generara reporte enguales con relacion a la
produccion de servicios (consultas, examegies He Rayos X, recetas de
medicamentos despachadas y otros), estimadién e costos y morbilidad por
edad y sexo por cada Unidad |Médica de! Instftutofon relacién a las Clinicas
de Empresa adscritas a la misma; rendira |nfprmdgs a las dependencias que

lug v la Unidad Médica
correspondiente, presentaran; anualmente |linfor general a la Gerencia,
los informes generados de supervisiond y produccién, para su
incluir los eésfadoy de cuenta o solvencias
tfan gdscritas al Sistema.

irectores de las Unidades Médicas| del Igstituto, deben considerar
dentrp del Plan Operativo Anual, el presupugsto ly los gastos que implican
los formulanjog (cyando aplique), y servicios
de presa. También deben
te dgl Instituto, la ampliacién
ieptosfjde las nuevas empresas
que soliciten adherirse al Sistema, en el pgripdo Rnual correspondiente; asi
comd para el recurso humano, infraestrugtufa yjequipo necesario para la
admigion y atencién de los |trabajadores| de |2 empresas adheridas al
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de|Emprdea.

8. Las Unidades Médicas del Instituto por mediofdel personal médico, técnico y
administrativo con respecto |a las Clinigag def] Empresa, realizaran Iag,gc‘gce .
actividades siguientes: ol %%

+* & -
9 q
. v » 3 ]
() 8.1 [levar registro de las Clinicas de En pﬂesa ue le correspondan q‘glq]m;,i g
unidad, con los datos siguientes: nontr , rakon o denominacién soe.%;— ,
del patrono; numero patronal, direcciér], afprtado postal, nimero & AR “

/
teléfono y correo electrépico, nombre|dgl mddico de la clinica, nﬂmero
de colegiado y colegiacipn activa; nofnlfre Wl nimero de Cédigo Unico
de Identificacién del pergonal de enfe Jria, ecretaria y mensajeria de
la clinica, horario y dias de atengidn la clinica; namero de
trabajadores de la empresa o entidad gof el fhovimiento de personal.

8.2 |Previo al inicio de funciones de la Clinjcgd|de pmpresa, se debe realizar:

a. Reunion de coordinacion entre res sonfsab de la clinica y el Director
de la Unidad Médica de Adscripcion gara
implementacion.
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p. Induccién y capacitagion a los pzl;onos y personal de ia Clinica
sobre la normativa y procedimientgs pue fegulan el funcionamiento
de la Clinica de Empresa, considefarjdo gomo minimo los aspectos
siguientes:
v" Capacitaciones
v" Registro de personal de la Clinica ¢e Ejnpresa
v Gestion Interinstitucional
v' Sistema Informatico vigente
v Brindar normativa institucional viggpte § listado de medicamentos
autorizado '

8.3 Atender con sus servicios de apoyo dé A ayol X, Laboratorio, Farmacia
y Bodega, Registros Médicos y Admisidn, allas Clinicas de Empresa,
aplicando los procedimigntos adminigtrhtivge regulares de la Unidad
Médica de Adscripcion.

8.4 [Coordinar con las empresas o enftidhdeqd que estdn adscritas al
Sistema, las capacitaciones, jornadas|d¢ la $eguridad Social, jornadas
de vacunacion, material ¢ducativo entie ptra

8.5 Administrar el sistema de referencial|dg lajClinica de Empresa a la
{nidad de Adscripcidn yjcontrarreferendia dg pacientes hacia las otras
Unidades Médicas del Instituto o Clinigag de Empresa.

8.6 Velar por el adecuado abastecinigntof de los medicamentos
autorizados, que se pregcriben, segu Lisfado de Medicamentos del
Sistema de Atencion Médica en Clinicas|de Bmpresa. &J,Ef;

AY ¥
’YQ‘

8.7 Supervisar la dotacion y el uso adegugdo gle formularios necesa‘lg
para la integracion del expediente médigo, gsi como las solicitudes:
examenes radiologicos, en el sistemal alitontizado de informacic')niael :
MEDI-IGSS web cuandoaplique. o

8.8 Realizar las gestiones para el sgcgesof al sistema informatico
relacionado con la atencion en salud|en lagClinicas de Empresa y la
Planilla de Seguridad Social, como medjos e apoyo para mejorar las
actividades inherentes.

8.9 Realizar reuniones peribdicas de cgoidinggion con las Clinicas de
Empresa, para verificar (el funcionamjjento, Jegistro y la calidad de la
informacién que propgrcionan € n%f rmgr a la Subgerencia de
Prestaciones en Salud de cada una de estas RS

L
k7
4
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5n del funcionamiento de
to de Supervisién de la
ministrativa.

8.10 Apoyar las actividades de control y gvau
as Clinicas de Empresa por el De;:f
Subgerencia de Integridad y Transpargndgi

a
m
a
8.11 El expediente médico se manejara de|fgrmaldigital, en caso existieran
expedientes médicos fisicos de los|| trtabajdores afiliados (cuando
aplique), que dejarcn de laborar en la prgsas o entidades adscritas
al Sistema o cuando se dé por termin el gonvenio entre el Instituto y

re

IT

a empresa o entidad; la Unidad Médjc sara los expedientes vy el
documento que describa de manera [dgtaligda los formularios que lo
conforman, firmaran de entregado y regijido §mbas partes.

C. RESPONSABILIDADES DEL PATRONO ADSC AL SISTEMA
~ 1. Nombrar a una persona resppnsable de lgs|progesos relacionados con la
atencién en la Clinica de Empresa.
2. Cumplir y respetar las disposigiones emitidas ¢n ejAcuerdo 1268 de la Junta
Directiva o normativa institugional vigentg, estaf adherido al Sistema de
Pago|de Planilla Electronica seglin el Acuerfio Junta Directiva 1421 (o
normativa vigente), lo descritd en el preserjtel Majual, lo que se establezca
en el convenio suscrito parg el efecto, Listalo de Medicamentos del
Sistemma de Atencidén Médiga en Clinicas| de] Empresa, los sistemas
informaticos establecidos para la atencion icgy todas las disposiciones
legales inherentes que regulan los serviclpg médicos administrativos que
presta el Instituto.
MIECH
3. Informar a la Unidad de Adscripcion sobre gl peselaboral del personal dﬁga" e,
Cliniga de Empresa, asi como, de geptipnaf de forma inmediatds e
P incorporacién del nuevo persopal a los sistemdis ufjlizados en la misma. —,';%' o __E 4

4. Realizar la acreditacion de derechos de e
Adscripcion asignada, para la atencion médgcg en

‘3,00%

) [
leados en la Unidad ¥e e
linica de Empresa.

5. Garantizar la conectividad jen las Clinigas
funcionamiento correcto del $istema Inforindtico
consideracion el recurso necesario para ellqgl

e Empresas, para el
el Instituto, tomando en

6. La Clinica de Empresa debera utilizar la|mogalidad automatizada del
Sistema de Atencién Médical en Clinica de||[Emgpresa, para control de la
atengion médica y operar seguyn el presente mfanugl lo siguiente:

6.1 Citas de pacientes

6.2 Verificacion de acreditacion de derechos de p
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6.3 Atencidn médica
6.4 Apoyo diagnoéstico (laboratorio clinico yirgyos k)
6.5 PRrescripcion de medicamentos
6.6 Referencia y contra-referencia
6.7 Reportes

6.8 Qtros

Si por alguna razén no es pogsible cargar |log daps al sistema informatico,
"N deberan utilizarse los formularios fisicog [esppctivos mientras dure la
‘ contingencia, con la salvedad |que debera ifpgfesal los mismos al sistema en
cuanio esté disponible.

7. La Clinica de Empresa, por medio de su pérson , atendera las actividades
siguientes:

7.1. Proporcionar servicios de promocién, pre¢vengion y atencion en salud, a
os trabajadores afiliadgs que laboran| pafa la empresa o entidad
adscrita al Sistema

7.2. Dtorgar las prescripciones de megicagpentos y los estudios
diagnoésticos establecidos en este manu3l.

7.3. Entregar el medicamento al trabajador] afilfado segin prescripciéw‘“l ,
.. & W‘C,V@
procedimiento para el efecto. g7 (&] 48

ox

(4

“3

b 3

" 7.4. Coordinar con la Unidad Médica dgl [Instguto que le corresp° S gé
aquellas actividades administrativas neldciorfadas con los servicios Me &f;"

cio
] 3 - - @

apoyo, para el buen funcionamiento dm lod servicios de salud en™a 4| |

Clinica de Empresa.

7.5. El expediente médico se manejarai d nera digital, si existiera
expediente médico fisico, deberan:

e Archivar y custodiar adecuadamentg| dichog expedientes, conforme lo
establecido en la normativa institucignal fvigente. Los expedientes
deberan mantenerse en buen esta prgporcionarse cuando sean
requeridos por las autofidades del Ingtijuto.

e Depurar del archivo, dichos expedi
que dejaron de laborgr en la em

14
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pronto como esta |situacion sijceda,
radiograficas, a la Unidad Médica de|| Instit

incluyendo las placas
0 que corresponda.

7.6. Asistir a las actividades|de capacitagiof y
por la Direccion de la Unidad Médica delfInst

ctualizacién programadas
uto, que le corresponda.

7.7. Cumplir con lo dispuestg en toda la n
rige la asistencia médica de los afili
inherentes a los cargos de Médicd| vy
Profesional o Auxiliar |de Enferm

vigente del Instituto que
on las responsabilidades
Cirujano, Enfermera (o)
ramédicos, secretaria y
a.

