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B. Propédsito y alcance del procedimiento

Definir las actividades a realizar para brindar atencion en clinicas a los Colaboradores y/o Prestadores de
Servicios del Sistema del Deporte Federado, que incluye las areas de medicina general y especialidades
(odontologia, fisiatria, traumatologia y ortopedia), nutricion, psicologia y fisioterapia.

El alcance del procedimiento comprende desde las actividades de programacién y preparacion hasta la
evaluacién y diagnéstico del paciente.

C. Glosario

1.- Atencion Atencién de la Consulta por profesionales o especialistas de las ciencias
Interconsulta aplicadas al deporte.
2.- CDAG Confederacién Deportiva Autbnoma de Guatemala

3.- Expediente Clinico

Documento donde se plasma la informacion del paciente para su
seguimiento y conformacion de expediente.

4.- Médico Es un profesional que practica la medicina para mantener y recuperar la
salud humana mediante el estudio, el diagnéstico y el tratamiento de la
enfermedad o lesion del paciente.

5.- Paciente Colaborador o Prestador de Servicios al que se le va a dar atencion en

clinica.

6.- Prestador de
Servicios

Personas que prestan sus servicios técnicos o profesionales bajo el renglén
029 y subgrupo 18.

7.- Profesional de las

Médico, Nutricionista, Fisioterapista, Quimico Bidlogo, Psic6logos y

Ciencias Aplicadas Odontdlogo.

al deporte

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de CDAG y COG son los documentos vigentes y controlados
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D. Descripcion de actividades y responsables

Actividad

Responsable

Descripcion de las Actividades

D.1 Actividades de programacién y preparaciéon

1. Elaboracién
y entrega de la
Solicitud de
atencioén en
clinica

Recepcionista o
Médico /
Paciente

El Paciente elabora el CCA-FOR-13 Solicitud de Atencién en Clinica, el cual descarga de
Intranet, gestiona la autorizacion de su jefe inmediato o coordinador de sus servicios, se
presenta a la clinica, muestra carnet y entrega a la Recepcionista o Médico el formulario y
continlia en la actividad 2. De no presentar el formulario, se le informa que es necesaria la
presentacion del mismo para que se pueda atender y finaliza el procedimiento.

Nota: Si se trata de una emergencia, se procedera a atender segun criterio del profesional. En
instalaciones en los cuales no se cuente con Recepcionista, el Médico recibe la solicitud de
atencion y realiza la atencion correspondiente.

2. Verificacién

de expediente y

Asignacion de
Profesional

Recepcionista o
Médico

Verifica en el archivo de expedientes clinicos de Colaboradores o Prestadores de Servicio, si
el paciente cuenta con expediente, asigna al paciente para ser atendido en la clinica con el
profesional requerido y entrega expediente al mismo. En caso solo se cuente con el Médico
en la instalacion deportiva, el Médico verifica el archivo y realiza la atencion y continta en
actividad 4.

Si no posee expediente, contintia en actividad 3.

3. Elaboracion
de expediente

Recepcionista o

Elabora expediente clinico con los datos del paciente.

L Médico
clinico
4. Control de Recepcionista o
expediente Médico Completa los datos del formulario CCA-FOR-03 Control y Salida de expedientes de archivo.
clinico

D.2 Evaluacion y diagnosti

co del paciente

5. Evaluacion y
Diagndstico

Profesional de
las Ciencias
Aplicadas al

Deporte

Realiza evaluacion y diagnéstico segun la especialidad requerida, registrando el resultado en
el expediente clinico.

6. Prescripcion
de tratamiento

Profesional de
las Ciencias
Aplicadas al

Deporte

Segun la especialidad, prescribe al paciente el tratamiento. Los datos de la consulta se
registran en el formulario CCA-FOR-04 Cuadro de Estadistica.

Como parte del diagnéstico y tratamiento, el profesional determina el seguimiento
correspondiente y continla en la actividad 7.

