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ACUERDO No. 4/2012

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONSIDERANDO:

Que todo patrono esta obligado a adoptar las precauciones adecuadas para
proteger eficazmente la vida, la salud y la moralidad de los trabajadores, introduciendo
las medidas necesarias como lo establece el articulo 197 del Coédigo de Trabajo,
Decreto 1441 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Que el Acuerdo Gubernativo del 01 de enero de 1958 “Reglamento General
Sobre Higiene y Seguridad en el Trabajo”, establece como una obligacion de los

patronos, someter a exdmenes médicos a los trabajadores para constatar su estado
de salud.

Que por Acuerdo Gubernativo 318-2011 del 28 de septiembre de 2011 quedo
aprobado el Reglamento del Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa,
contenido en el Acuerdo 1268 de la Junta Directiva, para la prestacion coordinada de
servicios de salud a los afiliados al Régimen de Seguridad Social, entre el instituto y
los patronos que cuenten con clinicas de empresa al servicio de los trabajadores.

POR TANTO

Con base en lo que establece el Articulo 15 de la Ley Organica del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la Republica de
Guatemala y Acuerdo 1268 de la Junta Directiva,

ACUERDA

ARTICULO 1. Aprobar EI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
SISTEMA DE ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA, el cual consta de
sesenta y nueve (69) hojas, impresas unicamente en su lado anverso, numeradas y
selladas por el Secretario de la Gerencia, el cual forma parte de este Acuerdo.

ARTICULO 2. El manual emitido en el Articulo anterior aplica exclusivamente

para otorgar asistencia médica a los trabajadores afiliados al Régimen de Seguridad

Social en sus centros de trabajo, toda vez que éstos tengan relacién laboral vigente y
~los patronos se encuentren adscritos al sistema de atencién médica en clinicas de..co (.
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ARTICULO 3. La atencién médica en las clinicas de empresa sera
responsabilidad del personal médico y de enfermeria que labore en la misma.

ARTICULO 4. Las modificaciones que sean necesarias efectuar al Manual, se
haran a propuesta de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, mediante la
sustitucion total del contenido de éste y seguird el mismo procedimiento de
aprobacion.

ARTICULO 5. Cualquier situacién de interpretacién que se presente en la
aplicacion del Manual, sera resuelta por el Director Médico de la Unidad Médica del
Instituto donde se encuentre adscrita la clinica de empresa, el Subgerente de
Prestaciones en Salud y en ultima instancia por el Gerente, en su orden.

ARTICULO 6. Al presente Acuerdo deberan estar anexos: el modelo de

convenio y la lista basica de medicamentos del sistema de atencion médica en
clinicas de empresa.

ARTICULO 7. Se instruye al Departamento de Informatica y a la Subgerencia
de Planificacién y Desarrollo, que en forma coordinada implementen los sistemas
informaticos desarrollados bajo la responsabilidad de cada uno, que sean necesarios
para la atencién médica en las clinicas de empresa adscritas al sistema.

ARTICULO 8. Se instruye al Departamento Legal, para que recopile el
presente Acuerdo y Manual, conforme lo establece el Articulo 1 del Acuerdo 1-90 del

Gerente, que aprueba el Instructivo de la Seccion de Recopilacion de Leyes, adscrita
a éste.

ARTICULO 9. El presente Acuerdo entra en vigencia al dia siguiente de su
emision y deroga el Acuerdo 23/2002 del Gerente de fecha 13 de agosto de 2002.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el nueve de febrero de dos mil doce.
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I. INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos del sistema de atencion médica en
clinicas de empresa establece los objetivos, el campo de aplicacién, normas
generales, los procedimientos y flujogramas, que se deben llevar a cabo para
otorgar servicios de promocion de la salud, prevencion de enfermedades y atencion
médica en consulta externa por enfermedad comun o embarazo, asi como, primeros
auxilios, prescripcion de medicamentos, examenes de laboratorio clinico y de rayos
“x", a los trabajadores afiliados al Régimen de Seguridad Social en sus centros de
trabajo, toda vez que éstos tengan relacion laboral vigente y los patronos se
encuentren adscritos al sistema de atencion médica en clinicas de empresa.

El manual es una herramienta administrativa, que ademéas 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.
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II. OBJETIVOS

1. Establecer las normas y procedimientos para regular la atencion médica que se
otorgue en las 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.

. CAMPO DE APLICACION

La aplicacién del manual de normas y procedimientos del sistema de atencion
médica en clinicas de empresa, corresponde a las Subgerencias Administrativa, de
Prestaciones en Salud, de Planificacién y Desarrollo, de Integridad y Transparencia
Administrativa; Contraloria General; Unidad Médica del Instituto donde esté inscrita la
clinica de empresa; el Patrono que suscriba el convenio y el personal que labora en la

' clinica de empresa, conforme las normas y procedimientos que se describen en el

manual.
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IV. NORMAS GENERALES DE AELICACION AL SISTEMA DE ATENCION
MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

A. REQUISITOS PARA ADSCRIBIR LA CLINICA DE EMPRESA AL SISTEMA

1. El patrono debera presentar solicitud de ingreso por escrito dirigida al Gerente del
Instituto y acompanara los documentos siguientes:

a) Fotocopia de la constancia de inscripcion patronal extendida por el
Departamento de Recaudacion; constancia de pagos actualizados de su cuota

patronal y laboral; identificacion personal y una planilla de seguridad social con
los datos que ésta requiere de todos sus trabajadores.

b) Fotocopia legalizada de la licencia sanitaria de la clinica vigente, otorgada por
el Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social.

2. Laclinica de empresa, para atender a los trabajadores afiliados contratados en su
respectivo centro de trabajo, debe contar con los recursos minimos, siguientes:

2.1Mobiliario y Equipo

a) Escritorio y sillas.

b) Mesa de exdmenes o camilla para evaluacién del paciente.

c) Camilla para examen ginecoldgico.

d) Carro de curaciones o mesa para ese propdsito.

e) Refrigeradora exclusivamente para la conservacién de medicamentos.

f) Estanterias, anaqueles o archivos.

g) Botiquin con medicamentos para primeros auxilios, segun la norma
establecida.

h) Computador personal con impresora, acceso a Internet y correo electronico.
2.2Equipo Médico

a) Esfigmomandmetro.

b) Estetoscopio.

c) Termdémetros orales.

d) Otorrinolaringoscopio.
e) Balanza de pie.

f) Equipo de cirugia menor.
g) Lampara de cuello de ganso. SNTECO,
h) Equipo para examen ginecolégico. & :

i ; & SECcEeA ¢
i) Fetoscopio. & YECky ]
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ol fotocopia legalizada de los documentos siguientes:

j) Cinta métrica.

k) Cartel de Snellen.

I) Guantes descartables.

m) Espéculos pequefios y medianos.

2.3Recurso Humano

a) Médico y Cirujano General.

b) Enfermera(o) Profesional o Auxiliar de Enfermeria.
c) Secretarie.

d) Mensajero.

La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, por medio del
Departamento de Supervisién, debera conocer y verificar la informaciéon que el
patrono adjunta a su solicitud y los requisitos que la clinica de empresa debe
cumplir, para emitir opinidbn con base en los criterios siguientes:

a) Relacion del cumplimiento de su obligacién de efectuar las contribuciones

patronales y laborales al Régimen de Seguridad Social en las fechas
establecidas y la solvencia de las mismas.

b) Cumplimiento de los requisitos de infraestructura y equipamiento, de la clinica

de empresa, que exige el Instituto y el “Departamento de Regulacion,
Acreditacidn y Control de Establecimientos de Salud”, del Ministerio de Salud
Publica y Asistencia Social.

c) Que la clinica de empresa tenga su licencia sanitaria vigente y el personal

contratado para atenderla, con base en el tipo de organizacién y cantidad de
empleados.

d) Revisar la planilla con los datos de identificacion y nimero de afiliacién de
todos los trabajadores que prestan servicio en la empresa.

La Subgerencia de Prestaciones en Salud tomara en cuenta la opinion de la
Subgerencia de Integridad y Transparencia y por medio del Departamento de
Servicios Contratados, seleccionara a los patronos interesados en participar en el
Sistema y tramitard ante el Gerente la emisién de la resolucién razonada en la
que se acepta o deniega la admision del patrono.

El Departamento de Servicios Contratados notificara al patrono del contenido de
la_ Resolucién de Gerencia mediante la cual, de ser aceptado para ingresar al
Sistema, esta obligado a suscribir un convenio dentro del plazo de quince dias'™*¢p

presentandose al Departamento de Servicios Contratados del Instituto, con-/

8
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5.1 Si el patrono es persona juridica:
a) Primer testimonio de la escritura publica constitutiva de la sociedad.
b) Patente de comercio, de empresa y sociedad.

c) Documento que acredite la personeria del representante legal o apoderado, si
fuere el caso, la cual debe estar vigente al momento de su presentacion.

d) Documento de identificacion personal completo del representante legal o
apoderado. :

5.2 Si es persona individual:

a) Patente de comercio.

b) Cédula de vecindad completa o Documento Personal de ldentificacion -DPI-
del propietario.

El Departamento de Servicios Contratados, faccionara el convenio
correspondiente y en el plazo establecido en el numeral 5, el patrono debera

comparecer a suscribirlo, de no comparecer durante dicho plazo, quedara sin
vigencia la resolucion de Gerencia.