7.8. Devolver si existieran |los expedientds
" radiograficas a la Unidad de Adscrigcipn
g cuando se dé por terminado el convepid en
o entidad, quien debe distribuirlos a Ids [Uni
gue corresponda, segun el domicili
entregara los expedientes por medio de pn
manera detallada las hojas que lo confgrma
recibido ambas partes.

édicos fisicos y placas
la Clinica de Empresa,
el Instituto y la empresa
des Médicas del Instituto
a trabajador; el patrono
cumento que describa de
, firmaran de entregado y

D. CALIFICACION Y ACREDITACION DE DE
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

u

S ANTE EL INSTITUTO

1. La calificacion y acreditacibn de derechipg sq realizara cumpliendo la
normativa vigente correspondiente a la Unigaq| MédHica a la que se encuentra
adscirjto el convenio de funcignamiento de|[Clinicd de Empresa a través d‘a',xet.a_cf
sistema informatico vigente. g’:&"‘“‘f\‘ e,
¢ —h W
2. lLos {rabajadores que tienen| derecho a la |califfcaciéon y acreditaciéggwm 9::
~ derechos, de acuerdo con la normativa vigentg¢, sdp. ’-,‘fa,' _—' ,§§'
W LA

2.1. |Afiliados inscritos en el Instituto antes
acreditar sélo con vigencia laboral

agosto del 2005, pueden

2.2. Afiliados inscritos en el |Instituto, de
acreditaran al tener 4 contribuciones @
mes en que solicita la atencién.

el 5 de agosto del 2005,
Itimos 6 meses, antes del

r 4 contribuciones en los

2.3. [Trabajadores temporales acreditaran aﬂ ten
ta atencién.

ultimos 6 meses, antes del mes en que

JJ

E. ACREDITACION DE DERECHO!

1 La Clinica de Empresa, debe|requerir a qu efles cudan a solicitar-atencidnts | »jp ¢
medica por cada nueva ehfermedad, I pregentacion del;?:eeumem.to;j"é; 7 o
' (c::f; Jﬁ,‘_’:?' ="
| v
25 e
\alv’ & “\_"‘u \
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-~

Decreto 90-2005 del Congreso de la Repiiblic

Personal de Identificacion -DPI-, de conforﬁnid

con el Articulo 61 del
dejfGuatemala.

2 La Planilla de Seguridad Social, es el doguihen

para jacreditar el derecho de |los afiliados
establecen los programas schre proteccié
enfermedad y maternidad. La acreditacign

manera automatica a través del sistema informia

F. ATENCION MEDICA

que requiere el Instituto
ibir las prestaciones que
a accidentes en general,

1 La naturaleza de los servicios en la Clinica ¢
por.
1.1. |Los servicios preventivo

de la salud en: nutricion| salud bucal

incluiran edrc

nhormativa institucional vi

1.2. Los servicios de atengic
auxilios, consulta de
enfermedades crénicas
previa evaluacion del

prescripcion y entrega d

rsonal medico y de

italarias” o normativa insti

, enfermedades crénicas
, de conformidad con la

guimiento de casos de

iodiagnéstico. 3¢
38
linica de Empresa,2
Preventiva del Institut),
ades educativas relativas
enfermedades, dirigida a

6lo dos consultas por la
ermedad amerite mas de
| afiliado a la unidad de
su evaluacién. La Unidad
rrespondiente, segun el
la Clinica de Empresa, si

mplimiento al Acuerdo de
entos para el Manejo de

los casos estabigcidos én

o -

embarazo de bajo riesgo .
del Instituto, hipodermigly’

—

"

de Consuita Exteria’y &







y

MANUAL DE NORMAS Y
ATENCION MEDIC

*A EN CLINIC

PROCEDIMIE

DEL SISTEMA DE
EMPRESA

GrenieilC,
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e
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U
WMENT,
‘.:éﬂi

\$)

el Reglamento del Sistema d
sus modificaciones:

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

Cuando el estado clini
médica que exceda la
Empresa y no pueda bri
referido a la Unidad M
riesgo, con el formulari
forma vigente, cuando a
Previo a referir al pacie

Cuando la patologia d
Médico de la Clinica de
horas, el médico de di
suspension.

debera contra-referir al
formulario SPS-12A “

debera presentarse a |
descrito.

El Médico de la Clinio

personal de identificag

enfermedad y continuat

e Atencién Médica

o de un afilja
capacidad g
darle el cuid
dica del Insft
SPS-11 “Hoja
lique, a través

afiliado no gs|
Empresa y neq
ha clinica qye

lado de Enfem

ibn corresp

ema informati¢o

10,
de
lel
te, debera propor
que permitan estabilizarlp.

ue.
dsc
ient

Y.

n
a
c

0

P
pci

n Clinicas de Empresa y

nstituya una emergencia
lucién de la Clinica de
atamiento necesario, sera
ue corresponda segun el
encion de Emergencia” o
stema informatico vigente.
nar los primeros auxilios

pleja a consideracion del
suspension hasta por 48
torizado para efectuar la

ja y a consideracién del
uspension por mas de 48
ar el traslado a la Unidad
da, a través del formulario
o forma vigente, cuando
gente, para seguimiento

Unidad de Adscripcion, el
ad temporal de trabajgs&c?.
de Empresa a traveg
Enfermos”, dentre"i‘z’

¥
3

domicilio le corresponde,
a de Empresa llenara el
-12A “Hoja de Traslado”
historia clinica y examen
ional y el de la clinica
os de los examenes de
ejo del caso, a través del
El paciente al ser referido
pcion con el documento
y el formulario antes

ECD
\gi' A 4

, AT &
ré dar seguimiento: a- Ifs

-
-,

del tratqfh,ién_tg’wgg“-‘.|_O§§%Q g

|

= — LT
5‘ o If“‘:‘.’ ("'fw,.

’ ‘%_ﬂ_.‘ 7
Sy * v '%0)(

5N
médico de la Clinica™e ,|*

i
N e iy
z% 3%
f.‘)o o
S gvid
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vy

[ pacientes con enfermedades cropidas fen condicion estable vy
controlada, siempre que tenga la a 6n por escrito del Médico
Especialista del Institujo a través ulario SPS-12 “Hoja de
Consulta” por cada patplogia crénic a. El médico especialista
del Instituto podra autorizar tres (3) cifaq perfddicas cada dos (2) meses
en Clinica de Empresa, para seguimign enfermedad y prescripcion
de medicamentos, debiendo cumpi a cita programada en la
Unidad de Adscripcion que por domigilipp le forresponde cada ocho (8)
meses, para evaluaciény prescripcio dicamentos.
4.7 |En el caso mencionado; en el numeral #.6, el Médico de la Clinica de
Empresa, tendra autorizacion pa cribir los medicamentos
indicados de nivel |l del |Listado de Medjcangentos Institucional, durante
~ tres (3) citas con un |ntervalo de meses entre cada una,
' debiendo justificar que|la prescripcjor] sefrealiza por indicacion de
médico especialista de| Instituto segup lofindicado en el formulario
SPS-12 “Hoja de Consulta”, debienda cpnsignar el nombre, nimero de

colegiado, clinica, la Unidad en q
Especialista y fecha en el apartado
través del sistema informatico vigente

atendido por el Médico
servacion de la receta, a
aplique.

CASDOS ESPECIALES:

a. El Médico de la Clinica de E
control de embarazp a aquellas
bajo riesgo, siempfe que teng

podra dar seguimiento y
s cuyo embarazo sea de
orizacion por escrito del L yecs,
Médico Especialistd del Institut és del formulario SPS-12¢%e "™
“Hoja de Consulta]. EI Médico alista del Instituto podra¥ Al
autorizar las citas, segin piotpcolgs y guias de manej% REN
institucionales. En |caso de d complicaciones, debera‘%ﬁ,f o
(] proceder a trasladar con el form $-12 A “Hoja de Traslado

de Enfermos” o formulario ‘Hoja de Atencién de
Emergencia” segln| correspond as vigentes, a través del
sistema informatico cuando apliq

b. El Médico de la Clinica de Emp
con el formulario SPS-12A “Hoj
Unidad de Adscrip::ién que corregppnd

bera proceder a trasladar
aslado de Enfermos” a la
al cumplir la paciente las
istema informatico cuando
ional.

o
)
4‘__‘ é
[

>

32 semanas de embarazo, a travesjdel
aplique, para seguimiento médico|ingtitu

D
NN
Jog a¥

c. Las pacientes embarazadas de Wajp rigego que se encuentren en
control de embarago en Clinica| dg Efhpresa, podran recibir los
medicamentos autarizados par: el 1 y Il del Listado de |
Medicamentos atendiendo lo de la literat F d@l.\,ﬁﬁ_‘rﬁél“at‘ §5
incisos 4.6 y 4.7 de Atencién Méd SRR

3 o

X
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EJTO DEL SISTEMA DE

Para la gestiéon de
despacho de recet;
empresa deben adeq
de las unidades
emergencias.

H

insumos, tr
as, referenci
tuar estos reg

médicas del| |

contratados

tes§administrativos, rayos X,
aciente; las clinicas de

qrimigntos a la jornada ordinaria

stitgto, salvo referencia de

5 ElI Patrono y los Médicos
respgnsables por el tratamier

pq

to, las complic

r égte, seran solidariamente
cioffes o problemas derivados

de lg consulta médica que brinden a sus trabagpdores en las clinicas de
empresa, Yy por consiguiente el Instiiuto Bueda exento de toda
respansabilidad o implicacién médico legal.

