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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos, normas y procedimientos que regulan el uso del beneficio de
consulta oftalmoldgica otorgado por el Ministerio de Economia a sus trabajadores, asi como a
sus conyuges e hijos.

2. ALCANCE

El presente manual de normas y procedimientos aplica a los trabajadores del Ministerio de
Economia y sus dependencias, asi como a sus conyuges e hijos debidamente registrados en el
expediente personal del trabajador, el cual se encuentra bajo resguardo de la Direccion de

Recursos Humanos.

3. DEFINICIONES

3.1. Medicamento: Sustancia o preparacion farmacoldgica administrada por via interna o
externa al organismo, destinada a la prevencion, diagndstico, tratamiento, alivio o cura de
enfermedades, asi como a la correccién o reparacién de sus secuelas.

3.2, Servicio de Oftalmologia: Especialidad médica dedicada al estudio, diagndstico vy
tratamiento de las enfermedades y afecciones del aparato visual, incluyendo el globo ocular,
su musculatura, el sistema lagrimal y los parpados.

3.3. Paciente: Persona que presenta alteraciones en su estado de salud y que es o serd evaluada
médicamente, pudiendo recibir un tratamiento conforme a las indicaciones del profesional
de la salud.

3.4, Receta Médica: Documento escrito emitido por el médico tratante, mediante el cual se
prescribe el medicamento o tratamiento que debe ser administrado al paciente.
4, SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1, MINECO: Ministerio de Economia.
4.2. ROI: Reglamento Orgénico Interno.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados
Numero o cédigo del documento o dato Descripcidon del documento o dato

Decreto 57-92 del Congreso de la Republica | Ley de Contrataciones del Estado.
de Guatemala.
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Base legal y documentos relacionados

Numero o codigo del documento o dato

Descripcidon del documento o dato

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Funciones
de Presidente, de fecha 24 de octubre de
2019,

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Ministerial niumero 762-2019 del
Ministerio de Economia, de fecha 19 de
noviembre de 2019,

Estructura Organica Interna Complementaria a
la Estructura Establecida en el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Otros documentos

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Suscrito entre MINECO Y SITRAME, Articulo
369, c.

6. NORMAS

6.1. Con base en el Acuerdo Ministerial No. 762-2019, que aprueba la Estructura Orgénica
Interna Complementaria a la establecida en el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia, la Direccion de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 101 y las
Delegaciones de Recursos Humanos de los distintos érganos y dependencias del Ministerio
de Economia seran responsables de garantizar el cumplimiento de los objetivos, la
obtencidén de los resultados esperados, el logro de las metas institucionales y la mejora
continua de la efectividad de los procesos y servicios brindados en las Clinicas Médicas del
Ministerio de Economia.

El Ministerio de Economia contratara servicios profesionales de oftalmologia para los
trabajadores del Ministerio, asi como para su conyuge e hijos, siempre que estos se
encuentren debidamente registrados por el trabajador en el expediente personal que obra
en la Direccion de Recursos Humanos.

6.2

Los servicios oftalmoldgicos descritos en el presente manual de normas y procedimientos
se regirdn por lo establecido en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo vigente,
especificamente en el articulo 36, inciso ¢), el cual establece: *
exdmenes y emergencias menores que sean requeridas; asimismo, el Ministerio, una vez
al afio, aportard el cincuenta por ciento (50%) del valor de los anteojos recetados por la
prestadora del servicio contratado para el efecto. El precio de los anteojos no podra
exceder de mil ochocientos quetzales (Q.1,800.00) por nticleo familiar. Esta prestacion sera
revisada cuando las partes lo consideren conveniente”.

6.3.

‘..para que realice los
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6.4. Cualquier servicio o procedimiento adicional a los establecidos en el presente manual de
normas y procedimientos que sea solicitado por el trabajador, su cédnyuge o hijos, debera
ser contratado y pagado directamente por el trabajador al médico oftalmélogo. En
consecuencia, el Ministerio de Economia queda excluido de cualquier control, registro,
acuerdo o responsabilidad derivada de dichos servicios adicionales.

6.5. El médico oftalmdlogo atendera a los pacientes o beneficiarios del Ministerio de Economia
Gnicamente cuando estos presenten la boleta de cita debidamente autorizada, la cual
debera haber sido previamente coordinada y extendida por el Encargado de Bienestar
Laboral de la Direccién de Recursos Humanos o por los Delegados de Recursos Humanos
de la Unidad Ejecutora correspondiente.

