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ACUERDO NUMERO 463-2021
EL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

CONSIDERANDO:

Que el Tribunal Supremo Electoral es la mdxima autoridad en materia electoral, es
independiente y por consiguiente no supeditado a organismo alguno del Estado. Su
organizacion, funcionamiento y atribuciones estdn regulados en la Ley Electoral y de
Partidos Politicos;

CONSIDERANDO:

Que las Directoras de Recursos Humanos y Planificacion, con oficio nimero DP-O-
307-11-2021, de fecha 24 de noviembre de 2021, someten a consideracion del Pleno de
Magistrados de este Tribunal, para su aprobacion, el MANUAL DE NORMAS y
PROCEDIMIENTOS DE LA CLINICA MEDICA DEL TRIBUNAL SUPREMO
ELECTORAL, por lo que habiéndose analizado el contenido del mismo, es procedente
emitir la disposicién que corresponde;

POR TANTO:
Con base en lo considerado y en lo que para el efecto preceptuan los articulos: 1, 121,
122, 125, 128, 129, 130, 132, 142 y 144 de la Ley Electoral vy de Partidos Politicos
(Decreto Niimero 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente y sus reformas);
ACUERDA:
ARTICULOQ 1°: Aprobar el MANUAL DE NORMAS y PROCEDIMIENTOS DE LA

CLINICA MEDICA DEL TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL, que forma parte de
este Acuerdo;

ARTICULO 2°. EI presente Acuerdo entra en vigor inmediatamente;

DADO EN LA SEDE DEL TRIBUNAL SUPREMO ELEC TORAL, en la ciudad de
Guatemala, el dia uno de diciembre de dos mil veintiuno.

COMUNIQUESE:
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Dra. Irma Elizabeth Palencia Orellana Dra. Blanca Qdilia Alfaro Guerra
Magistrada Vocal Segundo -~ Magistre ocal Tercero
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PRESENTACION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Clinica Médica del Tribunal Supremo
Electoral, contiene procedimientos para una adecuada atencién médica por enfermedad
0 accidente de los trabajadores del Tribunal. También contiene los objetivos, la base
legal, organigrama institucional, asi como su ubicacion en la estructura organizacional.

La Clinica Médica, surge como una iniciativa aprobada por el Pleno de Magistrados.

En este manual se detallan procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y los
formatos y formularios que son utilizados en la Clinica Meédica, para la recopilacion de la
informacion con el objeto de elaborar historias clinicas, suspension de labores de los

trabajadores del Tribunal Supremo Electoral y la administracion de pruebas médicas de
laboratorio para detectar Covid-19.

Derivado de la situacion sanitaria actual, dentro de sus funciones principales se
encuentran la atencion médica por enfermedad o accidente, asistencia médica a

personal con sintomas de Covid-19, atencién por contacto estrecho con personas que
resultaron positivo de Covid-19.

BJETIVOS DEL MANUAL

e Contar con procedimientos de forma sistematizada para llevar a cabo los servicios
que se prestan en la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral.

e Establecer procedimientos para regular la atencién médica para los trabajadores
de este Tribunal.

CAMPO DE APLICACION DEL MANUAL

e Elpresente Manual de Normas y Procedimientos, se aplica al personal que labora
en el Tribunal Supremo Electoral.

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 3
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BASE LEGAL DE LA INSTITUCION

e Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala.

e Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto Ley 1-85 de la Asamblea Nacional
Constituyente.

* Reglamento de la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Acuerdo Numero 018-2007
del Tribunal Supremo Electoral.

* Decreto 26-2016, reforma a la Ley Electoral y de Partidos Politicos.
» Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral.
e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo del Tribunal Supremo Electoral.

