Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencsa de Prestaciones Pecuniarias
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. SPP-RA-006-2014

SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS: Guatemala, cuatro de agosto de dos mil
catorce.

CONSIDERANDO:

Que en el tercer parrafo del articulo 154 de la Constitfucion Politica de la Republica de
Guatemala establece gue “La funcidén publica no es delegable, excepto en los casos
sefalados por la ley,”.

CONSIDERANDO:

Que en el segundo parrafo del articulo 15 del Decreto numero 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley Orgdnica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
establece que “El Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tiene la
representacion legal del mismo y puede delegarla, total o parciaimente, en uno o varios
subgerentes.”.

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 1 del Acuerdo 1/2014 de Gerencia, del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social se establece “Delegar en cada uno de los Subgerentes del Instituto la
facultad de aprobar mediante resolucion, los Manuales de Organizacion y de Normas y
Procedimientos de las dependencias que se encuentren bajo su linea jerdrquica de
autoridad y dmbito de competencia."”.

POR TANTO:

El Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, en el ejercicio de las facultades que le
confiere el Acuerdo 1/2014 del Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,
de fecha 27 de enero de 2014.

RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de
Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades Version 001.0, para disponer de
informacién detallada y secuencial de las operaciones pertenecientes, que integran los
procedimientos administrativos en atencién a la normativa general y especifica que rige
para su aplicacién. Con la finalidad de establecer su estandarizacion a nivel institucional.
El Manual en mencién cuenta con la validacién del Jefe de Departamento, informe
técnico de fecha 17 de mayo de 2013 del Departamento de Organizaciéon y Métodos y
dictamen favorable nUmero 3258 de fecha 21 de abri de dos mil catorce del
Departamento Legal.

ARTICULO 2. El instrumento administrativo que se aprueba en el articulo precedente es
parte de es’ro Resolucidon Administrativa y se estructura de la forma siguiente: Portada,
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indice, Capitulo | - Infroduccién, Capitulo Il - Objetivos del Manual, Capitulo Il - Campo de
Aplicacién, Capitulo IV - Normas Generales, Capitulo V — Normas Especificas, Descripcion
de los Procedimientos y Flujogramas. Procedimiento 1 “Primera Evaluacién Médica a
Afiliados y/o Beneficiario”, Procedimiento 2 “Evaluaciéon Médica por Persistencia de
Invalidez”, Procedimiento 3 “Evaluacién Médica por Recurso de Apelaciéon”,
Procedimiento 4 "Reevaluacidn del Pensionado por Invalidez”, Procedimiento 5
“Evaluacion Médica para Cdlculo de Edad”, Procedimiento é “Evaluacién Médica para
Determinar la Causa de Fallecimiento del Afiliado”, Procedimiento 7 “Dictamen de
Invalidez para Trabajadores del Estado", Procedimiento 8 “Evaluacion Médica para
Prestacién Ulterior", Procedimiento 9 “Evaluaciéon Médica por Consulta de Accidente o
Enfermedad”, Procedimiento 10 “Evaluaciéon Médica por Juicio Ordinario Laboral”,

Procedimiento 11 ‘“Informes Médico Forenses por Lesiones”, Procedimiento 12
“Certificaciéon de Necropsia”; impreso en setenta (70) hojas, Unicamente en su lado
anverso.

ARTICULO 3. EI Manual de Normas y Procedimientos es de observancia institucional. Su
implementacion, aplicacion vy cumplimiento es responsabilidad del lJefe de
Departamento, quien lo hard del conocimiento de todo el personal bagjo su linea
jerarquica de autoridad.

ARTICULO 4. Las modificaciones y actualizaciones que se requieran al instrumento
administrativo por causas plenamente justificadas, se realizarGn a requerimiento del Jefe
de Departamento por medio del Subgerente; y en atencidén a lo preceptuado por la
normativa vigente para su aprobacion e implementacion.

ARTICULO 5. La aplicacién del articulo anterior, requiere el reemplazo total del Manual en
cuestion, con la identificacidn consecutiva de una nueva versién, y la insercidén de una
hoja cronoldgica que describa de forma sucinta las consideraciones que motivaron su
cambio.

ARTICULO 6. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion
que se suscite en la aplicacién del Manual de Normas y Procedimientos, sera resuelta por
el Jefe de Departamento y en ultima instancia por el Subgerente.

ARTICULO 7. La presente resolucion entra en vigencia el dia de su emision.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las dos hojas de papel de fotocopia que anteceden a la presente son auténticas, por
haber sido reproducidas directamente de sus originales Unicamente en su anverso y que
corresponden a la Resolucion Administrativa nimero SPP guidn RA guidn cero cero seis guidn
dos mil catorce (SPP-RA-006-2014) de fecha cuatro (04) de agosto de dos mil catorce (2014),
que aprueban el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Medicina Legal v
Evaluacion de Incapacidades Version 001.0; las cuales nUmero, sello y firmo al pie de la
presente certificaciéon en constancia de su autenticidad. La presente certificacion estd exenta
de timbres fiscales de conformidad con los articulos cien (100) de la Constitucidn Politica de la

RepuUblica de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto treinta y siete guidn noventa

y dos (37-92) del Congreso de la Republica de Guatemala.

La presente certificacion se extiende en la Ciudad de Guatemala, el cuatro de agosto de dos

mil catorce.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

I.  INTRODUCCION

El manual de normas y procedimientos del Departamento de Medicina Legal y
Evaluacion de Incapacidades contiene, los objetivos, el campo de aplicacién, normas
generales, normas especificas, los procedimientos y flujogramas, que se deben llevar a
cabo para: evaluar y dictaminar el grado de incapacidad que le hubiere quedado a un
afiliado y/o beneficiario a consecuencia de un accidente o enfermedad; reevaluar a los
pensionados por el riesgo de invalidez; evaluacién médica para la prestacion ulterior; emitir
certificaciones médicas de invalidez para trabajadores del estado; informes médico forenses
por lesiones, entre otros.

El manual es una herramienta administrativa, que ademas de proporcionar informacion
basica y orientar el desarrollo de las labores del recurso humano que labora en el
Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, sirve para llevar controles
internos.

Il.  OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer las normas y procedimientos de los procesos de trabajo sustantivos del
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades.

| 2. Orientar al personal del Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades,
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en relacion a los procesos de trabajo y facilitar la comprension de los mismos.

lll. CAMPO DE APLICACION

El cumplimiento y aplicacion del manual de normas y procedimientos, corresponde al
Jefe y personal que labora en el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades.




o | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
| MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

IV. NORMAS GENERALES

1 ‘ 1. La Recepcionista, previo a ingresar el caso al Departamento de Medicina Legal y
Evaluacién de Incapacidades, debera solicitar al afiliado o beneficiario el documento de
! identificacién, segun la reglamentacion vigente y revisar que la solicitud contenga todos

los datos correctos.

2. El Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, debera evaluar a
todo afiliado que solicite pensién por el riesgo de Invalidez, con base a la reglamentacion

‘ institucional vigente.

. 3. Los pensionados por el riesgo de Invalidez, deberan ser evaluados periédicamente, por el
| ‘ Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, de conformidad con la
normativa institucional vigente, para determinar si persiste la invalidez que origind el

derecho a la pension.

4. EIl Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, debera enviar los
dictamenes de evaluacion médica por el riesgo de Invalidez al Departamento de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, segun lo establecido en la normativa institucional

J vigente; y, cuando se trate de casos de trabajadores al servicio del Instituto, debera

enviar copia del dictamen a la Subgerencia de Recursos Humanos.

‘ 5. El Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, debera elaborar los
informes médico-legales que le sean requeridos por las autoridades del Instituto o

autoridades judiciales competentes del Pais.
6. El Médico Evaluador, al evaluar clinicamente al afiliado o beneficiario, debera:

| 6.1 Realizar un interrogatorio y examen fisico completo.
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i Minusvalias de la Organizacién Mundial de la Salud (O.M.S.) y/o la normativa

i institucional vigente relacionada.
6.3 Solicitar los estudios de gabinete que considere necesarios.
| 6.4 Realizar las consultas a otros especialistas que considere pertinentes.

6.5 Solicitar el expediente médico, a la Unidad Médica del Instituto donde recibe

; atencion médica el afiliado, cuando lo considere necesario.

‘ 7. El Médico Evaluador, al haber dictaminado el caso que corresponda a evaluacion médica
por: invalidez, persistencia de invalidez, recurso de apelacion, reevaluacion de
| pensionado por invalidez y certificacion de invalidez para trabajadores del Estado, debera

| presentar el caso ante la Junta Evaluadora.

‘ 8. La Junta Evaluadora, debera analizar, discutir y aprobar el dictamen, con base a la

| normativa institucional vigente.

9. La Secretaria de la Junta Evaluadora, al faccionar el acta, debera asignar PUNTO
especifico a cada caso tratado y aprobado por la Junta.

|

| 10.Todo el personal que labora en el Departamento de Medicina Legal y Evaluaciéon de

Incapacidades, debera registrar en los sistemas informaticos, segun la etapa que le

| corresponda dentro del procedimiento, el caso y la informacion estadistica respectiva.

- 11.El Analista, para localizar y citar a los afiliados y/o beneficiarios, podra utilizar los medios
| siguientes:
11.1 Teléfono

11.2 Notificacion domiciliaria AP 8
N e

. . T.x )
11.3 Trabajo Social 35 wwoen 25
o3 Fy

11.4 Telegrama 2% So
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IV. NORMAS ESPECIFICAS, DESCRIPCION
Y
FLUJOGRAMA DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 1
PRIMERA EVALUACION MEDICA A AFILIADO Y/O BENEFICIARIO

Normas Especificas

1. Los requisitos que debera cumplir el afiliado y/o beneficiario, para tener derecho a la

evaluacion médica son:

1.1 Haber acreditado derechos administrativos por el riesgo de Invalidez en el
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia o cualquiera de sus Delegaciones

Departamentales.

