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I. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencién Médica en
Clinicas de Empresa, establece los objetivos, el campo de aplicacion, normas
generales y los procedimientos que se deben llevar a cabo para otorgar servicios de
promocién de la salud, prevencion de enfermedades y atencién médica en consulta
externa por enfermedad comin o embarazo; asi como, primeros auxilios,
prescripcion de medicamentos y de Rayos “X”", a los trabajadores afiliados al
Régimen de Seguridad Social en sus centros de trabajo, toda vez que estos tengan
relacién laboral vigente y los patronos se encuentren adscritos al Sistema de
Atencién Médica en Clinicas de Empresa y estén al dia en la cuota laboral y
patronal.

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

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer las normas y procedimientos para regular la atencion médica que se
otorga por medio del personal contratado por la empresa que esta adscrita al
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa.

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

3. Tener una herramienta de apoyo, para supervisar y llevar a cabo controles en
las instancias institucionales correspondientes.

lIl. CAMPO DE APLICACION

La aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de
Atencién Médica en Clinicas de Empresa, corresponde a las Subgerencias
Administrativa, de Prestaciones en Salud, de Tecnologia, de Planificacion y
Desarrolio, de Integridad y Transparencia Administrativa; Contraloria General,
Unidad Médica del Instituto donde esté adscrita la Clinica de Empresa»&J5@teno

. . P < 4 S,
que suscriba el convenio y el personal que labora en la Cllnlca:&é’ Empr%;%d

conforme las normas y procedimientos que se describen en el Manual?l‘zf"g‘——a—fE ‘8,7_3
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IV. NORMAS GENERALES DE APLI(}ACI()N AL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

A. REQUISITOS PARA LA INCORPORACION AL SISTEMA DE ATENCION
MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

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

1.1 Fotocopia legible legalizada de los documentos siguientes:

a. Documento Personal de ldentificacion vigente del representante
legal si es persona juridica o propietario de la empresa o entidad,;

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

c. Documento que acredita Ia calidad con que actua el representante
legal,

d. Licencia Sanitaria vigente o constancia de tramite de renovacion
de la misma.

d.1 Para los patronos que soliciten el ingreso al Sistema de
Atencion Médica en Clinicas de Empresa como consorcios,
grupos empresariales, corporaciones u otros, podran
presentar la misma licencia sanitaria en fotocopia simple. Lo
anterior en virtud de que se otorgara la atencién médica en
una misma clinica a los trabajadores de las distintas
entidades, segun corresponda.

En consecuencia, de lo anterior, sera obligatorio para la
entidad que represente el consorcio, grupo empresarial,
corporaciones u otros segun la escritura constitutiva que
cumpla los numerales 1.1y 1.2 en la forma requerida.

coD d.2 En el caso que ya exista un consorcio, grupo empresarial,
corporaciones u otros que cuente con convenio debidamente
suscrito y notificado; y, sea necesaria la suscripcion de un
nuevo convenio, se presentara unicamente fotocopia simple
de lo descrito en la literal d, del numeral 1.1 y de los
numerales 1.2y 1.3.

d.3 Las empresas o entidades que, por su ubicacion, cuenten. con

S varias clinicas y estén debidamente inscritas bajo un mismo

-3 representante legal, deberan conformar un unico expediente

A
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que incluya el detalle de la ubicacién fisica de cada una de las
clinicas con sus respectivas licencias sanitarias.

1.2 Documento original o fotocopia legalizada

a. Constancia de colegiado activo del periodo fiscal vigente, del
médico o médicos que atenderan la Clinica de Empresa

1.3 Fotocopia simple de los siguientes documentos:
a. Listado de personal que atendera la Clinica.
b. Hoja de vida del o los médicos y personal de apoyo en la clinica.
c. Tarjeta de salud o constancia de buena salud vigente del personal
de la clinica y/o Constancias de vacunacion contra hepatitis B o

estudio de antigenos (médicos y/o enfermeras).

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

2. La Clinica de Empresa, para atender a los trabajadores afiliados contratados
en su respectivo centro de trabajo, debe contar con lo establecido en la
Norma Técnica que se encuentre vigente emitida por el Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social; asi como:

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

2.2 Computador personal con impresora, acceso a Internet y correo
electrénico.

2.3 Lector biométrico (Aplicara al momento de ser implementada la fase IV
del Sistema Informatico).

2.4 Recurso Humano

o}

. Médico y Cirujano General.

o

. Enfermera(o) Profesional o Auxiliar de Enfermeria. (opcional)

(2]

. Secretaria®. (opcional)

Q

. Mensajero*.
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*Pueden o no ser exclusivos de la Clinica de Empresa

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

iX oums 08y . . . . o
3 o6 o 3. La Gerencia por medio de la oficina de recepcién de documentos recibira el
=] - . « " e . 4
%""‘“ = eé expediente de solicitud para la adscripcion al Sistema y frasladara a la

Subgerencia de Prestaciones en Salud.

4. La Subgerencia de Prestaciones en Salud solicitara los siguientes
documentos a la Subgerencia Financiera:

a. Constancia de inscripcion patronal extendida por el Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores de la Direccién de Recaudacion.

b. Detalle de pagos del Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social que
compruebe el pago de las Planillas de Seguridad Social de los ultimos
seis (6) meses por el patrono al Instituto, extendido por la Direccion de
Recaudacion.

c. Ultima Planilla de Seguridad Social presentada y pagada por el patrono,
con los datos que ésta requiere de todos sus trabajadores extendida por
la Direccion de Recaudacion.

5. Asimismo, se trasladara copia del expediente a la Subgerencia de Integridad
y Transparencia Administrativa para la supervisiéon respectiva, posterior a la
verificacion en relacion a que la documentacion constituida en los incisos 1.1
y 1.2 esté completa. La Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, por medio del Departamento de Supervision, en un plazo no
mayor a quince (15) dias, debera efectuar visita técnica para verificar el
cumplimiento de ios requisitos establecidos en los numerales 1.3, 2.1, 2.2 y
2.3 del inciso A; asi como los aspectos siguientes:

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

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

c. Notificar a la empresa o entidad el incumplimiento de los requisitos, para
que sean subsanados en un plazo no mayor a tres meses y presente los
medios de verificacion correspondientes.
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d. La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa elaborara
informe correspondiente y lo trasladara a la Subgerencia de Prestaciones
en Salud para hacer saber que la empresa o entidad cumple con los
requisitos de adscripcion para el Sistema de Atencién Médica en Clinicas
de Empresa.

e. En caso de incumplimiento de algin requisito establecido por la empresa
o entidad, la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa
realizara el informe correspondiente hacia la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, quien notificara a la Gerencia para que emita la
resolucion correspondiente.

La Subgerencia de Prestaciones en Salud establecera que la documentacion
constituida en los incisos 4 y 5 esté completa; caso contrario, solicitara a las
dependencias respectivas completar o actualizar la misma.

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

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

El Departamento de Servicios Contratados, dentro del plazo de diez (10)
dias habiles de recibidas las actuaciones, faccionard el convenio

[0t (ECO Og correspondiente y citarda al patrono o representante legal, para que
5’%@ gi‘;‘?“ “°/o<“oc comparezca a suscribirlo; firmado el convenio se trasladara a la Gerencia
S EGhYE S %2 para la firma respectiva.
Pre. . - Q)Zs B ENTEmg
‘\f’m \\*} \ o'zl gb
Ly 2y &
R W %w® a. De ocurrir la incomparecencia del patrono o representante legal para la
Y o, D . . - .
firma del convenio, el Departamento de Servicios Contratados, trasladara
el expediente a la Gerencia para lo que estime conveniente.
10. Gerencia trasladara el expediente al Departamento de Servicios Contratados
e - para que realice las notificaciones del convenio que fue suscrito. ‘
el
) 7 74 Y
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11. El Departamento de Servicios Contratados procedera a notificar al patrono o
Representante Legal, asi como resguardard el expediente. Asimismo,
trasladara fotocopia del convenio suscrito a la Unidad Médica de Adscripcion
y a todas las Subgerencias del Instituto, para su socializacion e
implementacién en el ambito de su competencia.

12. El Director de la Unidad Médica coordinara con personal de la Clinica de
Empresa la logistica para la implementacion del Sistema de Atencion Médica
en Clinicas de Empresa, en caso de ser necesario, solicitara
acompafnamiento de las instancias que estime para el efecto.

B. RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO

1. La Gerencia se constituye en el ente rector del Sistema, con el apoyo
conjunto de la Subgerencia de Prestaciones en Salud a través de los
Departamentos: Médico de Servicios Centrales, Médico de Servicios
Técnicos y de Medicina Preventiva; las Direcciones Departamentales; y, las
Unidades Médicas del Instituto, todos, deberan brindar la asesoria
respectiva, sJ)porte técnico administrativo y de suministros a las Clinicas de
Empresa, para facilitar todo lo relativo a la asistencia médica, promocion de
la salud y acciones de medicina preventiva, de acuerdo con sus
competencias.

2. La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, a traves del
Departamento de Supervision, estara a cargo de la supervisién, control y
evaluacion del buen funcionamiento de las Clinicas de Empresa por medio
de una visita anual y las que fueran necesarias; remitiendo el informe
correspondiente a la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

2.1 En caso de reincidencia en el incumplimiento de las recomendaciones
por parte de la Clinica de Empresa, se emitira el informe

’goo correspondiente a la Subgerencia de Prestaciones en Salud para su
o revisibn y analisis, de considerarlo procedente recomendara a la
2e Gerencia evaluar la aplicacion de lo establecido en el Reglamento del
A2 Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa y el convenio
ons S respectivo.
Tyi508

3. La Subgerencia de Tecnologia, por medio de sus dependencias asignara
roles y registros de médico de las Clinicas de Empresa y dara soporte en la
implementacion y seguimiento del Sistema Informatico vigente, lo anterior a
partir de la notificacion de la suscripcion del convenio. '

->~.4. La Contraloria General, por medio del Departamento de Audit'oria"'de
.. .» Servicios de Salud, auditara los expedientes médicos fisicos, asi como

. /¢ donde existan los electronicos de forma periodica conforme los lineamientos

"‘9 -
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que para el efecto posea, trasladando el informe a la Subgerencia de
Prestaciones en Salud para el tramite correspondiente.

La Subgerencia de Planificacion y Desarrollo, por medio del Departamento
Actuarial y Estadistico, generara reportes mensuales con relacion a la
produccion de servicios (consultas, examenes de Rayos X, recetas de
medicamentos despachadas y otros), estimacién de costos y morbilidad por
edad y sexo por cada Unidad Médica del Instituto con relacién a las Clinicas
de Empresa adscritas a la misma; rendira informes a las dependencias que
lo requieran.

La Subgerencia de Prestaciones en Salud y la Unidad Medica
correspondiente, presentaran anualmente informe general a la Gerencia,
sobre los informes generados de supervisiébn y produccién, para su
conocimiento.

Los Directores de las Unidades Médicas del Instituto, deben considerar
dentro del Plan Operativo Anual, el presupuesto y los gastos que implican
para el Instituto, el aporte de los formularios (cuando aplique), y servicios
para el funcionamiento de las Clinicas de Empresa. También deben
gestionar ante la autoridad correspondiente del Instituto, la ampliacion
presupuestaria, para atender los requerimientos de las nuevas empresas
que soliciten adherirse al Sistema, en el periodo anual correspondiente; asi
como para el recurso humano, infraestructura y equipo necesario para la
admisién y atencion de los trabajadores de las empresas adheridas al
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa.