6 El Médico de la Clinica de Empresa )| demg@s personal asignado, se
abstendran de hacer comentarios que detefiogen | imagen del Instituto o de
proporcionar informacion a terceros sobfe [el paciente, que sea de su
cono¢imiento y conste en el historial clinjc§. EJ expediente se considera
confidencial y el médico de la clinica sera ef r¢spogsable de su manejo.

7 El Instituto es el propietario del expediente médico, que se genere por la
atengion médica de cada paciente, en la| (linick de Empresa adscrita al
Sistema.

G. EXAMENES DE DIAGNOSTICO

1 Los gxamenes de diagndstice que proporgignarg el Instituto por medio &Q‘E‘JOF
sus Unidades Médicas son: [aboratorio clinfto, fectura citolégica del ¢ T o@o
cérvico-uterino (Papanicolaot) y Rayos A. dq térax en proyeccsN S
anterpposterior (AP), Posterior Anterior (PA),[Latgrales (Lat), Proyecci@_’g 25
Abdomen Simple. S N -

- | &
2 La lista de examenes basicos de laboratprip clinico, autorizados para el
Sistema de Atencién Médica de Clinica de BEnjprega comprende:
2.1 Hematologia Completa !
%082%5%5%
q\.'}gg M 4'9,% 2.2 Qrina Completa
2w NP 235S 2.3 Heces Completa
‘foi'z:f‘i Y
[k ~ .
233 2.4 Creatinina sanguinea
c 2.5 Nitrogeno de urea sanguinea
A% 2
a"w £ o, o b
£0§ . ; 2.6 Colesterol RN - I i
B atis Sy oY e
('fzg j’g/ (;, ....é— s .?)):,
) - r ..(‘u_\_‘y’ i
'-("f\,\" - -
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2.8 F

riglicéridos

rueba 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 PSA (Total y Libfe)
2.14 | Hemoglobina Glicosilaga
2.15| Acido Urico
2.16 | Helicobacter Pylori en Heces
3 El Instituto por medio de la Unidad Médica qe afscripcién de la Clinica de
Empresa que corresponda reglizara los s kioskde laboratorios solicitados
por la empresa.
4 El erlcargado del Servicio del Laboratorio Clinicoy Patologia y Rayos X, de
cada|unidad de adscripcion, debera estabigcgr log horarios de atencién parg, v
la toma de muestras, analisig de las mis y ghtrega de resultados a
Clinicas de Empresa por medio del Siste Irformatico vigente (cu
H o]
aplique). '.-23
5 En las unidades médicas c¢con Rayos X [igit§l se utilizara el infof‘?ue
radiografico digital, el cual serd posible| constarlo directamente en la *
plataforma de MEDI-IGSS.
H. FORMULARIOS
Los formularios seran utilizados via electropida, por alguna razon no es
posible cargar los datos al sistema informatico dgberfn utilizarse los mismos de
forma manual, mientras dure la contingencia,| corf la salvedad que debera
ingresarse al sistema en cuapto esté dispopiblg Los Formularios a ser
utilizadgs en el Sistema son los que se detallgn afcontinuacién o las formas
electrénicas o impresas que se encuentren viger,
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Formularios que pueden ser utilizados en e{ Sistetha
1 Registro Diario de Consulta Externa de Enfgrmeflad Comin y Accidentes
SI-GSS-1
2 Regisiro Diario de Consultas ppr Maternidad| SH-1GS-6
3 Hoja frontal consuita externa SPS-1
4 Hoja de historia clinica y examen fisico SPS;3
5 Hoja dge evolucion y érdenes médicas en consylta gxterna SPS-4
6 Examenes de laboratorio SPS-7
7 Estudjo radiolégico SPS-8
8 Hoia de atencion de emergencjas SPS-11
8 Hoja de consulta a otras Unidades y Especiialistas PS-12

10 Hoja de Traslado de Enfermos

11 Orden e informe radiolégico SH

12 Citologia (Papanicolaou) SPS-
13 Caratula (félder) de expedients
14 Recetas SPS-46

15 Solicitud/Informe de Laboratori

15.1
15.2
15.3
15.4
15.5
15.6

Hematologia completa S
Orina completa SPS-33
Heces completa SPS-34
Quimica SPS-35
Microbiologia SPS-36
Inmunologia SPS-37

16 Regis|

Al
Automatiz

iro de Pacientes y Rayos

ser implementado el ex
rado de Gestion Médica

SPS-12 A

1S-23
06

o Clinico

PS-32

X SPS-439

bediente méd
MEDI-IGSS

meédico SPS}

24

S Hems *
elgetronico para el “Sistema
sufModulo para:la Atencion

N )

o}

~
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E:PE'O DEL SISTEMA DE
A o

DR EMPRESA

. MEDICA

Médica
correspo

MENTOS

en Clinicas de Empregsa’,
ndiente bajo la normativg que rija el mj

1 Los

Médicos de las Clinica
nidos en el Listado de

cont

Médica en Clinicas de Empresa. No deber3

medicamentos. EI Instituto
mentos recetados no i

de pgcientes con enfermedades cronicas e

para |las pacientes embaraz
autorizados por el médico e

s de Empre
Medicamenty

se harg

no podra
heluidos en d

del Sistema informatico

taran los medicamentos
el Sistema de Atencion

r nombre comercial de los
e responsable de los
tado. Para el tratamiento
ién estable y controlada y
cribir los medicamentos
ifito o servicio contratado,

~ adjuntando el respaldo corrgspondiente, anjliteral F. del numeral 4,
' Atencién Médica de este Manual.

En los casos cuando se utilicen recetas manuplesjel Médico de la Clinica de
Empresa y el patrono seran solidariamenteiregporgsables del manejo, guarda
y custodia de los formulatios de recelay qfe le son entregados y
respgnderan ante el Instituto de su uso. E so fle extravio o anulacién de
la receta deberda informarlg inmediatanjente la Unidad Médica de
Adscfipcion del Instituto que l¢ corresponde y| progeder conforme a la norma
vigente. El formulario de feceta manual| defera permanecer en las
instalaciones de la Clinica de Empresa|c¢n I§s medidas de seguridad
correspondientes, para que no pueda ser Utilizadq por ninguna otra persona
ni para otro fin.
El Listado de Medicamentos para el Sistera fle Ajencion Médica en Clinicas
de Hmpresa, sera revisado |y actualizadp por Ja Seccion de Asistencia

~ Farmacéutica del Departamento Médico e}l Sefvicios Técnicos de forma

periddica con base al Listado e Medicamentds dgfl Instituto.
El Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad Nédica del Instituto, debera
proporcionar a la Clinica de Empresa los hofariog de atencion de la unidad
médica para la recepcion y el despacho de recetlls prescritas por el Médico
de la|Clinica de Empresa.

o OE S&q

N0 . X : .

S e RS, La Clinica de Empresa a través de su mengajefp, sera la responsable gﬁ_‘f" 1
fg-g P o recoger en la Unidad Médica de Adscripgiép lo§ medicamentos pres Al % 3
29‘%% G _' por ¢l medico tratante; en el caso que la Wnidpd Médica de Adscr
ogdf’;m S cuente con el servicio de Oficjna de Entrega de Mpdicamentos para Aff

2 -ODEMPA- los medicamentos en coordindcipn gpn la empresa podr
envigdos por este servicio.

AESREDS
SR S g
:%. LR ) ; - -_“”""’.}7 K
O TR Ik
B;d,&% 32 V;‘-T:"} / “.:) ('5;# *-‘*\
04&‘ ‘{:‘0‘-1:/ * o
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M MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMI =NTOq DEL SISTEMA DE
g % ATENCION MEDICA EN CLINIGAS DY EMPRESA
k A
V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
Para| facilitar el cumplimiento de las nompas jdel presente manual se
describen los procedimientos y sus flujogramas siguignfes:
1. Suscripcion de Convenio
2. Implementacion
3. Atenciéon médica (Medicina General)
4. Solicitud y entrega de medicamentos
() 5. Solicitud de examenes de Laboratorio Clinigo
6. Solicitud de examen de Rayos “X’
7. Refetencia a Unidad Médica del Instituto
8. Solicitud de formularios
8. Supervision a Clinica de Empresa
10. Laboratorio Clinico por Servicios Contratadps
11. Rayas X por Servicios Contratados
12. Devaluciéon de Medicamentos a Bodega
13. Solictud y Entrega de Medicafnentos ODEMHAA
~
g‘ABLTECO
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MANUAL DE NORMAS Y N[ro
ATENCION MEDICA EN CLiquAg

PROCEDIMIE

DEL SISTEMA DE
EMPRESA

Procedimiento:

No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIO

Pasos Formas| (0 j

[ RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTRVIDAD )
Inicio
Patrono......c..oevnenenene. 01 | Predenta solicitug escrito y documentacion
completa a la Geyf el Instituto, para adherirse
al Sistema de ATt #h Médica en Clinicas de
Empresa.
Gerencia.........[.ccerenanin. 02 |Recibe solicitud da a la Subgerencia de
Presgtaciones en §
Subgerencia de
Prestaciones en Salud....| 03 |Recibe y revisa e) e (plazo 5 dias).
04 | ;jExpediente esta to?
04.1| Si, continta 05.
04.2 No, se comi n la empresa y otorga un
plazo pert para completar, caso
contrario, d expediente. (Continla en
paso 05)
05 |Solicita a distin pendencias del Instituto
informacién relaci on la empresa solicitante.
v" Departamento) egistro de Patronos vy
Trabajadores, tancia de Inscripcidon
Ratronal (plazg )-
v Departamento bro Administrativo, Estado
de Cuenta sin el patrono (plazo 5 dias).
v Direccién de acion, Planilla actualizada
gel patrono (p} las).
v' 8Subgerencia egridad y Transparencia
Administrativa) i e de Visita Técnica de la
Clinica de Em . pplazo 15 dias) {’:*’é ak ,fe,%
o (4
06 | Determina la Unidall MBdica del Instituto a f.f %{
estara adscrita la| Cfinicl de Empresa (en un;.%'aze_ ;é
no mayor de 5 digs) % Xy
L ARNEE
07 | Reclbe y conforma ¢l expediente con la jnformacion | keose
solicitada a las depgndeficias del Instititoy trasladagsy 24
a la|Gerencia. (plaz¢ 15 Hias) D i