1.2 Presentarse al Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, con

la forma IVS-17 o IVS-49, segln corresponda a afiliado o trabajador del Instituto.

' 2. Los Beneficiarios, deberan ser citados segun solicitud del Departamento de Invalidez,

Vejez y Sobrevivencia.

3. El Médico Evaluador, debera aplicar la reglamentacién vigente para clasificar el grado de

Invalidez que presente el solicitante.

1ECO p
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Recepcionista

| | Procedimiento:

' No. 1 PRIMERA EVALUACION MEDICA A AFILIADO Y/O BENEFICIARIO ‘

Analista............................

Responsable de
Archivo.......coo i,
Analista.......................... ..
Secretaria de Meédico

= LT (o Lo SO —————

| Médico Evaluador...............
Secretaria de Médico
Evaluador..........................
Médico Evaluador...............

, ‘Junta Evaluadora................
Secretaria de Junta
Evaluadora........................

— S E—
Pasos 28 | Formas | 02

| (Paso) [ ACTIVIDAD ;
" INICIO |

01 Recibe solicitud de evaluacion y crea caso en el
sistema informatico correspondiente. |

02 Traslada solicitud a analista.

03 Recibe, revisa y analiza solicitud de evaluacion.

04 Solicita antecedentes del caso al archivo.

05 Recibe solicitud, busca expediente en archivo y lo
traslada a analista.

06 Recibe, analiza expediente y lo asigna a médico

| evaluador.

07 Traslada expediente a secretaria de médico evaluador.

08 Recibe, revisa y entrega expediente a médico
evaluador.

09 Recibe expediente, evalua clinicamente al afiliado y/o
beneficiario, solicita examenes e interconsultas
complementarias, si lo considera necesario.

10 Emite y traslada dictamen a secretaria.

11 Transcribe y entrega dictamen a médico evaluador.

12 | Revisa, firmay sella dictamen. i

13 | Presenta dictamen ante Junta Evaluadora y entrega'

. expediente a Secretaria de Junta Evaluadora.
.14 Analiza, discute y aprueba dictamen.
3 3 ""‘:&gﬂcbs,p

18 Elabora acta y solicita firma a los partimpagje's. "’t;,*'%

35 Ex)
*3 €5

16 | Traslada expediente con dictamen a:,?d,mggéel

Departamento. s, j’“
I w




Procedimiento:

N

No. 1 PRIMERA EVALUACION MEDICA A AFILIADO Y/O BENEFICIARIO

Secretaria

([ RESPONSABLE

Secretaria de Jefatura

de

Jefe de Departamento..........

Médico

Evaluador..........................

Mensajero..............coeevvvnns

Secretaria

v

de  Médico
Evaluador................coovii .. 3

Digitador:: .o s va

Secretaria

"Evaluador......................

Analista..................c

' Responsable

de

Archnvo

A
-

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

| [PASO |

Pasosi\ 28 | Formas '\ 0z

~

C - /ACTIVIDAD - )
Revisa y firma dictamen.
Entrega expediente y dictamen firmado a secretaria de
jefatura.
Revisa, numera, estampa sellos y traslada expediente a |
secretaria de médico evaluador.
Desglosa expediente, entrega dictamen en original y '
copia a mensajero. 3
Recibe y entrega dictamen al Departamento de
Invalidez, VVejez y Sobrevivencia o Subgerencia de
Recursos Humanos, segun corresponda. !
Recibe copia de dictamen firmada, sellada y la entrega |
a secretaria de médico evaluador.
Adjunta copia del dictamen al expediente y lo traslada |
para digitalizacion. =
Digitaliza dictamen en el sistema y devuelve expediente |
a secretaria de medico evaluador.
Verifica digitalizacion, folia expediente y lo entrega
analista.
Recibe expediente, descarga caso en sistema
informatico y lo envia al archivo. '
Recibe expediente y finaliza caso en sistema }
informatico.
Archiva expediente.

FIN
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= |
/ Recibe solicitud de

Procedimiento: No. 1 PRIMERA EVALUACION MEDICA A AFILIADO Y/O BENEFICIARIO Pasos 28 | Formas| 02 |
R J
( Recep;onista ’ Responsable d_e Secréiaria Médico s Junta Evaluad
| Analista Ardhivn Evaluador Médico Evaluador unta Evaluadora
| ’ . _
' ( INICIO i
' SR 4
| =] =]

Recibe, revisa y analiza |

Recibe, revisa y entrega

| Recibe expediente, evalia |
clinicamente al afiliado y/o |

/ . fiott . beneficiario, solicita
10 %% i  N—— N

/ evaluacion y crea solicitud de evaluacion expediente a médico ¥ examenes e interconsultas
/ casoen el sistema evaluador | complementarias, si lo |
/ informatico | | considera necesario 1

o correspondiente / ! T
= . l [ o4 | o ]!
l 0z | I o ] ] I v 5

PR, .

| Traslada solicitud a

| Solicita antecedentes del
caso al archivo

Recibe solicitud, busca

~» expediente en archivo y lo |

Transcribe y entrega
dictamen a médico

.. |Emite y traslada dictamen

analista traslada a analista || evaluador a secretaria.
L i ‘ ‘ e !_,T -
| | | -
J 0% | | | 12 |
__ ] 1 | !
| cibe y Rvskze | A Revisa, firma y sella
expediente y lo asignaa < =L H b S
h : dictamen
meédico evaluador :
t
T R I ‘
| l i H0R : . 4 _F 18 | 1‘4‘ ‘
‘ ; Presenta dictamen ante ‘
i } Junta Evaluadora . ; |
Traslada_expedlptnt_e a | : y i Analiza, discute y
secretaria de médico - ~ entrega  expediente a}~ aprueba dictamen
evaluador Secretaria de  Junta
; Evaluadora |
i . 1 e J
; ; v |
10 GU 3 [ |
& uuc;’e. | | i |
o .i){' v ! \
3 PLA |
wm
. 33
o
2 5,0
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Evaluadora

Ry

H | [
|

’ Elabora acta y solicita

firma a los participantes |

i
T e [
1]

Traslada expediente con

. dictamen a Jefatura del |

Departamento

cl

Secretaria Junta

~h ]

No. 1 PRIMERA EVALUACION MEDICA A AFILIADO Y/O BENEFICIARIO

Jefede
Departamento

Revisa y firma
dictamen

y [w]

Entrega expediente y
dictamen firmado a
secretaria de jefatura

Secretarade
Jefatura

Secretaria &e
Médico Evaluador

[[20]

[ Desglosa expediente,
entrega dictamen en
original y copia a

: mensajero _J ;
| :
| 19
‘ - ‘
Revisa, numera, estampa
4 sellos y traslada [ N 3
expediente a secretaria | : !
de médico evaluador
‘ _ P | 28

Adjunta copia del
| dictamen al expediente y [
lo traslada para B
| digitalizacion |

| 25 |

‘ Verifica digitalizacion, ‘
folia expediente y lo
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21
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Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia o
Subgerencia de Recursos
Humanos, segun
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v 22
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médico evaluador |
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| f*fx 3 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
: i,‘;-; L MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

i Procedimiento No. 2

EVALUACION MEDICA POR PERSISTENCIA DE INVALIDEZ

Normas Especificas

|
| 1. El Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, a requerimiento del

Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, debera evaluar al solicitante, para

verificar la persistencia de la invalidez.

| 2. La Junta Evaluadora, debera emitir Dictamen en el que se especifique, si persiste la

B invalidez declarada, con base a lo regulado por la normativa vigente del Instituto.

Q A rrE—— e




| %, Procedimiento:

- ™

No. 2 EVALUACION MEDICA POR PERSISTENCIA DE

RESPONSABLE | (PASO | |
Recepeionista. ...« siusiiasiin 01
' 02

‘ 03
Analista...............ocoiiiiii, ! 04

Responsable de
ArchiVvo........oooo e, 05
Analista............oocooii - 06
Asistente de Jefatura............ 07
‘ 08
Analista... oo - 09
10

Secretaria de Médico
Evaluador..; ... oommamnmesaes ‘ 11
12
Médico Evaluador...... ) 13
| 14

| Secretaria Médico
'Evaluador.................... 15

; ' Médico Evaluador...............
| 16
(™ Jrd

_—,

: Emite y traslada dictamen a secretaria.

p

INVALIDEZ

S SR
Pasos 32 | Formas 00
L% i A ;/

T ™

ACTIVIDAD

INICIO

Recibe solicitud del Departamento de IVS para evaluar ‘
persistencia de invalidez a afiliado y/o beneficiario. ; ;

Crea y enlaza caso en el sistema informatico |
correspondiente. -

Traslada solicitud a analista.

Recibe, revisa solicitud y solicita expediente al archivo. | |

Localiza y traslada expediente del caso a analista.

Analiza y traslada expediente a asistente de jefatura
para citacion.

Cita al interesado, llena ficha de citacién e ingresa |
datos al sistema. '

Devuelve expediente a analista
Recibe y asigna expediente a médico evaluador.
Traslada expediente a secretaria de medico evaluador.

Recibe y resguarda expediente a reserva de la cita
otorgada.

Traslada expediente a médico evaluador al presentarse
el interesado.

Recibe expediente, evalua clinicamente al solicitante,
solicita examenes e interconsultas complementarias, si
|lo considera necesario.

Transcribe y traslada dictamen a medico evaluador.

<ECO p
QP eResTAC, e
4

Revisa, firma y sella dictamen. ;‘-‘
3 .