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

8.1 Llevar registro de las Clinicas de Empresa que le correspondan a ia
unidad, con los datos siguientes: nombre, razén o denominacioén sociai
del patrono; numero patronal, direccion, apartado postal, numero de
teléfono y correo electrénico; nombre del médico de la clinica, numero
de colegiado y colegiacién activa; nombre y ndmero de Cédigo Unico
de Identificacion del personal de enfermeria, secretaria y mensajeria de
la clinica, horario y dias de atencién de la clinica; numero de
trabajadores de la empresa o entidad con el movimiento de personal.

8.2 Previo al inicio de funciones de la Clinica de empresa, se debe realizar:

a. Reunion de coordinacion entre responsable de la clinica y el Director

de la Unidad Médica de Adscripcion para desarrollar el programa de

implementacion. .

“4.n.
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b. Induccién y capacitacion a los patronos y personal de la Clinica
sobre la normativa y procedimientos que regulan el funcionamiento
de la Clinica de Empresa, considerando como minimo los aspectos
siguientes:

Capacitaciones

Registro de personal de la Clinica de Empresa

Gestion Interinstitucional

Sistema Informatico vigente

Brindar normativa institucional vigente y listado de medicamentos
autorizado

ANANA NN

Atender con sus servicios de apoyo de Rayos X, Laboratorio, Farmacia
y Bodega, Registros Médicos y Admision, a las Clinicas de Empresa,
aplicando los procedimientos administrativos regulares de la Unidad
Médica de Adscripcion.

Coordinar con las empresas o entidades que estan adscritas al
Sistema, las capacitaciones, jornadas de la Seguridad Social, jornadas
de vacunacion, material educativo entre otras.

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

Velar por el adecuado abastecimiento de los medicamentos
autorizados, que se prescriben, segun el Listado de Medicamentos del
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa.

Supervisar la dotacién y el uso adecuado de formularios necesarios
para la integracion del expediente médico, asi como las solicitudes de
examenes radiolégicos, en el sistema automatizado de informacién del
MEDI-IGSS web cuando aplique.

Realizar las gestiones para el acceso al sistema informatico
relacionado con la atencién en salud en las Clinicas de Empresa y la
Planilla de Seguridad Social, como medios de apoyo para mejorar las
actividades inherentes.

Realizar reuniones periédicas de coordinacién con las Clinicas de
Empresa, para verificar €l funcionamiento, registro y la calidad de la
informaciéon que proporcionan e informar a la Subgerencm de
Prestaciones en Salud de cada una de estas.

{3 10 Apoyar las actividades de control y evaluacion del funcionamiento de

las Clinicas de Empresa de acuerdo en lo descrito en los informes de

t,. -

)’4}1. A\A«
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supervision del Departamento de Supervision de la Subgerencia de
integridad y Transparencia Administrativa.

8.11 El expediente médico se manejara de forma digital, en caso existieran
expedientes médicos fisicos de los trabajadores afiliados (cuando
aplique), que dejaron de laborar en las empresas o entidades adscritas
al Sistema o cuando se dé por terminado el convenio entre el Instituto y
la empresa o entidad; la Unidad Médica revisara los expedientes y el
documento que describa de manera detallada los formularios que lo
conforman, firmaran de entregado y recibido ambas partes.

C. RESPONSABILIDADES DEL PATRONO ADSCRITO AL SISTEMA

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

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

Directiva o normativa institucional vigente, estar adherido al Sistema de
-~ Pago de Planilla Electrénica segin el Acuerdo de Junta Directiva 1421 (o
-, normativa vigente), lo descrito en el presente Manual, lo que se establezca
en el convenio suscrito para el efecto, el Listado de Medicamentos del
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa, los sistemas
informaticos establecidos para la atencién médica y todas las disposiciones
legales inherentes que reguian los servicios meédicos administrativos que
presta el Instituto.

informar a la Unidad de Adscripcion sobre el cese laboral del personal de la
Clinica de Empresa, asi como, de gestionar de forma inmediata la
incorporacién del nuevo personal a los sistemas utilizados en la misma.

. Realizar la acreditacion de derechos de los empleados en [a Unidad de
Adscripcion asignada, para la atencién médica en Clinica de Empresa.

Garantizar la conectividad en las Clinicas de Empresas, para el
funcionamiento correcto del Sistema Informatico del Instituto, tomando en
consideracion el recurso necesario para ello.

La Clinica de Empresa debera utilizar la modalidad automatizada del
Sistema de Atencién Médica en Clinica de Empresa, para control de la
atencién medica y operar segun el presente manual lo siguiente:

6.1 Citas de pacientes

2, 6.2 Verificacion de acreditacion de derechos de pacientes
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6.3 Atencidn médica

6.4 Apoyo diagnéstico (laboratorio clinico y rayos x)

6.5 Prescripcién de medicamentos

6.6 Referencia y contra-referencia

6.7 Reportes

6.8 Otros

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

La Clinica de Empresa, por medio de su personal, atendera las actividades
siguientes:

71.

7.2.

7.3.

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

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

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

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

El expediente médico se manejara de manera digital, si existiera
expediente médico fisico, deberan:

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

e Depurar del archivo, dichos expedientes de los trabajadores afiliados

que dejaron de laborar en la empresa o entidad, enviandolos tan
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7.6.

7.7.

7.8.

pronto como esta situacion suceda, incluyendo las placas
radiograficas, a la Unidad Médica del Instituto que corresponda.

Asistir a las actividades de capacitacion y actualizacién programadas
por la Direccién de la Unidad Médica del Instituto, que le corresponda.

Cumplir con lo dispuesto en toda la normativa vigente del Instituto que
rige la asistencia médica de los afiliados y con las responsabilidades
inherentes a los cargos de Médico y Cirujano, Enfermera (o)
Profesional o Auxiliar de Enfermeria, Paramédicos, secrefaria y
mensajero, que integran la Clinica de Empresa.

Devolver si existieran los expedientes médicos fisicos y placas
radiograficas a la Unidad de Adscripcion de la Clinica de Empresa,
cuando se dé por terminado el convenio entre el Instituto y la empresa
o entidad, quien debe distribuirlos a las Unidades Médicas del Instituto
que corresponda, segun el domicilio de cada trabajador; el patrono
entregara los expedientes por medio de un documento que describa de
manera detallada las hojas que lo conforman, firmaran de entregado y
recibido ambas partes.

D. CALIFICACION Y ACREDITACION DE DERECHOS ANTE EL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

1.

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

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

derechos, de acuerdo con la normativa vigente, son:

2.1.

2.2.

2.3.

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

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

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

e, ,
SOARETARIA E. ACREDITACION DE DERECHOS
>/ PQ TN AL
8. .0 SR .- . . . . y ..
* SERY R i+ ... -1 La Clinica de Empresa, debe requerir a quienes acudan a solicitar atencion
::’k_sgsosa% ... -.7 médica por cada nueva enfermedad, la presentacion del Documento
’QS‘;. o™ 7/ﬁf/
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TE

Personal de Identificacion -DPI-, de conformidad con el Articulo 61 del
Decreto 90-2005 del Congreso de la Republica de Guatemala.

2 La Planilla de Seguridad Social, es el documento que requiere el Instituto
para acreditar el derecho de los afiliados para recibir las prestaciones que
establecen los programas sobre proteccion relativa a accidentes en general,
enfermedad y maternidad. La acreditacion de derechos se realizara de
manera automatica a través del sistema informatico vigente.

F. ATENCION MEDICA

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

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

1.2. Los servicios de atencién médica podran comprender: primeros
auxilios, consulta de medicina general, seguimiento de casos de
enfermedades cronicas estables, control de embarazo de bajo riesgo
previa evaluacion del Médico Especialista del Instituto, hipodermia,
prescripcion y entrega de medicamentos y radiodiagnostico.

2 El personal médico y de enfermeria de la Clinica de Empresa, en
coordinacién con el Departamento de Medicina Preventiva del Instituto,
deberan programar anualmente y desarrollar actividades educativas relativas
a temas de promocion de la salud y prevencion de enfermedades, dirigida a
los trabajadores de la empresa o entidad.

3 El Médico de la Clinica de Empresa, brindara so6lo dos consultas por la
misma enfermedad a cada afiliado, en caso la enfermedad amerite mas de
dos consultas para su atencién, debera referir al afiliado a la unidad de

o . ' . age [ .
©%, adscripcion que por domicilio le corresponda, para su evaluacion. La Unidad
’g‘,‘,} de Adscripcion realizara la contra-referencia correspondiente, segun el
m . . e - . . ) .
5 sistema informatico vigente, para su seguimiento a la Clinica de Empresa, si

wsoo” €l caso lo amerita.

4 Para las referencias de pacientes se debera dar cumplimiento al Acuerdo de
Gerencia 17-89 “Manual de Normas y Procedimientos para el Manejo de
Archivo del Expediente Médico en Unidades de Consulta Externa y

~d B
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el Reglamento del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa y
sus modificaciones:

4.1

42

4.3

Cuando el estado clinico de un afiliado constituya una emergencia
médica que exceda la capacidad de resolucién de la Clinica de
Empresa y no pueda brindarle el cuidado y tratamiento necesario, sera
referido a la Unidad Médica del Instituto, que corresponda segun el
riesgo, con el formulario SPS-11 “Hoja de Atencion de Emergencia” o
forma vigente, cuando aplique, a través del sistema informatico vigente.
Previo a referir al paciente, debera proporcionar los primeros auxilios
que permitan estabilizarlo.

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

Cuando la patologia del afiliado es compleja y a consideracion del
Médico de la Clinica de Empresa necesite suspensién por mas de 48
horas, el médico de dicha clinica debera realizar el traslado a la Unidad
de Adscripcién que por domicilio le corresponda, a través del formulario
SPS-12A “Hoja de Traslado de Enfermos” o forma vigente, cuando
aplique, dentro del sistema informatico vigente, para seguimiento
médico a cargo de dicha unidad.

Si a consideracion del Médico tratante de la Unidad de Adscripcion, el
paciente no amerita continuar la incapacidad temporal de trabajo,
debera contra-referir al paciente a la Clinica de Empresa a través del
formulario SPS-12A “Hoja de Traslado de Enfermos®, dentro del
sistema informatico vigente, cuando aplique.

Cuando un afiliado deba ser referido por el médico de la Clinica de
Empresa, a la Unidad de Adscripciéon que por domicilio le corresponde,
para esta referencia, el Médico de la Clinica de Empresa llenara el
formulario SPS-12 “Hoja de Consulta’ o SPS-12A “Hoja de Traslado” o
formas vigentes dependiendo del caso, con un resumen de la historia
clinica y examen fisico, firmada y con los sellos del profesional y el de
la clinica respectiva, adjuntando fotocopia de resultados de los
examenes de diagnéstico realizados al afiliado, para el manejo del
caso, a través del sistema informatico vigente cuando aplique. El
paciente al ser referido debera presentarse a la Unidad de Adscripcion
con el documento personal de identificacién correspondiente y el
formulario antes descrito.

El Médico de la Clinica de Empresa podra dar seguimiento a la
enfermedad y continuar con la prescripcion del tratamiento de los

T

4.0
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pacientes con enfermedades crénicas en condiciébn estable vy
controlada, siempre que tenga la autorizacion por escrito del Médico
Especialista del Instituto a través del formulario SPS-12 “Hoja de
Consulta” por cada patologia cronica referida. El médico especialista
del Instituto podra autorizar tres (3) citas peridédicas cada dos (2) meses
en Clinica de Empresa, para seguimiento de enfermedad y prescripcion
de medicamentos, debiendo cumplir con la cita programada en la
Unidad de Adscripcion que por domicilio le corresponde cada ocho (8)
meses, para evaluacion y prescripcion de medicamentos.