Todo patrono inscrito en el Sistema tendra asignada la Unidad Médica del
Instituto que le corresponda por direccién y acceso, en la cual debera solicitar y

gestionar que se le provea de los formularios, insumos y los servicios regulados
en este manual.

. RESPONSABILIDADES DE LAS DEPENDENCIAS DEL INSTITUTO

La Subgerencia de Prestaciones en Salud, se constituye en el ente rector del
Sistema, con el apoyo conjunto de la Gerencia y de los Departamentos: Médico
de Servicios Centrales, Médico de Servicios Técnicos y Medicina Preventiva; las
Direcciones Departamentales en tanto se implementen las Direcciones
Regionales; vy, las Unidades Médicas del Instituto que brindaran asesoria, soporte
técnico administrativo y de suministros a las clinicas de empresa, para facilitar

todo lo relativo a la asistencia médica, promocion de la salud y accioneg-de=“o,

medicina preventiva.

Ny
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§. La Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa, por medio del
Departamento de Supervisién, estard a cargo de la supervision, control
y evaluacion mensual del funcionamiento de las clinicas de empresa, con la
asistencia técnica de las Direcciones Departamentales en tanto se implementen
las Direcciones Regionales; las Direcciones de las Unidades Médicas del Instituto;
los Departamentos: Médico de Servicios Centrales, Médico de Servicios Técnicos
y Medicina Preventiva, de la Subgerencia de Prestaciones en Salud. Rendira
informes semestrales a la Gerencia.

| 10. La Contraloria General, por medio del Departamento de Auditoria de Servicios de
Salud, estara a cargo de la auditoria médica que debera realizarse a los
expedientes médicos y de la atencion otorgada a los trabajadores afiliados de las

clinicas de empresa, de forma periédica conforme los lineamientos que para el
efecto posea.

11.La Subgerencia de Planificacién y Desarrollo, por medio del Departamento
Actuarial y Estadistico, generara reportes con relacion a la produccion de
servicios (consultas, examenes de rayos X y laboratorio clinico, recetas de
medicamentos despachadas y otros), morbilidad por edad y sexo y estimacién de
costos, por cada Unidad Medica del Instituto con las clinicas de empresa que
correspondan; rendird informes mensuales a las Subgerencias de Prestaciones

en Salud y de Integridad y Transparencia Administrativa e informes semestrales a
la Gerencia para la toma de decisiones.

12. La Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, por medio del Departamento de
Prestaciones en Dinero, realizard el pago de las prestaciones en dinero a los

afiliados de las clinicas de empresa, que ameriten suspension de labores,
conforme la reglamentacion vigente.

- 13. 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, insumos 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 pudieran adherirse al Sistema, en el periodo anual
correspondiente.

14. Las Unidades Médicas del Instituto, por medio del personal médico, técnico y
administrativo coordinaran las actividades siguientes:

a) Llevar registro de las clinicas de empresa que le correspondan a la Unidad,
con los datos siguientes: nombre, razén o denominacion social del patrono;
numero patronal, direccidn, apartado postal, numero de teléfono, fax y correo
electronico; nombre del médico de la clinica, nimero de colegiag@gy??’”.:
colegiacion activa; horario y dias de atencion de la clinica: nL'lm_e‘r‘gs;d~e...._.
trabajadores de la empresa con el movimiento de personal. R 1.0
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b)

c)

d)

Realizar induccién y capacitacion con los patronos sobre la normativa y
procedimientos que regulan el funcionamiento de la clinica de empresa.

Atender con sus servicios clinicos adjuntos de rayos “x” y laboratorio clinico;
asi como, de los servicios paramédicos de: farmacia y bodega, registros
médicos y admision, a las clinicas de empresa.

Administrar el sistema de referencia y contrarreferencia de pacientes hacia y
desde las clinicas médicas de empresa.

Controlar los medicamentos de acuerdo a lista basica establecida, prescritos
por los médicos especialistas del Instituto y autorizados para los pacientes
crénicos y embarazadas que reciben atencion en las clinicas de empresa y
verificar que la informacion remitida mensualmente por dichas clinicas,
coincida con los registros del Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad.

Autorizar los pedidos de formularios e insumos de laboratorio solicitados por
las clinicas de empresa, para lo cual se tomara en cuenta el registro
estadistico de la atencién de pacientes, la relacion entre el numero de
trabajadores del patrono y horas médico.

Supervisar la dotacion y el uso adecuado de formularios necesarios para la

integracién del expediente médico y las solicitudes de examenes radiolégicos
y de laboratorio clinico.

Solicitar a las clinicas de empresa, el registro estadistico de la produccion de

servicios médicos, preventivos y de la situacién de salud de los trabajadores
de la empresa.

Facilitar y utilizar el sistema informatico relacionado con la atenciéon en salud

en las clinicas de empresa y la planilla de seguridad social electrénica, como
medios de apoyo para mejorar las actividades inherentes.

Verificar mensualmente las altas y bajas de trabajadores para acreditar la

calificacion de derechos de todos los trabajadores de las empresas adscritas a
la Unidad Médica.

Realizar visitas a las clinicas de empresa, para supervisar el registro y la
calidad de la informacion que proporcionan.

Coordinar las actividades de control y evaluacién del funcionamiento de las

clinicas de empresa con el Departamento de Supervisién de la Subgerencia de
Integridad y Transparencia Administrativa.

e 1ECH
e
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15.

m) Llevar registro estadistico de la produccion mensual proporcionada por los

Q)

servicios de farmacia y bodega, laboratorio clinico y rayos “x", de la Unidad
Médica, que tenga como minimo:

- Total de exdmenes de laboratorio y estudios radioldgicos realizados a los
pacientes durante el mes;

- Total de las recetas despachadas durante el mes, codigos, médico que

prescribe, numero de recetas por paciente, cantidades y costos de
medicamentos; e,

- Insumos proporcionados a las clinicas de empresa.

Llevar registro estadistico mensual del niumero de consultas, referencias por
emergencia y consulta a otras Unidades Médicas del IGSS, otorgadas por el
médico de la clinica de empresa; asi como, de las actividades preventivas y de
promocién de la salud, realizadas por la clinica de emprese.

Presentar registros estadisticos por clinica de empresa individual e integrada,
cuando hubiese mas de una en su jurisdiccién.

Tener la informacion estadistica de manera escrita y electronica en la
Direccion de la Unidad Médica, misma que.debera ser enviada mensualmente
a la Direccion Departamental o Subgerencia de Prestaciones en Salud, segun
corresponda y al Departamento Actuarial y Estadistico.

Recibir los expedientes médicos de los trabajadores que dejaron de laborar en
las empresas adscritas al Sistema o cuando se de por terminado el convenio
entre el Instituto y la empresa; la Unidad Médica revisara los expedientes vy el
documento que describa de manera detallada los formularics que lo
conforman, firmaran de entregado y recibido ambas partes.

Distribuir los expedientes médicos recibidos de las clinicas de empresa, entre
las Unidades Médicas del Instituto, que por residencia o area de adscripcion le

corresponda ser atendido el trabajador, cuando éste ya no labore en la
empresa adscrita al Sistema.

RESPONSABILIDADES DEL PATRONO ADSCRITO AL SISTEMA

El pgatrono adscrito al Sistema se obliga a cumplir y respetar las disposiciones
emitidas en el Acuerdo 1268 de la Junta Directiva, el presente manual, lo que se
establezca en el convenio suscrito para el efecto, la lista de medicame tos

autorizada para las clinicas de empresa, los sistemas informaticos establéci

cidos
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16.

| 17.

para la atencion médica y todas las disposiciones legales inherentes que regulan
los servicios médico administrativos que presta el Instituto.

Las clinicas de empresa deberan utilizar el programa informatico, para control de
la atencion médica y operar lo siguiente:

a) Citas de pacientes

b) Verificacion de acreditacién de derechos de pacientes
c) Atencion médica

d) Apoyo diagndstico

e) Prescripcion de medicamentos

f) Referencia y respuesta (contra-referencia)

Las clinicas de empresa, por medio de su personal atenderan las actividades
siguientes:

a) Proporcionar servicios de promocién, prevencion y atencién en salud,

exclusivamente a los trabajadores afiliados que laboran para la empresa
adscrita al Sistema.

b) Otorgar las prescripciones de medicamentos y los estudios diagndsticos
establecidos en este manual.

c) 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.

d) Llevar registro estadistico de la produccion de servicios médicos (niumero de
consultas otorgadas, numero referencias por emergencia y consulta a otras
Unidades Médicas del IGSS, numero de examenes de laboratorio clinico y de
rayos “X" solicitados, total de recetas enviadas para despacho), preventivos
(numero actividades o acciones preventivas y de promocion de la salud

efectuadas) y de la situacion de salud de los trabajadores de la empresa.

e) Presentar informes estadisticos escritos y electronicos, de manera mensual,

durante los primeros cinco dias del mes siguiente, a la Unidad Médica del
Instituto que le corresponda.

f) Archivar y custodiar adecuadamente los expedientes médicos, conforme lo
establecido en la norma institucional vigente. Los expedientes deberan
mantenerse en buen estado y proporcionarse cuando sean requeridos por las

autoridades del Instituto. L

R
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18.

g9)

)

Depurar del archivo los expedientes medicos de los trabajadores que dejaron
de laborar en la empresa y enviarlos tan pronto como esta situacion suceda, a
la Unidad Médica del Instituto que corresponda.