* Acuerdo 428-2020 del Tribunal Supremo Electoral, por medio del cual se crea la
Clinica Médica de la institucion.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

El proceso de reforma y modernizacion implementado, por el Tribunal Supremo Electoral,
tiene como objetivo responder a las expectativas en materia electoral en el siglo XXI, a

continuacion, se resaltan algunos de los momentos histéricos en materia electoral
ocurridos en el pais:

Durante muchos afios en Guatemala, se realizaron procesos electorales periodicos para
la eleccion de gobernantes, dentro de los cuales se considerd que hubo una secuencia
de irrespeto a los resultados electorales y se produjeron golpes de Estado, mismos que

se vieron agravados en el marco del conflicto armado interno que se registro por 36 afos
en el pais.

Un buen ejemplo de esta situacion es que anteriormente a la creacion del Tribunal
Supremo Electoral, el rector de la institucion encargada de la organizacion de los
procesos electorales, denominado Director del Registro Electoral, era nombrado por el

Organismo Ejecutivo, lo que propiciaba que esta Institucion estuviera subordinada al
mismo.

Fue en ese contexto que se emitié el Decreto 30-83, con fecha 23 de marzo de 1983,

creando el Tribunal Supremo Electoral, como una institucién independiente y no
supeditada a organismo alguno del Estado.

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 4
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El Tribunal Supremo Electoral se establecio, por lo tanto, con el objetivo dellev&r 4 cabo
la eleccion de diputados para la Asamblea Nacional Constituyente, que tenia como
principal mision, redactar un nuevo texto constitucional del pais. Estas elecciones se
realizaron el 1 de julio de 1984, con base a leyes especificas, las cuales quedaron

derogadas al entrar en vigencia la nueva Constitucién y la Ley Electoral y de Partidos
Politicos (Decreto 1-85 de la Asamblea Nacional Constituyente).

Los primeros Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, fueron electos en junio de
1983, juramentados el 30 de junio y tomaron posesion de sus cargos el 1 de julio del
mismo afio, eleccion que realiz6 la Corte Suprema de Justicia.

Al entrar en funciones la Asamblea Nacional Constituyente, ésta procedié a promulgar,
con rango constitucional, la Ley Electoral y de Partidos Politicos, Decreto 1-85 de fecha
3 de diciembre de 1985, cobrando vigencia el 14 de enero de 1986. Con esta normativa,
el Tribunal Supremo Electoral fue constituido como la maxima autoridad en material
electoral en Guatemala, confiriéndole independencia funcional y econémica,
estableciendo una asignacion no menor del medio por ciento (0.5%) del Presupuesto

General de Ingresos Ordinarios del Estado para cubrir sus gastos de funcionamiento y
de los procesos electorales.

El afio en que se celebren procesos electorales o procedimientos consultivos, la
asignacion indicada se aumentara en la cantidad que sea necesaria para satisfacer los
egresos inherentes al proceso de elecciones, conforme la estimacién que apruebe y
justifique previamente el Tribunal Supremo Electoral. Dicha cantidad debera ser
incorporada al Presupuesto General de Ingresos del Estado y entregada al Tribunal un
mes antes de la convocatoria de dichos procesos electorales, o procedimiento consultivo,
segun el articulo 122 de la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

En el afio 2016, la Ley Electoral y de Partidos Politicos fue reformada por medio del
Decreto No. 26-2016. Entre sus principales reformas se establece la presidencia rotativa
del Tribunal, la implementacion del voto en el extranjero, la creacion de la Unidad
Especializada de Control y Fiscalizacion de las Finanzas de los Partidos Politicos y de la
Unidad Especializada sobre Medios de Comunicacion y Estudios de Opinion; se modifico

el periodo de convocatoria para elecciones generales y dividid el proceso electoral en
tres fases.