4.7 En el caso mencionado en el numeral 4.6, el Médico de la Clinica de
Empresa, tendra autorizacion para prescribir los medicamentos
indicados de nivel |l del Listado de Medicamentos Institucional, durante
tres (3) citas con un intervalo de dos (2) meses entre cada una,
debiendo justificar que la prescripcion se realiza por indicacion de
médico especialista del Instituto segun lo indicado en el formulario
SPS-12 “Hoja de Consulta”, debiendo consignar el nombre, nimero de
colegiado, clinica, la unidad en que fue atendido por el Médico
Especialista y fecha en el apartado de observacién de la receta, a
través del sistema informatico vigente cuando aplique.

CASOS ESPECIALES:

a. El Médico de la Clinica de Empresa, podra dar seguimiento y
control de embarazo a aquellas pacientes cuyo embarazo sea de
bajo riesgo, siempre que tenga la autorizacion por escrito del
Médico Especialista del Instituto a través del formulario SPS-12
“Hoja de Consulta”. El Médico especialista del Instituto podra
autorizar las citas, seguin protocolos y guias de manejo
institucionales. En caso de detectarse complicaciones, debera
proceder a trasladar con el formulario SPS-12 A “Hoja de Traslado
de Enfermos” o formulario SPS-11 “Hoja de Atencion de
Emergencia” o formas vigentes segln corresponda, a través del
sistema informatico cuando aplique.

ﬂo 0,9 b. El Médico de la Clinica de Empresa, debera proceder a trasladar
Ao *Eﬁ, NI'EE% con el formulario SPS-12A “Hoja de Traslado de Enfermos” a la
\ ,:\\\\ 25 Unidad de Adscripcion que corresponda, al cumplir la paciente las
RNV \ oo'f)é" 32 semanas de embarazo, a través del sistema informatico cuando

} R . O aplique, para seguimiento médico institucional.
c. Las pacientes embarazadas de bajo riesgo que se encuentren en
control de embarazo en Clinica de Empresa, podran recibir los
medicamentos autorizados para el Nivel | y |l del Listado de
AT Medicamentos atendiendo lo descrito en la literal F del numeral 4°

\ < - ;';z incisos 4.6 y 4.7 de Atencion Médica.

o417
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d. Para la gestidon de insumos, tramites administrativos, rayos X,
despacho de recetas, referencias de paciente; las clinicas de
empresa deben adecuar estos requerimientos a la jornada ordinaria
de las unidades médicas del Instituto, salvo referencia de
emergencias.

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

6 El| Médico de la Clinica de Empresa y demas personal asignado, se
abstendran de hacer comentarios que deterioren la imagen del Instituto o de
proporcionar informacién a terceros sobre el paciente, que sea de su
conocimiento y conste en el historial clinico. El expediente se considera
confidencial y el médico de la clinica sera el responsable de su manejo.

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

G. EXAMENES DE DIAGNOSTICO

1 Los examenes de diagnéstico que proporcionara el Instituto por medio de
sus Unidades Médicas son: laboratorio clinico, lectura citolégica del frote
cérvico-uterino (Papanicolaou) y Rayos X de térax en proyecciones
anteroposterior (AP), Posterior Anterior (PA), Laterales (Lat), Proyeccion de
Abdomen Simple.

2 La lista de exdmenes basicos de laboratorio clinico, autorizados para el
Sistema de Atenciéon Médica de Clinica de Empresa comprende:

€CO .
Presrass. 2.1 Hematologia Completa
0,

1.
Py

RENTE 2§ 2.2 Orina Completa

2.3 Heces Completa

2.4 Creatinina sanguinea

2.5 Nitrogeno de urea sanguinea

2.6 Colesterol Total

W L-N aX
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2.7 Colesterol HDL
= 2.8 Colesterol LDL
%, 2.9 Triglicéridos
R 2.10 Prueba de embarazo
PR O 2 2.11 Grupo y Rh (sélo en embarazadas)
,
) 2.12 RPR -Rapid Plasma Reagin- (sifilis)
2.13 Glucosa preprandial y postprandial
2.14 Analisis de esputo (Ziehl-Neelsen)
2.15 Antigeno prostatico PSA (Total y Libre)
2.16 Hemoglobina Glicosilada
2.17 Acido Urico
2.18 Helicobacter Pylori en Heces
El Instituto por medio de la Unidad Médica de adscripcién de la Clinica de
Empresa que corresponda realizara los servicios de laboratorios solicitados
por la empresa.
El encargado del Servicio de Laboratorio Clinico, Patologia y Rayos X, de
cada unidad de adscripcion, debera establecer los horarios de atencién para
la toma de muestras, andlisis de las mismas y entrega de resultados a las
Clinicas de Empresa por medio del Sistema Informatico vigente (cuando
aplique).
En las unidades médicas con Rayos X digital se utilizara el informe
radiografico digital, el cual serd posible consuitarlo directamente en la
plataforma de MEDI-IGSS.
Sy °S\°
+  H. FORMULARIOS
WREOL
SEoRE Ry, Los formularios seran utilizados via electronica, si por alguna razén no es
e o posible cargar los datos al sistema informatico deberan utilizarse los mismos de
‘ o, forma manual, mientras dure la contingencia, con la salvedad que debera
‘&{“9,,( “1". .%ingresarse al sistema en cuanto esté disponible. Los Formularios a ser
3 ASERGR gL st
Cos. o™ 7 m g
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utilizados en el Sistema son los que se detallan a continuacién o las formas

electronicas o impresas que se encuentren vigentes.

Formularios que pueden ser utilizados en el Sistema

1 Registro Diario de Consulta Externa de Enfermedad Comun y Accidentes

SII-1GSS-1

2 Registro Diario de Consultas por Maternidad SII-IGSS-6

3 Hoja frontal consulta externa SPS-1

4 |Hoja de historia clinica y examen fisico SPS-3

5 |Hoja de evolucion y 6rdenes médicas en consulta externa SPS-4

6 |Examenes de laboratorio SPS-7

~J

'Estudio radiolégico SPS-8

8 :Hoja de atencion de emergencias SPS-11

9 %Hoja de consulta a otras Unidades y Especialistas SPS-12
|

10-Hoja de Traslado de Enfermos SPS-12 A

11 éOrden e informe radiolégico SPS-23

12, Citologia (Papanicolaou) SPS-26

13. Caratula (félder) de expediente médico SPS-29

14, Recetas SPS-46

15 Devoluciéon de medicamentos a Farmacia y Bodega SPS-925

I
A % . 16.1
s 1162
fe 163
a0
~ 16.4

16.5
16.6

AN, TS

o 16, Solicitud/Informe de Laboratorio Clinico

Hematologia compieta SPS-32
Orina completa SPS-33

Heces completa SPS-34
Quimica SPS-35
Microbiologia SPS-36

Inmunologia SPS-37

~217 Informe de Alta al Patrono SPS-59

"4
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18 Aviso de Suspension de Trabajo SPS-60

19 Registro de Pacientes y Rayos X SPS-439

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

MEDICAMENTOS

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

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

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

El Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad Médica del Instituto, debera
proporcionar a la Clinica de Empresa los horarios de atencion de la unidad
meédica para la recepcion y el despacho de recetas prescritas por el Médico
de la Clinica de Empresa. S
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describen los procedimientos y sus flujogramas siguientes:

. Laboratorio Clinico por Servicios Contratados

. Rayos X por Servicios Contratados

. Devolucién de Medicamentos a Bodega

. Solicitud y Entrega de Medicamentos ODEMPA

La Clinica de Empresa a través de su mensajero, serd la responsable de
recoger en la Unidad Médica de Adscripcion los medicamentos prescritos
por el médico tratante; en el caso que la Unidad Médica de Adscripcion
cuente con el servicio de Oficina de Entrega de Medicamentos para Afiliados
-ODEMPA- los medicamentos en coordinacion con la empresa podran ser
enviados por este servicio.

V. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Para facilitar el cumplimiento de las normas del presente Manual se

Suscripcion de Convenio

Implementacién

Atencion Médica (Medicina General)
Solicitud y entrega de medicamentos
Solicitud de examenes de Laboratorio Clinico
Solicitud de examen de Rayos “X”
Referencia a Unidad Médica del Instituto
Solicitud de formularios

Supervision a Clinica de Empresa

i oTsl
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Procedimiento: No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIO Pasos 13 ) Formas [“(;,"]

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD ]
Inicio

Patrono.........cccovvnvnnne 01 |Presenta solicitud por escrito y documentacion

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

Empresa.

Gerencia..........cccveuenens 02 |Recibe solicitud y traslada a la Subgerencia de

Prestaciones en Salud.

Subgerencia de| . 7
Prestaciones en Salud....| 03 | Recibe y revisa expediente (plazo 5 dias).
04 | ¢Expediente esta completo?

04.1 Si, continua en paso 05.

04.2 No, se comunica con la empresa y otorga un
plazo pertinente para completar, caso
contrario, devuelve expediente. (Continta en
paso 05)

05 |Solicita a distintas dependencias del Instituto

informacién relacionada con la empresa solicitante.

3l v’ Departamento de Registro de Patronos y

1 Trabajadores, Constancia de Inscripcion
JE Patronal.

F v Direccion de Recaudacion, detalle del pago de

los Ultimos seis (6) meses del patrono.

y»;ggg,ge@ v Direccion de Recaudacion, ultima planilla de

fg»‘ %f@c Seguridad Social presentada y pagada por el
£ ] RENTE«%“% patrono.

é,q 25 v Subgerencia de Integridad y Transparencia

:‘f’ 0525’ Administrativa, informe de Visita Técnica de la

Clinica de Empresa. (plazo 15 dias)

06 |Determina la Unidad Médica del Instituto a la que
estara adscrita la Clinica de Empresa (en un plazo
no mayor de 5 dias) :

o 07 | Recibe y conforma el expediente con la informacion
3 solicitada a las dependencias del Instituto y traslada

" T \. A
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Procedimiento: No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIO |
a la Gerencia. (plazo 15 diag])p"’s"s 13 ) Formas [....90.]
J RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
Gerencia......ccocvvvvvavnnnns 08 | Recibe expediente, revisay erﬁite Resolucion.
09 | ¢Resolucién es favorable?
09.1 Si, traslada expediente a la Subgerencia
Administrativa e instruye para que a través
del Departamento de Servicios Contratados
elabore el Convenio respectivo. (plazo 15
dias) (Continta en paso 10)
09.2 No, notifica al patrono y traslada para archivo
del expediente. (Continta en paso 13)
Departamento de
Servicios Contratados.... 10 | Elabora Convenio, realiza los tramites procedentes
y traslada a Gerencia. (Plazo 10 dias).
Gerencia.........coeveivcnenne 11 | Firma Convenio y lo devuelve al Departamento de
Servicios Contratados.
Departamento de
Servicios Contratados... 12 |Traslada copia de Convenio al patrono, Unidad
Médica a la que estd adscrita y a todas las
Subgerencias del Instituto para su socializacion e
implementacién en el ambito que corresponda.
4, 13 | Archiva expediente para su resguardo.
¥ Fin
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e 2L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
b gg I.6.5"ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 2 IMPLEMENTACION

Pasos| 17 | Formas [,..99]

( RESPONSABLE )

(Paso) |

ACTIVIDAD )|

Subgerencia
Tecnologia...................