Devolver los expedientes médicos a las Unidades Médicas del Instituto que
corresponda, cuando se de por terminado el convenio entre el Instituto y la
empresa; 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.

Asistir a las actividades de capacitacion y actualizacion programadas por el
Director de la Unidad Meédica del Instituto, que le corresponda.

Enviar la solicitud con la lista de los medicamentos prescritos por el médico,
via electrénica o fax, al Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad Médica

correspondiente del Instituto, para que ésta los prepare previo a que sean
retirados por el mensajero.

Trasladar mensualmente al Servicio de Farmacia y Bodega de la Unidad
Médica correspondiente del Instituto, el informe del listado de los pacientes y

los medicamentos autorizados por el especialista para el seguimiento de
enfermedades crénicas y embarazo.

Cumplir con lo dispuesto en toda la normativa vigente del Instituto que rige la
asistencia medica de los afiliados y con las responsabilidades inherentes al
cargo que ocupan en la clinica de empresa, el personal siguiente: Médico y

Cirujano General, Enfermera(o) Profesional o Auxiliar de Enfermeria,
Secretaria y Mensajero.

ATENCION MEDICA

La naturaleza de los servicios en la clinica de empresa estara establecida por:

18.1 Los servicios preventivos incluirdn educacion, prevencién y promocion de la

salud en: nutricién, salud bucal, salud reproductiva (pIamﬂcacnon familiar y
VIH/SIDA), de riesgos laborales, enfermedades cronicas degenerativas y
de salud mental de conformidad con la norma institucional.

18.2 Los servicios de atencion médica comprenderan: primeros auxilios,

consulta de medicina general, seguimiento de casos de enfermedades
cronicas, salud reproductiva, hipodermia, prescripcion y entrega dette
medicamentos, exdmenes de laboratorio y radiodiagnostico.

14 e
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19. El médico y el personal de enfermeria de la clinica de empresa, en coordinacion
con el Departamento de Medicina Preventiva, deberan programar y desarrollar
actividades educativas relativas a temas de promocion de la salud y prevencion
enfermedades de forma semestral, dirigida a los trabajadores de la empresa.

20. La clinica de empresa, debe requerir a quienes acudan a solicitar atencion
médica, la presentacion del documento de identificacién personal, tarjeta de

afiliacion y constancia de trabajo firmada por el Jefe de Recursos Humanos de la
empresa.

21. El médico de la clinica de empresa, brindara sélo dos consultas por la misma
enfermedad a cada afiliado. Se consideran casos de excepcion a esta norma, los
pacientes con enfermedades cronicas estables y embarazadas que sean referidos
de forma oficial desde las Unidades Médicas del Instituto para -su seguimiento en
la clinica de empresa. Estas referencias desde el Instituto seran realizadas en el
formulario correspondiente.

22. El certificado de trabajo es el documento que requiere el Instituto para acreditar el
derecho de los afiliados para recibir las prestaciones que establecen los
programas de Seguridad Social sobre Proteccion relativa a Accidentes en
General, Enfermedad y Maternidad. Los certificados de trabajo seran extendidos
al patrono, de conformidad con el procedimiento establecido en el Departamento
de Recaudacion, para que cuando sea necesario, que el trabajador sea referido

por el médico de la clinica de empresa a la Unidad Médica del Instituto que le
corresponda.

23. Para las referencias de pacientes en los casos establecidos en el articulo 17 del
Reglamento del Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa” Acuerdo
de Junta Directiva 1268, se dispone lo siguiente:

23.1 Cuando el estado clinico de un afiliado constituya una urgencia 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
“Hoja de Atencion de Emergencia”. Previo a referir al paciente, debera
proporcionar los primeros auxilios que permitan estabilizarlo.

23.2 Cuando la patologia del afiliado no es compleja a consideracion del médico
de la clinica de empresa y necesite suspension hasta por 48 horas, el
meédico de dicha clinica queda autorizado para efectuar la suspension, para
lo cual deberd, solicitar al paciente el certificado de trabajo y llenar los
formularios SPS-60 “Aviso de Suspension de Trabajo” y SPS-59 “Informe
de Alta al Patrono” y enviar el cuadriplicado de dichos formularios a la
Unidad Médica del Instituto donde esta adscrita la clinica de empresa, paratco
que previa acreditacion de derechos le paguen las prestaciones pecuniarias_
que le correspondan. @ ECig
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24.

25.

26.

23.3 Cuando un afiliado presente patologia mas compleja que no pueda ser
resuelta en la clinica de empresa y que necesite mas de dos atenciones por
una misma enfermedad o en aquellos que amerite un periodo de
suspension mayor de 48 horas, debera ser referido por el médico, a la
Unidad Médica del Instituto que corresponda. Para esta referencia, el
médico de la clinica de la empresa completara el formulario “Hoja de
Consulta” con un resumen de la historia clinica, firmada y con los sellos:
profesional y el que identifica a dicha clinica, adjuntando fotocopia de
resultados de los examenes de diagndstico realizados a dicho trabajador,
para el manejo del caso. El trabajador al ser referido debera presentarse a
la Unidad Médica del Instituto con los documentos de identificacion
correspondientes y el certificado de trabajo en original y copia, para la
acreditacion de derechos.

23.4 El médico de la clinica de empresa podra dar seguimiento y continuidad al
tratamiento de los pacientes con enfermedades cronicas en condicién
estable y controlada, siempre que tenga la autorizacién por escrito del
médico especialista del Instituto en la “Hoja de Traslado de Enfermos”. En
estos casos los médicos de las clinicas de empresa, tendran autorizacion
para prescribir los medicamentos indicados hasta de nivel Il del Listado de
Medicamentos Institucional, debiendo adjuntar fotocopia de dicha
autorizacion cada vez que prescriba una receta de esta naturaleza.

23.5 El médico de la clinica de empresa podra dar el seguimiento y control del
embarazo a aquellas pacientes que sean referidas desde la Unidad Médica
del Instituto, cuyo embarazo tenga una evolucién normal. Si se detectan
complicaciones debera proceder de acuerdo al inciso anterior.

El horario de atencion en las clinicas de empresa, se debe adecuar a la jornada
ordinaria de las Unidades Médicas del Instituto, para la gestién de insumos,
tramites administrativos, servicios de laboratorio, rayos x, solicitud y entrega de
medicamentos, referencias de pacientes, salvo referencia de emergencias.

El patrono y los médicos contratados por éste, seran solidariamente responsables
por el tratamiento, las complicaciones o problemas derivados de la consulta
médica que brinden a sus trabajadores en las clinicas de empresa, y por

consiguiente el Instituto queda exento de toda responsabilidad o implicacion
médico legal.

El medico de la clinica de empresa y demdas personal asignado, se abstendran
de hacer comentarios que deterioren la imagen del Instituto o de proporcionar

informacion a terceros sobre el paciente, que sea de su conocimiento y conste en_
el historial clinico. El expediente se considera confidencial y el médico de'la

clinica sera el responsable de su manejo.

Co
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| 27. Cuando el afiliado solicite certificacion médica o los Tribunales de Justicia, el
Ministerio Publico, los Diputados del Congreso de la Republica de Guatemala, el
Procurador General de la Nacion, el Procurador de Derechos Humanos, el
Contralor General de Cuentas al momento de fiscalizar, el Registrador Civil,
cuando sea area de su competencia, soliciten cualquier tipo de informacion
relacionada con el expediente médico del afiliado, el médico de la clinica de
empresa, debera enviar el expediente médico completo a la Unidad Médica de

adscripcién de la clinica, para que el Director Médico actue conforme la
reglamentacion vigente del Instituto.

28. El Instituto es el propietario del expediente médico, que se genere por la atenciéon
médica de cada paciente, en la clinica de empresa adscrita al Sistema.

E. EXAMENES DE DIAGNOSTICO

29. Los exadmenes de diagnostico que proporcionara el Institutoc por medio de las
Unidades Médicas son: laboratorio clinico, lectura citoldgica del frote cervico-
uterino (Papanicolaou) y rayos X. Si los médicos de las clinicas de empresa
ordenan examenes de diagndstico no autorizados para este Sistema, el costo
debera pagarlo el patrono de la empresa.

30. La lista de examenes bésicos de laboratorio clinico, autorizados para la clinica de
empresa comprende:

a) Hematologia Completa;

b) Orina Completa;

c) Heces Completa;

d) Prueba de embarazo;

e) Grupo y Rh (s6lo en embarazadas);
f) RPR -Rapid Plasma Reagin- (sifilis);
g) Glicemia;y,

h) Andlisis de esputo (Ziehl-Neelsen)

31. El Instituto por medio del laboratorio clinico de la Unidad Médica que
corresponda, proporcionara a las clinicas de empresa los insumos siguientes:

a) Aguja estéril multiple para tubo al vacio No. 21, por 1.5" ;

b) Tubos al vacio para extraccion sanguinea con EDTA 13 x 75 mm.;
c) Tubos al vacio para extracciéon sanguinea de 13 x 75 mm.:

d) Capuchones de agujas (se entregaran eventualmente);

e) Instructivos de dieta para examen de glicemia ;

f) Gradilla(s) para colocar tubos de ensayo (se entregaran una sola vezcdg
requerir otra(s), se debe justificar la solicitud); & S
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32.

