Instituto Guatemalteco de Seguridad Sodal

ACUERDO No. 6/2013

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONSIDERANDO:

Que como parte de los compromisos de gestion y en el marce de la
reorganizacion administrativa contemplada en los acuerdos 1048 y 1164 ambos de
Junta Directiva y propuesta presentada por cada una de las dependencias, instruyé la
elaboracién de los manuales de organizacion y normas y procedimientos de las
dependencias médico hospitalarias del Instituto.

Que los estudios realizados dieron como producto un manual de normas y
procedimientos estandarizado que norma y guia las tareas que se desarrollan en las
unidades médico hospitalarias, con lo cual fortalece la evaluacién y el control.

Que la demanda de servicio en las dependencias médicas del Instituto y el
consiguiente incremento en las labores que desarrollan, precisa de reunir en un solo
documento las instrucciones que coordinen y normen las actividades para unificar los
procedimientos administrativos conforme a la realidad actual, con el proposito de
coadyuvar en la mejora de los servicios de salud que se proporcionan a los afiliados y
beneficiarios con derecho.

POR TANTO,

En uso de las facultades que le confiere el Articulo 15 de la Ley Orgénica del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
LAS DEPENDENCIAS MEDICO HOSPITALARIAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, el cual consta de cuatrocientos treinta
y seis (436) hojas, impresas (nicamente en su lado anverso, numeradas, firmadas y
selladas por el Secretario de Gerencia y que forman parte de este Acuerdo. s 7D
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ARTICULO 2. La aplicacion del presente acuerdo y del manual es
responsabilidad de los jefes 0 encargados de las distintas areas o servicios, bajo la
supervision del Director Médico de la dependencia.

ARTICULO 3. El manual se revisard y actualizard a instancias de la
Subgerencia de Prestaciones en Salud. Las modificaciones necesarias se haran
mediante la emisién de un acuerdo del Gerente.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo cobra vigencia inmediatamente y deroga
los Acuerdos del Gerente 19-88 y 21-89 de fechas 22 de agosto de 1988 y 31 de
mayo de 1989, respectivamente, Manual de normas y procedimientos del Servicio de
Nutricién y Dietética en los Hospitales de la Ciudad Capital; Acuerdo 14-91 del 23 de
julio de 1991, Manual de normas y procedimientos de las técnicas de la Seccion de
Bancos de Sangre.

Dado en la Gerencia del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, en la
Ciudad de Guatemala el catorce de enero de dos mil trece.

LIC. ARNOL AVAL ZAMORA
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS MEDICO
HOSPITALARIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

I. INTRODUCCION

Como consecuencia del incremento en la demanda de servicios
hospitalarios que en los ultimos afios se ha presentado en las dependencias
médico hospitalarias del Instituto, se hace necesario establecer una herramienta
administrativa, que presente la secuencia de las actividades que se deben
realizar, con la finalidad de simplificar, orientar y sistematizar los procedimientos

de trabajo.

En la actualidad, la organizacion y funcionamiento de los hospitales se
basan en la administracion de los procesos de atencion y de trabajo, mas
recientemente, la identificacion de las necesidades de atencion como unidades
gjecutoras del gasto, en la cual es fundamental tener y mantener actualizado el
marco normativo gue regula el ejercicio de dichos procesos y que permita su

evaluacion y control.

El manual de normas y procedimientos puede beneficiar en aspectos tales
como la oportunidad y calidad de los servicios; el trabajo en equipo; el mejor
aprovechamiento de los recursos y su costo; la satisfaccién de los usuarios y de
los prestadores de servicios, ademas de facilitar la adecuada incorporacion del

personal de nuevo ingreso.

Es de especial importancia tomar en cuenta la revision periddica de los
procedimientos, en virtud de que los cambios e innovaciones en la tecnologia,
tanto médica como administrativa se producen en una forma cada vez mas

acelerada.
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Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

GENERALES:

1.

Describir detalladamente el procedimiento que se realiza en las distintas
dependencias médico hospitalarias del Instituto, estableciendo las normas
para la ejecucion de las actividades alli descritas.

2. Controlar los distintos procedimientos que se realizan.

3. Orientar y guiar al personal en el desempefo de sus funciones para lograr los
objetivos establecidos.

4. Proporcionar lineamientos que eviten pérdida de tiempo y esfuerzo por parte
del personal.

ESPECIFICOS:

1. Mejorar los tiempos y esfuerzos utilizados en cada tarea que realiza el
personal a través de la simplificacién de procesos.

2. Definir los puestos responsables que intervienen en cada procedimiento.

3. Facilitar el proceso de incorporaciéon e induccion del personal de nuevo
ingreso y la rotacion de personal, para un mejor rendimiento.

4, Determinar el control y trafico de los documentos autorizados para registrar las

atenciones médicas suministradas.
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TRAMITE DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

rrocedimiento:

FORC LU £ SPidad Saaid

Procedimiento No. 1
TRAMITE DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Director Médico Hospitalario podra autorizar las gestiones que le
competen por medio de su firma y sello respectivo, que identifique a la
Unidad Médica en los expedientes administrativos, médicos y financieros.