6.6. Sera responsabilidad del trabajador gestionar la programacion de las citas oftalmoldgicas,
ante el Encargado de Bienestar Laboral de la Direccion de Recursos Humanos o los
Delegados de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras, seglin corresponda, quienes
realizaran la programacién conforme a los horarios establecidos en el Pacto Colectivo de
Condiciones de Trabajo.

Para la gestion de cada cita oftalmoldgica, el Encargado de Bienestar Laboral de la Direccion
de Recursos Humanos o los Delegados de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras
deberan verificar, como minimo, la siguiente informacion:

6.7

¢ Nombre del trabajador.
¢ Nombre completo del paciente.
e Parentesco del paciente con el trabajador.

Sera responsabilidad del trabajador informar oportunamente a su jefe inmediato el dia 'y
la hora de la cita programada, gestionar el permiso correspondiente y presentar la boleta
de cita como constancia.

6.8

6.9. Asimismo, sera responsabilidad del trabajador entregar al Encargado de Bienestar Laboral
o al Delegado de Recursos Humanos que corresponda la boleta de nueva cita, cuando esta

sea emitida.

6.10. Los Delegados de Recursos Humanos de cada Unidad Ejecutora serdn corresponsables de
mantener actualizado y debidamente resguardado el archivo de las boletas de citas, el
control correlativo de las citas otorgadas y la muestra seleccionada de las encuestas de
satisfaccion, de conformidad con los lineamientos institucionales establecidos.

6.11. Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son
corresponsables del contenido y cumplimiento de este segun corresponda.
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6.12. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el Director (a) de Recursos Humanos y en caso de fuerza mayor serdn
resueltos por el Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a).

6.13. El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos: “Servicio
Oftalmoldgico”, ME-VIAFI-DRRHH-MNP-S0O-32, Version 06.

7. RESPONSABILIDADES
7.1 Viceministro (a) Administrativo (a) y Financiero (a) es responsable de:
7.1.1 Aprobar, firmary sellar el manual de normas y procedimientos.
7.2 Director (a) de Recursos Humanos, es responsable de:

7.2.1 Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido corresponde al
proceso que norma y documenta el mismo.

7.2.2 Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del manual.

7.2.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual.

7.3 Encargado (a) de Néminas designado por la dependencia propietaria para actualizar el
manual de normas y procedimientos, es responsable de:

7.3.1 Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) de Recursos
Humanos, en coordinacidon con la Direccidén de Desarrollo Institucional.

7.3.2 Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

7.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4 Otras responsabilidades . que correspondan, establecidas en el numera "8.
PROCEDIMIENTOS" del presente manual.
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8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Solicitud de Cita y Asistencia Oftalmoldgica

Responsable | No. ' Actividades ‘ Tiempo
1 Recibe la solicitud de cita oftalmoldgica por medio de correo
electrdnico, via telefénica o de manera presencial.
Realiza la solicitud via telefénica a clinica oftalmoldgica para
2 | programar la cita.
Recibe, via telefdnica, la programaciéon médica con la fecha y
Encargado de 3 : ;
. hora de la cita del trabajador.
Bienestar o su 1
equivalente en ,
Unidades 4 Llena la boleta de cita oftalmoldgica con la informacién dia
Ejecutoras proporcionada por el trabajador y la clinica médica.
Gestiona la firma y sello de la boleta de cita oftalmoldgica
5 | ante la Direccién de Recursos Humanos o el Delegado de
Recursos Humanos.
6 Informa al trabajador solicitante para la entrega de la boleta
de cita oftalmoldgica.
7 | Recibe boleta de cita oftalmoldgica en original.
Médico de 8 | Llena ficha médica oftalmoldgica del paciente.
Clinica 1
Oftalmoldgica | 9 | Atiende al paciente. dia
Contratada
10 Extiende la receta correspondiente y si es procedente
programa nueva cita al paciente.
Encargado de
Bienestar Recibe del trabajador la boleta de nueva emitida por el
Laboral o su 11 médico oftalmdlogo y gestiona la programacion conforme a i
equivalente en la indicacién médica, cuando corresponda. (Ver Norma 6.9) dia
Unidades | [ =-eeseeeeecmemeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTQ-------nzssnesnnennes
Ejecutoras
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8.2. Control y Archivo de Formularios de las Citas Oftalmoldgicas

