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INTRODUCCION

Las clinicas empresariales de ANDA, contribuyen a preservar la salud de los empleados y empleadas, tanto de
forma individual como colectiva. Esto mediante la aplicaciéon de conocimientos adecuados y oportunos ejercidos
por el equipo de salud compuesto por 28 profesionales, con la finalidad de mantener y mejorar el estado de
salud del personal, ademas de propiciar cambios en su estilo de vida.

En este sentido las estrategias se encaminan a proporcionar una atencion integral en salud a todos los
trabajadores y trabajadoras, evitando el riesgo de desplazarse fuera de las instalaciones de la empresa y poder
recibir la atenciéon de los problemas mas frecuentes que aquejan al personal, siempre dentro del marco de la
Atencién Primaria en Salud.

Con el proposito de lograr una mayor eficiencia en la gestién administrativa referente al funcionamiento de las
Clinicas Empresariales y de unificar criterios con las directrices del Instituto Salvadorefio del Seguro Social
(ISSS), se ha elaborado el siguiente manual, a fin de disponer de una herramienta administrativa que facilite el
desempefo de las actividades dentro de la misma, el cual contiene lo relacionado a su estructura, funciones de
los entes que intervienen, aspectos referentes al control de documentos, requisitos técnicos, métodos de
validacién, asi como también resume los diferentes procesos correspondientes al quehacer de las Clinicas
Empresariales.

3. OBJETIVO

3.1 Objetivo general:

Proporcionar los lineamientos generales para la operatividad de las clinicas empresariales de la Administracion

Nacional de Acueductos y Alcantarillados (ANDA), con la finalidad de brindar una atencién integral en salud a los

empleados y empleadas dentro de los lugares en donde desarrollan sus actividades laborales, con la finalidad

de unificar criterios en las diferentes clinicas para su funcionamiento.

3.2 Objetivos especificos:

Del manual:

3.2.1 Estandarizar las actividades a realizar por el equipo de salud de las clinicas empresariales encaminadas
a la atencion médica ambulatoria.

3.2.2 Regular la prestacion de servicios de atencion en salud en las diferentes clinicas de la institucion.

3.2.3 Estandarizar el estado basico de medicamentos a utilizar en las clinicas empresariales.
3.24 Elaborar y verificar los procedimientos de control de medicamentos adquiridos por la institucion.

De las clinicas empresariales:

3.2.5 Promover estilos de vida saludable, por medio de la consejeria y entrega de informacion impresa.
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3.26 Disminuir el nimero de consultas por enfermedades prevenibles a través de la educacion y
recomendaciones brindadas durante la consulta médica y jornadas impartidas al personal que labora en
la ANDA.

3.2.7 Realizar campafas de prueba de VIH y vacunacioén contra enfermedades inmunoprevenibles.

3.2.8 Llevar a cabo camparias de toma de PAP, permitiendo con esto un diagnoéstico temprano de cancer de
cérvix y/o enfermedades asociadas.

3.2.9 Llevar a cabo campanas de deteccion temprana de enfermedades cronico degenerativas.

3.2.10 Promover la salud mental, como un componente importante de la atencién integral en salud.

3.2.11 Brindar un servicio de salud integral, eficiente y oportuno, incluyendo la educacion en salud, ademas que
permita el mantenimiento y recuperacion de su salud.

4, ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

4.1 Alcance

El Manual de Funcionamiento de las Clinicas Empresariales de ANDA, sintetiza lo contemplado en cada una de
las normativas tanto juridicas como laborales relacionadas a las actividades administrativas de las clinicas
empresariales, asi como la atencion y cobertura de las mismas dentro de la institucion y fuera de esta.

4.2 Campo de aplicacion

Este manual es aplicable a todas las Clinicas empresariales de ANDA, asi como a todos los empleados y
empleadas de las dependencias de la Institucién, cualquiera que fuere su forma de contratacién o cargo.
También se aplicara a los hijos e hijas de los colaboradores/as que se encuentren dentro del rango de edad
establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo, en su clausula 34; asi mismo a los trabajadores y trabajadoras
temporales y/o eventuales, siempre que hayan cumplido cuarenta y cinco dias calendario de laborar para la
ANDA, segun lo establece el Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

5. BASE LEGAL Y DEFINICIONES
5.1 Base Legal

¢ Normativa para el Funcionamiento de Clinicas Empresariales, marzo 2009 del ISSS.

e Punto de Acta N° 2174, de fecha 16 de octubre de 2008.

* Instructivo de entrega de medicamentos y botiquines de primeros auxilios para el personal de la ANDA,
aprobado por la Junta de Gobierno, mayo 2016.

¢ Contrato Colectivo de Trabajo de la ANDA, clausula 36.

¢ Convenio de Cooperacion para la aplicacion del Sistema de Atencion de Salud Empresarial, del 06 de
enero del 2012, punto de acta N° 59, aprobada el 16 de noviembre del 2011.

¢ Requerimientos Técnico-Administrativos para clinicas o consultorios médicos, noviembre 2009

¢ Requerimientos Técnico-Administrativos para consultorio externo general, agosto 2007
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5.2 Definiciones

* Enfermedades inmunoprevenibles: Son aquellas que se pueden prevenir mediante el uso de vacunas
como la Poliomielitis, el sarampion, rubeola, tétanos, hepatitis A y B, entre otras.