33.

34.

35.

36.

g) Recipientes recolectores de orina;
h) Recipientes recolectores de esputo;
i) Recipientes recolectores de heces;
j) Espatulas de ayre;
k) Cepillos endocervicales;
l) Hisopos de 18 cms;
m) Laminillas;
n) Lapiz marcador de laminillas;
o) Fijador en spray; vy,
p) Recipientes para el transporte de laminillas.

Cuando se requieran examenes de papanicolaou, el personal de salud de la
clinica de empresa, tomard la muestra que sera enviada al laboratorio de
patologia de la Unidad Médica del Instituto, que corresponda.

Los Servicios de Laboratorio Clinico y de Patologia de cada Unidad Médica del
IGSS, deberan entregar la lista de los horarios de recepciéon de muestras para el
analisis de muestras y de entrega de resultados, a las Clinicas de Empresa.

El examen basico de rayos X autorizado para la clinica de empresa, comprende la
radiografia de térax.

El Servicio de Rayos “X" de cada Unidad Médica del IGSS, debera entregar la
lista de horarios de entrega de informes de rayos “x” a las Clinicas de Empresa.

FORMULARIOS

Se utilizaran los formularios basicos vigentes propios del expediente médico, de
recetas de medicamentos, de pedido bodega y de control de estadistica; los

formularios que se autorizan para uso en la clinica de empresa, son los
siguientes:

NOMBRE DEL FORMULARIO

a) Formulario SII-IGSS-1.

b) Hoja frontal consulta externa SPS-1.

c) Hoja de historia clinica y examen fisico SPS-3.

d) Hoja de evolucion y érdenes médicas en consulta externa SPS-4.
e) Examenes de laboratorio SPS-7.

f) Estudio radiolégico SPS-8.

g) Hoja de atencion de emergencia SPS-11.

h) Hoja de consulta a otras Unidades y Especialistas SPS-12.
i) Orden e informe radiolégico SPS-23.
j) Citologia (Papanicolaou) SPS-26.
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| 37.

39.

| 40.

k) Caratula (folder) de expediente médico SPS-29.
l) Recetas SPS-46.

m) Solicitud/Informe de Laboratorio Clinico:
Hematologia completa SPS-32.

Orina completa SPS-33

Heces completa SPS-34

Quimica SPS-35

Inmunologia SPS-37

n) Informe de Alta al Patrono SPS-59.

0) Aviso de Suspension de Trabajo SPS-60.
p) Requisicion a Bodega Local DAB-75.

. MEDICAMENTOS

Los médicos de las clinicas de empresa manejaran y controlaran bajo su
responsabilidad las recetas que extiendan o generen de conformidad con lo
establecido en la normativa institucional vigente. Deberan recetar exclusivamente
los medicamentos contenidos en la lista autorizada para las clinicas médicas de
empresa. Si recetan medicamentos no incluidos en dicha lista, el costo debera
pagarlo el patrono de la empresa. Para el tratamiento de pacientes con
enfermedades cronicas en condicién estable y controlados y para las pacientes
embarazadas, pueden prescribirse los medicamentos autorizados por el médico
especialista del Instituto, adjuntando el respaldo correspondiente.

.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
anulacion de la receta debera informarlo inmediatamente a la Unidad Médica del
Instituto que le corresponde y proceder conforme a la norma vigente. El formulario
de receta manual deberd 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.

El listado de medicamentos para clinicas de empresa, sera revisado de forma

periddica acorde al perfil epidemiolégico y a las actualizaciones que se hagan al
Listado Basico de Medicamentos del Instituto.

El servicio de farmacia y bodega de la Unidad Médica del IGSS, debera
proporcionar a la clinica de empresa los horarios para la recepcién y el despacho
de recetas prescritas por el médico de la clinica de empresa.
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H. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

41. Para facilitar el cumplimiento de las normas del presente manual se describen los
procedimientos y flujogramas siguientes:

Suscripcién de convenio.

Atencion médica.

Solicitud y entrega de medicamentos.

Solicitud de exdamenes de laboratorio clinico.
Solicitud de examen de rayos “x".

Consulta o referencia a unidad médica del IGSS.
Solicitud de formularios.

Supervision a clinica de empresa.

BHIR R
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No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIO

[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Pasos Formas
)

Patrono...c.oveeeeeeeeee,

Gerente......ocoovveeininnn,

Subgerente de Integridad y
Transparencia
Administrativa..................

Jefe del Departamento de
Supervision.....................

Supervisor.....................

Subgerente de Integridad y
Transparencia
Administrativa..................

Subgerente de
Prestaciones en Salud......

) (Paso] (
)

01

02

03

04

05

06

07

08

09

INICIO

Presenta solicitud por escrito y documentacion
completa, al Gerente, para ingresar al sistema de
atencion médica en clinicas de empresa.

Recibe solicitud e instruye al Subgerente de
Integridad y Transparencia Administrativa conozca
y verifigue informacion que adjunta el patrono y
que posterior traslade informe al Subgerente de
Prestaciones en Salud.

Recibe documentos y los envia al Jefe del

Departamento de Supervisibn para que elabore
estudio técnico.

Recibe documentos, conoce el caso y ordena al
Supervisor, elaborar estudio técnico.

Recibe documentos, visita empresa y efectua
revisiones correspondientes al local donde
funcionara la clinica de empresa.

Elabora estudio técnico y con Vo.Bo . del Jefe del
Departamento de Supervisidon presenta estudio
téecnico al Subgerente de Integridad vy
Transparencia.

Recibe estudio técnico, realiza anotaciones, si lo

considera pertinente y lo traslada al Subgerente de
Prestaciones en Salud.

Recibe y revisa estudio técnico.

¢, Patrono cumple con requisitos?

09.1 Si, informa al Gerente, para que se admita el
ingreso de la empresa al sistema de atencién

médica en clinicas de empresa. ConLLnua(en
paso siguiente. “ i

P : E & ey
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; S HProcedimie"m’ No. 1 SUSCRIPCION DE CONVENIO

‘ i Cuasmndiects de Sagpa vind Sk

Pasos @ : Formas @

( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD )
Y

] |

‘ 09.2 No, informa al patrono, los motivos de la

no aceptacion de la solicitud y realiza las
recomendaciones para que cumpla con los
requisitos. Sale del procedimiento.

Gerente......cccoeeevveiiiineennn, 10 Recibe, conoce estudio técnico y opinion del
Subgerente de Prestaciones en Salud.

11 Emite resolucion que aprueba el ingreso de la
empresa al Sistema de Atencion Médica en
Clinicas de Empresa e instruye al Subgerente

Administrativo la elaboracidon del convenio.
Subgerente

Administrativo.................. 12 Recibe y traslada documentos al Departamento de

Servicios Contratados para elaboracidn del

convenio respectivo.
Jefe del Departamento de

Servicios Contratados....... 13 Asigna al Abogado y Notario para que elabore el
convenio y realice los tramites procedentes.

Abogado y Notario del
Departamento de Servicios

Contratados..........cc.c......... 14 Elabora convenio, cita al patrono o representante
legal de la empresa y traslada convenio al Gerente
para firma.

Gerente

.............................. 15 Recibe y firma convenio, lo devuelve al Abogado y
Notario del Departamento de  Servicios

Contratados, para que lo autentique.
Abogado y Notario del

Departamento de Servicios
Contratados.................. 16 Recibe y procede a autenticar convenio.

17 Notifica al Patrono y traslada convenio con

diligencias al Gerente.
Patrono,  Gerente y/o

Subgerente de
Prestaciones en Salud....... 18 Inauguran funcionamiento de Clinica de Empresa.

L TEC O

FIN ;_..\; el Tl
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l SS Procedimiento:
s Gesmomadonis o Sogg oS00

04

05
Médico de la Clinica de
Empresa

........................

06

07

09

seguir.

de laboratorio o de rayos
anterioridad

Revisa expediente médico, hoja de consulta a otras
unidades o especialidades, resultado de examenes

Interroga al paciente de acuerdo a la historia clinica
y realiza examen fisico
08

Establece diagnéstico presuntivo o definitivo y plan
terapéutico.

Explica al paciente el diagnostico y tratamiento a
10

¢ Paciente tiene expediente médico?

Continta en paso siguiente
Controla signos vitales, peso y talla al paciente y
registra datos en el expediente médico.

Traslada expediente médico a la clinica y pasa al
paciente a consulta con el médico, conforme orden
de llegada.

"

X' prescritos con

en el expediente médico.

