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Informacion General

Introduccién
Bienvenido al Médulo “Secretaria Clinica de Empresa” esta es una herramienta

por medio del cual, se registrara toda la informacion referente a los
procedimientos administrativos asi como de la atencion médica prestada en

Clinica de Empresa.

Informacion de Contacto
Se le brindara la ayuda que requiera por medio de correo electrénico o via

teléfono, por parte del grupo de soporte de la Subgerencia de Tecnologia, la

direccién de correo electrénico soportesistemas@igssgt.org y el nimero de

teléfono 2412-1224 extension 83101

_______________________________________________________________________________________________________________________________|
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Accediendo al Sistema

Inicio de Sesidén
https://mediservicios.igssgt.org/

Figura 1. Inicio de Sesién

€ = C [ localhost: 1051 /medi-web/login aspx T =

B facmrdome K poskmo va
h e
Servicios Electrénicos Salud | IGSS
Si o | de | Se St T Contdctencs

Cambio de Clave

e Selecciona opcion “Cambiar Clave” en la parte inferior izquierda de la
pantalla que se encuentra en “Gestiones Generales”.

Servicios Pégina Principal > Gestiones Generaies
Electrénicos Salud

v & Gestiones Generales

> Cambiar Pregunta
y Respuesta

=+ Cambiar Clave

Cambiar Correo
* Electrénico

> 9 Salud
CLINICA DE EMPRESA

Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social

& Cerrar Sesién

@ Politicas de Privacidad
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e Debera ingresar la siguiente informacion:
o Clave Actual

o Nueva Clave

o Confirmar nueva clave
= Al menos una letra mayuscula.
= Al menos una letra mindscula.
= Al menos un nimero.

e Selecciona botdn “Cambiar Clave”

Servicios
Electrénicos Salud

Pagina Principal > Gestiones Generales > Carmbior Cl

Cambiar Clave

~ & Gestiones Generales

7 Camblar Pregunta
*“ y Respuesta

=+ Cambiar Clave

Combiar Correo
1=
Electrénico

> % Salud

U Cerrar Sesién

& Politicas de Privocidad

Salir del Sistema

En la parte inferior izquierda presionar el botén “Cerrar Sesion”.

() Cerrar Sesidn

e Sistema muestra la siguiente pantalla.

Sesion Cerrada

Usted ha cerrado satisfactoriamente su sesion,
para poder ingresar debe autenticarse
nuevamente.

_______________________________________________________________________________________________________________________________|
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1. Acreditacién Electrénico y agenda.

La secretaria de Clinica de Empresa, podra realizar la acreditacion de derechos para
atencién médica a través de las validaciones realizadas a la Planilla de Seguridad
Social en forma Electronica, mediante la acreditacion el usuario podra agendar cita
en la agenda electronica del médico, para lo cual deber& seguir la siguiente ruta.

P&gina Principal -+ Salud == Acreditaciony creacion de cita

Figura 2. Acreditacion y creacion cita

Servicios Pagina Principal > Salud > Acreditacién y Creacion de Cita
Electrénicos Salud

> & Gestiones Generales
v ¥ Salud

Acreditacion y

&8 Creacién de Cita

El Reportes

En la pantalla se muestra opcién para ingresar a la acreditacién y creacion de cita
para atencion de paciente en Clinica de Empresa, usuario selecciona link indicado y
se mostrara siguiente pantalla.

Figura 3. Busqueda de afiliado y documento para acreditar en clinica de
empresa

Servicios Pagina Principal > Salud > Acreditacian u Creacin de Cita
Electrénicos Salud
Acreditacién de Afiliado

Nomera de Afiiocion Buscar |

> & Gestiones Generales
v % Salud

Acreditacion y
Creacién de Cita

B Reportes

U Cerror Sesién

8 Politicas de Privacidad
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Para iniciar la acreditacion, el usuario debera ingresar numero de afiliacion y
seleccionar boton “Buscar”, el sistema desplegara informacion de identificacion de
paciente asi como de las hojas de traslado generados por la unidad de adscripcion,
las cuales, con el paciente sea remitido de alguna Unidad de Adscripcion la
secretaria hara uso de esta, al momento de acreditarlo en la opcion de Acreditar
chequecito verde).

Servicios
Electrénicos Salud

Pégina Principal > Salud > Acreditacion y Creocion de Cita

Acreditacién de Afiliado
Nomero de Afiliacion 157331851 Buscor

> & Gestiones Generales (~Datos del Affiodo
> ¥ Salud

—Datos para la cita

Clinica para agendar la cita:
[C€1042 - Clinica Compero Jutiopa: ENFERMEDAD COMUN v

< ‘marzo de 2025 >
dom lun mar mié jue vie sdb
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2 5 4 5 6 7 8
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23 4 25 %6 7 B 29
3 31 1 2 3 4 5

"~ [Enfermecad v|[ Acreditar |

U Cerror Sesion

8 Politicas de Privacidad
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El usuario verifica que los datos mostrados por el sistema correspondan al afiliado
que requiere atencién, para realizar acreditacion de paciente y creacion, el usuario
realiza los siguientes pasos.