En los treinta y ocho afios de existencia del Tribunal Supremo Electoral (de 1983 a 2021),
se han llevado a cabo los procesos electorales siguientes: una eleccion de Asamblea
Nacional Constituyente en 1984, nueve elecciones generales 1985, 1990-91, 1995-96,
1999, 2003, 2007, 2011, 2015 y 2019 (Presidente, Vicepresidente; Alcaldes vy
Corporaciones Municipales, Diputados por Lista Nacional, Diputados Distritales y
Diputados al Parlamento Centroamericano, a partir de la creacion de este Ultimo), una
eleccion de Diputados en 1994, tres Consultas Populares en 1994, 1999 y 2018 vy tres
para eleccion de Alcaldes y Corporaciones Municipales en 1988, 1993, 1998 y en 2013,

la repeticion de la eleccion del Alcalde y Corporacion Municipal en el Municipio de Nebaj,
Quiché.

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 5
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Cabe resaltar que, a diferencia de todos los procesos electorales anteriores, e &l afio
2004, se empieza a implementar la descentralizacion, como resultado de las reformas a
la Ley Electoral y de Partidos Politicos en ese mismo afio, especificamente en sus
articulos 224 y 231. En el Proceso Electoral realizado en el afio 2007, se implementa por
primera vez dicha disposicién con 681 Circunscripciones Electorales Municipales (CEMs)
mas las 332 cabeceras municipales, presentaron una significativa variante, consistente
en el inicio de la descentralizacion del voto, atendiendo a la reforma de la Ley Electoral
y de Partidos Politicos. Con ello también se respondid a la necesidad de dar
cumplimiento a los Acuerdos de Paz de facilitar el acceso al voto a los(as)
ciudadanos(as) residentes en el area rural, por lo cual se crearon en ese afio 684
Circunscripciones Electorales Municipales -CEMs- en todo el pais. Para el evento
electoral del 2011, se incrementaron 57 nuevas CEMs, llegando a 738 CEMs: para el
Proceso Electoral del afio 2015, se incrementaron 73 nuevas CEMs, llegando a un total
de 811 CEMs. En la Consulta Popular “Diferendo territorial entre Guatemala y Belice”, se
implementaron la misma cantidad de CEMs.

R

Para el Proceso Electoral del afio 2019, se incrementé en 10% las nuevas CEMs
llegando a un total de 893 CEMs, actualmente se encuentran en proceso de estudio las
solicitudes, para incrementarlas en el proximo Proceso Electoral.

Es importante sefialar que la decision de implementar e instalar una CEMs, se realiza a
partir de un estudio cartografico, demografico, social y politico de las comunidades, el
estudio se eleva al Pleno de Magistrados del Tribunal Supremo Electoral, para su
aprobacion, este mismo proceso se lleva cuando es a solicitud de las comunidades.

La descentralizacion del voto ha impactado de manera significativa en cuanto a la
participacion de la ciudadania, porque ha cumplido plenamente el principio de “acercar

el voto al ciudadano”, beneficiando especialmente a la ciudadania que habita en el area
rural del pais.

En el area urbana, se mantiene el principio de que los ciudadanos voten lo mas cercano

a su domicilio, en la medida que los centros educativos (que son los que se usan como
centros de votacion) lo permitan.

Es importante resaltar, que en los procesos electorales 2011 y 2015, se tuvo un
significativo incremento de la inscripcion de mujeres en el padron electoral, habiendo
alcanzado un porcentaje de 51% y 54% de mujeres inscritas respectivamente, aptas para
votar. Asimismo, en la Consulta Popular 2018 se alcanzé una participacion del 26.65%
de la poblacion apta para votar, superando asi los porcentajes de participacion del
15.88% del ano 1994 y de 18.55% del afio 1999 y en el 2019 la cantidad de
empadronados fue de 8,149,793 empadronados, los cuales se conformaron de la
siguiente manera 3,763,284 Hombres y 4,386,509 Mujeres; el crecimiento del padron
electoral fue de un 7.84%, en 592,920 de nuevos empadronados y la participacion fue

de 61.84% (5,039,832) para la primera eleccion y de 42.70% (3,479,962) para la segunda
eleccion.