25

Registra diagndstico, evolucion y ordenes; tnedwas

@vF(,(,

<

03.1 Si, localiza expediente médico en el archivo

03.2 No, conforma expediente médico. Continta
en paso siguiente

No. 2 ATENCION MEDICA
Pasos@ Formas | 00
RESPONSABLE L{( PASO | [ ACTIVIDAD )
INICIO
Trabajador (paciente)......... 01 Se presenta a la clinica de la empresa con su
documento de identificacién personal, carné de
afiliacién y constancia de trabajo
Personal de Enfermeria de
la Clinica de Empresa....... 02 Recibe y revisa documentos
03




{ |éS;J L"’“ed‘m‘e"t“ No. 2 ATENCION MEDICA

= SR
- - o Pasos| 15 | Formas| 00 }
( RESFONSABLE ] (PAsO rr ACTIVIDrAVD ):
A

Médico de la Clinica de
EMDroes.......oc..i oo sosuesns 11 Prescribe si es necesario: medicamentos;

examenes de laboratorio clinico o de rayos “X%
suspension de labores hasta por cuarenta y ocho
horas (48) o referencia a la Unidad Médica del
IGSS.

12 Refiere al paciente con el personal de enfermeria.

Personal de Enfermeria de

la Clinica de Empresa....... 13 | Retira expediente del escritoric del médico vy
orienta al paciente segun 6rdenes médicas.

14 Cumple 6rdenes médiczs.
15 Archiva expediente médico.

Continua en procedimientos de:

- Solicitud y entrega de medicamentos.

- Solicitud de examenes de laboratorio clinico.

- Solicitud de examien de rayos “X".

- Consulta o referencia a Unidad Médica del IGSS.

FIN
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et kg d Sepeidos bk

e lé‘. Praadintionee: No.3 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS
]

4

Pasojs 13 ] Formas | 01

il RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD )
-

r

LL

Personal de Enfermeria de
la Clinica de Empresa........

Mensajero de la Clinica de
Empresa..........ccoo. ol

Bodeguero Despachador
de Medicamentos y
Material Médico Quirurgico
Menor de la Unidad
Médica del IGSS..............

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

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

INICIO

Solicita al paciente el carné de afiliacion, que firme
la receta y le informa la hora en que puede volver
por sus medicamentos.

Elabora lista de recetas en original y copia.

Entrega recetas de medicamentos, lista de recetas
en original y copia y camé de afiliacion al
Mensajero.

Recibe documentos y se traslada al servicio de
farmacia y bodega de la Unidad Mécica del IGSS
de adscripcion de la clinica de emprese.

Entrega documentos al Bodeguero Despachador
de Medicamentos y Material Médico Quirdrgico
Menor del servicio de farmacia y bodega de la
Unidad Médica del IGSS.

Con base en la planilla actualizada de trabajadores
de la empresa, recibe documentos, verifica recetas
de medicamentos contra lista y carné de afiliacion.

Despacha medicamentos segun recetas.

Firma y sella recetas, lista original y copia de
recetas y archiva originales de éstas.

Entrega medicamentos, copia de la lista de recetas
y carné de afiliacion al Mensajero.

Recibe y revisa medicamentos conforme copia de
la lista de recetas y carné de afiliacion.

Traslada medicamentos y documentos a la clinica

de empresa y los entrega al persqnalecde

enfermeria. & S

4 aN
i o

\

28




st Lo Sesigas Yok

A I éSJ [”mced‘"“e"w No. 3 SOLICITUD Y ENTREGA DE MEDICAMENTOS

L RESPONSABLE

1 ﬁ( PASO | [ | AchVIbAD )

la Clinica de Empresa

Personal de Enfermeria de

12

13

Recibe y revisa medicamentos contra copia de la
lista de recetas y carné de afiliacién.

Entrega medicamentos y carné de afiliacion al
paciente y da indicaciones correspondientes.

FIN
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I s J meed‘"“e“m‘ No. 4 SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO CLINICO |
i s Segs o Soand

Pasos Formas | 05

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
;

|

!
INICIO
Personal de Enfermeria de
la Clinica de Empresa....... . 01 Orienta al paciente segun el examen de laboratorio
ordenado y si es necesario entrega recipiente para
recolectar muestra.

02 ¢, Examen de laborator.o es sanguineo?

' 02.1 Si, prepara equipo y toma muestra de
sangre. ContinUa en paso siguiente.

02.2 No, recibe muestra de orina o heces.
Continua en paso siguiente.

03 Identifica la muestra con los datos siguientes:
fecha, nombres y apellidos completos del paciente,
nuamero de afiliacion, nombre de la muestra vy
nombre de la empresa a la que pertenece la clinica
| de empresa.

04 Elabora lista en original y copia con el nombre de la
muestra y la entrega al Mensajero, conjuntamente
con la muestra y el farmulario de solicitud/informe
de laboratorio clinico.

Mensajero de la Clinica de
Empresa..........cocevivnnn. 05 Recibe muestra, formulario de solicitud/informe de

laboratorio clinico y lista en original y copia con el
nombre de la muestra.

06 Se presenta al servicio de laboratorio clinico de la
Unidad Médica del IGSS y entrega muestra,
formulario de solicitud/informe de laboratorio clinico
Secretaria Recepcionista y lista en original y copia.

de Laboratorio Clinico de

la Unidad Meédica del

IGSS......cce v 07 | Con base en la planilla actualizada de trabajadores
de la empresa, verifica solicitud y recibe muestra
solicitud/informe de laboratorio clinico y Ilst@
original y copia. o€

;/1

31



tons Cusmmdoncs e Sy o sk

) | ésJ r’“ed‘"“e"tm No. 4 SOLICITUD DE EXAMENES DE LABORATORIO CLINICO

ACTIVIDAD )

_ Pasos EEJ fFormas

( RESPONSABLE )VﬁAsoj It

\
Secretaria Recepcionista|

de Laboratorio Clinico de
la Unidad Meédica del

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

Personal de Enfermeria de
la Clinica de Empresa.......

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

Secretaria Recepcionista
de Laboratorio Clinico de
la Unidad Médica del

.............................

08

09

10

11

12

13

14

¢Muestra y datos son correctos?

08.1 Si, firma lista y entrega la copia al
Mensajero. Contintia en paso siguiente.

08.2 No, devuelve muestra, formulario de

solicitud/informe de laboratorio clinico vy lista

con anotacion de rechazado al Mensajero.

Continua en paso siguiente.

Recibe y entrega copia de la lista debidamente
firmada de recibido o de rechazado, al personal de
Enfermeria de la clinica de empresa.

Recibe copia de la lista firmada y sellada por el
servicio de laboratorio clinico.

¢ Muestra fue aceptada?

11.1 Si, espera fecha y hora de entrega de
resultados. Continta en paso siguiente.

11.2 No, recibe muestra, formulario de
solicitud/informe de laboratorio clinico vy lista.
Regresa a paso 01.

Solicita al Mensajero requerir los informes de

laboratorio clinico en la dependencia médica del
IGSS.

Se presenta en la fecha y horario establecido al
servicio de laboratorio clinico y requiere informes,
segun copia de la lista.

. - L g
Entrega informes por conocimiento al Mensajer

32 Py g
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it Do Sepsided oo |

Procedimiento:

No. 4 SOLICITUD DE EXAMENES DE LABCRATORIO CLINICO

Pasos Formas @

( RESPONSABLE ) (( PASO | [ ACTIVIDAD s
Mensajero de la Clinica de
Empresa...........c.oooeee 16 Recibe informes de laboratorio clinico y los entrega
T S al personal de enfermeria de la clinica de empresa.
la Clinica de Empresa....... | 16 Recibe informes de laboratorio clinico y los coteja
con la copia de la lista.
17 Localiza expediente médico del paciente que
corresponde y anexa informes.
18 | Archiva expediente médico hasta proxima cita.
ContintGia en procedimiento No. 2 Atencién Médica.
FIN
e d
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No. 5 SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS “X”

LProcedimiento:

T
Pasos| 21 Formas@

f L RESPONSABLE '] (Paso ) ( ACTIVIDAD

INICIO
Personal de Enfermeria de |
la Clinica de Empresa....... 01 Solicita al paciente el carné de afiliacion y le
informa la hora en que puede volver por la orden
de rayos ‘X"

02 Elabora lista en original y copia segun ordenes de
rayos “x”.

03 Entrega formulario de orden e informe radioldgico,
lista en original y copia de 6rdenes de rayos “X" y
carné de afiliacién al Mensajero.

Mensajero de la Clinica de
Empresa..........ccooeveininne 04 Recibe documentos y se presenta al servicio de
rayos “X” de la Unidad Médica del IGSS.

05 Entrega orden e informe radiolégico, carné de

afiliacién y lista en original y copia a Secretaria
Secretaria Recepcionista Recepcionista.

del servicio de rayos “X” de
la Unidad Meédica del

IG8S.......cconmensenreinonsnnane 06 Con base en la planilla actualizada de trabajadores
de la empresa verifica solicitudes y recibe solicitud
ordenes e informes radiolégicos, carné de afiliacion
y lista en original y copia.

07 | Asigna cita conforme disponibilidad, anota fecha y
hora en el formulario de orden e informe
radiologico y lo entrega al Mensajero |
conjuntamente con el carné de afiliacion y copia de
la lista.