Responsable | No. Actividades I Tiempo
Recibe del Encargado de Bienestar Laboral la copia del
correlativo de los pacientes atendidos durante el mes

1 | anterior, el cual es remitido por el proveedor de los servicios
oftalmoldgicos, via correo electrénico, a méas tardar el quinto
dia habil de cada mes.
Determina la muestra de los usuarios de manera aleatoria
) encargada de evaluar los niveles de satisfaccion del servicio
de oftalmologia. Esta actividad la deberd realizar dos veces al
= 1

Encargado de ano. dia
Recursos 3 Aplica la encuesta de satisfaccion a la muestra de usuarios

Humanos o su previamente seleccionada.

equivalente en
Unidades 4 | Realiza la calificacion de la encuesta de satisfaccion.
Ejecutoras - - -
Archiva las encuestas realizadas, la copia del control mensual
5 de citas (correlativo) y la copia de las boletas de citas de cada
mes de los diferentes drganos o dependencias. (Ver Norma
6.10).

Encargado de 5 Recibe via correo electrénico la copia del correlativo mensual
Bienestar de citas oftalmoldgicas. 1
Laboral de ' . N di
ReCUrsos 5 Archiva la informacion. 1a
Humanos | = | ceecceememmeeeeeeeeees FIN DEL PROCEDIMIENTO-----snneennnmesnnnes
8.3. Supervision de Servicio de Oftalmologia

Responsable No. Actividades Tiempo
Realiza una visita a la clinica oftalmoldgica con el fin de

1 |supervisar las actividades desarrolladas y el servicio brindado
a los trabajadores, de forma cuatrimestral.
2 | Entrevista al Doctor (a) de la clinica oftalmoldgica. 1

Encargado de 3 | Llena el formulario de supervision de servicios médicos. dia

Bienestar Laboral
4 Solicita la firma del médico en el formulario de supervision de
servicios médicos.
5 Elabora y traslada el informe con los detalles de la supervision

realizada al Director (a) de Recursos Humanos.
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Actividades Tiempo

Responsable | No. |

6 | Recibe y revisa el informe.

Director (a) de 6.1 Conformidad, devuelve a Encargado de Bienestar Laboral para 1
Recursos "~ | su archivo. Continua en el paso 13. A%
Humanos

6.2 Inconformidad, requiere a Encargado de Bienestar Laboral la
"~ | elaboracién del oficio.
Redacta el oficio para la correccion de inconformidad

Encargado de iy K s : 1

. 7 |detectada en el servicio y solicita la firma del Director (a) de .

Bienestar Laboral dia
Recursos Humanos.

Di r(a) de . ) e .

\Fector (g} Recibe, firma y traslada el oficio al Encargado de Bienestar 1
Recursos 8 - : "
Laboral para el tramite correspondiente. dia

Humanos
Encargado de Recibe y envia el oficio de correccién de inconformidad al 1
; 9 2 N e =
Bienestar Laboral médico oftalmoldgico contratado. dia

Director (a) de Recibe el informe de correccion de inconformidad detectada 1
Recursos 10 |enviado por el médico oftalmolégico contratado y lo traslada dia
Humanos a Encargado de Bienestar Laboral.

11 Recibe el oficio firmado de recibido y el informe del médico
oftalmoldgico contratado.

Encargado de 1

; _ di

Blenesta Lahors) 5 Archiva los documentos. e
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Solicitud de Cita y Asistencia Oftalmolégica

Encargado de Bienestar Laboral o su equivalente en
Unidades Ejecutoras

INICIO

Recibe la solicitud de cita
oftalmolégica por medio de
correo electrénico, via telefénica
o de manera presencial
1

y

Realiza la solicitud via telefénica
a clinica oftalmolégica para
programar lacita
2

v

Recibe, via telefdnica, la
programacién médkaconla
fecha yhora dela cita del
trabajador
3

!