* P.A.P.: Prueba de Papanicolaou = Citologia vaginal

* Enfermedades crénico degenerativas: Son enfermedades de larga duracién y por lo general de
progresion lenta, tales como: enfermedades cardiacas, infartos, cancer, enfermedades respiratorias y
diabetes.

* Patologias: Es la que estudia los trastornos anatémicos vy fisioldgicos de los tejidos y los érganos
enfermos, asi como los sintomas y signos a través de los cuales se manifiestan las enfermedades y las
causas que la producen.

» Bases de licitacion: especificaciones o requisitos técnicos que debera cumplir los ofertantes de
acuerdo a los medicamentos, insumos y/o equipo médico requerido por las Clinicas empresariales de

ANDA, mediante procesos de contratacion.
* Convenio: Acuerdo entre dos o méas personas o entidades, sobre un asunto especifico.

6. DESARROLLO

Organizacion:

[ DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS ]

DPTO. DE BIENESTAR Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

[COORD!NAGON DE CLINICAS EMPRESARIALES]

CLINICA EMPRESARIAL EDIFICIO
ADMINISTRATIVO
lctINICA EMPRESARIAL REGIONAL CENTRAL]
CLINICA EMPRESARIAL REGIONAL
METROPOLITANA

CLINICA EMPRESARIAL PLANTA
POTABILIZADORA LAS PAVAS

CLINICA EMPRESARIAL REGIONAL
OCCIDENTAL

| CLINICA EMPRESARIAL REGIONAL ORIENTAL
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Las clinicas empresariales tienen como principal objetivo la atencién en salud al personal dentro de sus
lugares de trabajo, aminorando con esto los tiempos de espera tanto de la consulta como en la entrega de
los medicamentos indicados. El secreto profesional y confidencialidad de la informacion recabada en los
expedientes clinicos forma parte del compromiso con el personal que atienden.

Las clinicas empresariales cuentan con un Comité Técnico Médico, el cual estd conformado por 3 médicos:
(2 médicos generales y 1 pediatra), este comité representa a las clinicas a nivel nacional.

Institucionalmente se ha definido la distribucion de las funciones del personal médico dentro de las clinicas
empresariales de la siguiente manera:

1. 60% atencidn preventiva (charlas, jornadas educativas, capacitaciones, vacunacién, ferias de salud).
2. 30% atencidn curativa (consulta médica).
3. 10% labores administrativas.

Para brindar un mejor servicio de atencién médica a los empleados y empleadas de ANDA. Las clinicas
Empresariales estan distribuidas en el Area de San Salvador y en el Interior del pais, de la siguiente
manera:

1. Enel Area de San Salvador:
a. Regién Metropolitana.
b. Edificio Administrativo.
c. Regién Central (El Coro).

2. Allnterior del Pais:
a. Planta Potabilizadora Las Pavas.
b. Regién Occidental Santa Ana.
c. Region Oriental San Miguel.

Con el objeto de proporcionar una atencidn calificada que pueda dar cobertura a la mayoria de los
empleados y empleadas de la Institucién, se ha dividido el equipo médico en las diferentes regiones con su
respectivo personal y sus correspondientes horarios de atencion, de acuerdo a como se detalla a
continuacién:

En las Clinicas Empresariales las jornadas y horarios de trabajo seran conforme a la clausula 18 del
contrato colectivo, con las modificaciones siguientes:

* Region Metropolitana: 2 Médicos generales (8 horas), personal de enfermeria (8 horas), Colaborador
Administrativo (8 horas), Auxiliar de Servicios (8 horas).

* Regién Central (El Coro): 2 Médicos Generales (8 horas), Médico Pediatra (6 horas), Personal de
Enfermeria (8 horas), Colaborador Administrativo (8 horas) y Auxiliar de Servicios (8 horas).

* Region Oriental: Médico General (8 horas), Pediatra (4 horas), Personal de Enfermeria (8 horas), Auxiliar
de Servicios (Ordenanza) (8 horas).
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¢ Regiéon Occidental: Médico General (4 horas), Pediatra (4 horas), Personal de Enfermeria (8 horas),
Auxiliar de Servicios (8 horas).

e Planta Las Pavas: Medico General (8 horas), Personal de Enfermeria (8 horas), Auxiliar de Servicios (8
horas).

+ Edificio Administrativo: Dos Médicos Generales (8 horas), Pediatra (2 horas solo nifios de CDI), Personal
de Enfermeria (8 horas), Colaborador Administrativo (8 horas), Auxiliar de Servicio (8 horas).

Ademas, se cuenta con personal profesional en Nutricion que brinda los servicios a los empleados y
empleadas en 3 clinicas empresariales: clinica del Edificio Administrativo, Regién Metropolitana y Region
Central, de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 4:00 p.m. Brindando atencion nutricional los dias lunes y martes
en el Edificio Administrativo, miércoles en la Regién Central y jueves y viernes en la Region Metropolitana.