Subgerencia de
Prestaciones en Salud...

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Recibe notificacion de suscripcién del Convenio y
coordina con la Subgerencia de Prestaciones en
Salud y el responsable de la Clinica de Empresa
reunion para elaborar el cronograma de actividades
e implementacion.

Notifica el cronograma aprobado a las
dependencias correspondientes.

Realiza en coordinacién con la Subgerencia de
Prestaciones en Salud reunién de presentacion,
capacitaciéon de los procesos y normativa

Coordina y capacita a la Unidad de Adscripcion
sobre el sistema informatico vigente.

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

Asesora al médico de la Clinica de Empresa vy
representante de la Empresa sobre el llenado del
formulario de Autorizacién de clave de Acceso para
el Sistema y la habilitacion de la administracion de
usuarios de ia Clinica de Empresa.

Subgerencia de
seguimiento

Entrega formularios a Ila
Prestaciones en Salud para el
correspondiente.

Solicita a la Subgerencia de Tecnologia los accesos
correspondientes con los formularios vigentes.

Elabora los oficios para generacién de certificado
de firma electrénica y envia a la Subger <
e

Tecnologia. o
O
ot
=
=
8

-

} GERE,
NoeC = eus
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MWANUAL QEbﬁORMAs Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
1.6 . APENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 2 IMPLEMENTACION

Pasos | 17

( RESPONSABLE

) (Paso) (

ACTIVIDAD )

Subgerencia de
Tecnologia..............

Unidad Médica
Adscripcion...............

de

Subgerencia
Tecnologia................

10

11

12

13

14

15

16

17

Crea los usuarios para generacion de certificado de
firma electrénica de la Clinica de Empresa, accesos
a la Unidad de Adscripcion y notifica a la Unidad de
Adscripcion.

Solicita la presencia del médico de la Clinica de
Empresa y genera el certificado de firma electronica
en su presencia.

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

Capacitan y dan seguimiento a la implementacién
del Sistema Informatico Vigente.

Realizan pruebas de funcionamiento.
¢ Funciona adecuadamente?
15.1 Si, continta en paso 16.

15.2 No, realiza las configuraciones

correspondientes. (Regresa al paso 14).

Solicita a la Clinica de Empresa la firma de los
documentos de aceptacion del uso del Sistema.

Informa y traslada copia de documentos de
aceptacion a la Subgerencia de Prestaciones en
Salud, el cumplimiento del proceso de
implementacién y envia copia de documentos de
aceptacion del uso del Sistema.

FIN
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Procedimiento:

No. 3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL)

pasos 19 ) Formas (00 )

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
INICIO
Secretaria de la Clinicd 01 | Solicita nimero de Documento Personal de
de Empresa.................. ldentificacidén -DPI- al afiliado.
02 | Verifica acreditacion segun sistema informatico
vigente.
03 | ¢Acredita derechos?
3.1 Si, continta en paso 05.
3.2 No, continla en paso 04.
04 | ;Es emergencia?
4.1 Si, traslada inmediatamente al paciente a la
Clinica. (Continua en paso 06).
4.2 No, solicita autorizaciéon para brindar atencion
particular en la clinica de la empresa. (Continda
en paso 05).
05 | Selecciona fecha de atencion, asi como clinica
donde recibira atencién médica.
Enfermera o médico de
la Clinica de Empresa... 06 | Controla signos vitales, peso y talla al paciente y
registra datos en el sistema informatico vigente.
07 Indica a paciente ingresar a clinica para iniciar
consulta con el Médico, conforme orden de llegada
o prioridad de atencién.
Médico de la Clinica de
Empresa........................ 08 | ¢ Paciente es primera consulta?
i 8.1 Si, procede a lienar expediente medico
\;\g‘éﬁp&ggo utilizando el método de Lawrence Weed,
Ok o registra si es necesario diagnosticos,
§ %g prescripciones de medicamentos y Rayos X en
L S el sistema informatico vigente. (Continta en
1) N . :
Y %0 paso 09).
* s

an
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é«TI:ONCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL)

PENORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

™

( RESPONSABLE

) (paso) ( ACTIVIDAD
N e

N

)

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

12).

9.1 Si, continta en paso 10.

9.2 No, contintia en paso 11.

cuarenta y ocho horas?

12).

(Sale del proceso).

médico. (Continia en paso 18).

que inici6 la atencion.
13 ¢ Persiste patologia?

13.1 Si, continua en paso 14.

8.2 No, revisa expediente médico en el sistema
informatico vigente y anexo. (Continua en paso

09 | ¢Elpaciente amerita suspension de labores?

10 ¢Paciente necesita suspension por menos de

10.1 Si, lo registra en el expediente médico del
sistema informatico vigente (Continia en paso

10.2 No, el paciente necesita mas de 48 horas de
suspension, elabora Formulario SPS-12-A
“Hojas de Traslado de Paciente’,
paciente, dirigirse a la Unidad Medica
correspondiente para continuar con su tramite.

indica al

11 Programa segunda consulta dependiendo criterio

12 En la segunda consulta evalla la condicién por la

13.2 No, da caso concluido. (Contintia en paso 19).

14 | Elabora referencia con anotaciones pertinentes
sobre el diagndstico en Formulario SPS-12 “Hoja
de Consulta a otras Unidades y Especialidades”
area de enfermedad comun de la Unidad de
Adscripcién que por domicilio le corresponde al
paciente. (Continta en Procedimiento No. 07).

al




23 NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
“1.G.s .sATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Pasos| 19 | Formas[oo J

Procedimiento: \, 3 ATENCION MEDICA (MEDICINA GENERAL)

( RESPONSABLE ) (Paso) { ~ ACTIVIDAD )
Médico de la Clinica de
Empresa.......................] 15 | Refiere al paciente con el personal de Enfermeria.

Enfermera de la Clinica

de Empresa.................. 16 | Cumple ordenes médicas, segun instrucciones de
medico de Clinica de Empresa.
Secretaria de la Clinicq

de Empresa.................. 17 | Verifica el adecuado lienado de los formularios y
coordina lo correspondiente con la Unidad Médica
de Adscripcién. (Continta en paso 19).

18 | Programa proximo cita dada por el médico.

19 | Archiva expediente médico.

FIN
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— ¢
UAL,lﬁ’E NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
6.5 RTENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS

TN
Pasos| 24 | Formas[ 01)

ot

( RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD )
Y Y

INICIO
Médico de la Clinica de
Empresa........cccevvvviiinnne . 01 |Realiza atencion Médica de paciente, registra
evolucion segun método de Lawrence Weed,
diagnosticos y prescripciones de medicamentos en
el sistema informatico vigente.

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

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

04 Indica a Mensajero que debe presentarse a Unidad
de Adscripcion a solicitar entrega de medicamentos
prescritos por Médico de Clinica de Empresa.
Mensajero de la Clinica
de Empresa............... 05 | Se presenta a la Unidad de Adscripcion a solicitar
entrega de medicamentos prescritos por Medico de
Clinica de Empresa.

Bodeguero Unidad de
Adscripcion.................. 06 | Consulta sistema informatico vigente si existen
recetas electrénicas pendientes de despacho por la
Unidad de Adscripcion.

07 ¢ Existen recetas pendientes?
7.1 Si, continta en paso 08.

7.2 No, indica a Mensajero que no hay recetas
pendientes de entrega por parte de la Unidad
de Adscripcion. (Regresa al paso 04).

08 |Realiza impresién de Ticket de Preparado e inicia
recoleccion de medicamentos segun codigo y
cantidades prescritas por Medico de Clinisa,de

DE 128,
Empresa. PN\
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MANLIAISISE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: o 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS Pasos( 24 | Formas ﬁ]J

( RESPONSABLE ) (Paso] ( ACTIVIDAD )
~ s -

Bodeguero Unidad de
Adscripcion..................

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

Enfermera o quien
designe la Clinica de
Empresa.......c..........

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

L.

N

Procede a realizar el despacho de medicamentos
en el sistema informatico correspondiente, luego de
concluir recoleccion de medicamentos segun lo
indicado en el Ticket.

Genera el Formulario SPS-1006 o forma vigente a
través del sistema vigente, solicita al Mensajero
registrar datos en dicho formulario y firma del
mismo.

Completa informacion de la persona que entrega y
recibe los medicamentos.

Hace entrega de medicamentos segun lo indicado,
entrega copia del Formulario SPS-1006 al
Mensajero y archiva copia para control.

Recibe medicamentos, realiza control de lo recibido
segun el Formulario SPS-1006 y se dirige a Clinica
de Empresa.

Realiza entrega de medicamentos a Enfermera o
quien designe la Clinica de Empresa con la factura
sombra.

Recibe medicamento de parte del Mensajero.

Realiza verificacion de medicamentos segln el
Formulario SPS-1006.

Registra recepcién de medicamentos en el sistema
informatico vigente, indicando cualquier
inconformidad del mismo.

¢ Esta conforme?

18.1 Si, contintia en paso 19.

18.2 No, continta en el Procedimiento 12
Devolucién de Medicamentos a Bodega.

3t
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" MANUALDE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No_ 4 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS pasos| 24 | Formas [{,1]

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )

-

Enfermera o quien
designe la Clinica de
| Empresa............oeuue 19 | Solicita presencia del paciente para entrega de
: medicamento.

20 | Entrega medicamentos, imprime factura sombra y
proporciona indicaciones para fa administracién de
los mismos.

Paciente/Afiliado......... 21 Recibe y revisa medicamentos contra ticket factura
sombra (al momento de ser implementado el
biométrico registrara su huella de manera
automatica).

22 Firma de recibido factura sombra.
Enfermera o quien
designe la Clinica de
Empresa........c...oeina 23 Registra en el sistema informatico vigente la
entrega de medicamentos al paciente y archiva
copia de factura sombra firmada.

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

solicite.
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ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

] imiento: No. 5 SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO -
rocedimiento Pasos| 17 | Formas oo]

: CLiNICO
" ( RESPONSABLE ) (raso) ( ACTIVIDAD )
VIENE DEL PROCEDIMIENTO 3 PASO 07
INICIO

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

02 | ¢Cuenta con Laboratorio Clinico?
2.1 Si, continua en paso 03.

2.2 No, continia en el Procedimiento No. 10
Laboratorio Clinico por Servicios
Contratados.

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

Enfermera o médico de

8RO, Clinica de Empresa... 04 | Orienta al paciente segun el examen de laboratorio
Alend” %, e indica que debe acudir al laboratorio de su
wuio & | | Secretaria Recepcionista Unidad de Adscripcion.
[ L b S ’t\?'

de Laboratorio Clinico de
la Unidad Meédica del
Instituto.......ccoevevnvennnn. 05 | Recibe formulario y traslada al paciente para la
toma de muestras.

)
e

Servicio de Laboratorio
de la Unidad Médica de
Adscripcion.................. 06 | Procesa muestras y envia resultados por medio del
sistema informatico vigente o via correo.

Médico de la Clinica de
07 | Recibe informes de Laboratorio Clinico a través del
sistema informatico vigente o via correo.