2. Todo expediente administrativo, médico o financiero debera ser atendido con
prontitud, para agilizar el tratamiento de los afiliados, beneficiarios,
pensionados y jubilados al régimen de seguridad social.
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| | Procedimiento: ]
l@ | TRAMITE DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

. RESPONSABLE

Secretaria Recepcionista...

: Director Médico................ ‘

EAsistente Administrativo o
; Secretaria.............coveninn.

‘Director Médico................

. Secretaria Recepcionista...

o

01

02

,"-N'|c‘|6 SR

Pasos| 08 . Formas 00

Recibe documentos con gestion de diversas areas

del hospital, la registra en archivo electronico,
traslada documentos al Director.

Recibe documentos con diversas gestiones y.

“analiza.

03

- ¢ Decide autorizar gestion?

3.1 8i, firma documentos. Continua paso 04.

53.2 No, margina documento para respuesta.

04

Recibe y traslada documentos marginados o;;?

_elabora respuesta.

05

06

08

FIN

Traslada documentos con respuesta al Despacho!
de la Direccioén.

Firma documentos.

Sella y envia documentos autorizados a donde
corresponda, previo registro. :

Archiva copia de los documentos.
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Procedimiento:

TRAMITE DE GESTIONES ADMINISTRATIVAS

Pasos Formas

SECRETARIA RECEPCIONISTA

DIRECTOR MEDICO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

( Inicio )}

Recibe gestion de diversas
dreas del hospital, la registra en
archivo efectrénico y traslada a

Director

[02]

o7

Recibe, sella y envia documentos

Recibe las diversas gestiones y
analiza

[32]

Elabora raspuesta y/o devueive
la gestién al servicio
correspondiente. Continta
paso 4

i Decide autorizar 1d
gestion?

Si

v [3a

Recibe, analiza margina a
asistertes o servicios, autoriza

[04]

os documentos y facciona
oficio o providencia. Continua
paso 4

L

- e e e e e e e e e ] o e o b

N marginados o elabera
g respuesta.

Recibe y traslada documentos

+ (5]

Traslada documentos con

1
Q
%!

autorizados a donde corresponda, [« | 06 | respuesta al Despacho de la
previo registro Direccién.
Firma y traslada documentos a T
Secretaria Recepcionista [
I 08
Archiva copia de los documentos
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o Procedimiento: ’ .
@IGS COORDINACION DE COMITES

Procedimiento No. 2
COORDINACION DE COMITES
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Director Médico Hospitalario sera el coordinador de los Comités que
funcionan en la Unidad.

2. El Director Médico Hospitalario mantendra control de las actividades asignadas
a los distintos Comites.

3. Ei Director Médico debera informar al Jefe del Departamento de Servicios
Centrales de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, de manera objetiva los
resultados y alcances en los programas y actividades, cuatrimestral y
anualmente que realicen los distintos comités que existen en la unidad médica,
de acuerdo a la normativa vigente.
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. i  procedimiento: ) ) |
mz COORDINACION DE COMITES
Pasos| 7 | Formas 00 |
_RESPONSABLE | ' PASO | | e SCTIVIDAD
INICIO
Director Médico................ - 01 Solicita a Secretaria de Direccién convocar a cada
_integrante del Comité a reunién.
fSecretaria de Direccion..... 02 Elabora convocatoria y la envia a los integrantes del
Comité.
03 Asiste a sesién convocada, toma dictados del>
‘desarrollo de la sesion y solicita firmas de los
_integrantes del acta elaborada.
04 Elabora documentos y los traslada al Director.
i Director Médico................ 05 Revisa y fima documentos elaborados y los,
5 . -traslada a la Secretaria de Direccion. :
‘Secretaria de Direccién..... - 06 Recibe documentos, los sella y envia a dondef?
corresponda. ?‘
07 Archiva copias de documentos.
FIN
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Procedimiento:

COORDINACION DE COMITES

Pasos Formas

DIRECTOR MEDICO

SECRETARIA DE DIRECCION

[oi ]

Solicita a Secretaria de Direccion convocar a cada

[0z ]

Comité a reunién

[ ]

Revisa y firma documentos elaborados y traslada a

Elabora convocatoria y |a envia a los integrantes del
Comité

¥ [os

Asiste a sesion convocada, toma dictados del
desarrollo de la sesion y solicita firmas de los
integrantes del acta efaborada

L 2 o4

Elabora documentos y los trasiada al Director

Secrelana

[To6 ]
P Recibe documentos, los sella y envia a donde
comesponda
vL o7
Archiva copias de documentos 12 cO Dﬁ
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INTEGRACION DE REPORTES ESTADISTICOS

tProcedimiento:

TR el B A S0t

Procedimiento No. 3
INTEGRACION DE REPORTES ESTADISTICOS
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Director Médico Hospitalario es el responsable de mantener el contro! de los
reportes estadisticos de la dependencia meédica.