Presenta dictamen ante Junta Evaluacfg‘ga—y—erﬁgga

expediente a secretaria de Junta Evaluado’ra,

(\‘)
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fo (Proced'm'e"to No. 2 EVALUACION MEDICA POR PERSISTENCIA DE
nedie | | INVALIDEZ
Pasos 327 Formas O‘T\ ‘
‘ [ RESPONSABLE ) (Paso) ( ~ ACTIVIDAD
1 7. . AL, B
Junta Evaluadora................ 18 Analiza, discute y aprueba dictamen. B
Secretaria de Junta | | ‘
 Evaluadera. . comemmves: ssmwimms 19 Elabora acta y solicita firma a los participantes. |
‘ 20 Traslada expediente con dictamen a Jefatura.
' ‘ !
' Jefe de Departamento.......... 21 Revisa y firma dictamen. ‘
1 22 Entrega expediente y dictamen firmado a secretaria de .
. Jefatura. ;
| |
' Secretaria de Jefatura.......... | 23 | Revisa, numera, estampa sellos y traslada expediente a |
secretaria de medico evaluador. ;
Secretaria de Médico "
Evaluador........................ 24 Desglosa expediente, entrega dictamen en original y |
. copia a mensajero. i
' Mensajero.......................... 25 | Entrega dictamen al Departamento de Invalidez, Vejez |

1 y Sobrevivencia.

| 26 | Recibe copia de dictamen firmada, sellada y la entrega ‘ |
' a secretaria de médico evaluador. -

|  Secretaria de Médico
| Evaluador.......................... | 27 Adjunta copia del dictamen a expediente y traslada
5 para digitalizacion. 5
| |
Digitador...................oo 28 Digitaliza dictamen en el sistema y devuelve expediente |
a secretaria de medico evaluador.

|| Secretaria de Médico ‘

‘Evaluador ......................... |29 Verifica digitalizacion, folia expediente y lo entrega a
analista.
| |
| |Analista.........cooosvanimmmneinis | S0 Recibe expediente, descarga caso en sistema
informatico y lo envia al archivo. ‘
Responsable de| ‘ 5
CArChivo... .. | 31 Recibe expediente y finaliza caso en sistema
informatico. _;
32 Archiva expediente. co
P é,:::«tsnc%:‘m‘.c |
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I S I s g |
| v [or] - e ] e ] - | 13;] '
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} para evaluar persistencia | ~»  solicita expediente al "w expediente del caso a ; | » expediente a reservade | solicita examenes e
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' beneficiario i | | ; H complementarias, si lo
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| 7 B . : : e L =
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| I ' : - ' o ! o - J_,i_ - = '
‘ ] ~ | ! i | i [ R ‘
— v =l [=] S T 0 (R S 2 (.
i —_— i : Transcribe y traslada !
\ Traslada solicitud a [i ] ecibe y asigna 3 | Devuelve expediente a | dictamen a médico Revisa, firma y sella fiii]
‘ analista Bl | expediente a médico "A T SR a1 list [ evaluador g dictamen !
‘ | evaluador | | J Sl . J 1 B
L - — 1 H L — 1 i K / - . il | ’
| | v I®] | | 4[|
; | 1 i Presenta dictamen ante —‘ |
Traslada expediente a ] } Junta Evaluadora y [
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No. 2 EVALUACION MEDICA POR PERSISTENCIA
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S || MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE |

Sy | | MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

Procedimiento No. 3

EVALUACION MEDICA POR RECURSO DE APELACION

Normas Especificas

' 1. Toda solicitud de evaluacion meédica por recurso de apelacion, debera ser recibida con

|
|
|
|

expediente administrativo del Departamento de IVS.

2. El Analista, debera asignar el caso para la evaluacidon meédica, a un médico distinto al que

lo evalud en el tramite anterior.

| 3. La Junta Evaluadora emitira Dictamen, donde se especifique lo siguiente:

a. SiRATIFICA el Dictamen anterior.

b. Si RATIFICA el Dictamen anterior, pero por la condicion actual de la enfermedad
se le declara invalidez, se debera indicar el grado de invalidez y la fecha del primer

dia de la misma, con base a lo regulado en la normativa vigente del Instituto.

c. Si RECTIFICA el Dictamen anterior, se debera indicar el grado de invalidez y la fecha
del primer dia de la misma, con base a lo regulado en la normativa vigente del |

Instituto.

B Cada Dictamen emitido y aprobado por la Junta Evaluadora, debera ser entregado al

Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, para que se continie el tramite

administrativo correspondiente.
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% \ lTrabaJador Social................

%2 | Procedimiento:
P .
P

Analista............................

Responsable de
Archivo.............coooiiiiin, |

Analista............................
‘ Asistente de Jefatura............

Analista...........ocoooiiiiiii

Secretaria de Medico
Evallador . wmemmsmsan

' Médico Evaluador...............

‘ Secretaria de Medico
2 (10 R ———— ‘

Psicologo..........c..coooeiiina.

Secretaria de Médico
Evaluador................cocooi . |

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

15

16

T

~ INICIO

! No. 3 EVALUACION MEDICA POR RECURSO DE APELACION

e —— E ™

Pasos 37 | Formas 00 |

([ RESPONSABLE | (pAso) ( ~ ACTIVIDAD )

l\,s. e it ienld L m— - M

Recibe solicitud con expediente del Departamento de |
IVS y crea caso en sistema informatico.

Traslada solicitud y expediente a analista.

Revisa solicitud y solicita expediente al archivo del

. Departamento.

Localiza y traslada expediente a analista.

Analiza y traslada expediente a asistente de jefatura
para citacion.

Cita al interesado, llena ficha de citacion, ingresa datos |
al sistema y devuelve expediente al analista.

Recibe y asigna expediente a médico evaluador.

Entrega expediente a secretaria de médico evaluador.

Resguarda expediente a reserva de |a cita otorgada.

Traslada expediente a médico evaluador, al presentarse |
el interesado.

- Recibe expediente, evalla clinicamente al solicitante.

Solicita evaluacién a Psicologia y Trabajo Social,
examenes e interconsultas a otros especialistas, si lo \
considera necesario. ‘

Devuelve expediente a secretaria.

Traslada expediente a Psicologia. ‘

Evalua al paciente, emite informe y devuelve el
expediente.

€CO
“lSTICZF@‘

Recibe y entrega expediente a Trabajo Sqﬂat 33
3 !, ﬂ ﬁ
Entrevista al paciente, elabora informe sﬂ'&,l&eeeenoa'#co ’

\ Xpedien v
y devuelve exp te. “y, | “\')
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| [ RESPONSABLE
" | Secretaria de Medico
| EVAlERdor oo mmnmmng s
_ ‘ Médico Evaluador............... J
! | Secretaria de IVIédicor
ST [P Te To R —_— i
! Médico Evaluador................. ‘
: ‘ Junta Evaluadora................ ‘
f | Secretaria de Junta
'Evaluadora........................ |
l +
| I Jefe de Departamento.......... |
| |
- |
| Secretaria de Jefatura.......... |
| Secretaria  de Meédico
SVAERIOT. - .. coos s s
| : ,
C Mensajero.......oiiii [
. Secretaria de Médico |
=11 T Lol AR ——— |
- | -
(\‘J’ SR (L2 E——— |
% o N\ | :
AU\ | Secretaria  de Médico
=7 7 T[T —————— J
g |
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20
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24
25
26
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28

29

30

31
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33

34

Fia B / \
Pasos 37 | Formas 00 |

o S e " S = E——— e

) (paso) [ ACTIVIDAD )

SRR S == bt Sl o LRRR - — — —d

J Recibe y entrega expediente a médico evaluador.

Emite dictamen y entrega expediente a secretaria.

JTranscribe y traslada dictamen a médico evaluador.
Revisa, firma y sella dictamen.

Presenta dictamen ante la Junta Evaluadora y entrega
 expediente a secretaria de junta evaluadora.

- Analiza, discute y aprueba dictamen.

‘ Elabora acta y solicita firma a los participantes. ;
- Traslada expediente con dictamen a Jefatura.

Revisa y firma dictamen.

~ jefatura.

Revisa, numera, estampa sellos y traslada expediente a

]

Entrega expediente y dictamen firmado a secretaria de | |

! secretaria de médico evaluador. ‘ ‘

Desglosa expediente, entrega dictamen original y copia |
‘ a mensajero. |

Entrega dictamen al Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia.

‘ Recibe copia de dictamen firmada, sellada y la entrega ‘
a secretaria de médico evaluador. .

Adjunta copia del dictamen al expediente y entrega para

| digitalizacion. ‘ :
| Digitaliza en sistema dictamen y devuelve emi?wt |
| 59’ g

| Verifica digitalizacion, folia y traslaaa -expedﬁte"

analista.
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e ) | ) S S ;
Pasos \_57— Formas \ 00 \] ‘
[ RESPONSABLE ) (Paso]) | ~  ACTIVIDAD ||
P - B \.( N " o - T - '_"4\1 |
Analista s s e | 35 Recibe expediente, descarga caso en sistema‘ -
informatico y lo envia al archivo.
|
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[Archivo.............cooccceeeee. . 36 Recibe expediente y finaliza caso en el sistema
informatico.
| 37 Archiva expediente.
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No. 3 EVALUACION MEDICA POR RECURSO DE APELACION

Asistente de
Jefatura

Responsable de
Archivo

104'§

Localizay traslada | |
B i

expediente a analista

expediente a analista de jefatura para citacion

06 |

Cita al interesado, llena

ficha de citacion, ingresa
datos al sistema y devuelve | ;
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|

- \
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Recibe y entrega
expediente a Trabajo
Social

A

Entrevista al paciente,
elabora informe
socioeconémico y
devuelve expediente

Recibe y entrega
expediente a médico
evaluador

v | 20
Transcribe y traslada
dictamen a médico
evaluador

‘AW

Emite dictamen y entrega

expediente a secretaria |

Revisa, firma y sella
dictamen

| A
|

e W |
Presenta dictamen ante
la Junta Evaluadora y
entrega expediente a
secretaria de junta
evaluadora

| 22 |
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n | | K

Elabora acta y solicita
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B S
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Secretaria de )
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| | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
2o | MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

|
\
1.4

| Procedimiento No. 4

REEVALUACION DEL PENSIONADO POR INVALIDEZ

Normas Especificas

1. Todo pensionado por invalidez, debera presentarse a reevaluacion al cumplir un afio de | i
|
: la declaracién del riesgo y a evaluaciones posteriores segun sea indicado por el

Departamento, presentando copia de la resolucion respectiva.