__________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Figura 5. Lista de Clinicas de la empresa

Pgina Principal | Servicios Electrnices | p28

icos = Salud = Acreditacin y Agenda de Citas

Acreditacion y Agenda de Cita © nenu principal
Paciente
Afiliacion © CUI EDY BAUDILIO AVILA REYES
@ 181333691 1981863471301 aza M
p— Afiliacion Identificacion Edad Sexo
Clinica médica
| CE0141 - Clinica de Empresa zona 11: ENFERMEDAD COMUN -‘H l

CE0141 - Clinica de Empresa zona 11: ENFERMEDAD COMUN
CE0161 - Clinica de prueba zona 11: ENFERMEDAD COMUN
CE0301 - Clinica que esta cerca de CAMIP Barranquilla: ENFERMEDAD COMUN
CE0241 - Clinica adscripcion CAMIP | ENFERMEDAD COMUN
CEO0381 - clinica de empresa zona 5 Il ENFERMEDAD COMUN
L

I c-o:ot cinica demo Edgar MEDIGINA GENERAL

@ Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Selecciona la clinica deseada, si el patrono cuenta con varias clinicas registradas, el
sistema desplegara un listado de estas.

Figura 6. Seleccionar dia de atencidn

< julio de 2019 =

dom lun mar mié jue vie sab
30 2 3 4 5 =3
7 9 10 11 12 13

14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 31 1 2 3

4 5 =] 7 8 Q 10

Posteriormente selecciona la clinica y fecha en que desea agendar la cita, el usuario
debera seleccionar el botdn “Acreditar”

Figura 7. Acreditacion exitosa

Exito

Acteditacion completada

A:ﬁ“:al h
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Si el afiliado cuenta con los aportes requeridos segun la normativa del “Sistema de
Atencion Médica en Clinica de Empresa” el sistema le generara el Documento
Electronico de Acreditacion.

Figura 8. Formulario DEA (Documento Electronico de Acreditacién)

TO ELEC D=

PRERRRDRER Y

ot . e TR S e B a1

El Documento Electrénico de Acreditacion deberd ser impreso y adjuntar al
expediente fisico que lleva la Clinica de Empresa de cada uno de sus empleados.

_______________________________________________________________________________________________________________________________|
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Reportes

Sistema de Atencién Médica en Clinica de Empresa, cuanta con una seccion de
reportes, donde la secretaria podra generar los reportes donde se ve reflejado los
servicios proporcionados a los empleados a través de dicho sistema informético.

Para ingresar al modulo de reportes, el usuario debera seleccionar la opcion
“‘Reportes — Clinica de Empresa” como se observa en la siguiente imagen.

Figura 9. Ubicacion de reportes

Servicios Pégina Principal > Gestiones Generale:
Electrénicos Salud

> & Gestiones Generales
~ @ Salud

B Acreditacion y
Creacion de Cita

B Reportes

CLINICA DE EMPRESA

Sistema Integrado de Gestion del Seguro Social

U Cerror Sesién
8 Politicas de Privacidad

Al seleccionar opcién “Reportes — Clinica de Empresa” el sistema despliega la
siguiente lista de reportes disponibles.

Figura 10. Lista de Reportes

Servicios Pagina Principal > Salud > Reportes
Electrénicos Salud
Rendimiento: POLLO CAMPERO, SOCIEDAD ANONIMA

Reportes
> Gestiones Generales g

> @ salud © Admision
© Consultas por Afiliado
© Produccion por Riesgo

U Cerrar Sesion

8 Politicas de Privacidad
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Admision:

Este primer reporte se ven reflejado la cantidad de afiliados que fueron acreditados
por la secretaria de Clinica de Empresa para atencién médica en un periodo definido
por el usuario, para lo cual debera seleccionar los siguientes campos.

Figura 11. Parametros generacion de Reportes Admision

® p28500_nelsonsr
Servicios Pagina Principal > Salud > Feporte

Electrénicos Salud

Rendimiento: POLLO CAMPERO, SOCIEDAD ANONIMA

Reportes 5 7
» & Gestiones Generales 2ol Dels [ Al

» % salud P Admision)
© Consultas por Afiliado | Especalidad
© Produccién por Riesgo

[ View Report

Tipo Derechohabiente v Servicio

U Cerror Sesién

& Politicas de Privacidad

Campos de reporte:
e Del: Campo de fecha de inicio de periodo que desea evaluar en el reporte.
Al: Campo de fecha de fin de periodo que desea evaluar.
Tipo Derechohabiente: Debera seleccionar opcion Afiliado.
Servicio: Podra seleccionar entre consulta Externa y Emergencia.