Mensajero de la Clinica

Médica de Empresa......... 08 Recibe orden e informe radiolégico, carné de

afiliacion, copia de la lista y los entrega al personal
de enfermeria de la clinica de empresa.
Personal de Enfermeria de

la Clinica de Empresa....... 09 Recibe y entrega al paciente formulario de orden e

informe radiolégico, carné de afiliacion y le explica" ;
en qué consiste el examen, la fecha y hora en»Que\
deberd asistir a su cita. '

37



: lésJ f’“edi"‘ie"m‘ No.5 SOLICITUD DE EXAMEN DE RAYOS “X"

st Caaavaidonss de e el Sond

~Pasos @ Formas

( RESPONSABLE )\ (PAso ) [ ACTIVIDAD )
Paciente.........ccccovvvvvvvinnnnnn. 10 Se presenta al servicio de rayos “x’ de la Unidad

Médica del IGSS en la fecha y hora indicada, para
Secretaria Recepcionista que le realicen el examen de rayos “x".

del servicio de rayos “x” de
la Unidad Médica del
IGSS.....ciieen 11 Recibe solicitud y la asigna a Técnico en
Radiologia.

Técnico en Radiologia del
Servicio de Rayos “x”" de la

Unidad Médica del| 12 Realiza examen de rayos “X" al paciente.
MB88 .. ivviverresnmass burnsmsras
POCIBNIE. oo onssnsmissimmsvansv 13 | Regresa a la clinica médica de empresa vy

comunica al personal de enfermeria la fecha y hora
en que le realizaron el examen de rayos “x”.
Personal de Enfermeria de

la Clinica de Empresa....... 14 Espera fecha y hora de entrega de resultados.

16 Entrega al Mensajero copia de la lista de ordenes
de rayos “X” y le solicita que requiera informe de

rayos “X” en la Unidad Médica del IGSS.
Mensajero de la Clinica

Médica de Empresa........... 16 Se presenta al servicio de rayos “x” de la Unidad
Médica del IGSS en la fecha y horario establecido
Secretaria Recepcionista y requiere informe, segun copia de la lista.

del servicio de rayos “X" de
la Unidad Meédica del

€ T W 17 Entrega informe de rayos “x” por conocimiento al
Mensajero.
Mensajero de la Clinica

Médica de Empresa........... 18 Recibe informe de rayos “X" y lo entrega al

personal de enfermeria de la clinica de empresa.
Personal de Enfermeria de

la Clinica de Empresa........ 19 Recibe informe de rayos “X” y lo coteja con la lista.

20 Localiza expediente meédico del paciente que
corresponde y anexa informe.

21 Archiva expediente médico hasta proxima cita.

ATECO o
Continua en procedimiento No. 2 Atencié;ﬂ“‘Médicaf S

FIN
1
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IGS

it oo e Seopeidand sk

t“edimie““‘ No. 6 CONSULTA O REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL IGSS ’

I
Pasos| 23 | Formas| 02
( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
INICIO
Personal de Enfermeria de
la Clinica de Empresa...... 01 Revisa formulario prescrito por el médico de la
clinica de empresa, para referir al paciente al
IGSS.

02 | ;Paciente tiene consulta a la Unidad Médica del
IGSS?

02.1 Si, informa al paciente a que Unidad Médica
del IGSS va a ir a consulta, segin su
domicilio, que debe solicitar certificado de
trabajo y entregarle la constancia de
solicitud. Contintia en paso siguiente.

02.2 No, orienta al paciente que se presente a la
emergencia de la Unidad Médica del IGSS
que corresponde y le entrega formulario
denominado  hoja de atencién de
emergencias. Sale del procedimiento.

03 Recibe constancia de solicitud de certificado de
trabajo.

04 | Solicita al paciente el camé de afiliacion,
documento de identificaciéon personal y le informa

la hora en que puede volver por la hoja de
consulta.

05 Entrega al Mensajero hoja de consulta a otras
unidades y especialistas, carné de afiliacion,
documento de identificacién personal y constancia
de solicitud de certificado de trabajo del paciente y
le requiere que solicite cita en la Unidad Médica del

IGSS que corresponde.
Mensajero de la Clinica de

Empresa..........ccooeiiil.. 06 Recibe documentos y se presenta a Admision de la
Unidad Médica del IGSS que corresponde.
(o0 08 6y
= s e
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IGS

U m“?uu

LProcedimiento:

No.6 CONSULTA O REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL IGSS

Pasos@ Formas-

L RESPONSABLE

) (paso) [

ACTIVIDAD )

Secretaria de Admision de
la Unidad Meédica del

Mensajero de la Clinica de
EMPIresa.... Lo essnnssnmes

Personal de Enfermeria de
la Clinica de Empresa.......

Paciente......ccccovevvveiniinl,

Médico de la Unidad
Medica del IGSS................

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Asigna cita conforme disponibilidac, anota en la

Atiende al paciente y revisa hoja de consulta.

terapéutico.

N

Con base en la planilla actLalizada ce trabajadores
de la empresa verifica sclicitud, recibe hoja de
consulta con documentos y califica derechos para-
la prestacion en servicio en consulta externa.

hoja de consulta fecha, Fora y numero de clinica
para la atencién médica.

Entrega hoja de consulta y documentos al
Mensajero de la clinica de empresa.

Recibe hoja de consulta con documentos y los
entrega al personal de enfermeria de la clinica de
empresa.

Recibe hoja de consulta con documentos, los
entrega al paciente y le informa la fecha y hora en
que debe presentarse a la cita médica.

Recibe hoja de consulta con sus documentos vy
espera la fecha y hora de su cita.

Se presenta puntualmente en la Unidad Médica del
IGSS en la fecha y hora indicada de la cita.

Interroga al paciente de acuerdo a la historia clinica
y realiza examen fisico.

Establece diagndstico presuntivo o definitivo y plan

Explica al paciente el diagnostico y tratamiento a
sequir.

Registra diagnéstico, evolucién y érdenes medicas
en la hoja de consulta. .

43
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Procedimiento:  \o. 6 CONSULTA O REFERENCIA A UNIDAD MEDICA DEL IGSS

IGS

\ s Lasratings e Seg o8 ik

Pasos@ Formas | 02

( RESPONSABLE ) (paso ) [ ACTIVIDAD )
-

Meédico de la Unidad

Médica del IGSS................ 19 ¢ Paciente continlla en tratamiento en la Unidad
Médica del IGSS?

19.1 Si, ordena fecha de reconsulta y si es
necesario realiza consulta con otros
especialistas, prescribe medicamentos vy
examenes pertinentes. Regresa a paso 13.

19.2 No, prescribe tratamiento y medicamentos
necesarios y refiere continuar tratamiento en
la clinica de empresa. Continta en paso
siguiente.

Paciente.........ccceeeeevuneennn.. 20 Se presenta a la clinica de empresa y entrega hoja
de consulta con referencia del médico del IGSS, al
personal de enfermeria.

Personal de Enfermeria de
la Clinica de Empresa........ 21 Recibe hoja de consulta y si es necesario indica

fecha y hora en que debe presentarse a la clinica
de empresa para que lo evalte el Médico.

22 Localiza expediente médico del paciente y anexa

hoja de consulta con referencia del Médico del
IGSS.

23 | Archiva expediente médico, hasta préxima cita.

Continta en procedimiento No. 2 Atencién Médica.

FIN
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IéSJ rmedimie““‘ No. 7 SOLICITUD DE FORMULARIOS J
L ikt et Seg o Sonnd : 1
?Pasgas @; Formas| 01

RESPONSABLE ) (Paso] ( ACTIVIDAD )

INICIO
Personal de Enfermeria de/
la Clinica de Empresa....... 01 Determina necesidad de abastecimiento de
formularios autorizados a la clinica de empresa.

02 Elabora requisicion de formularios en original y
copia y solicita visto bueno al Médico.

Médico de la Clinica de
EMIPTORR. ... o snnsancaissssanss 03 Recibe, revisa y firma requisicion en original y

copia y la devuelve al personal de enfermeria.
Personal de Enfermeria de

la Clinica de Empresa....... 04 Recibe requisicion firmada y requiere al Mensajero
que solicite los insumos en el servicio de farmacia

y bodega de la Unidad Médica del IGSS donde

esta adscrita la clinica de empresa.
Mensajero de la Clinica de

EINPIOBE. . .oovvis s 65 sasmmunsens 05 Recibe requisicién en original y copia, se presenta
al servicio de farmacia y bodega de la Unidad

Bodeguero del Servicio de Médica del IGSS donde esta adscrita la clinica de

Farmacia y Bodega de la empresa y solicita el pedido.

Unidad Médica del

| E Lo PR R 06 Con base en la lista de clinicas médicas adscritas a

la Unidad Médica, recibe y verifica solicitud y que el
formulario esté correctamente lleno para el
despacho.

07 Despacha y entrega formularios y copia de

requisicion al Mensajero y archiva original de ésta.
Mensajero de la Cinica de

Empresa............coooenenen. 08 | Recibe formularios conforme copia de requisicion y
los entrega al personal de enfermeria de la clinica
de empresa.

Personal de Enfermeria de

la Clinica de Empresa....... 09 Recibe y revisa pedido conforme copia de
requisicion.

10 Guarda, custodia y utiliza los formularios conforme
necesidades.

11 Archiva copia de requisicion.

. 1
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No. 8 SUPERVISION A CLINICA DE EMPRESA W

Pasbs -Formas

FIGS

st Comoniabng i Sege ot o

LProcedimiento:

( RESPONSABLE jﬁ (Paso ) | ACTIVIDAD )
INICIO

Departamento de

Supervision............c........... 01 Prepara visita de supervisidon en coordinacion con

los departamentos de la Subgerencia de
Prestaciones en Salud y la Unidad Médica de
adscripcion de la clinica de empresa.