2. Los reportes estadisticos de las distintas areas, servicios, unidades o
secciones de la dependencia médica se elaboraran mensualmente y se
deberan recibir el segundo dia habil de cada mes.
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l @ Procedim:eﬂm'

INTEGRACION DE REPORTES ESTADISTICOS

Pasos 08 Formas 00
. INICIO
Secretaria o Asistente 3; |
Administrativo.................. 01  Recibe reportes estadisticos de cada area o servicio .
de la dependencia médica.
02  Registra los reportes estadisticos vy los traslada al
Director. ’
,Director Médico................ 03 Recibe reportes estadisticos escritos y la
informacion via electrénica y la analiza.
04 Revisa, corrige, envia reportes estadisticos via
‘correo electronico y los traslada a Secretaria de:
-Direccion. f
Secretaria o Asistente :
Administrativo.................. 05 < Recibe documentos, elabora oficios o providencias y
los traslada al Director para las firmas
~correspondientes.
Director Mé&dico................ - 06 Firma los oficios o providencias y devuelve a:
' Secretaria de Direccion. ;
Secretaria o Asistente :
‘Administrativo.................. 07 Recibe los oficios o providencias firmados, sella y
- envia los reportes a cada dependencia que
corresponda. ;
08  Archiva copia de documentos.

FIN
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Procedimiento:

INTEGRACION DE LOS REPORTES ESTADISTICOS

Pasas Formas

SECRETARIA O ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECTOR MEDICO

( Inicio D)
: -

Recibe reportes de cada area de ia dependencia médica

I oz ]

Registra reportes y traslada al Director

o ]

o]

Recibe documentos, elabora oficios y traslada al Director para

&

Recibe reportes escritos, informacidn via electronica y la analiza

v .

las firmas correspondientes

Elabora documentos, revisa, corrige, envia reportes via comeo
electronico y trasiada a Secretaria

Lo 1

Recibe oficios o providencias firmados, sella y envia reportes a
<

cada dependencia que corresponda.

A 4 06

L 4 [T

Archiva copia de documentos

y
C Fin D

e e e e e e e e e e e T ] L m— an me ke e e e e ok o - - en A G G G - —— ——— e —— —

Firma oficio o providencias y devuelve a Secretaria




o Procedimiento:
%lés TRAMITE DE EXPEDIENTES MEDICOS Y CERTIFICACIONES

B Cmping 2t Sarndad Sk

-~

Procedimiento No. 4

TRAMITE DE EXPEDIENTES MEDICOS Y CERTIFICACIONES

NORMAS ESPECIFICAS
1. Las solicitudes de expediente médico y certificaciones de la Procuraduria
General de la Nacién (PGN), otras instituciones y dependencias del Instituto,

se deberan recibir de forma escrita.

2. Para el Ministerio Publico (MP) se debera recibir la resolucion judicial de
conformidad con el Acuerdo de Gerencia 18-2007.
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| Procedimiento:

TRAMITE DE EXPEDIENTES MEDICOS Y CERTIFICACIONES

i

Pasos 08  Formas 00

RESPONSABLE

‘Encargado de
Certificaciones Médicas.....

it
¥

02

03

04
05

06

07

08

INICIO
Recibe solicitud de certificacion del expediente
medico o clinico en forma escrita. i

Elabora listado de solicitudes y lo traslada al
Archivo Clinico.

Recibe expediente clinico, folia cada una de las
hojas y lo traslada al Médico Tratante encargado de
elaborar certificacion médica con su firma y visto
bueno del Jefe del Departamento Médico.

Certifica fotocopias del expediente clinico.
_Elabora oficio para entregar el expediente clinico y
adjunta la certificacion, solicita firma al Director
Medico.

Entrega a Secretaria de Recepcion, oficio vy
fotocopia de la certificacion del expediente clinico
-para su envio a la dependencia solicitante.

- Devuelve expediente médico al Archivo Clinico.

Recibe copias de la correspondencia, clasifica y
archiva.

FIN

18
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Pasos Formas

Procedimiento:

TRAMITE DE EXPEDIENTES MEDICOS Y CERTIFICACIONES

ANALISTA O ASISTENTE ADMINISTRATIVO

%]

Inicio

IT

h 4

B

Recibe solicitud de documentos dei expediente

médico en forma escrita

|02
r

Elabora listado de solicitudes y lo traslada al
Archivo Clinico

(o]

Recibe expediente clinico, folia cada una de las
hojas y lo trastada al Médico tratante encargado
de elaborar cert. Méd. Con su firma y Vo.Bo. Del

Jefe del Depto. Médico

Cerlifica fotocopias del expediente dinico

o]

Elabora oficio para entregar el expediente clinico
y adjunta la certificacion, solicita firma al Director
Médice

[ ]

Entrega a Secretaria de Recepcidn, oficio y
fotocopia de la certificacion del expediente clinico
para su envio a la dependencia solicitante

(o]

Recibe copias de |a correspondencia, clasifica y
archiva

Devuelve expediente médico al Archivo Clinico




' és {Procedimiento:
rtone Cammt s i e dosd

CONTROL DE TERNAS DE ADJUDICACION

Procedimiento No. 5
CONTROL DE TERNAS DE ADJUDICACION
NORMA ESPECIFICA

1. El Director Médico conformara y aprobara la terna adjudicadora, indicandole a
la secretaria informar a los participantes.