6.1 Funciones de las Clinicas Empresariales

6.1.1

Fortalecer la salud de los usuarios y usuarias, mediante acciones integrales en salud, (consultas
médicas, campafias de salud preventiva y ocupacional, ferias de la salud, prescripcion de
medicamentos, curaciones, inyecciones y examenes de laboratorio generales), priorizando la
identificacién de la causa del fenémeno salud-enfermedad de acuerdo al diagnéstico y riesgo
ocupacional. Asimismo, brindando servicios de atencidon ambulatoria de medicina general, pediatria,
nutricién y con los| cuidados del primer nivel de atencion (consultas generales, examenes de
laboratorios generales, inyecciones, curaciones y cirugias leves, no incluye especialidades).

Elaborar y desarrollar anualmente un plan de trabajo que contemple la planificacion de actividades
educativas y de prevencién y promocién de la salud, consultas atendidas, causas mas frecuentes de
enfermedad y de incapacidad, consumo y control de medicamentos e insumos adquiridos por la
empresa.

Brindar atencion en salud a las y los cotizantes activos y pensionados reincorporados a sus labores,
ademas de atender a los hijos e hijas del personal de la institucion hasta una edad maxima de 12
anos, segun el convenio ANDA-ISSS, y, segun politicas internas de ANDA, atender a los hijos e hijas
hasta los 16 afios (segun Clausula N° 34 del Contrato Colectivo de ANDA).

Brindar atencién de acuerdo al Primer nivel de Atencién en Salud a los padres y madres del personal,
esto como parte de las prestaciones y compromisos adquiridos por la institucion (Punto de Acta
N°2174 con fecha 16 de octubre de 2008, ver anexo 1).

Realizar brigadas médicas periédicas a las diferentes plantas de bombeo y agencias, con el objetivo
de acercarles el servicio en salud. Dichas actividades se realizaran con recursos propios.

Proveer informacién a las autoridades pertinentes ANDA-ISSS, para la verificacion del correcto
funcionamiento de las clinicas empresariales.
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6.1.7

Entrega y control de botiquines de primeros auxilios.

6.2 Funciones del Comité Técnico de Médicos

6.2.1

6.2.2

6.2.3

Representar al equipo médico institucional a nivel nacional, ante las autoridades de ANDA y ante
autoridades externas (ISSS, Junta de Gobierno).

Realizar evaluacion técnica en procesos de adquisicion de medicamentos, insumos y equipo médico.

Estandarizar y actualizar instructivos y manuales de procedimientos institucionales.

6.3 Funciones del Equipo de Salud de las Clinicas Empresariales
(Segln Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales del ISSS, marzo de 2009).

6.3.1

6.3.1.1

6.3.1.2

Funciones del Equipo Médico:
Sera responsable del buen funcionamiento de la clinica empresarial y por lo tanto, el resto del personal
estara bajo su cargo.

Funcién basica:

Otorgar atencion oportuna y de calidad en lo concerniente a la medicina general y pediatrica, tanto
curativa como preventiva a los usuarios y usuarias que demanden cuidado médico, asi como realizan
diferentes actividades, orientadas al mejoramiento de la salud.

Funciones especificas:
v" Brindar atencion médica a los usuarios y usuarias con problemas de salud aplicando los

conocimientos y normativas correspondientes.

v Planificar, coordinar y ejecutar las actividades de fomento de la salud, relacionadas con los

programas y componentes especiales de la atencion integral en salud y con enfermedades de interés
epidemiolégico.

v Realizar toma de presion arterial a todo paciente segtin las normas establecidas.
¥ Hacer buen uso de los equipos, medicamentos y recursos materiales utilizados para la adecuada

atencion de los trabajadores y las trabajadoras.

v" Organizar y planificar con las jefaturas, diversas actividades relacionadas con la conservacion de la

salud de los trabajadores y las trabajadoras.

v" Desarrollar en el ambito individual y grupal, actividades de educacién para la salud en el consultorio y

en las areas de trabajo.

v Analizar en conjunto con el personal de enfermeria los resultados del Plan Anual de Trabajo (PAT), el

Informe Epidemiolégico Semanal, el Perfil Epidemiologico con datos mensuales y el Informe mensual
de Actividades, para aplicar las medidas preventivas respectivas, y enviar en su debida oportunidad
los informes a la unidad o centro de adscripcion.

v Recomendar a las jefaturas, las mejoras en aspectos de salud del personal a su cargo.
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6.3.2

6.3.2.1

6.3.2.2

b T T T

v" Colaborar con otras asignaciones relacionadas con la clinica que le indique su nivel jerarquico
superior.

v" Asistir a las reuniones periodicas programadas por el Centro de Atenciéon de Adscripcién del ISSS

v" Dar uso y resguardo del sello que tiene su codigo de médico empresarial.

v" Supervisar entrega y control de botiquines.

v" Desarrollar un Plan o Programa Anual de Trabajo, en el area administrativa, operativa y técnica.

Funciones del profesional en Nutricién:

Funcién basica:
Brindar oportunamente asesoria nutricional a los usuarios de las clinicas empresariales.

Funciones especificas:
Brindar consejeria nutricional a cada paciente segun su necesidad.
Elaborar dieta individualizada segtin requerimiento energético y patologia de las y los pacientes.
Preparar y desarrollar charlas educativas orientadas a mejorar la alimentacion de pacientes.
Participar en campafias médicas.
Elaborar informes periddicamente de sus actividades para presentar a jefatura superior.
Elaborar programas nutricionales orientados a los cafetines que funcionan al interior de la institucion.