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 6
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ANTECEDENTES DE LA CLIiNICA MEDICA

La Clinica Médica Institucional, esta funcionando desde el mes de abril del 2020, para el
efecto se contrat6 a un Médico y un Auxiliar de Enfermeria, mediante Acuerdo 428-2020,

con la finalidad de garantizar una atencién en salud preventiva e integral para los
trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.

Sobre la base de la ampliacion de cobertura que impulsa el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social mediante el sistema de atencién médica en Clinicas de Empresa, el
Tribunal Supremo Electoral ha desarrollado y continia desarrollando todas las
condiciones necesarias que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social exige para
que la Clinica Médica del Tribunal, sea reconocida como Clinica de Empresa a través de
la firma del Convenio entre ambas instituciones

POLITICAS Y/O NORMAS

Observar y aplicar los principios y valores institucionales al brindar servicios médicos a
los empleados del Tribunal Supremo Electoral.

La Clinica Médica Institucional presta sus servicios a los trabajadores que sufran
enfermedades y/o accidentes menores durante el desarrollo de sus actividades,
brindando la atencion médica necesaria y utilizacién de equipo médico, segun el caso,
con el que se cuente como medida para salvaguardar la salud del trabajador, previo al
traslado o atencion paramédica del mismo, segun la gravedad del caso.

VISION Y MISION INSTITUCIONAL

VISION

“Ser la institucion electoral rectora, de rango constitucional, que oriente, fomente e
incremente la participacion ciudadana en el voto responsable y consciente; que
fortalezca la evolucion y el desarrollo del sistema democratico, el respeto pleno y garantia
de la voluntad popular en los procesos electorales, transparentes e incluyentes
manteniendo la confianza ciudadana en la justicia electoral permanentemente.”

MISION

“Somos la maxima autoridad en materia electoral, independiente, no supeditada a
organismo alguno del Estado, que promueve el ejercicio de la ciudadania plena,
igualitaria e inclusiva y la participacion de las organizaciones politicas, para garantizar el
derecho de elegir y ser electo, asi como facilita el optimo funcionamiento de los 6rganos
electorales temporales, con el fin de alcanzar la consolidacién de la democracia ”

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 7
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
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COMPENDIO DE PROCEDIMIENTOS

TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL
CLINICA MEDICA BSQGERIMIENIO

. . 1
ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL POR ENFERMEDAD COMUN O
ACCIDENTE LEVE

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define cdmo se lleva a cabo la atencion a las personas con problemas de indole
médica de cualquier naturaleza y solucion de casos que sea posible de acuerdo a la capacidad de
la clinica, refiriendo a los pacientes con problemas mayores a los centros asistenciales autorizados
por ley.

OBJETIVO:

Atender al trabajador del Tribunal Supremo Electoral que acude por enfermedad o accidente leve a
la Clinica Médica.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Codigo de Trabajo; Pacto Colectivo de

Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral y

Acuerdo 428-2020, por medio del cual de crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral.
RESPONSABLE:

Médico Institucional y Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIEGION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
) Se presenta a la Clinica Médica y solicita atencion
1. Trabajador(a) médica por enfermedad comtin o accidente leve.
Asigna el turno al paciente, crea o busca
2: expediente en el archivo.
Enfermero(a) Auxiliar Toma s{gnos vita]es al paciente_(tempe'ratura,
saturacion de oxigeno, frecuencia cardiaca y
3.

presion arterial) y los registra en el expediente y
traslada al médico.

Recibe al paciente en el consultorio, realiza
evaluacion clinica y si es necesario solicita
4 examenes adicionales para diagnosticar y/o
practicar los procedimientos correspondientes
para la atenciéon que necesite el trabajador.

Médico Institucional Diagnostica, prescribe tratamiento, brinda plan de

apoyo y si se asi se considera, suspende por uno
o dos dias.