08 Diagnostica con base en los resuitados.

4\.‘\’llTn

09 | Imprime y archiva expediente médico hasta

eRY] préoxima cita.
L | ] FIN
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VAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 6 SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS X

Pasos| 16 | Formas 02]

( RESPONSABLE ) (Paso) (

ACTIVIDAD )

Médico tratante de la

VIENE PROCEDIMIENTO 3 PASO 07

INICIO

Clinica de Empresa...... 01 | Verifica si la Unidad de Adscripcién cuenta con
Servicio de Rayos X.
02 | ¢Cuenta con Servicio de Rayos X?
2.1 Si, continla en paso 03.
2.2 No, continGa en el Procedimiento No. 11
Rayos X por Servicios Contratados.
03 |Llena el Formulario SPS-23 “Orden e Informe
Radiolégico” o forma vigente, en el sistema
informatico vigente con los datos del paciente,
fecha y examen solicitado de Rayos X y Ia
indicacion clinica para realizar el estudio.
Secretaria de la Clinica
de Empresa...........ccvuu. 04 | Solicita la cita para el estudio radiografico, via
telefénica o por correo electrénico a la Unidad de
Adscripcién para la gestion correspondiente.
Secretaria Recepcionista
del servicio de Rayos
“X” de la Unidad Médica
del Instituto.................. 05 | Informa fecha de realizacion de estudio
radiografico a la secretaria de la Clinica de
Empresa y anota en Libro de Registro de
Solicitudes SPS-439 o el medio digital de registro
disponible en la unidad.
Secretaria de la Clinica
de Empresa.................. 06 | Entrega Formulario SPS-23 “Orden e Informe
Radiolégico” al paciente anotando fecha y hora de
cita.
Paciente............. S 07 | Se presenta al Servicio de Rayos X de la Unidad
00'3,05.»2200 correspondiente, con su Orden e Informe
8 5}\ \63;; Radiolégico, en la fecha y hora asignada.
e ~Q ojm .
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MANUAL/BESNORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 6 SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS X

( RESPONSABLE

) (Paso) |

ACTIVIDAD )

Secretaria Recepcionista
del servicio de rayos “X”
de la Unidad Médica del

Instituto........... 08 | Entrega constancia de asistencia al paciente.
Paciente...........cceeenenen.. 09 | Entrega a Secretaria de la Clinica de Empresa la
constancia de asistencia al estudio e indica la
Secretaria Recepcionista fecha de entrega de Informe.
del servicio de rayos “X”
de la Unidad Médica del
Instituto......cccoceeiiinnnnnnns 10 | Indica a la Secretaria de Clinica de Empresa que el
estudio esta disponible en la plataforma digital del
Instituto para la consulta del Médico (estudios
digitales) o enviar al Mensajero a la Unidad Medica
por los Informes Radiologicos (estudios no
digitalizados).
Secretaria de la Clinica
de Empresa...........c...... 11 Solicita al Mensajero requerir a la Unidad Médica
los Informes  Radiolégicos  (estudios no
digitalizados).
Mensajero de la Clinica
de Empresa.................. 12 | Se presenta al Servicio de Rayos X de la Unidad
Médica para solicitar la entrega de los Informes
Secretaria Recepcionista Radiolégicos.
del servicio de rayos “X”
de la Unidad Médica del
Instituto........coeceninenn. 13 | Entrega el Informe de Rayos X por conocimiento al
Mensajero.
Mensajero de la Clinica
de Empresa.................. 14 | Recibe los informes de Rayos X y traslada a la
Secretaria de la Clinica de Empresa.
Secretaria de la Clinica
de Empresa.................. 15 Recibe el Informe Radiolégico, localiza el
expediente médico del paciente que corresponde y
anexa el Informe.
£CO o
‘}29 REST, C‘/&Q
%G’% 16 | Archiva el expediente médico con el Informe hasta
BGERENTE 23 proxima cita.
v O
?’%\’o‘. °<§>5° Continda en Procedimiento No. 3 Atencion
Yiow 7 Médica.
e S FIN
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MzﬁqAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
"RTENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Pasos E] Formas (—6:;]

( RESPONSABLE ) (raso) ( ACTIVIDAD )
\( Y~ -

Procedimiento: No.7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL INSTITUTO

7

INICIO

Viene de Procedimiento No. 3, Paso 14.
Médico de Clinica de
Empresa.................. 01 Determina el tipo de referencia.

02 | ¢Es consulta?

02.1 Si, lo refiere a la Unidad de Adscripcidon que
por domicilio le corresponde, llenando el
Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a
otras Unidades y Especialidades” o forma
vigente, realizando la observacion
correspondiente sobre el diagnéstico y
especialidad médica a la que desea referir al
paciente. (Continua en paso 03).

02.2 No, es emergencia, lo refiere a la Unidad
Médica que considere conveniente, llenando
Formulario SPS-11 “Hoja de Atencién de
Emergencia” o forma vigente en el sistema
informatico vigente. (Continta en paso 07).

Secretaria de la Clinica

de Empresa.................. 03 | Revisa el Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a

otras Unidades y Especialidades” o forma vigente

por el Médico de la Clinica de Empresa, para referir
al paciente a la Unidad de Adscripcién del Instituto
que por domicilio le corresponde al paciente para

Consulta.

04 Se comunica via telefénica o correo electrénico con
la Unidad de Adscripcién que por domicilio le
corresponde al paciente para solicitar fecha y hora
de atencion del paciente y anota los datos en el
Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a otras
Unidad de Adscripcion Unidades y Especialidades” o forma vigente.

que por domicilio |
corresponde al paciente 05 | ¢(Cuenta con la especialidad solicitada por la
Clinica de Empresa?

05.1 Si, asignha cita e indica numero de clinica,
fecha y horario para la atencion médica.
(Contintia en paso 6).

[Cadh - Dn £
\
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Procedimiento: No.7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL INSTITUTO Pasos( 15 Formas[ 03 J

( RESPONSABLE ) (PASO) ( ACTIVIDAD )

05.2 No. es contrarreferencia, utiliza Formulario
12-A "Hoja de Traslado de Enfermos” a la
Unidad Médica correspondiente, asigna cita.
(Contintia en paso 09).

Secretaria de la Clinica

de Empresa............... 06 | Entrega Formulario 12 “Hoja de Consulta a otras

' Unidades y Especialidades” o forma vigente al

paciente indicando la fecha y hora qgue debe

presentarse a la consulta en la Unidad de

Adscripcién que por domicilio le corresponde.

(Continta en paso 09).

07 | Revisa el Formulario SPS-11 “Hoja de Atencién de
Emergencia” o forma vigente prescrito por el
médico de la Clinica de Empresa, para referir al
paciente a la Unidad Médica asignada.

Enfermera o médico d¢

Clinica de Empresa... 08 De ser necesario da acompanamiento al paciente a
la unidad de emergencia mas cercana. (Continua
en paso 14).

Médico de la Unidad

Médica del Instituto......... 09 | Atiende al paciente, interroga y realiza examen
fisico.

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

10.1 Si, ordena fecha de reconsuita y prescribe
medicamentos y examenes pertinentes; y hasta
que se estabilice la condicion del paciente.
(Continta en paso 11).

10.2 No, paciente es estable, procede al llenado de
formulario SPS-12 “Hoja de Consulta” o forma
vigente autorizando a la Clinica de Empresa
para continuar tratamiento, colocando las
anotaciones pertinentes con respecto a citas
que se autorizan en la Clinica de Empresa
(hasta tres citas con intervalos de dos meses
entre cada una) y medicamentos a recetar
para el diagnéstico determinado, asi como cita
a la cual debera regresar a la Unidad Médica
del Instituto para evaluacion del diagnéstico;




&

gy

50

«

A ,
[ MANUAL DERORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
| "C.SATENCION MEDICA EN CLIiNICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No.7 REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL INSTITUTO

Pasos[ 15 Formas( 03 ]

; ( RESPONSABLE ) (rAsO ) {

ACTIVIDAD )

Médico de la Unidad
Médica del Instituto.........
Paciente........................ 11

Secretaria de la Clinica
de Empresa.................. 12

13

Unidad Médica deaj
Instituto asignada par
atencién de emergencia.., 14

15

de ser necesario (maximo ocho meses
después de la consulta en la que se realiza el
diagnéstico). (Continua en paso 11).

Visita la Clinica de Empresa informando que fue
trasladado para la entrega de su medicamento.

Asigna consulta indicAndole a paciente fecha y
hora en que debe presentarse a la Clinica de
Empresa para evaluacidén meédica y entrega de
medicamento.

Localiza expediente médico del paciente, imprime
Formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a otras
Unidades y Especialidades” o forma vigente y
archiva hasta préoxima cita. [Confinda en
procedimiento No. 3, Atencién Médica, paso 08,
numeral 8.2].

Recibe y atiende al paciente.
¢ Estabiliza al paciente?

15.1 Si. Da egreso al estabilizar la condicién del
paciente y contra refiere con Formulario 12-A
“Hoja de Traslado de Enfermos” a la Unidad
de Adscripcion que por domicilio le
corresponde al paciente.

15.2 No. Da ingreso para la continuidad de la
atencion.

FIN
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S Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
XTENGOGN MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

J

Procedimiento; N0.8. SOLICITUD DE FORMULARIOS Pasosm Formas(oo J

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
INICIO

Secretaria de la Clinica

de Empresa............... 01 Elabora solicitud de formularios en base en
necesidad.

Médico de la Clinica de

Empresa.................. 02 | Recibe, revisa, firma y sella solicitud de formularios
y la devuelve a la secretaria de la Clinica de
Empresa.

Secretaria de la Clinica
de Empresa.................. 03 | Recibe solicitud y requiere al Mensajero que
entregue la solicitud en la Unidad de Adscripcién
de la Clinica de Empresa.

Mensajero de la Clinica

de Empresa.................. 04 | Recibe solicitud y la entrega en la Direccion Médica
de la Unidad de Adscripcion de la Clinica de

Director de la Unidad de Empresa.

Adscripcion de la Clinica

de Empresa.................. 05 | Recibe, firma y sella de autorizado la solicitud de
formularios presentada por la Clinica de Empresa

Unidad de Adscripcion 06 | Entrega formularios al Mensajero y archiva original
de esta.

Mensajero de la Cinica
de Empresa.................. 07 | Recibe formularios y los entrega a la Secretaria de
la Clinica de Empresa.

Secretaria de la Clinica
de Empresa.................. 08 | Recibe y revisa pedido conforme a lo solicitado

Secretaria de la Clinica
de Empresa.................. 09 | Guarda, custodia y utiliza los formularios conforme
necesidades.

10 | Archiva copia de requisicion.

FIN
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Procedimiento:

No. 9 SUPERVISION A CLINICA DE EMPRESA

C RESPONSABLE )

V( PASO ) (

ACTIVIDAD )

Departamento de
Supervision de la SITA...

Subgerencia de
Prestaciones en Salud...

Unidad de Adscripcion
de la Clinica de Empresa

Subgerencia de
Prestaciones en Salud....

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Realiza visita de supervision a la Clinica de
Empresa.

¢, Cumple con la normativa y el convenio?
02.1 Si, continla en paso siguiente.

02.2 No, identifica y selecciona los factores
causales que se deben mejorar y comunica al
Médico de la Clinica de Empresa. (Continta
en paso 03).

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

Recibe, conoce y traslada informe a la Subgerencia
de Prestaciones en Salud

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

Recibe la notificacion y traslada recomendacion de
medidas  correctivas  sugeridas a  quien
corresponda, en un tiempo estipulado para mejorar
la atencion médica en la Clinica de Empresa.