02 Realiza visita de supervision a la clinica de
empresa.

03 ¢Inspecciona cumplimiento de medidas
correctivas?

03.1 Si, evalia el cumplimiento de medidas
correctivas  sugeridas con anterioridad.
Contintia en paso siguiente.

03.2 No, revisa expedientes médicos, evalta la
atencion médica y preventiva. Continla en
paso 15.

04 | ¢(Clinica de empresa cumple las medidas
correctivas sugeridas?

04.1 Si, regresa a paso 03.2

04.2 No, informa el incumplimiento de las normas
y procedimientos a la Subgerencia de
Integridad y Transparencia administrativa y si
procede sugiere dar por terminada la vigencia

Subgerencia de Integridad del convenio.
y Transparencia
Administrativa.................. 05 Recibe, conoce y traslada informe a la Subgerencia

de Prestaciones en Salud con copia a la
Subgerencia Administrativa.

Subgerencia de
Prestaciones en Salud....... 06 Recibe, conoce informe de incumplimiento y emite
opinion.
07 | Informa a la Gerencia la situacion de Ig;élfﬁic’f’é\ge
empresa Yy solicita dar por terminada Iaﬁ“‘viggnpi:a;qg:)
convenio suscrito con el patrono, <+ /E
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j J rm‘*d'“"e"m No. 8 SUPERVISION A CLINICA DE EMPRESA

Pasos- Formas | 00

[ RESPONSABLE

ACTIVIDAD

(

Gerencia........cooeveeeeiininns

Subgerencia
Administrativa..................

Subgerencia de
Prestaciones en Salud......

Oepartamento de
Supervision........ccccveeeeeeens

Subgerencia de Integridad

% TransparenCIa
Administrativa..

) (paso) (
.

09

10

11

12

13

14

15

16

17

Conoce el caso y opinion del Subgerente de
Prestaciones en Salud.

Emite resolucién que da por terminada la vigencia
del convenio suscrito con el patrono.

Instruye a la Subgerencia Administrativa que
realice los tramites administrativos pertinentes para
notificar al patrono y dar por terminado el convenio.

Solicita al Departamento de Servicios Contratados,
que notifique la resolucion de Gerencia al patrono.

Instruye al Departamento de Informatica quitar el
acceso al sistema informatico para la atencion
médica a la clinica de empresa.

Envia copia de las actuaciones que dan por
terminada la vigencia del convenio con el patrono a
la Subgerencia de Prestaciones en Salud.

Instruye y ordena a la Unidad Médica de
adscripcién de la clinica de empresa que requiera
los expedientes médicos a la clinica de empresa y
los distribuya a las Unidades Médicas del IGSS
que correspondan. Sale del procedimiento.

Identifica y selecciona los factores causales que se
deben mejorar y comunica al Médico de la clinica
de empresa las medidas correctivas inmediatas a
ejecutar.

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.

51




| KJSSJ L"m“‘""“e““’ No. 8 SUPERVISION A CLINICA DE EMPRESA

Pasos Formas | 00

RESPONSABLE ) (paso ) [ ACTIVIDAD )

Subgerencia de
Prestaciones en Salud.......

Patrono.....ooeveevieeiiinean,

18

19

Recibe, revisa informe y notifica resultado de la
supervision al Patrono de la Empresa con copia a
los Jefes de los Departamentos de dicha
Subgerencia y al Director Médico de la Unidad
Médica donde esta adscrita la clinica de empresa

Recibe notificacion y ordena la implementacién de
medidas correctivas sugeridas cuando existan,
para mejorar la atencion médica en la clinica de
empresa.

FIN
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MODELO DE CONVENIO DEL SISTEMA DE

ATENCION MEDICA EN CLINICAS DE EMPRESA

o BUA T,
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MODELO DE CONVENIO DEL SISTEMA DE ATENCION MEDICA EN CLINICAS
DE EMPRESA

En la ciudad de Guatemala, el dia __ de _ de dos mil ,
NOSOTROS, por una parte, , de anos de edad,
(estado civil), guatemalteco, (profesion), de este domicilio, me identifico con la cédula
de vecindad nimero de orden ___ guion __ () y de registro ( ),
extendida por el Alcalde Municipal de , Departamento de ____; actuo en

mi calidad de Subgerente y Representante Legal del INSTITUTO GUATEMALTECO
DE SEGURIDAD SOCIAL, Institucion que en lo sucesivo podra ser denominada
indistintamente como "EL INSTITUTO", acredito mi personeria con: a) Mi

nombramiento contenido en el Acuerdo de Junta Directiva ( ) de

fecha ; b) Acta de toma de posesién del cargo numero
( ) de fecha

(__) de fecha , en el cual el Gerente de "EL
INSTITUTO" delega las funciones legales y administrativas que en el mismo se
indican; y, por la otra parte, , de anos de edad, (estado
civil), guatemalteco, (profesién), de este domicilio, me identifico con la cédula de
vecindad numero de orden ____ () y de registro , extendida por el

Alcalde Municipal de , Departamento de ; actuo en mi calidad

; Y, ¢) Acuerdo de Gerencia numero

de Gerente General y Representante Legal de la entidad , que en lo sucesivo
podra ser denominada “EL PATRONO”, lo cual acredito con el acta notarial de mi

nombramiento, autorizada el de del dos mil , por el

Notario , debidamente inscrito en el Registro Mercantil General de la
Republica bajo el numero ( ), folio () dellibro (

) de Auxiliares de Comercio con fecha de de . Los

comparecientes aseguramos ser de los datos de identificacion personal indicados;
hallarnos en el libre ejercicio de nuestros derechos civiles, que la representacion
que ejercitamos es suficiente de conformidad con la ley y a nuestro juicio;
y manifestamos que por el presente acto celebramos CONVENIO DE PRESTACION
DE SERVICIOS EN CLINICAS DE EMPRESA, el cual queda contenido en las |
clausulas siguientes: PRIMERA: ANTECEDENTES. Yo, ; %
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en la calidad con que actuo manifiesto lo siguiente: a) Que mi representado, el
[nstituto Guatemalteco de Seguridad Social, a través de la Junta Directiva emitié el
Acuerdo un mil doscientos sesenta y ocho ( 1268 ) de fecha 09 de agosto de 2011,
cue contiene el Reglamento del Sistema de Atencion Médica en Clinicas de
Empresa, para la prestacién coordinada de servicios de salud a la poblacién afiliada
al Régimen de Seguridad Social entre el Instituto y los patronos que cuenten con
clinicas médicas al servicio de sus trabajadores y cuyas émpresas o centros de
trabajo se encuentren bajo la cobertura de los Programas sobre Proteccién Relativa a
Accidentes, Enfermedad y Maternidad; b) Que “EL PATRONO” , el

de de presentd al Instituto solicitud para ingresar al referido sistema vy
habiendo cumplido con los requisitos establecidos, fue aceptada dicha solicitud
mediante la Resolucidn numero , emitida por la Gerencia de “EL
INSTITUTO” el de de . SEGUNDA: BASE LEGAL.: El presente
convenio se celebra con fundamento en lo que establece el articulo treinta y siete
(37) de la Ley Organica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, los articulos
dos y tres (2 y 3) del Acuerdo cuatrocientos sesenta y seis (466) de Junta Directiva,

que contiene el Reglamento de Asistencia Médica, el Acuerdo un mil doscientos

sesenta y ocho (1268) de Junta Directiva que contiene el Reglamento del Sistema de
Atencidén Médica en Clinicas de Empresa, el Acuerdo de Gerencia ( ), que
ccntiene el manual de normas y procedimientos del sistema de atencién médica en
clinicas de empresa, asi como la Resoluciéon numero __ ( ) emitida por la
Gerencia de “EL INSTITUTO" el de de . TERCERA: OBJETO.