Si el caso requiere que el paciente sea atendido por otro especialista, se coordina la atencion
interconsulta y regresa a la actividad 5.

7. Seguimiento
y Evaluacién de
Satisfaccion

Recepcionista o
Médico

Programa el seguimiento al paciente cuando sea necesario, segun instrucciones del
profesional a cargo.

Solicita al paciente responder la CCA-FOR-05 Encuesta de Satisfaccion. Los datos se
procesaran y analizaran segun lo establece el instructivo AFA-INS-01 Medicién y Anélisis de
la satisfaccion del cliente.

8. Envio de
informe
semanal

Recepcionista o
Médico

Envia informe semanal al Jefe Inmediato y Coordinador de los Servicios de los pacientes
atendidos y la programacion de servicios a Colaboradores y Prestadores de Servicios.

El Jefe Inmediato consolida la informacion y envia la informacion al Subgerente de CCAA.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de CDAG y COG son los documentos vigentes y controlados
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Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

9. Reingreso de Recencionista o Al terminar la atencion con el paciente, se reingresa el expediente clinico en el archivo y
expediente I\/FI)édico completa los datos en el formulario CCA-FOR-03 Control y Salida de expedientes de
clinico archivo.

T4

E. Seguimiento y Medicién

Actividad Responsable Descripcion de las Actividades

Enlace de Gestion de la Calidad realiza seguimiento al cumplimiento del procedimiento, asi
como los métodos de seguimiento y medicion seleccionados por la Unidad Administrativa y

Enlace de registrados en el control interno de la Direccién de Gestion de la Calidad.

Gestion de la
Calidad / Equipo
Evaluador del
SGC

E1. Verificacion
de Cumplimiento Equipo Evaluador del SGC verifica el cumplimiento del procedimiento y documentos
asociados, asi como los métodos de seguimiento y medicién seleccionados por la Unidad
Administrativa y registrados en el control interno de documentos de la Direccion de Gestion

de la Calidad, segun lo establece el procedimiento GCA-PRO-03 Evaluaciones Internas.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de CDAG y COG son los documentos vigentes y controlados
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Actividad

E2.
Trazabilidad del
procedimiento

Responsable

Todos los
participantes del
procedimiento

Descripcion de las Actividades

Definen la tra
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zabilidad del procedimiento de la siguiente manera:

Los

08 que se

® Para las actividades que se realiza alguna gestién por medio de formulario
debidamente codificado, las firmas y sellos en el formulario son la evidencia de
trazabilidad.

® Para las actividades en las que se trasladan documentos de una Unidad
Administrativa a otra, se realiza por medio de memorandum, hoja de tramite, oficio,
circular, correo electrénico o cualquier otro medio que considere conveniente, en la
que se evidencia la trazabilidad.

® Para los traslados o envios de documentos dentro de una misma unidad
administrativa, se realizan por medio de correo electronico, de forma personal o libro
de conocimiento, para evidenciar la trazabilidad.

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de CDAG y COG son los documentos vigentes y controlados
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F. Propiedad del paciente

La informacién médica de los Colaboradores y Prestadores de Servicio es confidencial y se administrara
considerando lo establecido en el Coédigo Deontoldgico, Capitulo V, articulos del 43 al 49 referente al “Secreto
Profesional”. Asimismo, esta informacién se resguarda fisicamente en los archivos de la Clinica Médica donde se
identifica y protege.

G. Documentos Relacionados

e CCA-FOR-03 Control y Salida de expedientes de archivo

e CCA-FOR-04 Cuadro de Estadistica

e CCA-FOR-05 Encuesta de Satisfaccion

e CCA-FOR-13 Solicitud de Atencidn en clinica

e AFA-INS-01 Medicién y Analisis de la satisfaccion del cliente

Los documentos que se encuentran publicados en la Intranet de CDAG y COG son los documentos vigentes y controlados