2. La Junta Evaluadora emitira un Dictamen, en se especifique, si persiste la invalidez ’

‘ declarada en el Dictamen anterior, con base a la normativa vigente. i

3. Cada Dictamen emitido y aprobado por la Junta Evaluadora debera hacerse llegar al
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, para la continuacion del tramite | |

correspondiente.

4. Los casos de reevaluacién por pensién otorgada por Juez Competente, cuando a criterio ;
del Médico Evaluador, el pensionado NO presente invalidez, debera emitir informe

circunstanciado del caso, trasladando original al Departamento Legal y copia al

Departamento de IVS, para que se inicie o prosiga el proceso legal que corresponda.
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Procedimiento: No. 4 REEVALUACION DEL PENSIONADO POR INVALIDEZ
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Pasos ?5— Formas _F} 1
RESPONSABLE | (PASO] |  ACTIVIDAD
s ———— —f—‘T* —1\(* . —e — —_— e W
INICIO | ‘
\ ‘ ;
Recepcionista...................... 01 | Recibe copia de Resolucion, verifica que esté dentro del |
i mes anterior al otorgamiento de la invalidez y crea caso
‘ ‘ | en el sistema informatico.
02 Traslada caso a analista ’ ‘
| ‘
Analista............................. 03 | Revisa Resolucion y solicita expediente al archivo. !
I | Responsable de ‘ !
CArChivo... ..o 04 Localiza y entrega expediente a analista. -
L Analista........... 05 Analiza y asigna expediente a médico evaluador. ||
| ‘
[
‘ 06 Entrega expediente a secretaria de médico evaluador.
‘ Secretaria  de Médico . |
| Evaluador. .. sssnvns | OF Recibe y traslada expediente a médico evaluador. ‘

‘ Médico Evaluador............... 08 | Evalla al pensionado clinicamente y solicita examenes
e interconsultas complementarias, si es necesario.

09 Emite dictamen y entrega expediente a secretaria.

Secretaria de Meédico
Evaluador. oo smawmmm ‘ 10 Transcribe y traslada dictamen a médico evaluador.

| Médico Evaluador............... 11 Revisa, sella y firma dictamen.
‘ 12 | Presenta dictamen ante Junta Evaluadora y entrega‘ '

expediente a secretaria de junta evaluadora.

1 :
' Junta Evaluadora................ ‘ 13 Analiza, discute y aprueba dictamen presentado. | |

i Secretaria de Junta’
| Evaluadora........................ | 14 Elabora acta y solicita firma a los participantes.

15 Traslada expediente con dictamen a Jefatura. ‘

16 Revisa y firma dictamen. ’,inﬁﬂc%s -
§F vy
. . . [ = |
17 | Entrega expediente y dictamen firmado §§mia;§le ,
s e IS |
jefatura. 3"} “:é"
Sy, 0 |
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'RESPONSABLE

Secretaria de Jefatura..........

Secretaria
EVRIIBEOT s oo ainsiamnsasssi ‘

i |
‘Mensajero..........................

| Secretaria
‘ Evaluador.................oooii,

2L LLicle oL EG———————
Secretaria

’[ Evaluador.......................... .

Analista............................

Responsable
ATCNIVO: coviviivins mmss v vnss

ok

19

20

22

23

24

25

26

i f
Pasos 26 1 Formas 00 W :

ACTIVIDAD

Revisa, numera, estampa sellos y traslada expediente a

| secretaria de médico evaluador. ‘

| Recibe expediente y archiva.

Desglosa expediente, entrega dictamen original y copia

a mensajero. ‘

Entrega dictamen al Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia.

Recibe copia de dictamen firmada, sellada y la entrega |
a secretaria de médico evaluador.

Procedimiento: No. 4 REEVALUACION DEL PENSIONADO POR INVALIDEZ \ ‘

1

!

Adjunta copia del dictamen a expediente y entrega para | |

digitalizacion.

Digitaliza dictamen en el sistema y devuelve expediente.

Verifica digitalizacion, folia y traslada expediente a |
analista.

Descarga caso del sistema y envia expediente al
archivo.

FIN ‘
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Responsé{ble de

Secretaria Médico

Médico Eval
Evaluador ERERIERkS

Analista ;
Archivo
| vl N ™
| ( INICIO /
N ) B
o [oa] ! [ o
S Recibe copia de
/ Resolucion, verifica que : ;o :
/ esté dentro del mes / R Resolodn y Localiza y entrega
anterior al otorgamiento »  solicita expediente al . :
de la invalidez y crea [ IR expediente a analista ‘
caso en el sistema /
mforméticoﬁﬂi V4 L
|
oy = - |
o Analiza y asigna
| Traslada caso a analista | expediente a médico «—— '
. evaluador i
| =
| - v | 08 '
Entrega expediente a
secretaria de médico ——— e W
evaluador :
10 Guy, Te
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Pasos | 26 )l Formas( 00 |
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Junta Evaluadora |

wuri: ‘oa'

>

|

|

Evalla al pensionado

Recibe y traslada | clinicamente y salicita

expediente a medico | examenes e interconsultas
evaluador : complementarias, si es
[ i ] necesario
10| | o |
1 : L, R

Transcribe y traslada
dictamen a médico

Emite dictamen y entrega
evaluador

expediente a secretaria

‘ "

‘ ? FIa.sella y firma

) v dictamen

, J 12 |
Presenta dictamen ante

Junta Evaluadora y
entrega expediente a

secretaria de junta
evaluadora

(o]

Analiza, discute y
aprueba dictamen
presentado

v
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No. 4 REEVALUACION DEL PENSIONADO POR INVALIDEZ

( Secretaria Junta
Evaluadora

Elabora acta y solicita

‘ firma a los participantes r

: i
con dictamen a ‘

Traslada expediente
Jefatura |
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dictamen
— |
) . [ [1e ]

. | Revisa, numera,

Entrega expediente y ; estampa sellos y
dictamen firmadoa ——» traslada expediente a

secretaria de jefatura | secretaria de médico

: ; ‘ evaluador

O

Pasos [“"25

\

) romas (] |

| Formas| 00 )

Secretaria Médico
Evaluador

Mensajero

lw:

Desglosa expediente,
entrega dictamen
original y copia a

mensajero
L .

|22

Adjunta copia del
| dictamen a expediente
‘ y entrega para
digitalizacion

S
>

-

Ik

20

Entrega dictamen al ‘
Departamento de |
Invalidez, Vejez y |
Sobrevivencia ’

L

—— |
v [2] ||
Recibe copia de ‘ : ‘
dictamen firmada,
sellada y la entrega a |
secretaria de médico ‘
i evaluador ‘




Digitaliza
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/ expediente
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Verifica digitalizacion,
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
. MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

Procedimiento No. 5

EVALUACION MEDICA PARA CALCULO DE EDAD
Normas Especificas

1. El Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, procedera a realizar
evaluacion médica al interesado para calcular la edad, a solicitud escrita del
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, la que debera venir acompaiada de
la Fotocopia del Formulario IVS-17 y Fotocopia de la Negativa del Certificado de
Nacimiento, extendida por el Registro Nacional de las Personas (RENAP).

2. El Médico Evaluador, al realizar la evaluacion médica para calcular la edad del

interesado, debera:

2.1 Practicar un interrogatorio y examen fisico completo.

2.2 Emitir Dictamen donde certifique la edad clinica del interesado.
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1 Procedimiento: No. 5 EVALUACION MEDICA PARA CALCULO DE EDAD

| PasosL 26 | Formas o1

[ RESPONSABLE ) (PAsO ) | ACTIVIDAD

=) S it Ll ¥ e e =
> N

| INICIO

o 01 Recibe oficio de solicitud de calculo de edad y crea
‘ RecepCiomista... .o wpuvsiminmi caso en sistema. . ‘
I

' 02 Entrega solicitud a analista.

Al R oo s e 03 | Solicita expediente al archivo. I |
| Responsable de
‘ | PN s oo 04  Localiza expediente y lo traslada a analista.
| Analista............oo 05  Analiza y traslada expediente a asistente de jefatura |
para concertar cita de evaluacién del interesado. i
 Asistente de Jefatura............ 06 | Cita al interesado, llena ficha de citacion ingresa datos |
| ‘ al sistema y devuelve expediente al analista. |
. 1
Analista.................ooo 07 | Recibe y asigna expediente a médico evaluador.

' 08 Entrega expediente a secretaria de médico evaluador.

: Secretaria de Medico
| | Evaluador...............ocoooen l 09 = Resguarda expediente a reserva de la cita otorgada.
! w !
.10 Entrega expediente a médico evaluador al presentarse
‘ el interesado. | ‘
| .- |
' Medico Evaluador.............. 11 Evalua clinicamente al interesado.
12 ‘ Emite y entrega dictamen a secretaria. | .
Secretaria de Médico
Evaluador.................cooeew. 13 Transcribe y entrega dictamen a médico evaluador.
- Meédico Evaluador............... | 14 Revisa, firma y sella dictamen.

15 Entrega expediente y dictamen a Jefatura para visto
- bueno. ’

16 Revisa, coloca visto bueno a dictamen %‘-‘ﬁﬂﬁ
Secretaria de Jefatura.

\'\

,3
u.,. SUBGERENTE
1 Revisa, numera, estampa sellos y entrégfg—expemme

‘ con dictamen a secretaria de medico evaluagor <

Aic L .

¥

g\ .
PO ‘
52
E

(g}
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| Procedimiento:

| ‘ PR | | No. 5 EVALUACION MEDICA PARA CALCULO DE EDAD

ﬁ“—_/ug.?:gi’ || -

‘ Pasos{;- | Formas \;r 01 |
[ RESPONSABLE ) (Paso) i ACTIVIDAD B T
Secretaria de Médico
{Evaluador...............ccooen - 18 Desglosa expediente, entrega dictamen en original y

‘ | copia a mensajero. ‘

‘ L 12 [ (o S — 19 | Entrega dictamen al Departamento de Invalidez, Vejez

1 y Sobrevivencia.