El presente convenio tiene por objeto establecer los derechos y obligaciones de
ambas partes, para la atencion médica de los trabajadores afiliados con derecho de
las empresas adscritas al Sistema de Atencién Médica en Clinicas de Empresa, asi
como su funcionamiento, el cual se regira con base en los acuerdos citados en la
clausula anterior y las normas y procedimientos de los programas de “EL
INSTITUTO”, en lo concerniente a este convenio. CUARTA: LUGAR DE
PRESTACION DEL SERVICIO. Los servicios seran proporcionados en las

instalaciones de la clinica de la empresa , situada en la

, Zona de esta ciudad y el horario de atencion se acomodaré;a |a
> o

{

jornada ordinaria de trabajo de las unidades médicas del Instituto. QU|NTA§3D,>E._L,;AS
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" OBLIGACIONES DE “EL PATRONO”. “EL PATRONO” de acuerdo a las normas y |

procedimientos de suministros establecidos para el Sistema de Atencion Médica en
Clinicas de Empresa en los Acuerdos un mil doscientos sesenta y ocho ( 1268 ) de
Junta Directiva y __ ( ) de Gerencia, proporcionara: a) La infraestructura,
equipamiento y condiciones segun los requisitos que exige el Departamento de
Regulacion, Acreditacién y Control de Establecimientos de Salud del Ministerio de
Salud Publica y Asistencia Social; b) El recurso humano necesario para la atencion
médica, definido en el Reglamento de este Sistema; ¢) El mobiliario y equipo de
oficina y de computacion; d) El equipo médico; e) El listado completo de todos los
trabajadores de la empresa indicando el lugar de residencia de cada uno de ellos, asi
como el reporte dentro de las primeras cuarenta y ocho horas de los cambios de
personal efectuados, derivados de nuevos ingresos, renuncias o despidos; f) El
servicio de transporte para traslado desde la empresa a la unidad médica del Instituto
y viceversa, de los insumos, medicamentos, muestras y resultados de examenes de
laboratorio que proporcionara el Instituto; y, g) El mantenimiento de las instalaciones,
equipo médico y de oficina de la clinica de empresa. “EL PATRONO” también esta
obligado a utilizar el “Sistema de Planilla Electrénica” que se encuentra disponible en

el sitio web de “EL INSTITUTO", www.igssgt.org, para el registro y posterior

acreditacion de derechos de sus trabajadores, asi como el programa informatico para
el control de la atencidn médica, establecido para el Sistema. SEXTA: “EL
PATRONO” asumira la responsabilidad derivada de la relacién laboral con el
personal que prestara los servicios en la clinica de empresa, no existiendo en
consecuencia relacién laboral ni de dependencia entre dicho personal y “EL
INSTITUTO”. SEPTIMA: DE LAS OBLIGACIONES DE “EL INSTITUTO”. “EL
INSTITUTO” de acuerdo a las normas y procedimientos de suministros establecidos
para la atencién en clinicas médicas de empresa, en los Acuerdos un mil doscientos
sesenta y ocho ( 1268 ) de Junta Directiva y ( ) de Gerencia,
proporcionara: a) La induccion y capacitacidon necesarios para el personal de las
clinicas de empresa que intervendrdan en el Sistema; b) Los medicamentos
contenidos en la lista autorizada especificamente para el Sistema; c) Los examenes
de laboratorio clinico y radiodiagnostico autorizados para el Sistema y los insumos

O

B0
para la realizacion de los mismos;y, d)Los formularios basicos propios.del

\)
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expediente médico; e) El sistema de .planilla electrénica; y f) El programa informatico
para el control de la atenciéon médica. OCTAVA: “EL PATRONO” vy los meédicos
contratados por éste seran solidariamente responsables por el tratamiento, las
complicaciones o problemas derivados de la consulta médica que presten a sus
trabajadores y por consiguiente, “EL INSTITUTO" queda exento de toda
responsabilidad o implicacién médico legal. NOVENA: “EL INSTITUTO" es el
propietario del expediente médico que se genere por la atencidon meédica de cada
paciente en las clinicas de empresa adscritas al Sistema, por lo que dichos
expedientes pueden ser revisados y auditados en cualquier momento que sea
requerido por el personal del Departamento de Auditoria de Servicios de Salud, y/o
dependencias de “EL INSTITUTO" relacionadas con el referido Sistema. “EL
PATRONQ” sera responsable de la custodia directa del expediente médico y se
obliga a responsabilizar a los médicos de las clinicas de empresa sobre el manejo del
mismo, el cual debe ser devuelto a EL INSTITUTO” cuando el trabajador cese su
relacion laboral con “EL PATRONO” y en caso de terminacién del presente convenio.
DECIMA: “EL PATRONO” se responsabiliza y se obliga solidariamsnte con los
médicos y personal de las clinicas de empresa, sobre el uso de los formularios que

proporcionara “EL INSTITUTO". Los médicos seran responsables del manejo y

|
control de las recetas que extiendan de conformidad con lo establecido en la \
normativa institucional vigente, referida en el Reglamento y manual de normas vy
procedimientos de este Sistema; extenderan una receta por cada medicamento y no
podra exceder de tres recetas por paciente en cada consulta; recetaran con
exclusividad los medicamentos contenidos en la lista autorizada especificamente
para el Sistema y en caso de recetar medicamentos no incluidos en esta lista u
ordenar examenes de laboratorio clinico y de radiodiagnéstico no autorizados para
este Sistema, el costo de los mismos debera pagarlo el "EL PATRONO”. DECIMA
PRIMERA: Los medicamentos, exdmenes de laboratorio clinico y de radiodiagnéstico
autorizados para este Sistema, los proporcionara “EL INSTITUTO” en la unidad
médica del Instituto que éste designe, de acuerdo a la zona geografica y de la
empresa. DECIMA SEGUNDA: El médico de la clinica de empresa proporcionara

exclusivamente atencién de consulta externa a nivel de medicina general,

y \TECO Dﬁ_

proporcionando sélo dos consultas por cada enfermedad. Para atengjé? las ¢

<
<
G

< A et
> SECEFY
Ay ¥

o)

59



referencias de pacientes se debera cumplir con las disposiciones establecidas en las
normas veintiddés (22) del manual de normas y procedimientos del sistema de
atencion médica en clinicas de empresa. DECIMA TERCERA: “EL INSTITUTO” por
medio del Departamento de Supervision, ejercerd el monitoreo, supervision,
evaluacion, control y funcionamiento del Sistema. DECIMA CUARTA: “EL
PATRONQO” se compromete, ante “EL INSTITUTO” a enviar todos los informes
estadisticos que sean requeridos por el Departamento Actuarial y Estadistico u otra
dependencia relacionada con el Sistema. DECIMA QUINTA: El plazo del presente
convenio sera computado a partir de la fecha autorizada en la Resolucion de

Gerencia , al del aino dos mil ; 'y podra prorrogarse

por un periodo anual por el simple cruce de cartas que deberan presentarse por lo
menos con un mes de anticipacion a su vencimiento, toda vez que ambas partes
hayan cumplido con sus obligaciones y responsabilidades. DECIMA SEXTA: A partir
de la vigencia del presente convenio, podran establecerse otras clinicas en los
lugares de trabajo de la empresa, siempre y cuando se enmarquen dentro de los
términos contenidos en el reglamento y el manual creados para la regulacion del
Sistema de Atencion Médica en Clinicas de Empresa, previa suscripcién del convenio
respectivo. DECIMA SEPTIMA: Cualquier controversia que surgiere relativa al
cumplimiento, interpretacion, ampliacion y efectos del presente convenio, sera
resuelta directamente entre “EL INSTITUTO” y “EL PATRONO” con caracter
conciliatorio; y si no fuere posible llegar a un acuerdo, la cuestiéon sera sometida a
conocimiento de un tribunal competente. DECIMA OCTAVA: El presente convenio
se podra dar por terminado antes del vencimiento del plazo por mutuo consentimiento
en cualquier momento; y en forma unilateral por parte de “EL INSTITUTO”, cuando
‘EL PATRONO” incurra en mora en el pago de las cuotas patronales o de
trabajadores, e incumpla cualesquiera de las obligaciones contenidas en el presente
convenio, en el Reglamento y en el manual de normas y procedimientos del sistema
de atencion meédica en clinicas de empresa, lo cual se formalizara mediante
Resolucion que emita la Gerencia declarando su terminacion, por parte de “EL
PATRONQO", notificandolo a “EL INSTITUTO” por lo menos con tres meses de

anticipacion. En caso de terminacion del convenio, “EL PATRONO" debera devolver

a ‘“EL INSTITUTO" los expedientes médicos, formularios, ~documentacion,

recetarios e insumos; ademas, debera reintegrarle los faltantes o bien pagar el:precio ; /! =
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de los mismos; DECIMA NOVENA: Si “EL PATRONO” por actos culpables causa
algun dafio o perjuicio a “EL INSTITUTO", se hara responsable del resarcimiento de
los mismos. VIGESIMA: Para los efectos legales del presente convenio, las partes
sefialamos como lugares para recibir notificaciones los siguientes: “EL INSTITUTO”,
sus oficinas centrales ubicadas en la séptima avenida veintidos guion setenta y dos
de la zona uno de esta ciudad; y, “‘EL PATRONO", la , dando por

validas y bien hechas la notificaciones que alli se efectien si no dieren aviso por
escrito del cambio de los mismos. VIGESIMA PRIMERA: Los otorgantes en la
calidad con que actuamos aceptamos integramente el contenido del presente
convenio en todas y cada una de sus clausulas; y enterados de su contenido, objeto,
validez y efectos legales, lo ratificamos y firmamos en () hojas de papel
membretado de “EL INSTITUTO" utilizadas unicamente en su anverso.

En la ciudad de Guatemala, el dia de de dos mil ___, como NOTARIO
DOY FE: I) Que las firmas que anteceden son AUTENTICAS por haber sido puestas
el dia de hoy en mi presencia por los sefores y

, Quienes se identifican con las cédulas de vecindad niumeros de
orden ____ guibn ( )y ( )y de registro ( )y
__ (), extendidas por el Alcalde Municipal de , Departamento de

, respectivamente; II) Que de conformidad con el articulo diez (10)
numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guion noventa y dos (37-92) del Congreso
de la Republica de Guatemala, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, esta
exento del pago del impuesto de Timbres Fiscales, adhiriéndose Unicamente el

Timbre Notarial respectivo; y, Ill) Que los comparecientes firman nuevamente
conmigo la presente acta de legalizacion de firmas.

ANTE Mi:

Convenio diciembre 2011
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