A

s

24

2~







| MANUAL DE NC')RMA'S Y PROCED'IMI ENTO$ DEL SISTEMA DE
L ATENCION MEDICA EN CLINIGAS DE EMPRESA
Procedimiento: | No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIQ pasos! 13 | Formas [E)“]
( RESPONSABLE ) f( PASO ) r( AClIVIDAD )
Gerencia........vecrverernens 08 | Recibe expedien1je, reviga y emite Resolucién.
09 | ¢Resolucion es favprab?
09.n1 Si, traslac\ta exiediente a la Subgerencia

Administrativya e
del Departamen
elabore on
dias) (Contirjua

nstruye para que a través
de Servicios Contratados

~ 09.12 No, notific pagono y traslada para archivo
del expediente. (Pontinda en paso 13)
Departamento de
Servicios Contratados.... 10 | Elabora Convenip, [realfa los tramites procedentes
y traslada a Gerendja. (Flazo 10 dias).
Gerencia.....cocfeveiernnnnn 11 | Firma Convenio [y lo dgvuelve al Departamento de
Servicios Contratados.
Departamento de
Servicios Confratados... 12 | Traslada copia fig Cdhvenio al patrono, Unidad
Médica a la que| esfp adscrita y a todas las
Sufigerencias del |nstifito para su socializacién e
implementacion gn el afhbito que corresponda.
13 | Archiva expedientefpard su resguardo.
~ Fin
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MANUAL DE NORMAS Y
ATENCION MEDICA EN CLINI(

PROCEDIMIENTO$ DEL SISTEMA DE

D§ EMPRESA

w7

Procedimiento:

No. 2 | IMPLEMENTACION pam Formas { 00 |
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACJIVIDAD )
INICIO
Subgerencia de
Tecnologia...|....c.oeenanene 01 Regibe notificacién de§suscripcién del Convenio y
coordina con 18 Qubggrencia de Prestaciones en
Salud y el resppngablp de ia Clinica de Empresa
reynion para el E ar ¢l cronograma de actividades
02 srgnogfama aprobado a  las
dependencias carrgspodientes.
03 rdihacipn con la Subgerencia de
alug reunion de presentacion,
progesos y normativa.
04 ta § la Unidad de Adscripcion
atico vigente.
05 ta § personal que atendera la
rega spbre la utilizacion y manejo
ticopvigente
06 la Clinica de Empresa y
Efpresa sobre el llenado del
formulario de Autofizaqén de clave de Acceso para
ilitgcién de la administracion de
usliarios de la Cfinjca ge Empresa.
07 formylafios | a la Subgerencia de
Squd para el seguimiento
respondiente
Subgerencia de Rl
Prestaciones len Salud 08 | Solicita a la Subgefengga de Tecnologia los acgéggg X2
correspondientels gon I§s formularios vigentegy —t o
02
- £
09 | Elgbora los ofidjo pafa generacién de cerﬁﬁog'ag «‘5
de|firma electrgniga yjenvia a la Subgerencidsde
Tecnologia.
A —f—%5 :







MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE
ATENCION MEDICA EN CLINIC)

Z

TOSPEL SISTEMA DE

‘_.___\
N

B d
w
=)
=
0
A
m
o
>

\.

Procedimiento: N4 o IMPLEMENTACION

( RESPONSABLE ).C PASO ) ( DAD )

Subgerencia de
Tecnologia.....|...c..ceuv.. 10 | Crea los usuario:-j"l : neracion de certificado de

' firma electrénica
a la|Unidad de Ads¢ripcipn y notifica a la Unidad de
Adscripcion.

Unidad Médica de
Adscripcion............... 11 | Soligita la presencip dl médico de la Clinica de
Empresa y genera g| ceffificado de firma electrénica
en presencia del médi

- 12 | Hace entrega al edicq de la Clinica de Empresa
o del certificado de|la|firmp electrénica y solicita firma
de | los docy de confidencialidad
correspondientes
Subgerencia de
Tecnologia.....|.....ce... 13 | Capacitan y dan sigui iento a la implementacion
del Sistema Informatico Yigente.
14 | Realizan pruebas||/d¢ furfionamiento
15 | ¢Funciona adecuEd mehte?
15.1|Si, continda ¢n|pasqg 16.
15.2 No, ealiza las configuraciones
correspandientgs. (Regresa al paso 14).
~ 16 | Solicita a la Clinich dq Empresa la firma de los
documentos de ageptacppn del uso del Sistema.
17 | Informa y traslad pia de documentos de
aceptacion a la |Sdbgefencia de Prestaciones en
Salyd, el cumglimignto del proceso de
implementacion nvid copia de documentos de
, % aceptacion del usp glel §stema. WIEESRE
2
Jil5 FIN
G
28
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NJANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMI iz
ATENCION MEDICA EN CLINI¢

TO% DEL SISTEMA DE
5 DE EMPRESA

Procedimiento:

No

3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL)

! Pasos| 19 Formasi\OOJ

( RESPONSABLE

) (Paso) |

ACTRVIDAD )

Secretaria de

Enfermera o
la Clinicade E

Médico de la
Empresa........

PG

de Empresa....

la Clinica

edico de
presa...

Clinica de

01

02

03

04

05

06

07

08

INI

Soli

Identificacion -DF

Verifica acredit

vig
LA
3.1
3.2
& Et

4.1

4.2

CIO

ita namerg

nte.

credita derecho

5 emergenciaff

Clinica. (Cap

(Continua

Sel

donde recibira ale

Controla signos |vi

reg
Ind
corj
P

8.1

cciona fecha

stra datos en|e

Si, procede|a
de Lawrencg

y rayos X &n
(Continta enjp

ci

~

Documento Personal de

jado.

egln sistema informatico

Si, continGia &n

No, contindaler]

Si, traslada irlEne
t

05.

04.

atamente al paciente a la
n paso 06).

No, solicita gu
particular gn

¢idn para brindar atencién
clinica de la empresa.
05).

ca a pacientel|i
suita con el Iﬁl
o prioridad de aten

aciente es pri n1

sistema informz

tencioén, asi como clinica
médica.

peso y talla al paciente y
ma informatico vigente.

sar a clinica para iniciar
conforme orden de llegada

nsulta?

llengr expediente médicoo
ticojvigente utilizando el nﬁ
Veell, registra si es nec&sario

diagnosticos pJ:sc ipciones de medicamenYos
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ANUAL DE NORMAS Y
ATENCION MEDIC

PROCEDIMIE
A EN CLINIC

DEL SISTEMA DE
EMPRESA

Procedimiento:

No

.13 ATENCION MEDICA (MED

CINA GENERA|

Pasos Formas (:9_0; “J

(

RESPONSAB|

LE

s

Empresa

) (Paso) [
Meédico de la Cilinica d

8.2

09

9.1

10 | (Pa

cual

10.1

10.2

11 Prog

méd

x%di
informatico vigepte

9.2 No, contintia én

No, revisa ¢

2).

¢El paciente ametfitd su

i, contintia eh pas

iente necemg
enta y ocho

Si, lo regis
sistema inft
paso 12).

No, el paci
suspension,
“Hojas de Tr
paciente, dirigirs
correspondignte p
(Sale del prac

Jrama segungla
ico. (Continua gn p

0).

co

12

13

14

En la segunda congult
que inicié la atengiof.

—d

L

¢ Persiste patologla

13.1 Si, continda &n

13.2 No, da caso

Elabora refereng
sobre el diagnésji
de Consulta a oty
areg de enferm
Adscripcidn que
paciente.(Continga

IDAD j

te médico en el sistema
anexo. (Continlia en paso

ension de labores?
10.
11.

pensiébn por menos de

el expediente médico del
vigente. (Continta en

esita mas de 48 horas de
a Formularioc SPS-12-A
de Paciente”, indica al
a la Unidad Médica
a continuar con su tramite.

ulta dependiendo criterio
o 18).

evalua la condicion por la

14.

o. (Continua en paso 19).

N
anotaciones pertine
Formularic SPS-12 “|déi&ig
ades y Especialidadegaat]
omin de la Unidad gl

LA

micilio le corresponde al
rocedimiente No. 07).
?‘:"'( o Wi r'\‘ A)
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#
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T
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c
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A 7 o
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MANUAL DE NORMAS Y/PROCEDIMI lsiTo DEL SISTEMA DE 3(7
ATENCION MEDICA EN CLiNICAS DE EMPRESA

Procedimiento: \ ;| 3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL)

( RESPONSABLE ) {(Paso ] | VIDAD )
Médico de la Clinica de
Empresa......................] 15 | Reflere al pacienfe fon gl personal de Enfermeria.
Enfermera de |la Clinica
de Empresa....|............. 16 | Cumple ordenes| nédighs, segun instrucciones de
médico de Clinica de Erppresa.
Secretaria de |la Clinica
de Empresa....|............. 17 | Verffica el adecyado lignado de los formularios y
coofdina lo corresfdondfente con la Unidad Médica
de Adscripcion. ( c]'ntin a en paso 19).
: - 18 | Programa préxi ita gada por el médico.
19 | Archiva expediente médjco.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOY DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLIiNIC Aﬁ Df EMPRESA

Procedimiento: N 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENT{S

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACHVIDAD

.