Verifica el cumplimiento de las recomendaciones
vertidas en el informe de supervision e informa a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Informa a la Subgerencia de Integridad vy
Transparencia Administrativa que se atendieron las
recomendaciones. o
ABLTEC

. . P O
Recibe el informe y lo traslada a Depagtgiciifefie

N

(&)

A3

o
i)
?Frm )

uro
s,

A
e

Supervision. - %
PR Rt Yy
‘ 26 ShTE
=%\ &3
Y

)0 "3
QY
<
o . \‘gf!mo

(3

pasos (73 ) Formas{ o0

]
(o /T

9

>4
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? T S A
UAL DE NGRMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
‘A BENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
Departamento de
Supervision.........ccceervnnen. 10 | Revisa el informe presentado por la Subgerencia
de Prestaciones en Salud.
11 ¢ Cumple con las medidas correctivas sugeridas?
11.1 Si, archiva en expediente correspondiente e
informa a Subgerencia de Prestaciones en
Salud. (Contintia en paso 14).
11.2 No, informa el incumplimiento de Ilas
recomendaciones realizadas a la
Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa. (ContinGa en paso 12).
SITA..c s 12 Recibe, conoce y traslada el informe a la
Subgerencia de Prestaciones en Salud.
Subgerencia de
Prestaciones en Salud.... 13 | Recibe, conoce el informe de incumplimiento y
emite opinién.
14 | Recibe el informe de cumplimiento, archiva e

informa a Unidad de Adscripcion

FIN
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Procedimiento: No. 10 LABORATORIO CLINICO POR SERVICIOS
CONTRATADOS

( RESPONSABLE ) (PAsO 1\ ( ACTIVIDAD )

Pasos| 18 Formas[ 01 ]

, INICIO
Médico de la Clinica de la
Empresa.......cc.coceevneees 01 | Verifica si la Unidad de Adscripcidbn cuenta con
Servicio de Laboratorio Clinico.

02 | ;Cuenta con Servicio de Laboratorio Clinico?

2.1 Si, continla en Procedimiento No. § Solicitud
de Examenes de Laboratorio Clinico.

2.2 No, elabora Formulario SPS-7 Examenes de
Laboratorio o forma vigente, a través del sistema
informatico vigente identificando con los datos
siguientes: fecha, nombre, apellidos completos del
paciente, edad, nimero de afiliacion, nombre de la
muestra y nombre de la empresa a la que
pertenece la Clinica de Empresa y el numero de la
solicitud de laboratorio, imprime, firma y sella
Formulario SPS-7 segun normativa vigente
(Continua en paso 03).

Enfermera o Médico de
Clinica de Empresa...... 03 | Crienta al paciente e indica se le estara brindando
la informacion del lugar al que se debe presentar
segln el examen de laboratorio.

04 |Registra el Formulario SPS-7 Examenes de
laboratorio, hace entrega del Formulario al
Mensajero de la Clinica de Empresa para que
asista a la Unidad Médica de Adscripcion.

Mensajero de la Clinica

de Empresa.................. 05 Recibe el Formulario SPS-7 Examenes de
laboratorio y se traslada a la Unidad Medica de
Adscripcién.

06 | Entrega el Formulario SPS-7 Examenes de
laboratorio a la persona encargada de la Unidad
Médica de Adscripcién.

TECO
W 0
NCPRES)E
06 hE }7.40

s
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WAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:  No. 10 LABORATORIO CLINICO POR SERVICIOS 18 | Fo [‘”'0"1 ]
CONTRATADOS rmas ..

{ RESPONSABLE )V( PASO )\ ( ACTIVIDAD )
Secretaria encargada de
Unidad Médica de
Adscripcion............. 07 | Recibe el Formulario SPS-7 Exdmenes de
laboratorio como solicitud de la Clinica de
Empresa, asi pueda realizar los procesos
correspondientes para que el Médico designado de
la Unidad Médica de Adscripcion elabore y autorice
el Formulario SPS-465 segun normativa vigente.

( N

08 |Orienta al Mensajero sobre el proveedor que
brindara los servicios y entrega Formularios
SPS-465 ya arancelados para que los trasiade a la
Clinica de Empresa.

Mensajero de la Clinica
de Empresa.................. 09 |Recibe y verifica el Formulario SPS-465 ya
arancelado, listado de examenes de laboratorio, asi
como la informacién brindada por la Unidad Médica
de Adscripcion.
Secretaria de Clinica de
Empresa.... 10 | Entrega el Formulario SPS-465 ¢ forma vigente, ya
arancelado, listado de examenes de laboratorio y
brinda la informacién sobre el proveedor que
brindara los servicios a la Secre;taria de la Clinica
de Empresa.

11 | Recibe Formulario SPS-465 ya arancelado o forma
vigente, listado de examenes| de laboratorio e
informacion sobre el proveedor que brindara los
Servicios.

12 | Solicita la cita para el [aboratorio clinico, via
telefonica o por correo electrénico al proveedor que
brindara el servicio.

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

14 |Entrega el Formulario SPS-465 y listado de
examenes de laboratorio, asi [como informacion
sobre el lugar donde le atenderan al paciente
anotando fecha y hora de cita, ademas de brindar
recipientes para muestras de ser/necesario.

\
o
I

3
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AN e
goRMAs Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 10 LABORATORIO CLINICO POR SERVICIOS

P

‘ CONTRATADOS
( RESPONSABLE ) (Paso) ACTIVIDAD )
Paciente...................... 15 |Recibe el Formulario SPS-465 y se presenta al

Secretaria Recepcionista
del Laboratorio Clinico
del proveedor quien
prestara el servicio.........

Paciente............cceenne..

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

16

17

18

Laboratorio Clinico del proveedor, con
Formulario SPS-4695, en la fecha y hora asignada.

su

Recibe el Formuilario SPS-465 y entrega constancia
de asistencia al paciente.

Entrega a la Secretaria de la Clinica de Empresa la
constancia de asistencia del laboratorio e indica la
fecha de entrega de Informe.

Recibe informes de Laboratorio Clinico por parte de
la Unidad de Adscripcién.

Continila en Procedimiento No. 3 Atencion

Médica.
FIN
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gIOﬁMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
CION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

]

Procedimiento: \, 14  RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATADOS | pasos (% ) rFormas{ o2

(( RESPONSABLE ) (PAso ] ( _ ACTIVIDAD )
INICIO

Médico de la Clinica de la

Empresa.......c.cccvennens 01 | Verifica si la Unidad de Adscripcién cuenta con
Rayos X.

02 | ;Cuenta con Rayos X?

2.1 Si, continda en paso 3, Procedimiento No. 6
Solicitud de Examen de Rayos X.

2.2 No, elabora Formulario SPS-23 “Orden e
Informe Radiolégico” o forma vigente, a través del
sistema informatico vigente identificando con los
datos siguientes: datos del paciente, fecha, examen
solicitado de Rayos X y la indicacion clinica para
realizar el estudio, imprime, firma y sella formulario
SPS-23 seguin normativa vigente (Continua en paso
03).

Enfermera o Médico de
Clinica de Empresa...... 03 | Orienta al paciente e indica se le estara brindando
la informaciéon del lugar al que se debe presentar
segun el examen de radiografia ordenado por el
médico.

04 |Registra el Formulario SPS-23 “Orden e Informe
Radiolégico” o forma vigente, hace entrega del
Formulario al Mensajero de la Clinica de Empresa
para que asista a la Unidad Médica de Adscripcidn.
Mensajero de la Clinica
de Empresa.................. 05 Recibe el Formulario SPS-23 “Orden e Informe
Radiolégico” y se traslada a la Unidad Médica de
Adscripcion.

06 Entrega el Formulario SPS-23 “Orden e Informe
Radiolégico” a la persona encargada de la Unidad
Médica de Adscripcion.
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ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento:

No. 11

MANU4|sBE'NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE }
RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATADOS }

Formas ( 02

Pasos | 23

5 ( RESPONSABLE

) (Paso) (

N\

ACTIVIDAD )

Secretaria encargada- de
la Unidad Meédica de

Adscripcion...............

Mensajero de la Clinica

de Empresa

Secretaria o Enfermera

de Clinica de Empresa...

07

08

09

10

11

12

13

14

Recibe el Formulario SPS-23 Orden e
Radiolégico como solicitud de la Clinica de
Empresa, asi pueda realizar los procesos
correspondientes para que el Médico designado de
la Unidad Médica de Adscripcién elabore y autorice
el Formulario SPS-465 segun normativa vigente.

Informe

Orienta al Mensajero sobre el proveedor que
brindara los servicios y entrega Formulario
SPS§-465 ya arancelado para que los traslade a la
Clinica de Empresa.

Recibe y verifica el Formulario SPS-465 ya
arancelado, listado de estudios de radiografia, asi
como la informacién brindada por la Unidad Médica
de Adscripcion.

Entrega el Formulario SPS-465 ya arancelado,
listado de estudios de radiografia e informa sobre el
proveedor que brindara los servicios a la Secretaria
de la Clinica de Empresa.

Recibe Formulario SPS-465 ya arancelado, listado
de estudios de radiografia e informacion sobre el
proveedor que brindara los servicios.

Solicita la cita para el estudio radiografico, via
telefénica o por correo electrénico al proveedor que
brindara el servicio.

Informa al paciente fecha de realizacion de estudios
de radiografia y anota en el Libro de Registro de
Citas.

Entrega el Formulario SPS-465 y listado de
estudios de radiografia, asi como informacion sobre
el lugar donde le atenderan al paciente, anotando
fecha y hora de cita. w},ﬁgsorfg%
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MAN%.DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

i Procedimiento: 5. 44

RAYOS X POR SERVICIOS CONTRATADOS

o RESPONSABLE

ACTIVIDAD )

Paciente............occvnveee

Secretaria Recepcionista
del servicio de Rayos
“X” del proveedor quien
prestara el
Servicio....ccvevivvvienniannns

Paciente.......c.ccccvvvrnnee

Secretaria o Enfermera
de Clinica de
Empresa..........cccevnnenen

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

Secretaria encargada de
la Unidad Meédica de
Adscripcién............

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

Secretaria o Enfermera
de Clinica de
Empresa............c.coceene

) (Paso] (.

15

16

17

18

19

20

21

22

23

Recibe el Formulario SPS-465 y se presenta al
Servicio de Rayos X del proveedor, con su
formulario SPS-465, en la fecha y hora asignada.

Recibe el Formulario SPS-465 y entrega constancia
de asistencia al paciente.

Entrega a Secretaria de la Clinica de Empresa la
constancia de asistencia al estudio e indica la fecha
de entrega de Informe.

Solicita a Mensajero requerir a la Unidad Médica de
Adscripcion los Informes Radiologicos y placa (si
aun no se cuenta en el sistema informatico vigente).

Se presenta a la Unidad Médica de Adscripcion
para solicitar la entrega de los Informes
Radiolégicos y placa.

Entrega Informe de Rayos X y placa por
conocimiento al Mensajero.

Recibe informes de Rayos X y placa, procede a
trasladarlo a la Secretaria de la Clinica de Empresa.

Recibe el Informe Radioldgico, localiza expediente
médico del paciente que corresponde y anexa
Informe.

Archiva expediente médico con Informe hasta
proxima cita.

Continia en Procedimiento No. 3 Atencidén
Médica.