’ &
20



g ; Procedimiento: .
__ '@; CONTROL DE TERNAS DE ADJUDICACION
§ f

. RESPONSABLE easo [ ;
ﬁ‘ "INICIO

Secretaria o Asistente : :
Administrativo.................. 01  Elabora oficio dirigido a los diferentes servicios de la
' ‘dependencia médica, para informar cuantas;
personas deben formar parte de las ternas
adjudicadoras y solicitar los nombres de las

- personas que conformaran dicha terna.

02  Recibe respuesta con nombre de los designados.
03  Gestiona la firma de los oficios de designacion.

:Director Médico................ 04 - Autoriza la designacion con su firma.

:Secretaria o Asistente :
‘Administrativo.................. - 05 :Clasifica, conforma las ternas adjudicadoras vy
: _elabora oficio para informar, agradece a los
‘participantes y los envia a los servicios

- correspondientes. ;

06 . Notifica el oficio a cada uno de los integrantes de la:
terna y archiva las copias.

FIN
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Procedimiento:

CONTROL DE TERNAS DE ADJUDICACION

Pasos Formas

SECRETARIA O ASISTENTE ADMINISTRATIVQ

DIRECTOR MEDICO

Elabora oficio dirigido a los diferentes servicios de la
dependencia médica, para informar cuantas
personas deben formar parte de las ternas
adjudicadoras y solicita los nombres de las personas
que conformarén dicha terna

Gestiona la firma de los oficios

1 [ oa

y 04

Clasifica, conforma las temas adjudicadoras y
elabora oficio para informar, agradecer a los
participantes y los envia a l0s servicios

e i Tl TR [E RSy SE USRI RISy S

Analiza la solicitud, Secretaria elabora el cficio de
respuesta, firma y traslada a 1a Analista o Asistente
Administrativo

cormrespondientes
r 05
Notifica el oficio a cada uno de los integrantes de la
temna y archiva las copias \:RQCO Dg &
\gl [
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A Procedimiento:
#'(;S TRAMITE DE INFORME CIRCUNSTANCIADO

'Y ~

Procedimiento No. 6
TRAMITE DE INFORME CIRCUNSTANCIADO
NORMAS ESPECIFICAS

1. La Secretaria de Direccion debera conservar una copia del informe
circunstanciado solicitado.

2. El Director Medico sera el responsable de ordenar la realizacion del informe
circunstanciado, solicitdndolo al Médico o Servicio correspondiente.

3. El Medico o Jefe del Servicio que corresponde debera elaborar el informe
solicitado.

4. La Secretaria de la Direccién velara porque se cumplan los plazos que
estipula la solicitud del informe circunstanciado.

23
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‘g  Procedimiento: | ;
l@é TRAMITE DE INFORME CIRCUNSTANCIADO :

mwmmg
FAEY

.w.w..3

Passns °5 . Formas 00 .

RESPONSABLE

L (PASO |

. ACTIVIDAD

Secretaria 0 Asistente

Administrativo.................

Médico o Servicio de la

Dependencia Médica........

i Secretaria o Asistente i
‘Administrativo.................. ;

01

02

03

04

05

_INICIO

-Recibe solicitud, solicita al Archivo Clinico el.i
- expediente médico. ‘

‘Revisa, analiza, elabora providencia para la solicitud

del informe circunstanciado y lo traslada al médico o

. servicio que corresponda.

- Analiza la solicitud, elabora informe circunstanciado
'y traslada con dicho informe a Secretaria o
- Asistente Administrativo.

‘Recibe, revisa informacion solicitada, fotocopiaf'
~dicha informacién y la archiva. :

Elabora providencia y la envia con el informe:

circunstanciado al solicitante.

FIN

24
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Procedimiento: Pasos Formas

TRAMITE DE INFORME CIRCUNSTANCIADO

ANALISTA O ASISTENTE ADMINISTRATIVO MEDICA

MEDICO 0 SERVICIO DE LA DEPENDENCIA '

Recibe solicitud y expadiente médico

! (%]

Revisa, anaiiza, elabora providencia para la
solicitud del informe circunstanciado y ko traslada al
médico o servicio que comesponda

%]

Analiza la solicitud, efabera informe
P dircunstanciado y oficio y traslada con dicho
informe al Analistz o Asistente Administrativo

o]

Recibe, revisa informacion solicitada, folocopia
dicha informacién y la archiva

! =]

Elabora providencia y |a envia con e) informe
circunstanciade al solicitante

Fin
g

5
b




1S

L tibaty Gutersatcs G Segiind Gal
~

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS MEDICO
HOSPITALARIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

B. SUBDIRECCION MEDICA
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&l és Procedimiento: ' AUTORIZACION DE APARATOS AUDITIVOS Y ANTEOJOS
(Solo nifios)

oo oSNy 8 e Soi

Procedimiento No. 1

AUTORIZACION DE APARATOS AUDITIVOS Y ANTEOJOS
(Sélo nifos)

NORMAS ESPECIFICAS
1. El Subdirector Médico llevard control de las autorizaciones de aparatos
auditivos y anteojos.