INICIO

Médico de la Clinica de

Empresa..........fecceceneeeee 01 |Realiza atencio Mé ca de paciente, registra
evolucién  segU étqdo de Lawrence Weed,

diagndsticos y p ripgones de medicamentos en
el sistema informatigo vigente,

02 | Agenda paciente|pdqra
~ cas¢p concluido
' elegtrénicas.

gunda cita de control o da
aliza firma de recetas

Secretaria de |la Clinica
de Empresa... 03 Indica a pacientj fech
dialy horario par

de préoxima cita, asi como
a de su medicamento.

ebe presentarse a Unidad
r entrega de medicamentos
Clinica de Empresa.

04 | Indica a Mensajgro|qu
de Adscripcion a|sqlicit
prescritos por Medigo d

Mensajero de [la Clinica
de Empresa............... 05 | Se presenta a |
entrega de medi
Clinica de Empr

de Adscripcion a solicitar
s prescritos por Médico de

Bodeguero Uhnidad de
Adscripcidn....|............. 06 CovEsuIta sistem matico vigente si existen

recetas electroni dientes de despacho por la

Unidad de Adscr

a7 ¢ Existen recetas tes?

7.1/Si, continda 08.

ajero que no hay recetas

7.2| No, indica en
pendientes % ntrgga por parte de la Unidad
de Adscripcidn.|(Regresa al paso 04). *F\;’e
R

Rod
ket de Preparado e #jei
mentos segun c¢é
or Médico de C|inl¢% de

L4

08 | Redliza impresidén ge
recaleccion de |mpdic
cantidades presgrifas

Empresa.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSIDEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DEJEMPRESA

l"mﬂdimientw No.|4 SOLICITUD Y ENTREGA OE MEDICAMENTJS

( RESPONSABLE ) (praso) ( A DAD )

Bodeguero Unidad de
Adscripcion.....|............ 09 |Procede a realizar ¢! dgspacho de medicamentos
en el sistema infoimaticq correspondiente, luego de
concluir recolecciér| deg medicamentos segun lo
indicado en el Ticl‘eq

10 | Genera el formplgrio JSPS-1006 a través del
sistema vigente, i
datds en dicho fomularig y firma del mismo.

11 Completa informacign dp la persona que entrega y
recibe los medicaméntog.

12 Hace entrega de medicgmentos segun lo indicado,
entrega copia | dgl rmulario SPS-1006 al
Mensajero y archjvg|coja para control.

Mensajero de la Clinica
de Empresa.....|............ 13 | Recibe medicaméntps,
segun el formulagjo|SP
de Empresa.

aliza control de lo recibido
1006 y se dirige a Clinica

14 | Realiza entrega fle| megicamentos a Enfermera o
quien designe la Clinicajde Empresa con la factura

Enfermera o quien sombra.
designe la Clinica de
~ Empresa.........] 15 | Recibe medicamentp defparte del Mensajero.

formulario SPS-1006.

dicamentos en el sistema
indicando cualquier

17 | Registra recepci e

16 | Realiza verificac dgl medicamentos segun el
informatico vigepte,

incanformidad de} mismg.

.0
. 3 e
18 ¢ Esta conforme? S X3
[~ o
o 2 33
18.1 Si, continGajer||pagp 19. v

18.

el Procedimiento 1%
De

~

icafhentos a Bodega'* .-
[N T

ko

No, contifu J
olucion de Me

3¢







_______ v

EMPRESA

Pasos Formas (01 J

VIDAD )

{ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO
ATENCION MEDIGA EN CLiNIGAE D

Procedimiento: No| 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTDS

(— RESPONSABLE ) (Paso) { A

Enfermera 0 quien
designe la Glinica de
Empresa......... 19 | Solicita presencufi del

megdicamento.

paciente para entrega de

20 Entrega medicamefpto
proporciona indigagion
los mismos.

imprime factura sombra vy
para la administracion de

entos contra ticket factura
de ser implementado el
su huella de manera

() Paciente/Afiliado......... 21 Recibe y revisa med

' sombra (al mo&n nto
biométrico registrara
autpmatica).

22 Firma de recibidd factugh sombra.
Enfermera o quien
designe la Clinica de
Empresa......... 23 Registra en el| gste
engega de medicgme

copia de factura sofnbr.

a informatico vigente la
tos al paciente y archiva
firmada.

24 Presenta el info y
los | medicamentgs | ent
momento de ser |mp!
haré de manera |adtom
' Adscripcion o el Qepa

ﬁ solicite.

opia de factura sombra de
gados a los afiliados (al
mentado el biométrico se
tica), cuando la Unidad de
amento de Supervision lo

FIN
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DEL SISTEMA DE

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENITO
DH EMPRESA

f
|
‘L ATENCION MEDICA EN CLIiNICA

Procedimiento:  No. 5 SOLICITUD DE Eé(ami \IOES DE LABORATORI Pasos Formas @
( RESPONSABLE ) (paso] ( ACTRVIDAD )
VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3 PASO 07
INICIO

Médico de la Clinica de la
Empresa......... Liecssennnen | 01 [ Verifica si la Unjdad
laboratorio Clinicaql

Adscripcion cuenta con

02 | ;Cuenta con Labgrdtorig Clinico?

2.1 $i, continua ep gasop3.

lada formulario SPS-465
ente. (Continda en paso

2.2 |No, elabora) | tr
~ segun normafivh vi
03).

03 Gerjera el SPS-7 Examenes de
istema informatico vigente
atos siguienfes: fecha,
letos del paciente, edad,
ombre de la muestra y
a la que pertenece la

ndmero de la solicitud de

formutari

Enfermera o médico de
Clinica de Empresa... 04 n el examen de laboratorio

dir al laboratorio de su

Secretaria Recepcionista on.
de Laboratorio Clinico de
(&) la Unidad Medica del
' Instituto..........J..ccciimmneen 05 slada al paciente para la
Servicio de Laboratorio
de la Unidad Médica de

Adscripcion.... .oceeveneee- 06

a resultados por medio del
te o via correo.

WIECO Médico de la Clinica de

£ M P
§\g@\uspfc§?§ &.| Empresa......... 07 Labpratorio Clinico a ug&g’gegé
Rl vigehte o via correo. £4° oy
El )y s Médico de la Clinica de 30
s &SNS Empresa......... 08 | Diagnostica con hafe a
.\90'%‘ e \’}G
|}V, .‘I\\ 03
* 09 | Imprime vy arcpiva
préxima cita.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTO DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLiNICAS DH EMPRESA

Procedimiente: No g SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS X Pasos| 15 | Formas @2 ]

VIDAD )

O 3 PASO 07

( RESPONSABLE ) (Paso) ( A
| VIENE PROCEDIMIEN
INICIO

Médico tratante de la
Clinica de Empresa...... ; 01 | Verilica si la Undad
3 Servicio de Rayosg X

Adscripcién cuenta con

02 | ¢Cuenta con Servick dglRayos X?

™ 2.1 8i, continva e paso

lada formulario SPS-465
ente. (Continia en paso

2.2 | No, elaborg yl tr
segin normgtivia v
D3).

S-23 “Orden e Informe
a informético vigente con
ha y examen solicitado de
n clinica para realizar el

03 |Llena el Formu rﬁ:

Radjolégico” en el §i
los datos del paciente, f
Rayps X y la indigaci
estugdio.
Secretaria de la Clinica
de Empresa.........c........ 04 | Soligita la cita pafa
teletdnica o por gofreo
Adscripcidn parallajges

estudio radiografico, via
lectrénico a la Unidad de
5n correspondiente.

del servicio de Rayos
~™ “X" de la Unidad Médica
del Instituto.....|............ 05 Informa fecha | fle
radiEgréfico a la|se

Secretaria Recipcionista

realizacibn de estudio
etaria de la Clinica de
Libro de Registro de
| medio digital de registro

Empresa y anptg
Solicitudes SPS
disgonible en la ynigad.

ATECC .. | | Secretaria de la Clinica ‘

ﬁ&g&tﬁgg@ut de Empresa.........c........ 06 | Entrega Formularip SPS-23 “Orden e Info 200

A A Radiolégico” al pacjentd anotando fecha y hogdolie *

T Sl AT cita of g

Wk eSO L z g

?25:?% “3;‘:’ | Paciente.................. 07 | Se presenta al Seryicidde Rayos X de la Ugad 4‘:,"1’
7ok correspondiente, su Orden e Informe

Radioldgico, en |

5







|

{ 2 qq
! MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE NEI‘O DEL SISTEMA DE
L - ATENCION MEDICA EN CLiNIC)A:‘ EMPRESA
Procedimiento: N g SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS X Pasos @ Formas @J
( RESPONSABLE ) (raso) ( )
Secretaria Rec pcioni?sta
del servicio de rayos ‘?X”
de la Unidad Médica del
Instituto.......... ‘ 08 | Entrega constangia istencia al paciente.
5
Paciente.................. i ..... 09 | Enttega a secrefarfp dq la Clinica de Empresa la
constancia de aFi tengia al estudio e indica la
Secretaria Recepcionista fecha de entrega|dg Infgrme.
del servicio de'Irayos “xr
de la Unidad Médica del
- Instituto............ccceeiiaveee 10 Indica a la Secretarja dq Clinica de Empresa que el

estudio esta dispprijble
Instituto para 19 dons
digitales). Solicita ajMe
Médica los Informes
digitalizados).

n la plataforma digital del
Ita del Médico (estudios
sajero requerir a fa Unidad
adiolégicos (estudios no

Mensajero de fa Clinica

de Empresa.................. 11 Se presenta al Seyici
Médica para solfcifar

Secretaria Recepcionista Ragiolégicos.
del servicio de rayos “X”
de la Unidad Meédica del

Instituto..........}.ecceeen . 12 Entrega Informe|dé¢ R

de Rayos X de la Unidad
entrega de los Informes

os X por conocimiento a

Mensajero.
Mensajero de |a Clinica
de Empresa.....|............ 13 | Reqibe informes flefRaybs X y traslada a secretaria
-~ de la Clinica de Empre
Secretaria de la Clinica
de Empresa.....|............ 14 Reaibe el Inform
meédico del pac
Informe.
r 15 | Archiva el expedi
L préxima cita.
3 o 4
o Continda en Rrdced
' Médica.
FIN
% L
‘ 46
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NUAL DE NORMAS Y
ATENCION MEDIGA EN CLIiNIG

PROCEDIMIF

A
™~

Procedimiento:

No

7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL |

(

RESPONSABLE

) (Paso) [

r

Médico de (linica dg
Empresa......... ........