6.3.3. Funciones del personal de enfermeria:

6.3.3.1

6.3.3.2
v
v

Funcion basica:

Proparcionar atencion oportuna, adecuada y eficiente al paciente a través del cuidado integral, aplicando
principios, normas y procedimientos en la prevencién, curacion y recuperacion de la salud de las y los
pacientes.

Funciones especificas:
Revisar, ordenar y preparar material y equipo en los consultorios para la atencion médica.
Preparar a pacientes para la consulta médica, anotar datos tomados de temperatura, peso, talla y
presion arterial; entrevistar sobre el motivo de consulta y colocar en el expediente clinico las
respuestas de examenes.
Despachar y orientar a las y los pacientes, en cuanto a toma de medicamentos, tramites a realizar
(para incapacidades que generen subsidios, adquisicion de medicamentos, entre otros) y elaborar nota
en la Hoja de Observaciones y Cuidados de Enfermeria del Expediente Clinico.
Completar las Recetas, Boletas de Examenes de Laboratorio Clinico y de Gabinete y de Referencias
Médicas, en el caso que no se cuente con auxiliar administrativo.
Tomar la presién arterial a pacientes bajo control de Hipertension Arterial para monitoreo periédico por
indicacion médica.
Tomar e identificar las muestras de laboratorio y elaborar el documento de remisién al laboratorio
clinico de la Unidad Médica de Adscripcion o Centro de Atencion de Adscripcion.
Efectuar curaciones, aplicar inyecciones y nebulizaciones por indicacién médica.
Completar la informacion en el Censo Diario de Consulta Médica.
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v Elaborar el Informe Epidemiolégico Semanal, el Perfil Epidemiolégico de Clinicas Empresariales en
forma Mensual y el Informe Mensual de Actividades, que analiza conjuntamente con elo la Médico/a,
para aplicar las medidas preventivas pertinentes.

v Asistir al médico en la atencion de pacientes de emergencia y en los procedimientos quirirgicos y
diagnosticos.

v" Completar la informacién normada para cada libro de control (incapacidades, referencias médicas,
barbituricos, libros de consumos y accidentes de trabajo).

v" Lavar, preparar y elaborar para efectos de esterilizaciéon, el equipo y material a ser utilizado en la
consulta médica, curaciones, inyecciones, inmunizacion y pequefia cirugia.

v Colaborar en la elaboracién de los pedidos de papeleria, articulos generales, medicamentos y material

meédico quirdrgico mensualmente, a fin de cubrir las necesidades de la clinica, en caso de no contar

con Colaborador Administrativo de clinica.

Participar en las actividades de educacién en salud a desarrollar en la institucién.

Asistir a las reuniones peri¢dicas programadas por el Centro de Atencién de Adscripcion.

Elaborar los botiquines de primeros auxilios.

Colaborar con otras asignaciones relacionadas con la clinica que le indique su nivel jerarquico

superior.

S NN K

6.3.4 Funciones del Colaborador Administrativo de Clinica

6.3.4.1 Funcion Basica:

Dar apoyo y realizar los tramites administrativos para el buen funcionamiento de las clinicas.

6.3.4.2 Funciones especificas:

6.3.5

v" Controlar archivo clinico y de correspondencia.

v Realizar los pedidos de papeleria, articulos generales, medicamentos y material médico-quirtrgico
mensualmente, a fin de cubrir las necesidades de la clinica.

v Completar recetas, boletas de examenes de laboratorio clinico y de gabinete, y referencias médicas.

v" Elaborar, enviar, recibir y archivar correspondencia y/o papeleria relacionada a la gestion de la clinica
empresarial.

v" Colaborar con otras asignaciones en la clinica, que le indique su nivel jerarquico superior.

Funciones del Auxiliar de Servicio (Ordenanza):

6.3.5.1 Funcion Basica:

Participar activamente en el orden y limpieza de la clinica empresarial y realizar el traslado de
medicamentos, documentacién, insumos u otras actividades designadas por el equipo de salud, para el
buen funcionamiento de la clinica.

6.3.5.2 Funciones Especificas:

v" Mantener el orden y limpieza de la Clinica Empresarial asignada.

v Trasladar la documentacidén y envios de recetas médicas, exdmenes de laboratorio, expedientes
clinicos de la Clinica Empresarial hacia la Unidad Médica de Adscripcién o Centro de Atencién de
Adscripcion y viceversa.

Documento propiedad de ANDA




c‘ MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DE LAS CLINICAS ggglGO: :’:23524"8'02
EMPRESARIALES DE ANDA s
FECHA: 01-FEB-2019
ANm REVISION : 1

— BAgaes ssed,

6.4

6.5

6.6

v" Participar en la preparacién de eventos a desarrollar por el equipo de salud de la Clinica Empresarial.
v" Cumplir con las actividades programadas por el equipo de salud de la Clinica Empresarial, en aspectos
eminentemente técnico-administrativas.