2. El Subdirector Médico debera corroborar lo solicitado por el paciente con la
prescripcion médica elaborada por el médico de la clinica, la que se encuentra
en el expediente médico.

27
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Procedimiento:  AUTORIZACION DE APARATOS AUDITIVOS Y ANTEOJOS

(Solo nifios)

Pasos' 07 _ Formas 00 |

_RESPONSABLE | 'PASO [ o ACTIVIDAD
(INICIO
Secretaria de Subdireccidon 01 fg Recibe hoja de consulta y verifica que el meédico
: -contratado ordend el aparato auditivo o anteojos.
02 Elabora vale y solicita expediente clinico al Archivo.
03 :Recibe expediente, revisa y analiza que todo esté
_correcto.
04 Elabora oficio para autorizacién y traslada para la
firma.
Subdirector Médico........... 05 %Recibe documentos, revisa, analiza y firma los
: : ‘documentos correspondientes y traslada a
- Secretaria de Subdireccion.
. Secretaria de Subdireccion . 06 'Revisa las firmas de los documentos y proporciona
‘ -al afiliado o envia a los servicios solicitantes.
07  Archiva copia de documentos.
FIN
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Procedimiento: Z Pasos Formas
' AUTORIZACION DE APARATOS AUDITIVOS Y ANTEOJOS
r -~
(Sélo nihos)
2 T P e
|
SECRETARIA DE SUBDIRECCION || BUBDIRECTOR MEDICO

1
( 1
i
!
.
|
[1]] 1
i
!
Recibe hoja de cansulla y se verifica !
que el médico contratado ordend ef :
aparato auditivo 0 anteojos |
I
I
|
¢ [02 1
!
Elabora vale y solicita expediente 1
clinico at Archivo :
1
R [03 i
|
I
Recibe expediente, revisa y analiza 1
que todo esté commecto :

] 05
|
* [o4 |
1

1 Recibe documentos, revisa,

Elabora oficio para autorizacion y ! o | analiza y firma los documentos

trasiada para la firma 1 "] comespondientes y traslada a

| Secretaria de Subdireccion
T
1
I
Revisa las firmas de los documentos I
y proporciona al afiliado ¢ envia a los :
servicios solicitantes |
[
|
|
v o :
|
|
{of0 U4, Archiva copia de documentos !
\\‘ w @4' |
) o, = ]
) Lo 1
2w m I
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%Kgs Procedimienta: VALIDACION DE SUBSIDIOS DE LENTES
Y FORMAS SPS-12, SPS-122 Y SPS-465

BB LMD b Yttt Sn

Procedimiento No. 2

VALIDACION DE SUBSIDIOS DE LENTES
Y FORMAS SPS-12, SPS-122 Y SPS-465
NORMAS ESPECIFICAS

1. La Secretaria de Subdireccién debera recibir los formularios debidamente
llenos, firmados y acompafiados con la factura desglosada, prescripcion en
original y constancia laboral.

2. Los formularios que se validan deberan ser SPS-465, SPS-12 Y SPS-12A.

4\ - \\a\ 16,
AT Y
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@ | Procedimiento: VALIDACION DE SUBSIDIOS DE LENTES
| MLWm; Y FORMAS SPS-12, SPS-122 Y SPS-465

f‘w'" e “‘xﬁ o d'”""“%
Pasos 04 = Formas: 03 °

RESPONSABLE | (PASO { . L ACTIVIDAD

' 'INICIO |

- Secretaria de Subdireccién 01 :Recibe formularios debidamente llenos y firmados

- por el médico de cada clinica.
02 Registra hora de ingreso, verifica datos generales

de los documentos y los ingresa al despacho parala
. validacién correspondiente.

iSubdirector Médico........... 03 Recibe, revisa datos generales, contenido de Iagf

? é documentacidn, confronta con expediente médico vy :
~aprueba con su firma. i

:Secretaria de Subdireccion . 04  Recoge documentos validados, los sella y envia a:

! los servicios correspondientes.
FIN

3
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Procedimiento:

VALIDACION DE SUBSIDIOS DE LENTES
Y FORMAS SPS-12, SPS-122 Y SPS-465

-
Pasos Formas

SECRETARIA OE SUBDIRECCION

SUBDIRECTOR MEDICO

Recibe formularios debidamente llenos y firmados por el médico
de cada clinica

' [ o

Registra hora de ingreso, verifica datos generales de los
dacumentos y kos ingresa al despacho para la valldacion
comrespandienta

4

%]

]

Recibe, revisa datos generales, contenido de la
documentacién, confronta con expediente médico y valida
con su firma

Recoge documentos validados, los sella y envia a 105
senvicios correspondientes

Fin
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&lés Procedimiento:  AUTORIZACION DE INFORMES DE NACIMIENTO O
CONSTANCIAS DE EMBARAZO

IR LA & e Sovid

Procedimiento No. 3

AUTORIZACION DE INFORMES DE NACIMIENTO O
CONSTANCIAS DE EMBARAZO

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Subdirector y la Secretaria de la Subdireccion deberan verificar la
informacién de los documentos antes de su autorizacion.