Especialidad: En este campo puede seleccionar entre Enfermedad Comun,
Sin Especialidad o Todas.

Al concluir de ingresar los parametros el usuario seleccionar botén “View Report” y
desplegara la siguiente pantalla:

Version: 1.1 - marzo 2025 ©IGSS Péagina 10



INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
MANUAL DE USUARIO

Subgerencia de Tecnologia secretaria Clinica de Empresa
__________________________________________________________________________________________________________|

Figura 12. Reporte Admision

Servicios Pagina Principal > Salud
Electrénicos Salud
Rendimiento: POLLO CAMPERO, SOCIEDAD ANONIMA

Report ; T — e — :
» & Gestiones Generales apacies Od: fovoren |3 L T 3 A [ !
» % salud o (YR

© Consultas por Afiicdo | Espedalidad
© Produccion por Riesgo. 7

) Cerror Sesién < >

@ Politicas de Privacidod

En Consultas por Afiliado, se vera ven reflejado el detalle de consultas por afiliados
gue fueron atendidos en Clinica de Empresa en un periodo definido por el usuario,
para lo cual debera seleccionar los siguientes campos.
Figura 13. Parametros generacion de reporte consulta por Afiliado

Servicios Pégina Principal > Salud > Reporte

Electrénicos Salud
Rendimiento: POLLO CAMPERO, SOCIEDAD ANONIMA

Reportes . 1 —_—————— -
> & Gestiones Generales o o o [ [ View Report |
Empresa o4 Numero de consultas |
> 2 Salud © Admisién cor 1
P Consultas por Afiliado Servido v
© Produccion por Riesgo

& Cerrar Sesién

8 Politicas de Privacidad

Campos de reporte:
e Del: Campo de fecha de inicio de periodo que desea evaluar en el reporte.
e Al: Campo de fecha de fin de periodo que desea evaluar.
e Servicio: Podra seleccionar entre consulta Externa y Emergencia.

Al concluir de ingresar los parametros el usuario seleccionar botén “View Report” y
desplegara la siguiente pantalla:
_______________________________________________________________________________________________________________________________|
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Figura 14. Reporte consulta por Afiliados

Servicios Pagina Principal > Salud > Reportes
Electrénicos Salud
Rendimiento: POLLO CAMPERO, SOCIEDAD ANONIMA

> & Gestiones Generales el 01/01/2020 1B A 14/08/2020 1= N
> % Salud Numero de consultas [2 ] Senido [CONSULTA EXTERNA V!
W L Ty wee V[T JFind TNeXt | select a format NETFEEEY
Instituto Guatemalteco de Seguridad Socal Del 01/01/2020 Al 14/08/2020
b &),  Suboerendia de Planificaodn y Desarrollo
Sistema Integral de Informacidn SII-IGSS

CONSULTAS POR AFILIADO
TIENDA EL ROSARIO (CONSULTA EXTERNA)

AFILIADO ESPECIALIDAD CONSULTAS

ENFERMEDAD COMON 2

ENFERMEDAD COMUN s

ENFERMEDAD COMUN

& Cerrar Sesion < >

& Politicas de Privacidad

Produccién por Riesgo

En este reporte se ven reflejado el detalle de consultas por tipo de riesgo
(Enfermedad, Maternidad y Accidentes) que fueron atendidos en Clinica de Empresa
en un periodo definido por el usuario, para lo cual debera seleccionar los siguientes
campos.

Figura 15. Produccion por riesgo

Servicios Pégina Principal > Salud > Feportes
Electrénicos Salud
Rendimiento: POLLO CAMPERO, SOCIEDAD ANONIMA

Reportes M
> & Gestiones Generales o [2afo3/2025 J (22032025 [
3

> @ Salud o Admision J

0 Consultas por Afiliado E]

° CE

'REPORTE DE PRODUCCION POR RIESGO, CALIDAD DERECHOHABIENTE Y TIPO CONSULTA
(CONSULTA EXTERNA)

Expecisiidod TODAS

& Cerrar Sesion

8 Politicas de Privacidad
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Ingresa periodo de inicio y de fin de que desea evaluar posteriormente se recomienda
seleccionar en el campo de Especialidad “Todas” pero si desea puede seleccionar
entre los tres riesgos (Enfermedad, Maternidad o Accidente).

Fin.
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