20 Recibe copia de dictamen firmada, sellada y la entrega |

‘ a secretaria de médico evaluador.

' Secretaria de Médico .

o7 [TF [ (o] A ———— 21  Adjunta copia de dictamen al expediente y entrega para |
digitalizacion.

| | DHGIAEON. oo s 22 Digitaliza dictamen en el sistema y devuelve expedlente

‘ | a secretaria de médico evaluador.

| Secretaria de Méedico _ |
{Evaluador.............ocoovnn 23 | Verifica digitalizacién, folia y entrega expediente a
‘ analista.

‘ ‘Analista..‘..........................? 24 Descarga caso en el sistema y envia expediente alf
= archivo.

' Responsable de| i
Ce 117 NE——————rell (N Recibe expediente y finaliza caso en el sistema

informatico correspondiente.

|

| 26 | Archiva expediente.

1‘

| ~ FIN
‘ |
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’ Recepcionista

{ INICIO

/ Recibe oficio de
/ solicitud de
calculo de edad
/ y crea caso en
sistema

Entrega solicitud a

analista
e,
Gt IC;
Q’ 4, f'(
-
% ﬁ 1]
L S E;! o
2 S
% £ ™
‘.‘i s
”Hum‘i“\g‘ﬁ

Oyq\d

Analista

Solicita expediente al |
archivo [ W

~

Anahza y trasiada
expediente a asistente de

jefatura para concertar [ S

cita de evaluacion del
interesado

e N

[o]

%
Recibe y asigna
expediente a médico
evaluador

" | 08

Entrega expediente a

secretaria de médico
evaluador

L i

Responsablé de

Archivo

_

Localiza expediente y lo ‘ |

traslada a analista

EEUOS -

Pasos

26 Formas . 01

Moo A P

7 Secretaria d;a
Médico Evaluador

Asistente de
Jefatura

[ o6 | [ o9 |

T Cita al interesado, llena
| ficha de citacion ingresa

| Resguarda expediente a
datos al sistema y \

reserva de la cita
devuelve expediente al otorgada

analista I ) -

Entrega expediente a
médico evaluador al
‘ presentarse el interesado \

1}

\ [
| Transcribe y entrega |
| dictamen a médico

evaluador
- _,//7 T~

_LL |

Médico Evaluador

Evalua clinicamente al
interesado

1T

Emite y entrega dictamen
‘ a secretaria

12|

Revisa, firma y sella
dictamen

!

| Entrega expediente y
dictamen a Jefatura para
visto bueno

[]
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No. 5 EVALUACION MEDICA PARA CALCULO DE EDAD Pasos| 26 | Formas| 01 |
( Jefe de ‘Secretaria de Secretaria de : o o - Responsable |
D t s Mensajero Digitador Analista y
epartamento Jefatura Médico Evaluador de Archivo L
L)
[ ¥ (e 17 [ 19
| R . . : — . :
‘ Revisa, coloca visto Rew s:;‘l Ir;l;meer:t,r:s;ampa Desglosa expediente, I Entrega dictamen al
bueno a dictameny | expedien teycon dicg:tamen entrega dictamenen | | Departamento de ;
| entrega a Secretaria de )a(psef;retaria de foddics original y copia a i Invalidez, Vejez y
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! 21 | ‘, \ 20
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| & o A / devuelve /
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‘ / secretariade i
/ médico evaluador / i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE |
MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

Procedimiento No. 6

EVALUACION MEDICA PARA DETERMINAR LA CAUSA
DE FALLECIMIENTO DEL AFILIADO

Normas Especificas

El Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, procedera a realizar

evaluacién del caso, a solicitud escrita del Departamento de Invalidez, Vejez y

Sobrevivencia, la que debera venir acompariada de la Fotocopia del Formulario IVS-17 y
Fotocopia del Certificado de Defuncién del afiliado, emitido por el Registro Nacional de

las Personas (RENAP).

El Médico evaluador, al realizar la evaluacién del caso, si lo considera pertinente, para

recopilar mas informacion, podra solicitar a cualguier Unidad Médica del Instituto, el

expediente médico del afiliado.

El médico evaluador, debera emitir Dictamen donde indique la causa de fallecimiento del

afiliado, especificando si fue por enfermedad o accidente.
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N
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| ATGhIVO... o ‘

_,43( Procedimiento:

No. 6 EVALUACION MEDICA PARA DETERMINAR LA
CAUSA DE FALLECIMIENTO DEL AFILIADO

_RESPONSABLE |

Recepcionista......................

Analista.....................oo .

' Responsable de

CAnalista. ..

Secretaria  de  Médico

Evaluador..........................

| Médico Evaluador...............

Asistente de Jefatura...........

Secretaria de Médico
Evaluador s osn

Meédico Evaluador...............

Secretaria de Médico

Evaluador...............ccooiveni . ‘

™~ S

Pasos 29 | Formas 01

paso) [ - ACTIVIDAD )

 SEEEEE S S e ——— = - —

' INICIO
01 | Recibe solicitud y crea caso en sistema.
02 Entrega solicitud a analista.

03 Revisa solicitud y solicita expediente al archivo.

04 | Localiza y entrega expediente a analista.

05 Analiza y asigna expediente a medico evaluador.

06 Traslada expediente a secretaria de medico evaluador.

07 Recibe, revisa y entrega expediente a medlco
| evaluador.

08 Revisa y analiza expediente.

09 Ordena citar a familiares cuando corresponde.

10 Traslada expediente a asistente de jefatura.

11 Cita a los familiares, llena ficha de citacion ingresa i

datos al sistema y devuelve expediente a secretaria de
médico evaluador.

12 Recibe y resguarda expediente a reserva de la cita

otorgada a los familiares.

13 Entrega expediente a médico evaluador al presentarse
familiares del afiliado.

14 Entrevista a familiares y revisa expediente médico o
protocolo de necropsia segun sea necesario.

15 | Emite y entrega dictamen a secretaria. f

1EC0 op
" a i
16 | Transcribe y entrega dictamen a médico e “d“ 3
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Procedimiento: No. 6 EVALUACION MEDICA PARA DETERMINAR LA
' CAUSA DE FALLECIMIENTO DEL AFILIADO

N S —_— — e - —_—

e E— \
Pasos| 29 | Formas k 01
R, B o A

RESPONSABLE | (PASO ) [ ) ACTIVIDAD )

Y

Médico Evaluador............... 17 Revisa, firma y sella dictamen.
18 | Entrega expediente a Jefatura para visto bueno.

Jefe de Departamento.......... 19 Revisa, firma dictamen y entrega expediente a
secretaria de jefatura.

Secretaria de Jefatura.......... 20 Revisa, numera, estampa sellos y entrega expediente a
secretaria de médico evaluador.

Secretaria de Médico
EValOAAOL: ...covsaim sr e smans 21 Desglosa expediente, entrega dictamen original y copia
a mensajero.

Mensajero.............cceeevuenns | 22 Entrega dictamen al Departamento de Invalidez, Vejez
y Sobrevivencia.

|
|
|

23 Recibe copia de dictamen firmada, sellada y la entrega |
a secretaria de médico evaluador. ;
Secretaria de Médico

Evaluador................co.ove. 24 | Adjunta copia de dictamen al expediente y entrega para
| digitalizacién. 5
Digitador..................oooee 25 Digitaliza dictamen en el sistema y devuelve expediente

a secretaria de médico evaluador. ‘
Secretaria de Medico i }

Evaluador......................... 26 | Verifica digitalizacion, folia y entrega expediente a
analista.

CAnalista... oo 27 Descarga expediente del sistema y lo envia al archivo.

Responsable de

ATV sugspmsssms s | 28 Recibe expediente y finaliza caso en el sistema

informatico respectivo.
29 Archiva expediente.

FIN




Ly

~ e

No. 6 EVALUACION MEDICA PARA DETERMINAR LA CAUSA DE i PaSOS[ 29 | Formas o
FALLECIMIENTO DEL AFILIADO |

- ar e S — _ e
f 7 7 Responsable de  Secretaria de 7 Asistente de
Recepcionista Analista " S Médico Evaluador
Archivo Médico Evaluador Jefatura
S ; s e g L e e L
¢ INICIO )
N S —
|
‘ v e . ‘ 0 o7 r 08
Recibe solicitud 5 s o '
Vanaiaseiah Revisa §ollmtud y sol_lc:|ta L LocaAllza y entrega |Recibe, revisa y entregaa| | Recibe y analiza
/ Sidiea expediente al archivo | expediente a analista I médico evaluador | ; ™ expediente
L ‘ e | E—— , I
{\ @l _ [=] v |
‘ Ent licitud ' l | Analiza y asigna ‘ ‘ : ) o
n regiaﬁ;;gl ud a [ | expediente a médico < Ordena citar a familiares
' evaluador
o N S l I |
SR T O s B
' ‘ ! Cita a los familiares, llena ‘
Traslada_expedigm_e a I | Traslada expediente a . ficha de citacion ingresa
secretaria de médico = A | iitents do othira —7—# dalos al sistema y devuelve
evaluador | ! as J i | expediente a secretariade |

médico evaluador

— |

‘ | | e I 12 . i [ L ' 1

| Reglbety resguardad ; ‘ Entrevista a familiaresy | | !
e)l(pe 'tlae 5 te a rzservla e . o revisa expediente médico | |
2 fo 0,193 aEas o protocolo de necropsia, | |
anpiares segln sea necesario | | i
_ \lr [ ] % R |
; Entrega expediente a ‘
10 Gug, i | medicoevaluadoral | | | Emite y entrega dictamen |
«“:;“‘"“"’4 f‘ ! presentarse familiares del [ a secretaria |
D s afiliado I ' | |
w0 T —=——
* g =0 [
o
2 S {2
.4;,#, 'ﬂf‘n

V),

L : A |
2vaat® N : \\\/ :




(44

No. 6 EVALUACION MEDICA PARA DETERMINAR LA CAUSA DE

{ Secretaria de Médico Evaluador
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_ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
] MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

s B R . [

Procedimiento No. 7
DICTAMEN DE INVALIDEZ PARA TRABAJADORES DEL ESTADO

Normas Especificas

Afiliado, debera presentarse a la recepcion con los documentos, siguientes:

1.1 Original y copia de Certificado de Trabajo, reportando 4 meses de relacion laboral.
1.2 Carné de afiliacion en original y fotocopia.