33



Procedimiento: AUTORIZACION DE INFORMES DE NACIMIENTO O
CONSTANCIAS DE EMBARAZO

Pasos 06 ' Formas 01

CRESPONSABLE | maso’  aCTvioA®
'INICIO
‘Secretaria de Subdireccion 01 Recibe formulario de solicitud de informe de;£

nacimiento o constancia de embarazo que el
paciente elabora por intermedio de Trabajo Social.

02 Revisa que los datos estén correctos y elabora:
providencia para autorizacién del tramite.

03 Traslada la providencia al Subdirector para su
-autorizacion. )

%Subdirector Médico........... 04 ‘Recibe documentacion, revisa y  autoriza
| ‘ providencia con su firma. =

‘Secretaria de Subdireccion =~ 05  Revisa providencia, sella, folia documentos y envia:
: a jefatura del servicio de gineco-obstetricia. :

06  Archiva copias de documentos.

FIN
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I és Procedimiento:

Feinstn Cueeeniters ot periad Yocad

AUTORIZACION DE INFORMES DE NACIMIENTO O
CONSTANCIAS DE EMBARAZO

Pasos Formas

SECGRETARIA DE SUBDIRECCION

SUBDIRECTOR MEDICO

( Inicio ]

A 4 [o

Recibe formulario de sdlicitud de

intermedio de Trabajo Social

informe de nacimiento o constancia de
embarazo que el paciente elabora por

v (]

del tamite

Revisa que los datos estén correctos y
elabora providencia para autorizacion

v (%]

para su autorizacion

Traslada la providencia al Subdirector

(o]

Recibe documentacion, revisa ia

[05]

Revisa providencia, sella folea
documentes y envia a jefatura del
servicio de gineco-abstetricia.

P informacion consignada y
autoriza la providencia

v [ ]

Archiva copia de documentos

Fin
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Procedimiento: £} ABORACION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
(Firma de Suspensiones)

)

Procedimiento No. 4

ELABORACION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
(Firma de Suspensiones)

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Subdirector Médico Hospitalario debera autorizar las gestiones que le
competen por medio de su firma en los expedientes administrativos, médicos y
financieros.

2. La Secretaria de Recepcién debera controlar toda la correspondencia, por
medio de registrar en el sistema electrénico.
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i ¢'$ | Procedimiento: ) ABORACION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA
|

WWW

(Firma de Suspensiones)

... RESPONSABLE

Secretaria de Subdireccién

Subdirector Médico...........

ESecretaria de Subdireccion

Secretaria de Recepcion... -

- Secretaria de Subdireccién i

PASO . &
INICIO

01

02

03

05

06

07

08

'Recibe correspondencia y clasifica para ingresarla:
al despacho del Subdirector.

Ingresa la correspondencia al despacho de la
-Subdireccién.

Revisa y margina la correspondencia, analiza,

_proporciona respuesta y firma de visto bueno

correspondiente.

‘Extrae la correspondencia del despacho y da
.cumplimiento con lo marginado. '

‘Elabora providencias, oficios que se generan de la;
-correspondencia, fotocopia documentos necesarios |
-y gestiona las firmas de los mismos.

‘Traslada providencias y oficios a secretaria de
-recepcion.

‘Recibe las providencias y oficios firmados, sella,
‘numera, registra su egreso y envia el original donde
corresponde y una copia a Secretaria de.

Subdireccién para su archivo.

'Recibe las copias de la correspondencia, clasifica Y.
_archiva por servicio. -

FIN
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Procedimiento:

ELABORACION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA

(Firma de Suspensiones)

Pasos( 58 ) Formas( 00 )

SECRETARIA DE SUBDIRECCION

SUBDIRECTOR MEDICO

SECRETAR!A DE RECEPCION

=

Recibe correspondencia y dlasifica
para ingresaria al despacho del
Subdirector

v [

Ingresa la correspondencia al
despacho de la Subdireccién

[Ga]

Extrae la correspondencia del
despacho y da cumplimiento con lo

A 4

| 03
Revisa y margina ia

correspondencia, analiza,
propordiona respuesta y firma de
visto bueno

marginado

v 5]

Elabora providencias, oficios que se
generan de la corespondencia,
fotocopia documentos necesarios y
gestiona las firmas de los mismos

l [06]

Traslada providencias y oficios a
secretaria de recepcion

\ A

o7 ]

[[08 ]

Recibe las copias de la

Recibe las providencias y oficios
firmados, seila, numera, registra su
egreso y envia el orginal donde
corresponde y una copia &
Secretana de Subdireccion para su
archive

correspondencia, clasifica y archiva

por servicio

et .vc\ﬂ\‘




Procedimiento: pROPUESTAS PARA TECNICOS, FISIOTERAPISTAS Y
MEDICOS

Procedimiento No. 5
PROPUESTAS PARA TECNICOS, FISIOTERAPISTAS Y MEDICOS
NORMA ESPECIFICA

1. Al contratar a un trabajador por primera vez, se le deberd requerir la siguiente
informacién:

1.1.Fotocopia de cédula de vecindad o Documento de Identificacién Personal
-DPI-;

1.2.Boleto de ornato vigente
1.3.Formulario de datos lleno
1.4. Apertura de cuenta bancaria

1.5. Tarjeta de afiliacion.
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Procezdim iento:

4,

I
; . PROPUESTAS PARA TECNICOS, FISIOTERAPISTAS Y MEDICOS

'xL ’S
Pasoie 04 Formas 00 5

~ RESPONSABLE

PASO

1 Secretaria de Subdireccién

01

02

03

04

INICIO

E Rembe solicitud de propuesta y la analiza.