Secretaria de la

que por
corresponde al

Clinica de
Empresa.........[.......

Unidad de Adscripcion
domicilio
paciente

01

02

03

04

le
05

INICIO
Viene de Proced

Determina el tipg
¢ ES consulta?

02.1

por
Formulari

la observ
diagnésticg

03).
No, es en
Formulario

Emergenci
vigente. (

Revisa el Formulan

otras Unidades
me

que por domicilig
Consulta.

Se comunica via
la Unidad de A
corfesponde al p
de atencién del
Unidades y Esp
¢Cuenta con |
Clinica de Empr
05.1 Si, asigna
fecha y hqg
(Continta ey

Si, lo refiefle fa lajUnidad de Adscripcién que
domigil

otras Unidad

desea referir||al

Médica qug ¢

ico de la Clini
padente a la Unida

Formulario SPS{13

No. 3, Paso 14.

imien

dé refgrencia.

corresponde, llenando

orrespondiente sobre el

ere conveniente, llenando
1 “Hoja de Atencién de
el sistema informatico

ialidades” prescrito por el
Empresa, para referir al

jentd para solicitar fecha y hora
[ , ¥ anota los datos en el
ja de Consulta a otras

N
ialidad solicitada pg¥ ¢
-

49"







0

oA

&,

AN
Q
£,

DEL SISTEMA DE
EMPRESA

| o)
{Pasos| 15 | Formas K 03

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIIEJTO
ATENCION MEDICA EN CLiNI¢

Procedimiento: No| 7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL INST

| RESPONSABLE )V( PASO ) b ACTEVIDAD )

05.2 No. es cgnhtfarreferencia, utiliza Formulario
12-A “Hoja Thpslado de Enfermos” a la
unidad mé&i rrespondiente, asigna cita.
(Continda ¢ 09).

Secretaria de [a Clinica
de Empresa....|.......... 06 Entrega Formuldri “‘Hoja de Consulta a otras

Unidades y Esp des” al paciente indicando

la fecha y hora q e presentarse a la consulta

en|la Unidad de ipcidn que por domicilio le

I
P corresponde. (C¢ en paso 09).
07 Revisa el Form S-11 “Hoja de Atencién de

Emergencia” pre or el médico de la Clinica

de [Empresa, p ir al paciente a la Unidad

Médica asignada.

Enfermera o médico de
Clinica de Empresa... 08 | Dejser necesarid mpafiamiento al paciente a
la unidad de e ia mas cercana. (Continta

en paso 14).

Médico de Ia Unidad
Médica del Instituto.......... 09 | Atiende al pacig igterroga y realiza examen

fisico.

10 | ¢Paciente conting tratamiento en la Unidad

Médica detl Instit

() 10.1 Si, ordena de reconsulta y prescribe
medicamentd menes pertinentes; y hasta
que se estabi a condicidon del paciente.
(Contintia en 1).

10.2 No, pacient able, procede al llenado de
formulario 2 "Hoja de Consulta”
autorizandc Clinica de Empresa Q@rﬁ:-,?%
continuar iento,  colocando 3dBs| y
anotacione ntes con respecto agStaes '
que se au en la Clinica de Emp#ss ¥
(hasta tres n intervalos de dos mé&sEs S
entre cada medicamentos a recetar

£C0 Dg para el diag determinado, asi como cita| |

e N0/ a la cual debgra gegresar a IAa»U'hldad Me‘adic”‘-‘n‘;

! ] del Instituto aluacion del diagnéstico; &f (14 1
: ¥ - e R Ny
* ™







2 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE
ATENCION MEDICA EN CLINIC

Procedimiento: No.[7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL INS

( RESPONSABLE ) (PASO) [ CTIFIDAD )
de ser neg (maximo ocho meses
después de a?on ita en la que se realiza el
diagnostico).| (onthua en paso 11).

Paciente..................oo.uls 11 Visita la Clinica de|| Enpresa informando que fue

trasladado para g eptrega de su medicamento.

Secretaria de l|a Clinicd ,

de Empresa.....;............ 12 | Asigna consulta |li jgdole a paciente fecha y|

hora en que det entarse a la Clinica de
Empresa para ¢ 6n medica y entrega de
medicamento.

13 | Localiza expedie Fico del paciente, imprime
Formulario SPS4 ja de Consulfa a otras
Unidades y Es ilades” y archiva hasta
proxima cita. [Cg en procedimiento No. 3,

Unidad Médica de Atencién Médica, , numeral 8.2].

Instituto asignada parq

atencion de emergencia..| 14 | Reclbey atiende te.

15 | ¢Estabiliza al pad
156.1 Si. Da egre stabilizar la condicién del
paciente y contra con Formulario 12-A “Hoja
de |Traslado de |[Enfgrmos” a la Unidad de
Adscripcion que |pgr dpmicilio le corresponde al
paciente.

15.2 No. Da ing ara la continuidad de la
atencién.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y
~ ATENCION MEDICA EN CLINIC

PROCEDIMIE

s

OSDEL SISTEMA DE

DB EMPRESA

Procedimiento: No.§. SOLICITUD DE FORMULARICS

o0

( RESPONSA

LE ) (Pasoj (

)

Secretaria de
de Empresa.....

a Clinica

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

Secretaria de
de Empresa.....

Mensajero de

de Empresa.....
Director de la
Adscripciéon de
de Empresa.....
Unidad de Adsc
Mensajero de

de Empresa.....
Secretaria de la

de Empresa.....

Secretaria de la
de Empresa.....

Jnidad de
la Clinica

ripcién

la Cinica

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INIGIO

Elahora solicituc
necesidad.

Redbe, revisa, fi
y la devuelve
Empresa.

Recibe solicitud
entregue la solic
de la Clinica de H

Recibe solicitud y

de la Unidad de

Empresa.

Recibe, firma yi

formularios pres

Entrega formulari

Guarda, custodia
necesidades.

Archiva copia de |

FIN

Recibe y revisa pra

lla solicitud de formularios
retaria de la Clinica de

[Wa Y
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIE Njo DEL SISTEMA DE
i ATENCION MEDICA EN CLINICAS DEJEMPRESA
Procedimiento: No. 9 SUPERVISION A CLINICA DE EMPREYA p,m Fom,as[ “65"]
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD b
z (
INICIO
Departamento de
Supervision de la SITA... | 01 | Realiza visita de [supprvision a la Clinica de
Empresa.
02 ¢ Cumple con la nprinatiga y el convenio?
02.1 Si, continua jer|pasp siguiente.
02.2 No, identi ic:ﬁE selecciona los factores
~ _ causales que §e ddben mejorar y comunica al
Médico de [a [Clinga de Empresa. (Contintia
paso 03).
03 | Elabora informe glel sugfervision y lo presenta a la
Subgerencia de |intdgridad y Transparencia
Administrativa.
SITA...coiivi e 04 | Recjbe, conoce y|trdslada informe a la Subgerencia
de Hrestaciones gn Balu
Subgerencia de
Prestaciones en Salud... 05 | Recibe, revisa infgrie efinstruye al Director Médico
de Unidad de RKdsdripcion de la Clinica de
Empresa, brinda segjuinfiento a la atencién de las
recomendaciones
Unidad de Adscripcion

sugeridas a  quien

™ de fa Clinica de Empresa 06 Recibe la notificagi
:'E o estipulado para mejorar

me ida% corr

corresponda, en
la atencién médida

07 | Verifica el cump

ATECO 4 vertidas en el infgrme dg¢ supervisién e informa a lawhLre e
WO MESEL : ! VT Ok PReE
g\%\mtnrc4c(/c\,‘@ Subgerencia de Hrestacjpnes en Salud. St LEEN
& ST 47 L Subgerencia de oF oA\ B
‘é‘g,% sp o restaciones enSalud....| 08 |informa a la |S bgdgencia de Integrida‘;‘% PR &
i,%&; sws'?*"’t‘{’: Transparencia Ad*n istrptiva que se atendiero'i}, as '
AR N recomendaciones .

09 | Recibe el informe V| lo tjpslada a Depgrtame,gto de
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MANUAL DE NORMAS Y |PROCEDIMIENTOY DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINIGABE Dl EMPRESA

Procedimiento: No. 9 SUPERVISION A CLINICA DE EMPRE$A Pasos @] Formas "0‘6"]
( RESPONSABLE ) (paso) ( ACHIVIDAD )
Departamento de

Supervision.....|...ccoenneeennn. 10 | Revisa el informje |predgentado por la Subgerencia

de Prestaciones en{Sal@d.