FIN

Pasos (33 Formas [02]

LA " 18




Lt

sexQ ap onsibey op

0JgIT7 |& ue elour A eyeifolpes

Sp SOIPNIS8 8p UGIOEZ|ed)
op eyoa} suasioed |e euuoju)

1] 7y

onialas
|8 BiEpULG anb Jopasacd
e oouoRoee 0a.u03 Jod
0 edIUQIS] BIA 'ooyaibolpel
olpmse |9 led e | EY0S

|

ODIAISS |2 BIEpUUg
anb Jopseaaid |2 aiqos
ugloBLLIO @ elelBoipes
©p sapnise ap opess||
‘sopejaoueie BA ‘GO-SdS
suejnuwuod A opgist [a aqpay

esaidwg
op 0D £ 8P BUEB.008
2] @ SORINSS SOf BIEPUUY anb
Jopaaaosd 9 aqos Bl
o eyeiBojpe: op soipmss
op opels|| ‘opejgoueIe eA
59b-SdS ouENuIo S ebosul

|

USRI IEPY
9p EDIPSIN PEPIUN
B Jod epepulg UoRBULIOIU
Bl OUWOD ISE ‘ByeiBolpe)
P SOIPNISS Sp opelsy
‘ope@ouese BA §9t-SdS

oug|nuucy edUSA K agRoN

50]

sopetsoueie
2A S9p-SdS souejnuiod
eBaujue A sopwnias
so} BJEpuuq enb Jopssaaid
P 8.qos oL(esudi Je euslio

=

eafeuucy unies Goy-Sds
ouBRNULIOY |9 SaUCHe
A as0qes uopdusspy
3p E2IPPIN PEPIUN
e op opeubisop colpaW (@

A sajusipucdsanod soseswd
so|Jezjeal eted 'esaduig ap
BAUIID €] P PNIDIOS OICS

- OLIBNULIO |3 SQK9!
10

uod uospy
9p EOIPON PEPIUN
e ap epebieous euosiad g
€ £Z-SdS oLe|nuuo4 eBonul

o] ]

8p eapay pepiun
E| B EjSISE anb =ied esaudwig
3p eJjuy) B| ap olefesuail
|e oue|nuuoy} [ap efanua acey
ooifiopipey BWICHY B UBPIO
‘auaBn euYy © £2-SdS

m_EEﬂEEI

Suabin
BAfRUIOU UNBYS £2-SdS

QuE|nWIO BpEISE)} A
B19s A euuy ewnsdwi “eioqe3

220 _

9

OWIBILIPacO.d
19p £g osed
Us BOURUCS IS

uoladuospy ep
BOIPSIN PEPIUN ¥ B Epeisen A
cabopipey SwIoy 8 UspJO
£2-SdS OUBINUWO o 8GPaY

oopawl 9 Jod opeuspio
eyeJltoipel ap uswexs
e unbas sjuered |e ejualio

50]

=

r.No_

X schey
UCo BjUaND Lod ISPy
9p pEpPIUN B s BoylIBA

m

L
{5 esasdwz ap e

0P BISLLSJUT O BURIEIIES

4

BIIPSIN pepluN §9-SdS

+ OUENWIOY 2P OSIWEjBOURIR

op epebresud euejaideg

esaxdw3 ap eoul|d
€] ep olefesusiy

eseidiug op eomND
ap 2P O BIULIUT

esaxiwz
E| 8P BDUlD Bf 0P ONPON

R

¢z isosed

SOQVLIVY.LNOD SOIDIAYIS ¥0d X SOAVY LI "ON

VSFdiNa




cURIDA . 5
AT Me_ )

9 &)
o |= z
Oy % I
W w0 |
o
) <D A
&N -
Xl
. : B UERE e
. . O 01Ny
PIUSbIA CORGLUICIUI .
evo suwos o o eeno ssou | 1 [ o ewsoiulopebague
ewnxgid g3sey suuoju} Uco une is) eoe(d A soodifigjoipey . |6 EDLSISISE Bp B{OURSU0D
OPW AUAPSDD BAURY SOULOJU| SO| SODIAIS : 1 eS@IdLU o .uo_”
so| oysaud vainb Jopasacud e - M_ oy QW@@U .mw‘_o
1ianbos aslesuaw e Exoiio K E1 ap Ble) S e BGBAUT
]
Ll
auLoU| BXaue
A spuodsalioco anb suaped . .
1ep 0PI INUBPadXDd : . epeubise eioy
ezj2o0 ‘'odibojopey : - | A eyoay Bl US 'GOP-S4S BI04
o) 18 aquey - ns uoo ‘Jopaaaoud lap X
m— Y : < | soAey ap opiaeg (e ejuesaid
: - | ®s4A59r-8ds mejoq agpay
| ) ° | 4
esaudwy :
weupeopmmoes [ 1 |, oslmen
Xm_wMM” va_wmmoh__rm %Euwmo”%&p . X soAey ap swJoju| ebonul 1
; : = op woy g
: . A eyos} opuejoue speped :
..wm._ : E : |E URIBpUINE I BPUCP
. Jebnj |8 81qos ugeLLAjL
owog se ‘eyeiboipes
: : ap soipnjss ap opejsy| A
eoerd . - §9p-Sd S ovenuko ebonuz
A scrBooipey sowuou) | ajusped (e epualsise - [
5S4 { 50 9p eBBAUS ] Iyl j0s : ap etcugjsuco ebanus le—  ©
o 0.\ A o ﬂ\o eied ¥ s0Aey Sp opEjRjUOD | - £ go¥-SdS ouBnWO S BqRaY .
20 M O . opInegG [E Bjuasaid ag : :
g @ & : 2 : ”
w . - s S— “ . - - S ” ) ———
& ¢ esexdwg op vouno . ad oldlAIes : ese.duw3 ep EojuiIg : swaroeg
1 4 4 ugIadI PEPY 8P us | ep BISULIGUT O ELEIEIDD : :
| A ol op cusfesuon wopow prpun sop 18 FEIsexd uemb iopoonoid s
o8 o ! EPEBIBILD BURIAINOS \gp mrsiuotodeoe ELEIRIdeS
5335 o
CRPRA LIRS
ozmmm L 10 _ sewuod | ¢z |sosed SOAV.LVHLINOD SOIJIAEIAS HOd X SOAVY L} ‘ON
i i *
(N, : I
e/ e“:.o_.._.._".comu..m_J S
L VSdIN3T
b 10 N3 VOIQ3N NOIONZLV 3a YINFLSIS 130 SOLNIINIAIO0¥d A SYINHON 30 TVNANVIN
L SEA
2

PN
X
“

AN C
¢.‘
5 .5%

-3
(=)
&
T




Cs
8,

%
OC‘

RA D

-O

[Ty &
B

of
N
s

U
eANC

SUPERVISOR + 20 é)q

()

GERE

N

>
3?

Ry .
H}%QEONORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
"ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

A)
e

;| Procedimi H St
, edimiento: No. 12. DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A BODEGA Pasos| 08 Formas[ 01 ]

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
'Y “ Y

Enfermera o quien INICIO

designe la clinica de

Empresa..........cccceece. 01 | Revisa el medicamento, observa inconveniente

relacionado con el medicamento o establece causa
de devolucion.

02 | ¢(Procede la devolucion del medicamento a
Bodega?

2.1.8I, elabora el Formulario SPS-925 Devolucién
de Medicamentos a Farmacia y Bodega o
forma vigente y registra la devolucion en el
sistema correspondiente. (Continta en paso

03).
2.2.NO, sale del procedimiento.
Mensajero o Courier... 03
Entrega el medicamento rechazado al Mensajero
con el Formulario SPS-925, el cual debe contener
en el apartado motivo de la devolucién el nombre
Farmacia Y Bodega de la empresa y el porqué de la devolucion.
P\ - Responsable de la
AN Unidad de Adscripcion 04 | Recibe medicamento y el Formulario SPS-925,
Wirie %, traslada al responsable de Bodega.
. QEFPRTUENTO =
7 AWRSRAING
SNy ;,g,;-“" 05 |Revisa que el numero de lote y el vencimiento del

medicamento se encuentren registrados como
ingreso en las tarjetas de Kardex.

06 | ¢Procede la recepcion del medicamento?

6.18I, traslada el Formulario SPS-925 para visto
bueno del Jefe o Encargado de Farmacia y
Bodega y entrega el medicamento correcto
segun Procedimiento No. 4 Solicitud vy
Entrega de Medicamentos como corresponda,
(Continta en paso 7).

6.2NO, rechaza Formulario el SPS-925 y
medicamento (Sale del procedimiento).
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MANURI;DE-NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 12, DEVOLUCION DE MEDICAMENTOS A BODEGA Pasos| 09 | Formas ["‘5‘1' ]

( RESPONSABLE ) (Paso] ( ACTIVIDAD )

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

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

09 | Elabora reporte mensual de ingresos y egresos
enviado al Departamento de Contabilidad con las
devoluciones que se realizaron en la Unidad.

FIN
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MANUAL U'EJ)!ORMAg % PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATENCISﬁIﬁEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

N -

Procedimiento: .13 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS |, (7 B PP
o No. 13 SOLICITUDYI(E)NDTEF:"E&A DE MEDICAMENTOS Pasos E oj Formas(oo )
T RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
%DE o] ;
“:;'%g (f‘ . INIC’O
e Médico de la Clinica de
Empresa......evennennne. 01 |Realiza atencién médica de paciente, registra
s evolucion segun método de Lawrence Weed,
50;)& {3 diagnosticos y prescripciones de medicamentos en
P el sistema informatico vigente.

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

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

Unidad de Adscripcion

Bodeguero preparador 04 |Consulta en el sistema informético vigente si
existen recetas electronicas pendientes de
despacho por la Unidad de Adscripcion.

05 | ¢Existen recetas pendientes?

5.1 8i, continda en paso 06.
5.2 No, finaliza el procedimiento.

06 |Recolecta, cuenta y <coloca en bandeja
medicamentos, conforme indicacién en el ticket de
preparacion.

07 | Adjunta ticket de preparacion y traslada bandeja de

medicamentos al Bodeguero Despachador.
Vo Unidad de Adscripcion
5-'_"?:";‘_0%\ Bodeguero despachador 08 | Revisa medicamento preparado.
DEFTOL R
ZLEGAYS . .
%’f’%’ 4 09 | Descarga medicamento despachado en el sistema
I R . . . . .
d informatico vigente e imprime ticket de despacho.

10 | Traslada medicamento, al responsable de entrega
de paquetes de medicamentos, (almacenaje

temporal previo a entregar al "Courier") AMECO,

&t ¥ AR e S

Iy o
F ke
1w ! oA
2 UGERRITE 25
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MANUAL BEGNngRS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
: ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No. 13 SOLICITUDY%FIIJERME&A DE MEDICAMENTOS lpasos 30 | Formas (}99 }}}}}}} .
( RESPONSABLE j\ (Paso ) ( ACTIVIDAD )
Unidad de Adscripcion

Responsable de entrega

de paquetes de| 11 |Recibe, cuenta y empaca medicamentos conforme
medicamentos a indicacion en el ticket de despacho.

domigcilio..

12 | Adjunta ticket de preparacion de medicamentos al
paquete.

13 |Realiza el despacho de medicamentos en el
sistema informatico correspondiente, luego de
concluir la recoleccién de medicamentos, segtn lo
indicado en el ticket preparacioén.

14 | Resguarda y coloca paquete en anaquel indicado.
[almacenaje temporal previo a entregar el "courier"]

15 | Genera reporte consolidado de pacientes que se
les preparé6 paquetes de medicamentos. [Esto
puede ser ciclico durante el dia].

16 | Imprime original y copias de guias de Empresa
Contratada y coloca guia de envio en paquete
segln corresponda.

17 | Retira de anaquel paquete de medicamento y lo
entrega a empresa contratada, para el envio de
estos a la Clinica de Empresa segun corresponda.