ADQUISICION DE SUMINISTROS

Para adquirir bienes y/o servicios, las Clinicas Empresariales de ANDA, estaran regidas por la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP), para la compra de suministros

Los suministros solicitados son productos farmaceuticos, insumos y equipos médicos.

Para el tramite de compras, posterior a la notificacion de la Direccién de Recursos Humanos, los médicos
deberan elaborar listados de medicamentos, insumos y equipo médico; los cuales se enviaran a Recursos
Humanos de cada Regi6n para la elaboracion de los S-1, una vez autorizados por la Direccidén de Recursos
Humanos y el Departamento de Presupuesto, se enviaran a la (DACI), quienes elaboraran los documentos
pertinentes de acuerdo a los procedimientos y normativa legal que rige a dicha Direccidn.

Se requiere de la presencia del Comité Técnico de Médicos, para la adecuacion de las Bases de Licitacion
y evaluacion de las ofertas.

Asimismo, y de acuerdo al Convenio ANDA-ISSS, este Ultimo es el responsable de proporcionar los
medicamentos prescritos en la consulta general y urgencias, asi como el material médico descartable a
utilizar en curaciones, inyecciones y pequefas cirugias.

BOTIQUINES

las siguientes areas de trabajo que no cuentan con los servicios médicos inmediatos: Brigadas, agencias,
plantas de bombeo y oficinas, deberan contar con un botiquin, los cuales seran entregados y controlados
por la clinica (ver instructivo de entrega de medicamentos y botiquines de primeros auxilios para el
personal de ANDA, aprobado por Junta de Gobierno en mayo 2016).

CALIDAD

En funcién de mejorar la calidad de los procesos, se tomara en consideracion los resultados de las
auditorias externas por parte del ISSS, en las cuales se analizan los indicadores y con base en ellos se
implementaran las acciones preventivas y correctivas indicadas.

6.6.1 Acciones Correctivas

Para el cumplimiento de las acciones correctivas provenientes de las auditorias realizadas por el ISSS,
se trabajard en conjunto con el médico de la clinica evaluada y la Coordinadora de las Clinicas
Empresariales de ANDA, con la finalidad de solucionar las observaciones realizadas.

6.6.2 Acciones Preventivas

Cada Clinica Empresarial tiene la oportunidad de mejorar a través de:
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a) Reuniones de Personal: los médicos de las clinicas empresariales programaran reuniones
mensuales y trimestrales con el personal, para evaluar la gestion e indicadores institucionales, asi
como y el desempeno de cada area.

b) Asistir a reuniones convocadas por el ISSS para informar y recibir lineamientos de trabajo conforme
lo establece el convenio ANDA-ISSS.

c) EI Comité Técnico de Médicos se reunira para eiaborar especificaciones técnicas de los procesos
de compra de medicamentos, insumos y equipo médico, para defender ante la Junta de Gobierno
los procesos de compra, para revisar instructivo de botiquines, normativa y manual de clinicas
empresariales, entre otros.

El personal de salud se reunird cada 3 meses, para evaluar estadisticas, resolucién de problemas y
retroalimentacion, entre otros. ‘

Las capacitaciones del personal se llevaran a cabo en coordinacién con la Direccién de Recursos
Humanos y el ISSS. Estos Ultimos, gestionaran anualmente un programa de capacitaciones dirigidas al
personal médico y de enfermeria de las clinicas empresariales, como parte de la formacion continua al
personal.

6.7 CONTROL DE REGISTROS

Para el adecuado control de registros, se sigue el procedimiento de entrega mensual de copias del
Sistema de Informacién Gerencial de ANDA a la Direccién de Recursos Humanos, y ademas se envia
informacion al ISSS, con la finalidad de mantener un adecuado registro actualizado.

6.8 REQUISITOS TECNICOS

6.8.1 Personal

La Direccién de Recursos Humanos es quien aseguraré la competencia de todo el personal técnico y
administrativo de las Clinicas Empresariales, a través del cumplimiento de los requisitos establecidos en
el Manual de Descripcion de Puestos vigentes. Ademas de poseer los curriculos de todo el personal que
labora en las clinicas empresariales. Este registro cuenta también con los resultados de las
evaluaciones y capacitaciones que haya recibido el personal.

6.8.2 Infraestructura y condiciones amblentales

Las clinicas empresariales deberan contar con instalaciones apropiadas que faciliten la ejecucion de las
labores, tomando en consideracién la separacion de las areas destinadas para cada funcion, con base
en los requisitos minimos del ISSS y el Consejo Superior de Salud Pdblica (CSSP) (Requerimientos
Técnico-Administrativos para clinicas o consultorios médicos, noviembre 2009 y Requerimientos
Teécnico-Administrativos para consultorio externo general, agosto 2007).
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6.9 METODOS DE VALIDACION

6.9.1 Seleccion de métodos:

Las Clinicas Empresariales deberan respaldarse por los procedimientos desarrollados a traves del
Manual para el Funcionamiento de Clinicas Empresariales, Manual de Normas y Procedimientos y el
Manual de Indicadores de Gestién de las Clinicas Empresariales del ISSS; ademas de Manuales de
Procedimientos de Enfermeria.