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 9
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Si no hay suspension, registra atencion en hoja
6. de control del trabajador y agrega al expediente.
) o Entrega receta al paciente y explica la forma de
7. Médico Institucional utilizar el tratamiento. (contintia en paso 11)
Si hay suspension del trabajador, completa
8. reporte de suspension laboral y traslada.
Recibe reporte de suspensién de labores, entrega |
original en la Direccion de Recursos Humanos,
copia a ellla Jefe(a) del Departamento de
Bienestar Laboral para los registros de asistencia
9. Mensajero(a) correspondientes y copia al Jefe(a) o responsable
inmediato de la Dependencia en la cual el
trabajador presta sus servicios y devuelve copia
sellada.
Recibe copia sellada, registra y archiva en el
10. Enfermero(a) Auxiliar expediente del trabajador.
Realiza seguimiento o el paciente se presenta a
11. Medico Institucional la clinica para nueva evaluacion y dar el caso
concluido cuando corresponda.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL
CLINICA MEDICA

ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL CON SINTOMAS DE COVID-19 Y
SUS VARIANTES

PROCEDIMIENTO
2

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que se aplica para el cuidado que procura el médico institucional al trabajador del
Tribunal que presenta sintomas de Covid-19 y sus variantes.
OBJETIVO:

Atender y brindar asistencia médica al trabajador que padece de Covid-19 y sus variantes.
NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Cédigo de Trabajo; Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral;
Acuerdo 428-2020, por medio del cual de crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral y
Acuerdo 271-2020,que contiene el Estrategias de Prevencién y Control de brotes de SARS-COV-2
del Tribunal Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RESPONSABLE:

Méedico Institucional y Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se presenta a la Clinica Médica y solicita atencion
1. Trabajador(a) médica.

Toma signos vitales al paciente (temperatura,
saturacion de oxigeno, frecuencia cardiaca y
2. Enfermero(a) Auxiliar presion arterial) y los registra en el expediente y
traslada al médico.

Recibe al paciente, en el espacio especial para
3. casos Covid-19, realiza evaluacion y prueba de
hisopado Ag.

Médico Institucional

Si la prueba es negativa, informa al trabador(a) y
4. completa reporte.

5 Enfermero(a) Auxiliar Recibe expediente y archiva.

Si la prueba es positiva, el paciente es referido al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social -
IGSS- para confirmar el diagnéstico y recibir

6. Médico Institucional tratamiento.

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 12
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO
NO.

PUESTO
FUNCIONAL

DESCRIPCION

Médico Institucional

Informa a al Jefe(a) inmediato, al Jefe(a) de
Bienestar Laboral y a la Direccion de Recursos
Humanos el resultado y que fue referido al
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social por
dar positivo en el hisopado Ag.

Da seguimiento para saber la evolucién de la
enfermedad, ayudar al paciente con indicaciones
medicas.

Mensajero(a)

Entrega la suspension que da el médico
institucional de forma escrita al Jefe(a) inmediato
superior, al Departamento de Bienestar Laboral y
a la Direccién de Recursos Humanos.

10.

Trabajador(a)

Termina el tiempo establecido en la suspensién
laboral y se reintegra a sus labores.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica
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Diagrama de Flujo

2 ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL CON SINTOMAS DE COVID-19 Y SUS VARIANTES
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g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

sy
&
TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL \’%{ s
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL PROCEDIMIENTE et
CLINICA MEDICA 5

ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE TUVO CONTACTO
ESTRECHO CON UN PACIENTE POSITIVO DE COVID-19

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que define la atencion (o asistencia) médica que se brinda para la prevencion,

diagnéstico y tratamiento del trabajador que tuvo contacto estrecho con alguien positivo de
COVID-19.

OBJETIVO:

Prevenir contagios a otros trabajadores del Tribunal Supremo Electoral.
NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala; Codigo de Trabajo; Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral;
Acuerdo 428-2020, por medio del cual de crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral y
Acuerdo 271-2020,que contiene el Estrategias de Prevencion y Control de brotes de SARS-COV-2
del Tribunal Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RESPONSABLE:

Médico Institucional y Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO 5
NO. FUNCIONAL DESCRIPEION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se presenta a la Clinica Médica y solicita consulta
medica o realiza la consulta via telefonica,
1 Trabajador(a) informando que tuvo contacto estrecho con un
paciente positivo de Covid-19.
Si se presenta a la Clinica Médica, se le toma
signos vitales al paciente (temperatura,
2.

saturacion de oxigeno, frecuencia cardiaca y
presion arterial) y los registra en el expediente y
traslada al médico.