Empresa Contratada....... 18 |Recibe paquete de medicamentos con guia de
envio a domicilio.

Unidad de Adscripcion 19 | Firma y sella copia de guia de envio y lo entrega a

Responsable de entrega responsable de entrega de paquetes de

de paquetes de medicamentos a domicilio.

medicamentos a ‘

domicilio.............. 20 | Recibe copia de guia de envio firmada, sellada y o
archiva.

21 |{Localiza domicilio de la clinica de empresa, se
identifica, solicita DPI del Médico o Enfermera de la
Clinica de Empresa y entrega paquete de
medicamentos.
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MANUAL D§& gOI%I\[lA% Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE
ATEN IEN MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

Procedimiento: No.13 SOLICITUDY %I\Il)'l'El:E&A DE MEDICAMENTOS Pasos [3'6" Formas [_ooj

( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )

Enfermera o a quien

designe la clinica de

empresa......... crrrreees 22 |Realiza verificacion de medicamentos seglin el

: consolidado.

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

24 | ;Esta conforme?

24 .1 Si, contintia en el paso 25.
242 No, continda en procedimiento 12
Devoluciéon de Medicamentos a Bodega.

25 | Solicita presencia del paciente para entrega de
medicamento.

26 |Entrega medicamentos, genera factura sombra y
proporciona indicaciones para la administracién de
los mismos.

Paciente/Afiliado......... 27 |Recibe y revisa medicamentos contra ticket factura
sombra (al momento de ser implementado el
biométrico registrara su huella de manera
automatica).

Enfermera o quien 28 | Firma de recibido factura sombra.

designe la Clinica de

Empresa.................. 29 |Registra en el sistema informatico vigente Ila
entrega de medicamentos al paciente.

. 30 | Presenta el informe y copias de factura sombra de
féjt% los medicamentos entregados a los afiliados (al
m’% momento de ser implementado el biométrico se
TEQg hara de manera automatica), cuando la Unidad de
(2] . . s
28 Adscripcion o el Departamento de Supervision lo
o .
A& solicite.
FIN
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{DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
NCIA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Vi. ANEXOS

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

Actividad

Actividad: Describe las operaciones o actividades
que desempefian las personas involucradas en el
procedimiento.

-

l

Direccion de
flujo o linea
de union

-

Direccién de flujo o linea de unién: Conecta los
simbolos, sefalando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

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

Archivo
Definitivo

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

Nota Aclaratoria

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacién de
ella.

Conector: Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

TAQ, 3

Conector de pagina: Representa una conexién o
enlace con otra hoja diferente, en la que continda
éal diagrama de flujo.

(3

&,
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Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social

Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social

Subgerencia dei Prestaciones en Salud

RESOLUCION No. 1032-SRS/2024

SUBGERENCIA DE Pi%ESTAC!ONES EN SALUD: Guatemala seis de agosto de dos mil

veinticuatro. ;

CONSIDERANDO:

Que I3 _
Procec%mientos del Sistema de Atencion Médica en C
[

es ampliar la cobertura y mejorar la calidad de la aten
afiliados al Regimen de Seguridad Social.

CONSIDERANDO:

Que el|Gerente del Itjstituto, mediante el Acuerdo N9
febrero; de dos mil diecinueve, delegé en el Subgere
facultad para aprobar por medio de resolucién, u

Subgerenciaide Prestaciones en Salud, aprobé el Manual de Normas y

fnicas de Empresa, cuyo objetivo
cion médica para los trabajadores

. 10/2019 emitido el veintiuno de

nte de Prestaciones en Salud, la
nuevo Manual de Normas y

Proced|mientos del Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa, sin descuidar lo
normado por la Direccién General de Regulacion, Vigjlancia y Control de la Salud y el

Departamento de Regulacion, Acreditacion y Contr
segun
de Sal

POR TANTO,

|
jerente de Prestaciones en Salud, con base en

Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad
de la Republica de Gu?temala.

RESUELVE:
PRIME

o0 establece la Norma Técnica que se encuentr
d Publica y Asistencia Social, respecto a los se|
empresa autorizadas legalmente por el Instituto Guaten

ardo 01/2014 de fecha veintisiete de enero de d

O. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PR

de Establecimientos de Salud,
2 vigente emitida por el Ministerio
Fvicios que prestan las clinicas de
alteco de Seguridad Social.

o considerado y lo establecido en
os mil catorce y Articulo 15 de la
Social, Decreto 295 del Congreso

DE ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA”, el cual consta de setenta ¥

ocho (78) hojas impresas Unicamente en su lado
selladas por el suscrito en su calidad de Subgerente

Clinicas de Empresa, que se aprueba por medi
introdu

| Sistema de Atencidon Médica en
de esta Resolucién, contiene

cion, objetivos|del Manual, campo de aplicaciér), normas generales y especificas,

los progedimientos y sus diagramas de flujo; y, es de aplicacién exclusivamente para
Régimen de Seguridad Social en
Sistema de Atencién Médica en

otorgar|asistencia médica a los trabajadores afiliados a

PR

JOCEDIMIENTOS DEL SISTEMA 1:x

verso, humeradas, rubricadas y28
e Prestaciones en Salud; y, que ‘3;@

>
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia dé Prestaciones en Salud

Instituto Guatemalteco !
de Seguridad Social i

TERCERO. Los resplbnsables del funcionamiento del manual que se aprueba por

medio de la presente|resolucion, asi como de su aplicacion sera el personal médico
que labore en las Clinicas de Empresa.

CUARTO. Cualquier ;situacién no prevista o problema de interpretacion, que se
presente en la aplicacion del presente Manual, sera resuelta por el Director Médico de
la Unidad Médica del [nstituto donde se encuentre adscrita la Clinica de Empresa, Jefe
del Departamento de Medicina Preventiva y en Ultimal instancia por el Subgerente de
Prestaciones en Salud, en su orden.

QUINTO. Las modificaciones y ampliaciones que se necesiten realizar al presente
Manual, se haran a propuesta del Departamento de Medicina Preventiva, con el aval
mediarjte resolucion de la Subgerencia de Prestaciones en Salud y con la participacion
de las |nstancias técni;cas y legales correspondientes.

SEXTQ. El Listado de Medicamentos del Sistema de |Atencién Médica en Clinicas de
Empresa, serd emitido de forma independiente a ¢ste Manual, para facilitar sus
revisiones y actualizaciones.

SEPTIMO. La Subgefencia de Tecnologia, en coordinacion con la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, tendra a su cargo la implementacion de los sistemas
informaticos desarrollados bajo la responsabilidad de cada uno, que sean necesarios
para el Sistema de Atencién Médica en las Clinicas de Empresa adscritas al Régimen
de Seguridad Social, debiendo emitir los manuales de ysuario correspondientes.

OCTAVYO. Los convenios que se suscriban entre el Instituto y los patronos, en virtud
del sisiema 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
notificgcion. !

Estos convenios debien contemplar supervisiones a través del Departamento de
Supervisién de la Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, del WIEC

(9
resultado de las supervisiones, el Instituto podra determinar la continuidad o no de un 5‘«:’0‘ AN
patrono en el Sistema de Clinicas de Empresa. Lg falta de cumplimiento de lasd$ ‘c:,.%
recomendaciones y solicitudes por parte del instituto|a los patronos, constituira unacz SUS NTE 3§
causa fle terminacion del convenio suscrito; y, asf debe incluirse en las estipulaciones2s, L
del mismo, ademés,i el Instituto, derivado de las| supervisiones y cambios de "“4,, 3?#"
condiciones, puede requerir a los patronos la moglificacion y ampliacion de las XeC 3

P oRESTA S 5
Ko ”’of‘

estipulaciones en los convenios con el objeto de garantizar un servicio adecuado a sus 09
afiliadgs. La no aceptacion de este requerimiento dg modificacion o ampliacién por §§ P
parte del patrono sera:motivo de terminacién del convenio. ot SUBGERENIE =
Las disposiciones de este Manual, prevalecen sopre las disposiciones que se O ot

establezcan en los convenios entre patronos y el Instituto. El presente Manual es el A
fundamento de validez de los convenios que se realicen con base en el mismo. Ante
cualquier modiﬁcaciér’f o reforma, los convenios suscritos continuaran vigentes y se
regiran por las nuevas disposiciones que se establezcan. Los patronos tendran un
\r“““‘“’oc_,& plazo de tres (3) meses para su implementaciéon y para el cumplimiento de los
2 ps%‘.!/\ﬁ requisitos de inscripcic’;n que no hayan presentado prevjamente, si hubiere.

&

Grsast  JrEcy,

Ok Guatemala



Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

Instinko Guatemalteco
de Seguridad Social

NOVENO. Se deja sin efecto la Resolucidn 529-SPS/2024 de fecha doce de febrero de
dos mil veinticuatro emitida por el Subgerente de Prestaciones en Salud, asi como
cualquier disposicion que contravenga el manual que se aprueba en la presente
resolucion.

DECIMO. Transitorio. Todo expediente que haya ingresado con base en el Manual de
Normas y Procedimientos del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa,
aprobado por la Resolucién 529-SPS/2024 y Resolucién 700-SPS/2023 con su
modificacién Resolucion 830-SPS/2023, continuara su tramite respectivo.

DECIMO PRIMERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se
aprueba con la presente Resolucion, la Subgerencia de Prestaciones en Salud, por
medio del Departamento de Medicina Preventiva debe divulgar su contenido y enviar
copia certificada a la Gerencia y a la Subgerencia de Integridad y Transparencia
Administrativa, Subgerencia Administrativa al Departamento de Organizacion y
Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social ¥ Relaciones
Publicas para su difusion dentro del Portal Electronico del Instituto y a la Seccion de
Recopilacién de Leyes del Departamento Legal, para su compilacion.

DECIMO SEGUNDO. La presente Resolucion entra en vigencia el dia siguiente de su
publicacién y complementa las disposiciones institucionales.

DOCTOR FRANCISCO JAVIER GODINEZ JEREZ
SUBGERENTE
SUBGERENCIA DE RRESTACIONES EN SALUD

-a renida 22-72 zona 01, Guatemals .
. Avenida 22-72 zona 01, Guatemala www.igssat.org
BX. 2412-1224




Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Secretaria de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social,

La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucion numero un mil treinta y dos guién SPS diagonal dos mil veinticuatro (1032-
SPS8/2024), de fecha seis de agosto de dos mil veinticuatro, contenida en tres hojas y el
“Manual de Normas y Procedimientos del Sistema de Atencién Médica en Clinicas
de Empresa”, el cual consta de setenta y ocho (78) hojas, impresas en lado anverso y
reverso, numeradas, firmadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. En tal virtud, extiendo, numero, sello y firmo
la presente fotocopia certificada, haciendo constar que fue debidamente confrontada con
su original, para remitir al Departamento de Comunicacién Social y Relaciones
Publicas con base en el Articulo ocho (8) del Acuerdo uno diagonal dos mil catorce

(1/2014) del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La presente
certificacion esta exenta del pago del Impuesto de Timbres Fiscales de conformidad con
los Articulos cien (100) de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y diez
(10}, numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guién noventa y dos (37-92) del Congreso
de la Republica, y se extiende en la Ciudad de Guatemala, Departamento de Guatemala,
el dia seis de agosto de dos mil veinticuatro.

Vo. Bo. Doctor Francisgo Javier Gédinez Jerez
Subgerente
Subgerencia de Prestaciones en Salud

7°. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, C. A. PBX: 2412-1224 www.igssgl.org