6.9.2 Control de datos:

Las Clinicas Empresariales deberan contar con procedimientos que permiten el control efectivo de la
informacion recabada a diario, asi como también informacion relacionada con la ejecucion del programa
anual de trabajo y actividades diversas indicadas por el ISSS.

Toda la informacién recolectada sera enviada al ISSS, a la Unidad médica de adscripcion y al
departamento de RRHH de cada Region de ANDA.

6.10 EQUIPO

Las Clinicas Empresariales deberan contar con equipo e insumos necesarios para el desarrollo
adecuado de las actividades de éstas. Dicho equipo debera ser inventariado y registrado por la Unidad
de Patrimonio. El personal que opera los equipos esta debidamente capacitado para el uso y cuido de
estos.

6.11 MEDICAMENTOS

6.11.1 Atencién Médica:

Una de las prestaciones sefialadas en la clausula 36 del Contrato Colectivo de ANDA vigente, es la
atencion médica, por lo que es necesario contar con un cuadro basico de medicamentos e insumos,
estandarizados (ver anexo 3), con los cuales se complementa la atencién médica a los usuarios y
usuarias. Es importante sefialar que gran parte de estos medicamentos e insumos son utilizados para
abastecer los botiquines de primeros auxilios que se distribuyen a las diferentes brigadas y oficinas que
no cuentan con atencién medica en su lugar de trabajo; asi lo establece el Instructivo de Botiquines
aprobado por la Junta de Gobierno el 26 de mayo de 2016, acuerdo nimero cinco punto dos punto uno.

6.11.2 Control del Medicamento:

Las clinicas empresariales deberan llevar un control efectivo del medicamento que le es entregado al
usuario o usuaria con un descargo diario y mensual, a traves de hojas de control de entradas y salidas,
dichas hojas forman parte del Informe Gerencial presentado a la Direccion de Recursos Humanos. Cabe
mencionar que estos controles se llevaran internamente en las clinicas, hasta que se cuente con el
regente en quimica y farmacia (Ley de Medicamentos, art. 24).

¢ Hoja de Control Diario: en la cual se registrara la fecha de entrega, nombre del usuario o usuaria,
coédigo del empleado o empleada, codigo de la dependencia que procede, medicamento y/ o
insumo, cantidad administrada y la firma del usuario o usuaria.
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¢ Hoja de Control Mensual: Se registraran los ingresos y egresos semanales, ademas de totalizar
mensualmente estos datos; informa sobre la existencia mensual de los insumos y medicamentos. Si
se contara con existencias excesivas de medicamentos, se deberan coordinar oportunamente con
las otras clinicas empresariales para su utilizacion. Dicha accion la realizara la coordinaciéon de las
clinicas empresariales con el respaldo de los inventarios mensuales que cada clinica empresarial
reporta a dicha Coordinacion.

6.12 RESPONSABLES DE APLICACION

La aplicacion del presente Manual corresponde a las siguientes dependencias o areas:

* Direccion de Recursos Humanos.

* Departamento de Bienestar y Seguridad Ocupacional.

¢ Coordinador(a) de Clinicas Empresariales.

¢ Departamento de Recursos Humanos Regiéon Metropolitana.
* Departamento de Recursos Humanos Regién Central.

¢ Departamento de Recursos Humanos Region Occidental.

¢ Departamento de Recursos Humanos Regién Oriental.

e Clinicas Empresariales de la Institucion.

7 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Manual para el Funcionamiento de Clinicas Empresariales, Manual de Normas y Procedimientos y el Manual de

Indicadores de Gestién de las Clinicas Empresariales del ISSS; Manuales de Procedimientos de Enfermeria;
Instructivo de Botiquines
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11 ANEXOS.
ANEXO N° NOMBRE DEL ANEXO

1 ACTA N° 2174 PUNTO IX
2 ESTADISTICA DE ATENCION
3 CONSUMO DE MEDICAMENTOS
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ANEXO 2

A.N.D.A. Mes de
Direccién de Recursos Humanos
EROGACIONES POR PRESTACIONES Fecha:

PREVENTIVA CURATIVA

UNIDADES

Toma de Peso
Entrega de Medicinas

Sangre

\Vacunas
ICampafia Dona
ISangre
Educacién para la
1Salud

IConsultas
Curaciones
Inyecciones

C/H P. Arterial
Retiro de Puntos
Terapia Resp.

DIRECCION DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE SECRETARIA

PRESIDENCIA

DIRECCION JURIDICA

SUB DIRECCION DE LA UNIDAD JURIDICA

DIIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
PUBLICAS

DIRECCION DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

UNIDAD DE SEGURIDAD
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGIONAL
METROPOLITANA

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGIONAL
CENTRAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGIONAL
OCCIDENTAL

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS REGIONAL
ORIENTAL

DEPARTAMENTO DE BIENESTAR Y SEGURIDAD
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y CONTROL DE
PERSONAL

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE DESPENSAS REGIONES

DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

DIRECCION DE ADQUICISIONES Y CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE COMPRAS