1.3 Documento de Identificacién Personal en original y fotocopia.

1.4 Hoja de solicitud de evaluacién, firmada por el afiliado.

El Analista, debera verificar que el afiliado haya contribuido como minimo dos afios, para

el régimen del Estado, segun reglamentacion vigente.

Los casos de reevaluacion de invalidez, el afiliado debera estar incluido en el Listado que

envia la Oficina Nacional de Servicio Civil.

El médico evaluador podra, si se requiere solicitarle los estudios de gabinete necesarios,
consultar a especialistas y/o solicitar el expediente médico en la Unidad y/o unidades del
Instituto donde reciba atenciéon médica el afiliado.

El médico evaluador podra, si se requiere solicitarle interconsultas a Psicéloga y/o

Trabajadora Social del Departamento.

el médico evaluador, debera aplicar la reglamentacion vigente para clasificar la Invalidez

que presente el solicitante.

En el caso de reevaluacion la Junta Evaluadora, emitira dictamen, especificando si
persiste la invalidez declarada en el dictamen anterior.
: - . . »"afﬁc"
Cada Dictamen emitido y aprobado por la Junta Evaluadora, debera ser cemfﬁd“o o] j'ac
33 EX)
Jefatura del Departamento y entregado en la Oficina Nacional de S&gidSMBIVE:
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| Procedimiento:

No. 7 DICTAMEN DE INVALIDEZ PARA TRABAJADORES DEL

secretaria de jefatura. «s,,, . “o

45

ESTADO
Pasos 2_3_ Formas ﬁn
RESPONSABLE )} (Paso) ( . ACTIVIDAD
{ - - — Y ¥ -
INICIO
| Recepcionista..................... 01 Recibe documentacion para evaluacion y crea caso en
f el sistema informatico correspondiente. L
02 Entrega documentos a analista.
ARRIBIA. ..o o nismsinn SR . 03 | Recibe, revisa y analiza documentos.
04 Solicita expediente del caso al archivo.
Responsable de
Archivo...........ooooii 05 Localiza y entrega expediente a analista.
Analista.................covien 06 Recibe y asigna expediente a médico evaluador.
07 Traslada expediente a secretaria de médico evaluador.
| Secretaria de Medico
- Evaluador.......................... 08 Recibe y entrega expediente a médico evaluador.
Médico Evaluador............... 09 | Recibe expediente, evaltua clinicamente al solicitante,
| requiere examenes e interconsultas complementarias,
si lo considera necesario.
10 Emite y entrega dictamen a secretaria.
Secretaria de Médico '
Evaluador.......................... 11 Transcribe y traslada dictamen a médico.
Médico Evaluador............... |12 Revisa, sella y firma dictamen.
13 Presenta dictamen ante Junta Evaluadora y entrega
expediente a Secretaria de Junta Evaluadora.
Junta Evaluadora... ... 14 Analiza, discute y aprueba dictamen.
- Secretaria de Junta
| Evaluadora. v mmmanmmge 15 | Elabora acta y solicita firma a los participantes.
16 | Traslada expediente con dictamen a Jefatura.
| ; - : A v‘e‘sa‘"a Je.
17 Revisa y certifica dictamen. 5‘; "%
‘-"‘" SUBGERENTE ‘=’5
18 Entrega expediente con dictamen %&fifica




Procedimiento: No. 7 DICTAMEN DE INVALIDEZ PARA TRABAJADORES DEL

BN 25N ESTADO
:V _ s J/
N P
Pasos 28 Formas 00 |
~ RESPONSABLE | [PASO | | ~ AcTIVIDAD
Secretaria de Jefatura.......... 19 Revisa, numera, estampa sellos y traslada expediente a
| secretaria de médico evaluador.
Secretaria de Médico
8 =221 T To (] G ————— 20 Desglosa el expediente, entrega dictamen certificado |
‘ original y copia a mensajero. =
MenSAIero. s sovsmase 21 Entrega dictamen certificado en la Oficina Nacional de
Servicio Civil. 5

22 | Recibe copia firmada, sellada y la entrega a secretaria

| de médico evaluador.

| | Secretaria de Medico
VA s sunsmmnsmasis 23 Adjunta copia del dictamen certificado a expediente vy

traslada para digitalizacion.

DRIaner connsansena g | 0% Digitaliza dictamen certificado en el sistema y devuelve
expediente.

Secretaria de Médico

EValtador,, .= so et 25 | Verifica digitalizacion, folia expediente vy lo traslada |
analista.

Analista...... I . 26 Recibe expediente, descarga caso en sistema

informatico y lo envia al archivo.

Responsable de
e L 27 Recibe expediente y finaliza caso en sistema
| informatico respectivo.

28 Archiva expediente.

FIN
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No. 7 DICTAMEN DE INVALIDEZ PARA TRABAJADORES DEL ESTADO

" Pasos [@ Formas (7@ ‘

Responsable de Secretaria de

Médico Evaluador

documentacion para
evaluacién y crea
caso en el sistema
informatico / !
correspondiente / H L E—

i —
' . k°r’ ‘ ’» *_‘.“‘;li

Solicita expediente del \_‘

Recibe, revisa y analiza
documentos

‘ Entrega documentos a |

analista caso al archivo
‘ | 1 D N . A
| ‘ (=] |
l : ] Recibe y asigna 5
[ : expediente a médico N
| ‘ P evaluador |
- |
| T
‘ v o]
|| == —=
I ‘ Traslada expediente a
r ! secretaria de médico |-
. ‘ o GUa, ; evaluador
i SUSRERENC 4",
3“ e 4.4':- o
| gl %3
L |
‘5 ‘ig;"’ '
2 .’9 rinna3t o>

Recepcionista Analista el
e R S — — S
| 2 - —
:\‘77 INICIO B /
| -
o [= ]
|| /T Reabe /| ]

.ug—

Recibe y entrega ’
expediente a médico
evaluador

Transcribe y traslada }
‘ ‘ dictamen a médico

Localiza y entrega ‘
expediente a analista | | -
} ‘ S, N

I
B e

.

]

Médico Evaluador Junta Evaluadora

‘
| o8 H |
Recibe expediente, evalia
clinicamente al solicitante, |
requiere examenes e |
interconsultas | il
| complementarias, silo
{ considera necesario

[ |
\ [ 1] l

| ‘
Emite y entrega dictamen i ‘
a secretaria ! |

‘ Presenta dictamen anle

Junta Evaluadora y i
- Analiza, discute y
[ aprueba dlctamen ‘
|

,,,,, (=] i
Revisa, sellay firma | |
dictamen | ‘

I [1a] { |

,,,,, v — S 1

entrega expediente a
Secretaria de Junta
‘ Evaluadora
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Secretaria de
Junta Evaluadora

r

v

.
: i

Elabora acta y solicita |

firma a los participantes

~ /7
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i

T
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| Traslada expediente con [S5)
dictamen a Jefatura ‘

10 Gua,
G}_lilc; F‘,

—h

Jefe de
Departamento

Revisa y certifica
dictamen |

=
v |
Entrega expediente con r

dictamen certificado a —
secretaria de jefatura ‘

|18

ot

Secretarla de
Jefatura

119

a3

‘ Revisa, numera, estampa |

j

sellos y traslada
expediente a secretari
de médico evaluador

a

|i

Pasos 28 | Formasl 00

—— s e e e Y
Secretarla de Waisali
Médico Evaluador i
[20 | 21 |
- _ = ; = =
( Desg[osa el expediente | :
' Entrega dictamen
= rti?gér:gig:;?rf;;gopia A cerfificado en la Oficina |
& nerisasrg L Nacional de Servicio Civil |
[ 2 L [[22]

dictamen cerfificado a , |
| expediente y traslada r : i
para digitalizacion

B Al

Adjunta copia del

sellada y la entrega a

secretaria de médico
evaluador

\
‘ Recibe copia firmada, r
|
\

Al
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No. 7 DICTAMEN DE INVALIDEZ PARA TRABAJADORES DEL ESTADO

Pasos @ J Formas :OG_J

S i T L Ve e e i =wri= —— /
i - - Secretaria Médi - B ——— )
- - e i ico . .
1 Digitador E vt Analista Responsable de _
| valuador ~ Archivo - B
1 7 ==
’ N |
N Ea |
| R E=— - y 27
i e |2 ‘ - | =] - il — —
| / Digitaliza o / : 1 / Recibe [ ‘
| ; c_‘tiida;"e” ; / Verifica digitalizacion, | r 4 expedient;), en y 4 Recibe expediente y
/ cergisctz m‘;i‘" = / - » folia expediente ylo | ——— esczi?;:; / § finaliza caso en el sistema
‘ / devuelve / | traslada analista informatico y lo '
/ 7expedientgﬁ__/ | B - ) envia al archivo
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| f"( MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ‘
r
\

MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

Procedimiento No. 8
EVALUACION MEDICA PARA PRESTACION ULTERIOR

Normas Especificas

El Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, debera realizar

evaluacion meédica al afiliado para prestacion ulterior, siempre y cuando la Unidad Médica
tratante le haya dado caso concluido, envie el expediente médico completo y al paciente.

Cuando por causas de fuerza mayor no es posible que el paciente se presente al
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, para la evaluacion | ‘
medica respectiva, el Medico Evaluador, podra emitir dictamen para prestacion ulterior, 1

con base al expediente médico.

El Médico Evaluador, debera emitir dictamen para el pago de prestacion ulterior, con

base a la reglamentacién vigente.

I
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T T e e e A eyt R e

| INICIO ||
| | RECEpCIONISLA.......oxrmumss ammon [ 01 Recibe expediente medico y crea caso en sistema.