Elabora propuesta, registra en su control y envia a
Recursos Humanos.

‘Recibe  documento  de  autorizacién  del
Departamento de Recursos Humanos, elabora acta
de toma de posesion para el personal y la envia
para su conocimiento a Recursos Humanos.

-Elabora certificacién de pago y la envia a Recursos

- Humanos para que lo tramite.

FIN
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Procedimiento:

PROPUESTAS PARA TECNICOS, FISIOTERAPISTAS, MEDICOS

Pasos Formas

SECRETARIA DE SUBDIRECCION

( Inicio )

o]

Recibe Ia solicitud de la propuesta y la
analiza

Elabora propuesta, registra en su
control y envia a Recursos Humanos

(5]

Recibe la salicitud de propuesta,
analiza, resuelve, emite documentc de
autorizacion y devuelve a la
Dependencia Médica Administrativa

[o]

Elabora certificacién de pago y 1a envia
a Recursos Humanos para que lo
tramite

2
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Procedimiento: ELABORACION DE ACTAS
(Amputacion y Donacién de Organos)

1635

AL CoMWIEND b Sttt S

-

Procedimiento No. 6

ELABORACION DE ACTAS
(Amputacion y Donacion de Organos)

NORMAS ESPECIFICAS
1. La Secretaria de Subdireccion debera leer el acta de amputacion al paciente a
fin de que autorice dicha amputacion por medio de su firma, si el paciente esta
inconsciente o es menor de edad, el tramite se realizara con padre, madre o
hijo que sea mayor de edad.

2. Para la donacién de 6rganos en casos de fallecidos, se citara al pariente,
padre, madre o hijo mayor de edad, para la lectura del acta y su autorizacion
con la respectiva firma.

3. Las actas faccionadas se deberan dejar en los archivos de la siguiente
manera: dos copias del acta en la papeleta o expediente médico y el original
con copia de cédula de vecindad, formularios SPS-910, SPS-911, SPS-913 en
la Subdireccion Médica.
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ELABORACION DE ACTAS
(Amputacion y Donacién de Organos)

| (x | Procedimiento:

Pasos 05 Formas 03 ]

RESPONSABLE

' Secretaria de Subdireccion

‘Subdirector Médico.........

Secretaria de Subdireccién

(easo; o
INICIO

01

02

03

04

05

~ ACTIVIDAD

Recibe papeleta del servicio, revisa datos y
documentos de soporte. ;

Elabora acta y traslada al Subdirector paraff

~autorizacion.

Revisa el acta, la autoriza con su firma y devuelve a.
Secretaria de Subdireccion ‘

Cita o visita al paciente y/o pariente para solicitar la |
-autorizacion del acta con la respectiva firma. :

:Archiva documentos de la gestion.

FIN
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Procedimiento:

ELABORACION DE ACTAS
(Amputacion y Donacion de Organos)

Pasos Formas

SECRETARIA DE SUBDIREGCION SUBDIRECTOR MEDICO

o)

Recibe papeleta del servicio y revisa
datos y documentos de scporte

! [z ]

Elabora acta y traslada al Subdirector
para autorizacion

+ 5]

Revisa ¢l acla, la autoriza con su firma y
devuelve a Secretaria de Subdireccion

h 4 04

Cita o visita al paciente y/o pariente para
solicitar la autorizacidn def acta con la
respectiva firma.

v [0

Archiva copia de documentos
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS MEDICO
HOSPITALARIAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

—

C. DIRECCION FINANCIERA
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Procedimiento:
COMPRAS POR EL SISTEMA DE COMPRA DIRECTA

Procedimiento No. 1
COMPRAS POR EL SISTEMA DE COMPRA DIRECTA

NORMAS ESPECIFICAS

. Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Contrataciones del Estado y sus modificaciones.

. Acuerdo Gubernativo 1056-92, Reglamento de la Ley de Contrataciones del

Estado.

. Acuerdo de Gerencia 23/2009 del 18 de septiembre de 2009, Instructivo de

Compra Directa.

. Acuerdo de Gerencia 36/2009 del 18 de noviembre de 2009, Adopta el

Sistema Informatico de Gestién, SIGES.

. Resolucion No. 02-SF-2010, Aprueba los procedimientos y flujogramas para

unidades ejecutoras que cuentan y no cuentan con Divisiones de
Administracion Financiera ~DAF-.

. Acuerdo 1197 de Junta Directiva, del 9 de noviembre de 2009, Creacién de las

Divisiones de Administracion Financieras.