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS

DIRECCION EJECUTIVA
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UNIDAD DE COOPERACION INTERNACIONAL

PLANTA ENVASADORA DE AGUA

DIRECCION COMERCIAL

SUBDIRECCION DE ATENCION AL CLIENTE

UNIDAD DE SERVICIOS EN LINEA

SUCURSALES

SUB DIRECCION DE OPERACIONES COMERCIALES

UNIDAD DE MONITOREO DE LECTURA'Y
GEOREFERENCIA

DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES Y PATRIMONIO

UNIDAD DE PATRIMONIO

DEPARTAMENTO DE ACTIVOS FIJOS INSTITUCIONALES

DEPARTAMENTO DE ALMACENES INSTITUCIONALES

UNIDAD DE OPERACION DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS GENERALES

UNIDAD DE GENERO

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO - UGDA

UNIDAD EJECUTORA DE PROYECTOS

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA - UAIP

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

UNDAD DE SOPORTE TECNICO

UNIDAD CENTRO DE DATOS Y VIRTUALIZACION

LINIDAD DE IMPRESIONES Y DIGITALIZACION

UNIDAD DE DESARROLLO DE SISTEMAS

DIRECCION TECNICA

DIRECCION DE INVESTIGACION HIDROGEOLOGICA Y
POZOS

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y PERFORACION
DE POZOS

UNIDAD DE LABORATORIO

DIRECCION REGIONAL METROPOLITANA (RM)

CATASTRO DE REDES (RM)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL (RM)

SUB DIRECCION REGIONAL METROPOLITANA (RM)

DEPARTAMENTQ DE OPERACIONES (RM)

PLANTA POTABILIZADORA LAS PAVAS

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO REGIONAL (RM)

DIRECCION REGIONAL OCCIDENTAL (ROC)
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CATASTRO DE REDES (ROC)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL (ROC)

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES (ROC)

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO REGIONAL (ROC)

DIRECCION REGIONAL CENTRAL (RC)

CATASTRO DE REDES (RC)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL (RC)

DEPARTAMENTOQ DE OPERACIONES (RC)

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO REGIONAL (RC)

DIRECCION REGIONAL ORIENTAL (RO)

CATASTRO DE REDES (RO)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO REGIONAL (RO)

DEPARTAMENTO DE OPERACIONES (RC)

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
ELECTROMECANICO REGIONAL (RC)