Si se atiende via telefénica, se busca el
expediente y se traslada al médico.

Enfermero(a) Auxiliar

Solicita prueba del paciente que fue positivo de
4 Covid-19, para determinar la veracidad e indaga
' forma del contacto.

Si el contacto fue por mas de 15 minutos con la
persona positiva de Covid-19 o vive con alguien o
Médico Institucional estuvo a menos de un metro de distancia de

alguien que tiene la enfermedad, se suspende por
% siete dias al trabajador(a) y dentro de ese tiempo
se solicita que se realice la prueba de Covid-19 o
antes si presenta sintomas relacionados a la
enfermedad.

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 15
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GUATEMALA C.A.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO :
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Entrega la suspension que da el médico
: institucional de forma escrita al Jefe(a) inmediato
6. Mensajero(a)

superior, al Departamento de Bienestar Laboral y
a la Direccién de Recursos Humanos.

Se presenta a la clinica al séptimo dia de la

. suspension, el medico evalla y realiza la prueba
! Trabajador(a) de Covid-19 si fuera necesario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 16
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Diagrama de Flujo

3 ASISTENCIA MEDICA AL PERSONAL QUE TUVO CONTACTO ESTRECHO CON UN PACIENTE POSITIVO DE COVID-19

Trabajador(a) Enfermero(a) Auxiliar Médico Institucional Mensajero(a)
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL
CLINICA MEDICA 4

MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS BIOLOGICO-INFECCIOSO

DEFINICION GENERAL:

Procedimiento que detalla los pasos para el manejo de desechos sélidos bioldgicos-infecciosos
generados por la Clinica Médica Institucional para cumplir al articulo 106 del Codigo de Salud, asi
como las disposiciones relativas y preservaciéon del medio ambiente contenidas en las leyes del

Organismo Ejecutivo y la Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente en cuanto a las
descargas y emisiones al ambiente.

OBJETIVO:

Regular los aspectos relacionados con la generacién, clasificacion, almacenamiento, transporte y
tratamiento de los desechos hospitalarios que por su naturaleza se consideran toxicos, radioactivos
0 capaces de diseminar elementos patégenos en la Clinica Médica Institucional.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Cadigo de Salud, Caodigo de Trabajo; Leyes del
Organismo Ejecutivo; Ley de Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente: Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral;
Acuerdo 428-2020, por medio del cual de crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral y
Acuerdo 271-2020,que contiene el Estrategias de Prevencion y Control de brotes de SARS-COV-2
del Tribunal Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RESPONSABLE:

Agente de bioseguridad, Empresa autorizada y Médico/Enfermero(a) Auxiliar.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicita al Departamento de Bienestar Laboral, que
conforme el expediente para la contratacion de una
1. empresa para el Manejo de Desechos Solidos
Biologico-Infecciosos, provenientes de la Clinica
Méedica del Tribunal.

Coordina con el agente de bioseguridad autorizado,
Médico Institucional la entrega del depésito especial para residuos
2. bioinfecciosos, bolsas rojas (bolsas para desechos
no punzo-cortantes) y contenedor para residuos
punzocortantes para uso en la Clinica.

Acuerda con agente de bioseguridad autorizado, los
3. dias que se recolectaran los desechos bioldgicos
infecciosos, provenientes de la Clinica Médica.