11 ¢Cumple con la

11,1 Si, archiv
informa a|Slibgdrencia de Prestaciones en

11)2 No, infopm incumplimiento de las
- recomendadion realizadas a la
Subgere dejintegridad y Transparencia
Administratiya. (Pontinta en paso 12).
SITA. .. 12 | Recibe, conocs tpslada el informe a Ila
Subgerencia de Pré¢stagiones en Salud.
Subgerencia de
Prestaciones en Salud.... 13 Retibe, conoce|e] infprme de incumplimiento y
emijte opinién.
14 | Regibe el inforing dfl cumplimiento, archiva e
informa a Unidad dei Adgcripcion
FIN
()
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMI .N[I'O DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINIGA$ DH EMPRESA

— No. 10 LABORATORIO CLINICO POR —_—
Procedimiento: SERVICIOS CONTRATADOS Pasos( 1| Formas o1 )
r( RESPONSABLE J (Paso) ( ACTRVIDAD )]
INICIO

Medico de la Clinica de la
Empresa.........|........... 01 | Verifica si la Unjdad
' Servicio de Laboratgrio

linico.

02 | ¢;Cuenta con Senvic dglLaboratorio Clinico?

2.1 i, continia e grocgdimiento No. 5
2.2 No, elabora, |imprinfe, firma y sella formulario
(&) SPS-465 segun |ngrmafiva vigente (Continia en

IJI 03 | Orienta al pacien
Enfermera o Médico de

Clinica de Empresa...... 04 | Regjstra e impri

dej estudios y Formulario al
lifica §e Empresa.
Mensajero de la Clinica

de Empresa.................. 05 | Regibe el formulario} SPS-465 y listado de

06 | Entrega el formufario] SPS-465 a la persona

Secretaria encérgada de encargada de graficeldr boletas SPS-465 de Ila
arancelamiento de Unidad.
Formulario SPS-465
- Unidad Medica............. 07 Regibe, aranceja | y Jdemas procesos segln
normativa vigent
08 | Traslada al Directof de fa Unidad para autorizacion
del Formulario SkSH46
\TECO 09 |Oriepta al Mensgaj ro sobre el proveedor que
%3‘?&3,450%{\4 brindara los ..eEici , entrega Formulaigogggggor%
K ﬁu{(@@& SPS-465 ya arangeladod y entrega recipientesbg,a?a N\ G
£ A EY torgar al pacientg. S8 Be
:ﬁ%‘%% & , o otorgar af pac 23 o5
5% %i»"‘"é‘%%f Mensajero de la Clinica ?;%“--. §5
0% s85tel’ | de Empresa.................. 10 | Redibe y entregaljellforrulario SPS-465. s Y
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MANUAL DE NORMAS Y bROCEDIMIﬂf.N O DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLiNICA$ DH EMPRESA
Procedimiento: |  No. 10 LABORATORIO GLINICO POR —
SERVICIOS CONTRATADOS Pasos( ] Formas o1 |
1
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTRVIDAD )
Secretaria de Clinica de
Empresa.... 11 | Recibe formularios $PSH65
12 | Soligita la cita pgra @l laboratorio clinico, via
telefonica o por cprieo dglectrénico al proveedor que
brindara el servici
13 |Informa al pacierfte fecha de realizaciéon de
P laboratorio y anot ibro de Registro de Citas.
| 14 | Entrega el formulari¢ SPS-465 al paciente anotando
fecha y hora de citay erffrega recipientes.
Paciente.........|.cc......... 15 | Recibe el formu S5-465 y se presenta al
Laboratorio Clini el gFoveedor, con su formulario
SP§-465, en la fechg y Hora asignada
Secretaria Recepcionista
del Laboratorip Clinico
del proveedor quien
prestara el servicio........| 16 |Recjbe el fomuldyig| SPB-465 y entrega constancia
de asistencia al p clent
Paciente.........|........... 17 | Entrega a secretgrip dd la Clinica de Empresa la
constancia de asjstgnci@ del laboratorio e indica la
fecha de entrega figInfgdme
N Médico de la Clinica de
Empresa......... 18 | Rec|be informes de |_ab ratorio Clinico.
Continda en FroL:ed iento No. 3 Atencion
Médica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DH EMPRESA

Procedimiento: \, 11  RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATADO

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACRviDAD T )
INICIO
Médico de la Clinica de la 4
Empresa.........[........... 01 | Verifica si la Unjdad Adscripcidn cuenta con
Rayps X.
02 | ¢Cuenta con Rayps|X?
2.1 i, continta eh grocgdimiento No. 6.
2.2 No, elabora, |mprimg firma y sella y traslada el
-~ formuiario SPS-4¢5egfn normativa vigente.
Enfermera o I\Llédico de
Clinica de Empresa...... 03 | Orienta al paciente begin el examen de radiografia
ordenado por el médico.
04 | Regjstra e imprimellist§do de estudios, formulario
SP§-465, hace gnfregq del listado de estudios y
formulario indicadp a1l m@nsajero de la empresa.
Mensajero de [la Clinica
de Empresa.... [ ............ 05 | Regibe listado dglegtudps y el formulario SPS-465.
06 Entrega el formulario] SPS-465 a la persona
Secretaria encargada de encargada de drapcelgr boletas SPS-465 de la
arancelamiento de Unidad.
Formulario SPS-465
Unidad Médica,.............. 07 | Recibe, arancelaly Herrfis procesos para el llenado
~ completo del formulario BPS-465.
08 |Orignta al menja ro fsobre el proveedor que
brindara los sgnfciod y entrega Formularios
SP§-465 ya arangelado$.
{ECO Mensajero de [la Clinica
;‘;\‘({g&gjga,e N de Empresa.................. 09 Recibe y verifica el formjulario SPS-465.
,f;f N * §§;§ 10 | Entrega listado deT tugios y el formulario SPS-
:y% ¥ a la lenfermera de| Clinic§ de empresa.
:‘;’9 WS\ | Secretaria o Enfermera
de Clinica de Empresa... 11 Recibe el listado y form§iarios SPS-465. =
<] DLAl) R
J_‘:; A A (-\“ x ),,‘







: MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSIDEL SISTEMA DE
| ATENCION MEDICA EN CLINICA$ DE| EMPRESA
. LS — _
Procedimiento: ;|11  RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATA Pasos [23J Formas [ 01 ]
( RESPONSABLE ) (Paso)) ( A _"L
Secretaria o Enfermera |
de Clinica de Empresa... 12 | Solicita la cita pafa e} estudio radiografico, via
telefpnica o por coreo dectrénico al proveedor que
Secretaria Recepcionista brindara el servicip.
del servicio de Rayos
“X” del proveedor quien
prestara el
ServiCio..........feveverinnen.. 13 | Informa al paciente fechh de realizacion de estudio | .
radiggrafico y angtalen LJbro de Registro.
14 | Entrega el formuldrig SPPB-465 al paciente anotando
~ fecha y hora de cita,
Paciente............ reren 15 | Recibe el formular S-465 y se presenta al
Senvicio de Rayo dq proveedor, con su boleta
SPS-465, en la feghp y Hora asignada.
Secretaria Recepcionista
del Proveedor............... 16 | Recibe el formulafiq SP§-465 y entrega constancia
de asistencia al pacient
Paciente.........,..... 17 |Entrega a Secretarfa dd la Clinica de Empresa la
constancia de asigtghcigjal estudio e indica la fecha
Secretaria o Enfermera de entrega de Infgrnje.
de Clinic de
Empresa.........|............ 18 | Solicita a mensgjeyo rgquerir al proveedor quien
presto los servici s Ifformes Radiologicos.
() Mensajero de la Clinica
' de Empresa.............. 19 | Se presenta al Bejvici§ Contratado de Rayos X
parg solicitar erfrega de los Informes
Secretaria Recepcionista Radjolégicos.
del servicio de Rayos
“X” del proveedor quien
prestara el
Servicio.......occdvveerennnnn. 20 | Entrega informe ge|| Rafjos X por conocimiento al |
b Mensajero. »Haeg
' $@Mensajero de la Clinica
~de Empresa.....|......... 21 | Recibe informes de
de la Clinica de Ejn







-
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOY DEL SISTEMA DE
! ATENCION MEDICA EN CLINIGAS D EMPRESA
- \-._ [—
Procedimiento: ol 11 RAYOS X POR SERVICIOS CONTRAlTlmDO Pasos (% | Formas (o)
( RESPONSABLE ) (pasQ) ( ACRVIDAD l
Secretaria o Enfermera
de Clinic de
Empresa.........iccovcvanen. 22 | Recjpe el Informe Radiglogico, localiza expediente
' médico del pac%me € corresponde y anexa
informe.
23 | Archiva expedie'lteﬂ mgdico con Informe hasta
proxima cita.
~ FIN
Continda en Pfop iento No. 3 Atencién
Médica.
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MANUAL DE NORMAS Y
ATENCION MEDICA EN CLINIgA

PROCEDIMIE

T

Procedimiento:

No. 12. DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A

\ B

( RESPONSABLE

Enfermera o
designe la cl
Empresa...........

Mensajero o Courier...

Farmacia Y
Responsable
Unidad de Adsc

quien
inica de
01

02
03
Bodega
de la
cripcion 04
05
06

) (750) (

INICIO

de devolucion.

(Procede la d

Bodega?