1 ' 02 Entrega expediente médico a analista. |

Il - —————— | 03 | Revisa expediente médico y solicita al archivo delii '
i _ Departamento el expediente. L]
| | Responsable de! [ |
f iArchi\:ro.......'......................| 04 | Localiza y entrega expediente a analista. |
| | Analista................... | 05 | Analiza expediente y asigna a médico evaluador. B
| Médico Evaluador............. 06 | Evalua clinicamente al afiliado. |
1 | ‘
| { 07 | Revisa expediente médico y emite dictamen. .
| . |
| | 08 | Entrega expediente a analista. |
B ‘ |
| CAnalista.... - 09 | Transcribe dictamen y entrega expediente a medico | |
|| | . evaluador. ]
| Médico Evaluador............... 1 10 | Revisa, firma, sella dictamen y lo traslada a secretaria [ |
‘ ’ de jefatura. R
| _
- Secretaria de Jefatura.......... | 11 | Revisa, coloca numero de oficio y estampa sellos a ‘
i , dictamen. - f
| | =
, . | 12 | Entrega expediente con dictamen a analista. |
! Analista................ooie ] 13 Desglosa expediente, entrega dictamen original y copia | |
' ! ~ a mensajero. B
| ‘ f ,
i | Mensajero.............cccc.o..... | 14 Entrega dictamen al Departamento de Prestaciones en | |

Dinero.
| | 15 | Recibe copia firmada, sellada y la entrega a analista. | |

16 | Remite expediente médico con copia de dictamen a la |
| Unidad Médica Tratante. B

1€CO p
F",.:snc,f S

17 | Folia y adjunta copia del dictamen al expe‘@%nte n“feﬂ;co 7
| del Departamento. '-'= SUBGERENTE E; ]
| ‘;‘3'?’-' "‘i‘" N

("'h i AN |
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|| R | JProcedimie"tm No. 8 EVALUACION MEDICA PARA PRESTACION ULTERIOR

N
%

\
g

| s ol =1

J Pasos 19 J! Formas 00 1

([ RESPONSABLE | (paso) [ ~  aAcTIVIDAD ]

Eagfes 0 I il Dy - ‘7‘] |

| | | ‘_ ||

i ‘Analista ............................. | 18 [ Descarga caso del sistema informatico y entrega

‘ expediente al archivo. ‘ ‘
| | .

| Responsable de | '

CLArChivo. .. .19 ' Archiva expediente. '

| |
| | |
B | - |\
|J | ‘ ‘\
‘ ‘ |
| \ ||
! |
| i
|
|

4 |
|
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Pasos Lﬁ_} Formas[ 00

Secretaria de

Médico Evaluador Jefatura

[ os |

Evalua clinicamente al
afiliado

J
" 07
Revisa expediente
médico y emite dictamen

Entrega expediente a
analista

[ 10 J11|

—

Revisa, firma, sella | Revisa, coloca niimero de

dictameny lo trasladaa | » oficio y estampa sellos a
secretaria de jefatura ‘ dictamen
", 12 |

Entrega expediente con |
dictamen a analista ‘
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.

A
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- . = " - e = w8 e T
Procedimiento: No. 8 EVALUACION MEDICA PARA PRESTACION ULTERIOR
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L 7N . —
S~ UL
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Archivo
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. PasosL 19 j Formas 00 ]
) . Responsable de
; Analista Mensajero Archivo 1
) — = . N
14
1
. Entrega dictamen al
b Departamento de
: Prestaciones en Dinero
) ‘ 16 B A 4 | 15 | |
Remite expedient ] : e '
| Misdico:a I: UrI\idaz ; Recibe copia firmada, ‘
| A |
‘j{' Meédica tratante con copia ‘ SEa Ial\‘ etntrega a | !
de dictamen : sSpel. 1
B L |
i [+]
/ Folia y adjunta :
/ copia del dictamen /
/ al expediente 7
| / médico del /-
[ | ot Departamento /
/ o /
W ;
ETa ; ? TR
A 4 | N i 7
| Descarga caso del f e SRS
o Gu | sistema informaticoy | o i \gxpedrent7
0! Are entrega expediente al = e : > /
PO ; : /
& %7 archivo !
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Am == - |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

Procedimiento No. 9
EVALUACION MEDICA POR CONSULTA DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD

Normas Especificas

- A. CASOS DE CONSULTA POR ACCIDENTE

1. Toda solicitud de consulta por accidente que realicen las Unidades Medicas del Instituto,

al Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades, debera presentarse

i el afiliado con el formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a Otras Unidades y Especialistas”.

2. El Médico Evaluador, debera evaluar al afiliado el mismo dia que se presenta en consulta

por accidente.

3. El Médico Evaluador, debera dar respuesta a la Consulta por Accidente, mediante Oficio,
solicitando a la Unidad Médica tratante que al dar caso concluido al afiliado, remita el

expediente médico para emitir el Dictamen de Prestacion Ulterior.

B. CASOS DE CONSULTA POR ENFERMEDAD

1. Toda solicitud de consulta por enfermedad, debera ser recibida por la Recepcionista, en
el formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a Otras Unidades y Especialistas”, a la que
debera estar anexo el expediente médico y los estudios de gabinete que realizé la
Unidad Médica tratante al afiliado. La hoja de consulta, debera incluir los datos de

direccién y teléfonos del afiliado actualizados.

2. El Médico Evaluador, debera dar respuesta a la Consulta por Enfermedad, mediante

Oficio, declarando si la enfermedad es o no irreversible e incapacitante, con base a la

normativa institucional vigente.

55



([ RESPONSABLE

Responsable

Archivo.......oooveveeeeiii,

Médico Evaluador...........

Jefe de Departamento.....

\ Secretaria de Jefatura... ..

Anallsta ........................

Procedimiento:

ERecepcionista ..................... 01 Recibe formulario SPS-12 “Hoja de Consulta a Otras

Analista........................

Analista........................

ANANSEAL. . v i i

Médico Evaluador...........

No. 9 EVALUACION MEDICA POR CONSULTA DE ACCIDENTE O ‘
ENFERMEDAD '

Pasos| 20 | Formas 01

J(paso] [ ACTIVIDAD )

INICIO

Unidades y Especialistas” y crea caso en srstema.
informatico. |

02 Entrega hoja de consulta a analista

..... 03 Revisa hoja de consulta y solicita expediente al

% archivo.
|
de !
..... 04 Localizay entrega expediente a analista.
..... . 05 | Analiza expediente.
06 ¢, Consulta es por accidente? f
06.1 Si, asigna caso a meédico evaluador.
Continua en paso siguiente. '
06.2 No, cita al afiliado y al presentarse éste, asigna
caso a medico evaluador. Continua en paso
i siguiente.
07 Evalia clinicamente afiliado y revisa el expediente
médico, cuando corresponde.
08 Emite respuesta de consulta y la entrega a analista.
..... | 09 Transcribe Oficio de respuesta y lo entrega a medico
evaluador. _
10 | Revisa, firma, sella y entrega Oficio a Jefatura para‘
! visto bueno. !
..... M Revisa, firma y entrega Oficio a secretaria de jefatura.
..... 12 Revisa Oficio, coloca numero, estampa sellos y entrega |
con expediente a analista. 5
W o |
. y/
..... 13 | Desglosa expediente. 5":&‘ “©% |
35 wmeen Lo
2.5 $o°
s 2
‘S - A
AN S — SUN _/
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| | Procedimiento:

‘ | e No. 9 EVALUACION MEDICA POR CONSULTA DE ACCIDENTE O
| ofodiy | ENFERMEDAD
| Zi635%s
Pasos / 20 \ Formas '_/701 ji
RESPONSABLE | [PASO | | ~ ActviAD
! Analista. e smmssinesae 14 ;. Respuesta de evaluacion es por accidente? ‘
14.1 Si, entrega Oficio original al afiliado y solicita 4
, firma de recibido. Contintia en paso 17.
| 14.2 No, entrega Oficio, expediente médico y estudios n
| clinicos que envi6 la Unidad Medica, al
‘ mensajero. Continua en paso siguiente. '
Mensajero..........occoeevvnrnnne 15 | Entrega Oficio, expediente médico y estudios clinicos a
la Unidad Médica que corresponde.
16 Recibe copia de Oficio firmada, sellada y la entrega a = |
analista. ’
iAna!ista ............................. | 17 Folia y adjunta copia de Oficio al expediente del ||
| Departamento, descarga caso en el sistema. |
18 | Entrega expediente al archivo.
| Responsable de
ATCRIVO. ..o 19 | Recibe expediente y finaliza caso en el sistema ’
informatico. i
20

Archiva expediente.
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Recibe Formulario
/ SPS-12 y crea caso
/ en sistema
/ informatico f
R of

Entrega hoja de consulta
a analista
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Revisa hoja de consulta y i
| |7ﬁ solicita expediente al R — Ty

No. 9 EVALUACION MEDICA POR CONSULTA DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD |

Analista

7 -

Pasos 20

/

('—\
Formas| 01
Mg e

s

' I{esponéable de

Archivo

| o3

. '

archivo

e
|

A Analiza expediente < i B
i
\
6.2
Cita al afiliado y al |
2Consulta es por presentarse éste, asigna
accidente? o caso a médico evaluador. |

Continta en paso
siguiente

*’ | 81 |

Asigna caso a médico
evaluador. Continda en paso
siguiente

S

09 |

Transcribe Oficio de
respuesta y lo entrega aJ‘ !

meédico evaluador

[ _oi;l

Localiza y entrega
expediente a analista |

I

|
S

Médico Evaluador

—U‘.' |
Evalla clinicamente

afiliado y revisa el
expediente médico
cuando corresponde

N

Emite respuesta de

_[7 08

analista ‘

r“%t consulta y la entrega a
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! | Revisa, firma, sellay
i —» entrega Oficio a Jefatura

i
|
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]
v
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( Procedimiento:

=

Pasos 20
A\ =

( Jefe de
| Departamento

S'e;cretaria de
Jefatura

Revisa, firma y entrega
Oficio a secretaria de
jefatura
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numero, estampa sellos y |

entrega con expediente a |
analista

Analista

Mensajero :
Archivo

“+» Desglosa expediente

Entrega Oficio, expediente
medico y estudios clinicos
» que envio la Unidad Médica,
al mensajero. Continua en
i paso siguiente

Entrega Oficio,
| expediente médico y
estudios clinicos ala |
Unidad Médica, que
corresponde

¢Respuesia de
evaluacion es por
accidente?