Diariamente coloca los desechos de los productos

Medico meédicos utilizados en el recipiente especial vy los
4. Institucional/Enfermero(a) | desechos biologicos infecciosos en su respectivo
Auxiliar deposito (bolsas rojas y contenedor para residuos
punzocortantes).
. Recoge los desechos bioldgicos infecciosos una vez
d. Enfermero(a) Auxiliar g 9

por semana para ser incinerados.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica
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Diagrama de Flujo

4 MANEJO DE DESECHOS SOLIDOS BIOLOGICO-INFECCIOSO
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GUATEMALA C.A.

f TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL \
DEPARTAMENTO DE BIENESTAR LABORAL :
CLINICA MEDICA PROCEDS"‘"'E”TO
CONTROL DE INVENTARIO DE PRUEBAS DE HISOPADO Ag PARA
DETECTAR COVID-19
DEFINICION GENERAL:

Es el procedimiento que permite llevar un sistema de Control de Pruebas de Hisopado al personal
del Tribunal Supremo Electoral.

OBJETIVO:

Llevar un control del nimero de pruebas (hisopados) administradas para su reporte y gestion de
adquisicion de nuevas pruebas.

NORMAS ESPECIFICAS:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; Coédigo de Trabajo; Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo; Reglamento de Relaciones Laborales del Tribunal Supremo Electoral:
Acuerdo 428-2020, por medio del cual de crea la Clinica Médica del Tribunal Supremo Electoral y
Acuerdo 271-2020,que contiene el Estrategias de Prevencion y Control de brotes de SARS-COV-2
del Tribunal Supremo Electoral, como consecuencia de Normas del Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social y del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

RESPONSABLE:
Médico Institucional, otro personal de la Clinica y Jefe(a) del Departamento de Bienestar Laboral.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PASO PUESTO .
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
1 Enfermero(a) Auxiliar Efectda recuento fisico, realiza reporte y traslada.

Determina el nimero de pruebas realizadas, el
nimero de pruebas que necesita adquirir y
2. Médico Institucional traslada solicitud de nuevas pruebas al Jefe(a) del
Departamento de Bienestar Laboral.

Recibe y revisa si lo solicitado esta contemplado
en el Plan Operativo Anual, si tiene presupuesto
y si esta en el Plan Anual de Compras.
Realiza requisicion (pedido), completa
expediente (solicita constancia de existencia en la
4 Unidad de Proveeduria, solicita Constancia de
' Disponibilidad Presupuestaria -CIDP-,
Jefe(a) del Departamento de | Certificados de Inventario, si es necesario (entre
Bienestar Laboral otros)
Si la requisicion cumple con las necesidades,
5 traslada pedido para Vo.Bo. de Director(a) de
' Recursos Humanos y hace la gestion en el
Departamento de Compras y Contrataciones.
Recibe aviso de adquisicion de lo estipulado en la
6. requisicion (pedido).

]

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 20
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA CA.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
PASO PUESTO A
NO. FUNCIONAL DESCRIPCION
Recibe notificacion del encargado del Almacén,
7, acerca del ingreso a bodega de lo solicitado.
Jefe(a) del Departamento de  ["Notifica o da aviso al Enfermero(a) Auxiliar para
8 Bienestar Laboral retirar del almacén lo solicitado, firma de recibido
' en original y copias de formulario.
Verifica que el nimero de pruebas corresponda al
9. pedido.
10. - Recibe, revisa y archiva copia de requisicion.
Enfermero(a) Auxiliar _ _
Clasifica, registra, codifica y coloca las pruebas
11 adquiridas donde corresponde para el mejor
' resguardo posible.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica
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Diagrama de Flujo

5 CONTROL DE INVENTARIO DE PRUEBAS DE HISOPADO Ag PARA DETECTAR COVID-19
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TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL

GUATEMALA C.A.