2.1.8l, elabora

e medicame

egistra la
orrespondie

2.2.NO, sale dei

Entrega el medicg

con el formuiario
| apartado

Recibe medica
traslada al respor

empresa yr:UO

Revisa el medigaf
relacionado con ¢

, observa inconveniente

Revisa que el n(
medicamento s

ingreso en las tarjet

¢ Procede la recepcjon

6.1%l, traslada

ueno del J

evoluchn del medicamento a
formglario SPS-925 Devolucién
2njos Farmacia y Bodega y

sgble fe Bodega.

rechazado al Mensajero
5, el cual debe contener
la devoluciéon el nombre

ro qe lote y el vencimiento del
ncgentren registrados como
s dg Kardex.

| medicamento?

lario SPS-925 para visto
ncargado de Farmacia y

6.2NO, rechaz

medicamento

nt@No. 4. como correspon {n!
o7 3&

ga el medicamento correciged

=7
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOSDEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLIiNICA$ DH EMPRESA
Procedimiento: N 12. DEVOLUGION DE MEDICAMENTOS ABYDE Pasos| 09 | Formas G‘;}J
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTRVIDAD )
Farmacia Y | Bodega
Responsable de la
Unidad de Adscripcion 07 | Ingresa al sistemalla fpformacion del Formulario
SP8§-925, para geferaf el ingreso a bodega en
sistema vigente, @nfreggjuna copia dei formulario al
mensajero o Coufiel pagk que sea archivado donde
corresponda y unajcopfp al Encargado de Kardex
con Rectbo de Althgcén
Encargado de Kardex... 08 | Opera el ingreso |dgl mgdicamento con la copia del
~ | Formulario SPS-92% en §p tarjeta de Kardex.

09 | Elahora reporte [mensyhl de ingresos y egresos
enviado al Depa 'tajne de Contabilidad con las
devoluciones que|sq reglizaron en la Unidad.
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MANUAL DE NORMAS Y

ATENCION MEDICA EN CLINI

PROCEDIM%‘:“H’O

DEL SISTEMA DE
EMPRESA

Procedimiento: No

13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICA

RESPONSA

;

BLE

VIDAD )

Empresa..........

b
(%)
&
7
4

Médico de la Clinica de

Unidad de Adsc¢ripcion
Bodeguero preparador

Bodeguero despachador

ODEMPA
) (Pas0) ( A

INICIO

01 |Realiza atencion jmé
evolucién segun ét
diagnosticos y preskrip
el sistema inform#ti o vi

02 | Agepda paciente |pqra
caso concluido
electronicas.

03 |Indi¢a a paciente| fgicha
dia y horario para|eftre

04 |Consulta en el te

existen recetas
despacho por la U

05
5.1
52
06 Recplecta, cue
medicamentos, ¢
preparacion.

07 | Adjynta ticket de
medicamentos al
08

Revisa medicam

09 | Descarga medic
informatico vigen
10 | Traglada medica
de | paquetes

temporal previo a

¢ Ex|sten recetas pepdie
5i, continlia ep fas

No, finaliza prp

n

di

ca de paciente, registra
do de Lawrence Weed,
ones de medicamentos en

igente.

de proxima cita, asi como
de su medicamento.

ronicas pendientes de

e Adscripcion.

tes?

ento.

coloca en bandeja
indicacion en el ticket de

cién y traslada bandeja de
ero Despachador.

arado. ;
"
e

despachado en el sisiél?n_j

e ) rorman (@)

N

a informatico vigente si

)
ES

oy
al responsable de enf%ga
dicamentos, (almacenaje;
r al "Courier")

v

J
i .
t

\,r\ .

rime ticket de despac§e.
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| MF\NUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOY DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDIGA EN CLiNIGAB DY EMPRESA

Procedimiento: Nol 13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTO

Pasos 30J Farmas | 00 1

ODEMPA y.
( RESPONSABLE ) (raso) { ACRVIDAD )
Unidad de Adscripcion ]
Responsable de entrega
de paquetes de| 11 |Recibe, cuenta y|efnpafa medicamentos conforme
medicamentos & domicilio.. indi¢acion en el titké¢t deldespacho.

12 | Adjunta ticket de|p
paquete.

acion de medicamentos al

e medicamentos en el
rrespondiente, luego de
e medicamentos, segin lo
racion.

13 |Realiza el despaq
sistema informatic
~ congluir la recolepcit

’ indigado en el ticket

14 | Resguarda y coldcd
[almacenaje tem

uete en anaquel indicado.
vio a entregar el "courier"]

16 | Genera reporte gofsoli
les [preparé padquédtes
puede ser ciclico

ado de pacientes que se
de medicamentos. [Esto
el dia].

16 | Imprime original |y |lco
Contratada y cologa
seglin corresponda.

s de guias de Empresa
ja de envio en paquete

ete de medicamento y lo

17 | Retira de anaquel |paq
cogtratada, para el envio de

entrega a emprgs
estos a la clinica fefempresa seguin corresponda.

(g
Empresa Contr?tada ....... 18 |Recjbe paquete [d¢ midicamentos con gufa de
envio a domicilio.
19 | Firma y sella copja e duia de envio y lo entrega a
responsable d entlega de paquetes de
,\?e%}?'cﬁ,se& medicamentos a dofnicillp. «:;%%‘ECJG
< X
“‘“t?ﬁ%%ég Responsable dg Entrega | 20 | Recjoe copia de gula dd envio firmada, sellad®§
(e 20 archiva. £
b OWERS . - - %
fedgs TUE 21 |Localiza domicilip e b clinica de empresa, %e |,| .-
i ¥ identifica, solicita| DRI dgl médico o enfermiéra de |adiF A
~ |clinica de emprgsa Jly entrega ‘paquete " de&f
medicamentos. oo gl
C ; R
A v, “‘,",‘_ﬂ',l ‘\e T
7
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ATENCION MEDIGA EN CLiNIG

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMII:Eth DEL SISTEMA DE
A

Procedimiento: No| 13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICA FNTO

ODEMPA
r( RESPONSABLE ]\ ( PASO )\( ACHVIDAD D
Enfermera o |a quien )
designe la clinica de| 22 Reaiiza verificacjpny dq medicamentos segln el
empresa......... .cceennn consolidado.

edicamentos en el sistema
indicando cualquier

23 | Regjstra recepcidn fle
informatico vigente,
incohformidad def

24 | ;Esta conforme?

24 .1 Si, continta gnllel plkso 25.
n ]
cedimiento 12 Devolucion

de Medicamentos| a|Bodiga.

25 | Solicita presencia Kdel
medicamento.

aciente para entrega de

26 | Entrega medicanjeltos
proporciona indicacjone
los mismos.

genera factura sombra y
para la administracién de

entos contra ticket factura
de ser implementado el

Paciente/Afiliado......... 27 |Recjbe y revisa meflica
sompra (al mo to

biomeétrico regigtrgra fsu huella de manera
autgmatica).
~ Enfermera o qujien 28 | Firma de recibidojfapturd sombra.
designe la Cli lLa de
Empresa......... 29 |Registra en el |sisterda informatico vigente Ila
entrega de medic nﬁant al paciente.
30 |Presenta el informelly cgpias de factura sombra de
0.0 gz los |medicament _ent gados a los afiliados (al 6D o
%‘3-‘%%?&?4’127 G morpento de sell inplgmentado el biométric. EPHES .
S%x%’ :%{_gy harg de manera mufomdtica), cuando la Umda@‘ %
s f{%‘%gmg Adls:trlpmon o el||Depafjamento de Supt—:'rws_a3 gcg
T ShoMZ Sy soligite. 2%
,',’fi:;f%‘*lié e L&
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MANUAL DE NOEK
SUBGERENCIA DI

RMAS Y PROGE
= PLANIFICA(]

So———

MIENTOS DE LA
Y PESARROLLO

Vi.

ANEXOS

Actividad: Describe I#a
p

lejana del mismo, der

Actividad que desempefian las||pgrsoflas involucradas en e
procedimiento.
Direccion de Direcciclm de flujo ollizea ge unién: Conécta los
flujo o linea simbolos, sefalando|el orden en que se deben
de unién realizar las distintas opefaci
‘__
Decisién o alternativia:)indga un punto dentro del
Decisién flujo en /donde se de 3&# tonfar una decisién entre
dos 0 mas opciones.
Archivo . . .
n rhl__ Archivo definitivo: | Indicdl que se guarde un
documento en forma pe
Nota aclaratoria: No|fgrmalparte de! diagrama de
| : flujo, es un elementp flue e le adiciona a una
Nota Aclaratoria . R .
operacign o actividad|ppra far una explicacién de
ella.
Conector: Representa unafjconexién o enlace de
A una pante del diagrgmp dq flujo con otra parte

de Jp misma hoja.

1ECOp

\"
M
L
[

Conectlr de pagina;
eniace gon otra hoja [di

el diagrd

ma de flujo.







I_nstituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Secretaria “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
Resolucidon namero quinientos veintinueve guion SPS diagonal dos mil veinticuatro
(529-SPS/2024) de fecha doce de febrero de dos mil veinticuatro, la cual consta de
tres hojas y del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA” contenido en setenta y ocho hojas,
ambos documentos impresos en su iado anverso y reverso. En tal virtud, extiendo,
numero, sello y firmo la presente certificacién para remitir al Subgerencia de Tecnologia

ﬂ para su publicacién dentro del portal del Instituto, con base en el Articulo diez (10) del
Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del Gerente del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social. La presente certificacion esta exenta del pago de timbres fiscales de
conformidad con lo preceptuado en el Articulos cien (100) de la 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 Guatemata, el dia diecinueve de febrero de dos mil veinticuatro.

Vo.Bo. ] &~ O
Dr. FRANCISCO JAVIER GODINEZ'JEREZ
Subgerenite

Subgerencia de Prestagiones en Salud

7a_ pavenida 22-72. zona 1. Centro Civico Guatemaia. C. APBX: 2412-1224

www.igssgt.org
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