Recibe copia de oficio
firmada, sellada y la
entrega a analista

Entrega Oficio original al
afiliado y solicita firma de
recibido. ContinGa en |
paso 17

—. 2

‘ Recibe expediente y
s »finaliza caso en el sistema
; | informatico

7 :
L2
Folia y adjunta copia de
Oficio al expediente del v
Departamento, descarga |
| caso en el sistema :
L . i L
i — |
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|
Archiva /
\expediente /
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archivo
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I‘ | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
‘ MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

Procedimiento No.10
EVALUACION MEDICA POR JUICIO ORDINARIO LABORAL

Normas Especificas

El Médico Especialista, debera ser nombrado como experto, por Juez competente para

rendir informe dentro del Juicio Ordinario Laboral.

El Médico Experto, debera evaluar al actor clinicamente, practicandole un interrogatorio y
examen fisico completo y emitir informe con base a la normativa vigente, respondiendo

especificamente a lo solicitado por el Juez.

El Médico Experto, si considera conveniente, podra solicitar que el actor sea evaluado por

profesionales de psicologia y trabajo social, quienes deberan emitir informe de su
evaluacion.

El procurador, debera trasladar el informe médico legal emitido directamente al Juzgado
que lo solicitd, con copia al Departamento Legal del Instituto, para el seguimiento del
caso.
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Recepcionista..................... ‘

B (0 [1E | - [a [o] pRmoe i ———

Responsable

CATCRIVO. .o |
!

’Procurador.........................

| Jefe de Departamento.......... -
Secretaria de Jefatura..........

Procurador.........................

- | Médico Experto...................

Q\\ ' Procurador. ... |

\\.
.
e ‘

SO .

( RESPONSABLE R

02

031
o

05

06
07 !

08 |

Pasos: 24 Formas| 00

(PasO) [ ACTIVIDAD o )
1 |

i |

| INICIO ; 1

01 Recibe designacion de médico experto y crea caso en | |

|

|

el sistema. ; |
Entrega designacién a procurador.

Recibe designacion y solicita expediente al archivo.
Localiza y entrega expediente a procurador. | ‘

Recibe expediente, elabora notificacion de| 1
nombramiento del meédico especialista y entrega a
Jefatura. ;
||
Revisa, firma y entrega notificacion a secretaria de‘ |
jefatura.

Numera, sella y entrega notificacién y expediente a |
procurador. j

Gestiona y acuerda cita con el juzgado’

. correspondiente, para discernimiento del caso.
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Entrega expediente con notificacion de nombramiento y | .
cita concertada a médico especialista designado como ‘ :
meédico experto.

Se presenta al Juzgado para aceptar el discernimiento | ‘
del cargo como médico experto y recibe los puntos, en |
los cuales debera versar el expertaje.

Solicita que se cite al actor y entrega expediente a
procurador.

Cita al actor. ‘
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' ’ Médico Experto................... | 15 | Evallua clinicamente al actor, solicita estudios de | .
: ' gabinete, expediente médico o evaluacion por
‘ | . - especialistas si fuera necesario. |
\ ; .
| |
16 Emite informe médico legal y entrega expediente a |
‘ procurador. i
| |
é \
Procurador......................... | 17 Transcribe y entrega informe a médico experto. ‘
‘ | Medico EXRerte ... s 18  Revisa, firma informe médico legal y entrega ‘
1 expediente a procurador.
| | Provuradon: s wismesimses 19 Recibe expediente, desglosa y entrega informe médico i
f J legal a mensajero ‘ |
‘ | MENSAIETD. ... .. sszenssssmmnsesis & 20 | Entrega informe médico legal al Juzgado respectivo. 5
|
' 21 Recibe copia firmada, sellada de recibido y la entregaa
procurador. a
. ||
BT Lo —— | 22 Recibe, folia y anexa copia de informe al expediente. ‘ |
| 23  Descarga caso en el sistema y entrega expediente al
‘ archivo. i ‘
| | Responsable de|
| LSV s oo o paviapsres | 24 ‘ Archiva expediente. ;
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presentarse el actor evaluacion por especialistas
i ‘ si fuera necesario
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~ Transcribe y entrega Emite informe médico
informe a médico experto = legal y entrega [T20 |
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mensajero \
% Archiva /
) i : ‘expediente’
| 1 » £
‘ 10 Gug - - 7 | : o
‘“ REN, f‘ I i \\ /
$\ q’,r.i Ciy 4'4,1 = 2 | \"\//
— / == B 7 i B
= § mm | 4 ¥4 ; |
* g Ré&$be, folia y anexa ‘ / Dez‘ias:g;:’a:s on /oo v
“a, "l 4 ‘Zxdié?éii';"e " 7 entrega expediente /| i i FIN
- pas o H al archivo / : AN
ﬂ?‘fl\u““ ’/ |

\_/




/‘)f* | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
i || MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

| Procedimiento No.11 \

INFORMES MEDICOS FORENSES POR LESIONES

Normas Especificas

1. El Médico Forense, debera buscar y verificar la informacién solicitada en los sistemas

informaticos y expedientes médicos del Instituto.

2. El Médico Forense, debera emitir informe médico-legal de lesiones, a solicitud de Juez

competente o Fiscal del Ministerio Publico.

; 3. Procurador, debera trasladar Informe médico-legal al Juzgado Competente y/o Agencia
del Ministerio Publico, para la continuacion del tramite correspondiente.
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Procedimiento:

RESPONSABLE (P

Recepcionista.....................

|2 ProcUrador: . eessmme s

- Médico Forense..................

Proacurader:coseese: somemanns
| Médico Forense...................

i 1
'Procurador......................... '

Mensajero..........................

Procurador.........................

' Responsable
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INFORMES MEDICOS FORENSES POR LESIONES
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Pasos 15 | Formas| 00

ACTIVIDAD
INICIO
. Recibe solicitud y crea caso en el sistema.

Entrega solicitud al Procurador.

Asigna numero de registro y entrega solicitud a medico
forense.

Recibe solicitud.

Solicita a la Unidad Médica tratante Expediente Médico
o Libro de Atencién de Emergencia. ‘

Recibe y analiza la informacién.

Elabora y entrega informe médico-legal a procurador.
Transcribe y entrega informe a médico forense.
Revisa, firmay entrega informe a procurador.

! Recibe y desglosa expediente, entrega informe a
mensajero

Entrega informe médico-legal al Juzgado o Agencia del
Ministerio Publico, respectivo.

Recibe copia firmada, sellada de recibido y la entrega a
procurador.

Recibe, folia y anexa copia de informe al expediente.

Descarga caso en el sistema y entrega expediente al
- archivo.

Archiva expediente.

FIN
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| | Transcribe y entrega | r I {7 | :
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N — . I B |
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‘ N | @2 | | entrega a procurador |
Recibe, folia y anexa | —
copia de infforme al <~ — — N -~
‘ expediente { 15
o J Archiva /
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| MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
MEDICINA LEGAL Y EVALUACION DE INCAPACIDADES

Procedimiento No.12

CERTIFICACION DE NECROPSIA

Normas Especificas

El Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, debera emitir las
Certificaciones de Necropsia realizadas en el Instituto, a requerimiento de la Autoridad

Competente o familiar autorizado del fallecido, con base a la normativa legal vigente.

El Procurador, debera transcribir o fotocopiar la informacién pertinente del expediente

médico respectivo del caso, para emitir la certificacion de necropsia.

El Jefe del Departamento de Medicina Legal y Evaluaciéon de Incapacidades, debera
certificar con su firma y sello el informe o fotocopias, que contengan informacioén del

expediente médico relacionada con el caso.
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Procedimiento:

3 ! No. 12 CERTIFICACION DE NECROPSIA
s | |
Pasos |? Formas!'\, 00 |
[ RESPONSABLE ) ACTIVIDAD D

Recepcionista.....................

bl
| Procurador...........oooiiiiiiil,

Procurador................c.o......

Archivo

Jefe de

Responsable de

Archivo

Procurador.............ooooeiennns

Secretaria de Jefatura..........

| Responsable de

Departamento..........

L

 (PAsO | |

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

18

. INICIO
Recibe solicitud y crea caso en el sistema.
Entrega solicitud a procurador.
Recibe solicitud y requiere informe de protocolo de

necropsia al archivo.

Localiza y entrega informe de protocolo de necropsia a
procurador.

Transcribe o fotocopia protocolo de necropsia |

completo.

Entrega informe o fotocopia de protocolo de necropsia
a Jefatura.

Revisa y certifica con su firma informe o fotocopia de
necropsia.

Entrega certificacion de necropsia a secretaria de
~ jefatura.

Revisa, coloca sellos y entrega certificacion a

procurador.

Recibe y entrega certificacion de necropsia a quien la

requirio.
: Folia y anexa a expediente copia de recibido.
Entrega expediente al archivo.

Archiva expediente.
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No. 12 CERTIFICACION DE NECROPSIA
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Archivo

Procurador

[ 04
Recibe solicitud y
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| protocolo de necropsia al
archivo
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Jefede
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Secretaria de
Jefatura

Transcribe o fotocopia : l
protocolo completo

-
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fotocopia de protocolo de |—
necropsia a jefatura :
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a quien la requirio L;\— —
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[ Revisa y certifica con su
~»f firma informe o fotocopia
| de protocolo de necropsia
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Entrega certificacion de
| necropsia a secretaria de ——
| jefatura
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