B. FORMULARIO DE SUSPENSION

a3

g

; I’f.}ﬂ’ﬁﬂ'/ 6%()!’(‘/”(' %]f‘("‘/ﬁf(n"/

CLINICA MEDICA
Reporte de suspension laboral
/ /

(Fecha)

Nombre del empleado:

Senior(a) Director(a) de Recursos Humanos
Tribunal Supremo Electoral

Presente

Por este medio me dirijo a usted para informarle que el (la) trabajador (a) referido

en el epigrafe, consulté a esta clinica a las y posterior evaluacion
correspondiente se ordena lo siguiente:

1. Suspension poruntotalde __ dias,apartirde _ {_ /  por las siguientes
razones:
___ Enfermedad
_ Accidente

Contacto estrecho con caso probable o confirmado de Covid-19
Otro

Realizacién de prueba de Covid-19eldia /| /

___ Tramitar suspension ante el IGSS por diagndstico positivo de Covid-19
____ Presentarse a la clinica para reevaluacioneldia [/
incorporarse a sus labores eldia__ /[

Qtro:

a oo W N

cc: Jefe {a) Departamento de Bienestar Laboral
Director (a) Jefe (a) de (dependencia
donde labora el/la trabajador (a)

6a. avenida 0-32 zona 2, Guatemala, C. A, = linea directa: 1580 = PBX 2378-3500
sitio web: www.tse.org.gt * e-mail: tse@tse.org.gt

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 24
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C. FORMULARIO DE HISTORIA CLINICA

[

Silwi

R P, SR, [
SRR afeSC NN}

i Ficha médice

:
) i
creill Gelvdn |
i

i

Iribunal

UDTENIG Eleci

Tugar y fecha

(Firmna v setlo del imedico).
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- . _- ——
Nombre completo del pacienie. (colaborador).  #
1
Fooha y lipar de nacimicnio
= v 1
Direscidn particular 1
ieléfono fijo ! il
Gropo sanguinea Cstado civil, |
I Wiidad o !
Historial, |
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. g TRIBUNAL SUPREMO ELECTORAL
GUATEMALA C.A.

D. RECETA MEDICA

Clinica Médica
Dr, Slivio Paseetii G. B D,
Gtz Avenida 0-32 zona 3, Ciudad de Guatemala
Teléfonc: 2378-3900 Bxt. 17115 Cetular: 5526-129¢ Emall; spazgetilggmail.com

PACIENTE:

Rp.

Guatemala,

Departamento de Bienestar Laboral / Clinica Médica 26
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GLOSARIO DE TERMINOS

1.

conserva la informacién que asegura a su paciente la continuidad que su
condicidn requiera.

Historia clinica: Es un documento privado, de tipo técnico, clinico legal

obligatorio y sometido a reserva, en el cual se registran cronoldgicamente las
condiciones de salud del paciente.

Informe: Es un documento escrito en prosa informativa con el propoésito de
comunicar la informacion de nivel mas alto en una organizacion. Y donde se
explican los métodos a emplear para darle solucion a cualquier padecimiento.

Desechos Bio-Infecciosos: Son desechos generados, durante las diferentes
etapas de la atencion de salud (diagnostico, tratamiento, inmunizaciones
investigaciones y otros). Y que por lo tanto han entrado en contacto con
pacientes humanos o animales y que representan diferentes niveles de peligro
potencial, de acuerdo al grado de exposicion que hayan tenido con los agentes
infecciosos que provocan las enfermedades.

VIRUS SARS COV-2 (COVID-19): La enfermedad por coronavirus

(COVID-19) es una enfermedad infecciosa provocada por el virus SARS-CoV-
Z

CLINICA DE EMPRESA: Es cuando la clinica institucional pueda constituirse

como una Clinica de Empresa, mediante convenio con el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social -IGSS-.

HISOPADO AG: TEST RAPIDO — DETECCION DIRECTA DE ANTIGENOS
VIRALES. Se basa en la deteccion de proteinas que se encuentran en la
superficie externa del virus, o bien proteinas internas cuya deteccion solo es
posible en viriones rotos o en restos de células infectadas.

. Sistema PEPS: El método PEPS (Primeras entradas; primeras salidas)

consiste en tener identificados los productos que ingresaron primero para darle
salida inmediata del almacén; ya sea por venta o traspaso.
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