. Acuerdo de Gerencia 38/2008 del 30 de diciembre de 2008, Régimen del

Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno.

. Acuerdo de Gerencia 13/2009 del 19 de mayo de 2009, Modifica el Régimen

del Fondo Rotativo Institucional y Fondo Rotativo Interno.

. Acuerdo de Gerencia 26/2008 del 1 de octubre de 1008, Manual de Normas y

Procedimientos para la toma fisica del Inventario en Farmacias y Bodegas.

10.En las areas de Nutricion y Dietética cuando se trate de alimentos para

personas y en el area de Mantenimiento cuando se trate de materiales para
atencién de solicitudes de trabajo, sera el jefe o encargado del area, el

responsable de la emision del formulario A-01 SIAF “Solicitud de comp{@»{tl‘eﬂr ECo 4

bienes y/o servicios”. S secy

S\
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gt Procédimiento:
|és COMPRAS POR EL SISTEMA DE COMPRA DIRECTA

11.Para la obtencion de ofertas (cuando aplique), es requisito indispensable
publicar la necesidad de compra por medio del Sistema de Informacion de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado “GUATECOMPRAS”, utilizando el
portal de Guatecompras.

12.Para la contratacion de servicios, especificamente por mantenimiento de
equipos y edificios, se emitira y adjuntard constancia de haber recibido el
mismo satisfactoriamente, la que debera ser firmada y sellada por la persona
responsable donde se presto el servicio con el visto bueno de la autoridad que
corresponda.

13.En las dependencias en las que se encuentre establecido el sistema SIGES,
Sistema Informatico de Gestion, se utilizara el formato SIGES-1 Orden de
Compra; para las dependencias que aun no lo tengan en funcionamiento,
continuaran utilizando el formate A-02 SIAF Orden de Compra.

=
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| | Procedimiento:

A—— §

COMPRAS POR EL SISTEMA DE COMPRA DIRECTA

s, £

oy

Pasos| 1% | Formas, 0 |

RESPONSABLE ' 7

_ ACTIVIDAD

Jefe de Servicio, de Unidad
o Dependencia...................

Farmacia y Bodega

Area Administrativa

Encargado o Responsable. |

' Autoridad correspondiente. -

Encargado o Responsable?
decompras..........coeo.... !

Encargado o Responsable
' de Control Presupuestario.

INICIO

‘Solicita a través del formulario DAB-75 “Requisicién
a Bodega Local” en original y copia el bien o
-suministro, indicando sus caracteristicas generales,
‘técnicas y especificas.

02 Recibe formulario “Requisicién a Bodega Local” y
‘verifica existencia de materiales o suministros en
'Farmacia y Bodega.

03  ¢Hay en existencia?

103.1 Si, ordena despacho.

'03.2 No, elabora el formulario A-01 SIAF “Solicitud

: de compra de bienes y/o servicios” en original
y dos copias, incluyendo nombre, firma y sello
para trasladarlo a la autoridad
correspondiente.

Recibe Forma “Solicitud de compra de bienes y/o
_servicios”, de considerarlo necesario, autoriza,
firma, sella y traslada al Encargado o Responsable
‘de compras.

04

‘Recibe Forma “Solicitud de compra de bienes y/o
‘servicios” y prepara las ofertas obtenidas para que
‘la comisioén nombrada por la autoridad superior de
‘la dependencia (cuando aplique), o dicha autoridad,
“adjudique al proveedor.

05

06 Elabora la Forma “Orden de Compra”, en original y
-dos copias consignando nombre, sello, firma y lo
‘traslada al Responsable de Presupuesto de la

- dependencia medica o administrativa.

‘Recibe Forma “Orden de Compra®, verifica
~disponibilidad presupuestaria y programacion
-financiera.

07

48




COMPRAS POR EL SISTEMA DE COMPRA DIRECTA

Pasos’ 15 | Formas 06

Fe

RESPONSABLE

Encargado o Responsable

¥

de Control Presupuestario.

Responsable de area de

COMPIAS......covevererireerenennen,

1 Proveedor...................... :

Farmacia y Bodega o Area :

Administrativa

Encargado o Responsable.

LI PASO: !

it ey

08

09

10

11

12

ACTIVIDAD

¢ Hay disponibilidad presupuestaria y programacion
-financiera?

108.1 Sij, firma y sella la Orden de Compra, registra

en sus controles el compromiso respectivo y
traslada al responsable de compras.

082 No, informa a la autoridad correspondiente de

la dependencia médica o administrativa para
que de considerarlo necesario, gestione
transferencia presupuestaria y/o
reprogramacion financiera.

Completa firmas de la “Orden de Compra” con la
‘autoridad superior de la dependencia médica o
,administrativa, notifica la Orden de Compra al
_proveedor.

Entrega los bienes en el lugar indicado, emite
‘factura correspondiente, adjunta original de [a
-Orden de Compra y los entrega al responsable de

Farmacia y Bodega o area administrativa.

Verifica que el bien o suministro solicitado
‘corresponda a la Orden de Compra, coteja contra

factura y ve