UNIDAD DE ELECTROMECANICA

DIRECCION DE INGENIERIAY PROYECTOS

DIRECCION DE AGUA Y SANEAMIENTO FONDOS BID-
AECID

DIRECCION DE ATENCION A SISTEMAS Y COMUNIDADES

RURALES

UNIDAD DE DISERO Y FORMULACION DE PROYECTOS

UNIDAD DE DISENO ELECTROMECANICO Y EFICIENCIA

ENERGETICA

UNIDAD DE FACTIBILIDADES

UNIDAD DE ADMINISTRACION DE SISTEMAS
DESCENTRALIZADOS

UNIDAD DE INCLUSION SOCIAL

UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROYECTOS

UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

TOTAL

MEDICO CLINICA EMPRESARIAL EDIF.
ADMINISTRATIVO
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MEDICAMENTOS
1 | ACETAMINOFEN 500 MG TABLETA
2 | ACETAMINOFEN 1000 MG + CLORFENIRAMINA 4 MG (ANTIGRIPAL) TABLETA
3 | ACETAMINOFEN 60 MG/ML, GOTAS, FRASCO DE 30 ML FRASCO
4 | ACETAMINOFEN 120 MG/5 ML, FRASCO DE 120 ML FRASCO
5 | ACETAMINOFEN 300 MG, SUPOSITORIO, CAJA DE 6 UNIDADES CAJA
6 |ACIDO FUSIDICO, TUBO DE 15 A 30 GR., AL 2% ,CREMA TUBO
7 | ALBENDAZOL 200 MG, CAJA DE 4 TABLETAS CAJA
8 | ALBENDAZOL SUSPENSION 400 MG/20 ML FRASCO
9 [ AMOXICILINA 500 MG TABLETA/CAPSULA
10 | AMOXICILINA 250 MG SUSPENSION FRASCO DE 60 A 120 ML FRASCO
11 | AMOXICILINA 500 MG + ACIDO CLAVULANICO 125 MG TABLETA
12 AMOXICILINA 200 MG + CLAVULANATO 28.5 MG (POLVO PARA SUSPENSION), FRASCO
FRASCO 60-120 ML
13 | BENCIDAMINA TOPICA GEL 5% (TUBO 20-60 GR) TUBO
14 | BENCIDAMINA EN SOLUCION (COLUTORIO), FRASCO 100-200 ML FRASCO
15 | BROMHEXINA (CLORHIDRATO) 4 MG/5 ML, FRASCO 60- 120 ML FRASCO
16 | BROMURO DE HIOSCINA 10 MG TABLETA
17 | BROMURO DE HIOSCINA 20 MG/ML, AMPOLLA 1ML AMPOLLA
18 BROMURO DE IPATROPIUM SOLUCION PARA NEBULIZAR 250 MCG/ML, FRASCO 20 FRASCO
ML
19 | BUDESONIDA 0.5MG/ML, SOLUCION PARA NEBULIZAR, AMPOLLAS O RESPULAS AMPOLLA O RESPULA
20 | CARBOXIMETILCISTEINA, JARABE 250 MG/5 ML, FRASCO 60-120 ML FRASCO
21 | CEFADROXILO 250 MG/5 ML POLVO PARA SUSPENSION(FRASCO 60-120 ML) FRASCO
22 | CEFADROXILO 500 MG TABLETA/CAPSULA
23 | CIPROFLOXACINA 500 MG TABLETA/CAPSULA
24 | CITRATO DE ORFENADRINA 60 MG/2 ML, AMPOLLA 2 ML AMPOLLA
25 | CLARITROMICINA 250 MG/5 ML ,POLVO PARA SUSPENSION, FRASCO 60-120 ML FRASCO
26 | CLORFENIRAMINA SOLUCION INYECTABLE , 10 MG/ ML, AMPOLLA 1 ML AMPOLLA
27 | CLORFENIRAMINA 4 MG TABLETA
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28 | CLORFENIRAMINA MALEATO 2 MG/5 ML, FRASCO 60-120 ML FRASCO
29 | COMPLEJO B (B1, BS, B12) 25,000 U AMPOLLA
30 | COMPLEJO B (B1, B6, B12) + DEXAMETASONA DE 4 MG AMPOLLA
31 | DEXKETOPROFENO 25 MG TABLETA
32 | DICLOFENAC RESINATO 9MG/SML , FRASCO 60-150 ML FRASCO
33 | DICLOFENAC POTASICO 50 MG TABLETA
34 | DIMENHIDRINATO 50 MG TABLETA
35 | DIMENHIDRINATO JARABE 15MG/5ML, FRASCO 60-120 ML FRASCO
36 | DIMENHIDRINATO 50 MG/2 ML, AMPOLLA DE 2 ML AMPOLLA
37 | FUROATO DE DILOXANIDA 200MG/5ML, FRASCO 100-150ML FRASCO
38 | FUROATO DE MOMETASONA 0.1%, TUBO 15-20 GR. TUBO
39 | HIDROCORTISONA 1%, TUBO 15 GR (CREMA TOPICA) TUBO
40 | IBUPROFENO 100 MG/5 ML (FRASCO 60-120 ML) FRASCO
41 | IBUPROFENO 400 MG TABLETA/CAPSULA
42 | ISOCONAZOLE TOPICO 1% (CREMA TOPICA) DE 15 A 30 GR. TUBO
43 | ITRACONAZOLE 100 MG CAPSULA
44 | LANZOPRAZOL 30MG CAPSULA
45 | LORATADINA 10 MG TABLETA
46 | LORATADINA 5MG/ 5 ML, FRASCO 60-120 ML FRASCO
47 | METILCELULOSA 0.5 MG.FRASCO 15 ML FRASCO
48 | MULTIVITAMINAS Y MINERALES TABLETA/CAPSULA
49 | MULTIVITAMINAS Y MINERALES (FRASCO 80-150 ML) FRASCO
50 | NAFAZOLINA 0.1% GOTAS, FRASCO DE 10-20 ML COLIRIO FRASCO
51 | NITAZOXANIDA 100 MG/5 ML, FRASCO 30 ML FRASCO
52 | NITAZOXANIDA 500 MG, CAJA DE 6 TABLETAS CAJA
53 | OXIDO DE ZINC+ VITAMINA A+ VITAMINA E+LANOLINA, CREMA , TUBO 15 A 30 GR TUBO
54 | PEROXIDO DE CARBAMIDA 6.5% (GOTAS OTICAS) FRASCO 15 ML FRASCO
55 | PREDNISOLONA 15MG/5ML SUSPENSION PEDIATR|CA, FRASCO DE 60ML FRASCO
56 | RANITIDINA CLORHIDRATO 50MG/2ML, AMPOLLA DE 2 ML. AMPOLLA
57 | SALBUTAMOL AEROSOL INHALADOR SPRAY 100 MCGR / INHALACION FRASCO
58 | SALBUTAMOL SULFATO 0.5 % SOLUCION PARA NEBULIZAR, FRASCO GOTERO 20 FRASCO

ML O DOSIFICADOR
59 | SALICILATO DE METILO 30 ML + MENTOL 3 ML + EUCALIPTO 0.1 GR+ BASE 1000 ML TARRO
TARRO 30 GR

60 | SECNIDAZOLE 500 MG, CAJA DE 4 TABLETAS CAJA
61 | SIMETICONA 50MG, TABLETA MASTICABLE TABLETA
62 |SIMETICONA 100MG/ML, FRASCO 20-30 ML FRASCO
63 FRASCO

SOLUCION SALINA NORMAL AL 0.9%, FRASCO GOTERO NASAL 10 A 30 ML
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64 | SOLUCION SALINA NORMAL AL 0.9%, FRASCO DE 240ML FRASCO
SUERO DE REHIDRATACION ORAL PARA DILUIR EN 1 LITRO DE AGUA. SOBRE DE
65 |52 9GR SOBRE
66 | SULFADIAZINA ARGENTICA AL 1% MICRONIZADA, TUBO 40 GR TUBO
67 | TOBRAMICINA OFTALMICA 0.3 % + DEXAMETASONA, SOLUCION OFTALMICA, FRASCO
FRASCO GOTERO DE 5 ML
68 | VITAMINA C 500 MG TABLETA
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