Lienala boletade cita
oftalmolégica con lainformacién
proporcionadapeor el trabajador

y la clinica médica

Médico de Clinica Oftalmolégica Contratada

4
Gestiona la firma ysellode la Recibe boleta de cita
boleta de cita oftaimolégica ante B oftalmolégicaen original
la Direccién de Recursos 7
Humanos o el Delegado de
Recursos Humanos
5 v
Llenaficha médica oftalmoldgica
Y del paciente
Informa al trabajador solicitante 8
parala entrega dela boleta de
cita oftalmolégica
6
Atiende al paciente
9
Recibe del trabajador laboleta ¢

de nueva emitida por el médico Extiende la receta

oftalmélogo y gestionala
programaclin :gniorme ala | correspondiente y si procede

indicacién médka, cuando programa nueva cita al paciente
; 10
corresponda

11
—
©
g FIN
]
o
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9.2 Procedimiento: Control y Archivo de Formularios de las Citas Oftalmolégicas

Encargado de Recursos Humanos o su equivalente en
Unidades Ejecutoras

Encargado de Bienestar Laboral de Recursos Humanos

INICIO

Recibe |a copia del
correlativo de los
pacientes atendidos
durante el mes anterior,
via correo electrénico
1

Determina la muestra de los
usuarios de manera aleatoria
encargadade evaluar losniveles
de satisfaccién del servicio de
oftalmologfa. Esta actividad la
deberd realizar dos veces al afio
2

Y

Aplicala encuestade
satisfaccién a lamuestrade
usuarios previamente
seleccionada
3

!

Realiza la calificacién de la
encuesta de satisfaccién
4

v

Archivalas encuestas
realizadas, la copia del
control mensual de
citas (correlativo) y la

Recibe via correo electrénico
Ia copia del correlativo

copiade Iasboletas de
citas de cada mesde
los diferentes érganos
o dependencias
5

Pagina 1

oftalmolégicas
6

!

“;\ mensual de citas

Archivala informacién
7
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9.3 Procedimiento: Supervision de servicio de oftalmologia

Encargado de Bienestar Laboral de Recursos Humanos

Director (a) de Recursos Humanos

INICIO

Realiza una visita ala clinica
oftalmoldgica con el fin de
supervisar las actividades
desarrolladas y el servicio

brindado a los trabajadores, de
forma cuatrimestral
1

.

Entrevistaal Doctor (a) de la
clinica oftalmol égica
2

¢

Uena el formulario de
supervisién de servicios
médicos
3

l

Solicita la firma del médicoen el
formulario de supervisién de
servicios médicos

4

Elabora y traslada el informe con
los detalles de |a supervisién
realizada

5

J\

Redacta el oficio parala
correccién de inconformidad
detectada en el servicio y

solicita la firma

= oficio

> Recibe y revlssa elinforme

{Esta conforme?

Sl
Y

Devuelve parasu archivo
6.1

Requliere la elaboracidn del

6.2

7

[Pagina 1
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9.3 Procedimiento: Supervisién de servicio de oftalmologia

Director (a) de Recursos Humanos Encargado de Bienestar Laboral de Recursos Humanos

Recibe y envia el oficio de
Recibe, firmay traslada el oficio correccidn de inconformidad al |
para el trdmite correspondiente — médico oftalmolégico
8 contratado
9

Recibe el informe de carreccién
de inconformidad detectada
enviado por el médico
oftalmolégico contratado ylo
traslada a Encargado de
Bienestar Laboral
10

Recibe el oficio firmado de
- recibido y el informe del médico
oftalmolégico contratado
11

Archivalos documentos
12

Pagina 2
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10. ANEXOS

10.1. Formulario de Cita en la Clinica Oftalmoldgica

s Mlnlfler iode MINISTERIO DE ECONOMIA

@ 75 Econom a DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ob‘”i“ ’_\y Forma: RRHH-SOP-11

CITA CLINICA OFTALMOLOGIA
8a. Calle 11-13, zona 1 Edificio Recinos, sexto nivel, oficina 602 RH-UE-101-000-2024

NOMBRE TRABAJADOR:
DEPENDENCIA:
FECHA DE CITA: HORA DE CITA:
NOMBRE DEL PACIENTE:

TrabajadoriContratisa [ compge [ | o [ ]

FIRMA Y SELLO - Direccidn d2 RRHH FIRMA - Trabajadoe
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10.2. Formulario de Ficha Médica Oftalmoldgica

MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FICHA MEDICA OFTALMOLOGICA

Foms REHAI0-)
T} Eeonomin NUMERO FICHA: RH-000-20__
L] .
®y, "ur-"' I
Fecha / f
Nombre del Trabagador ylo Confratista
Cargo del Trabajador yio Contratista
Dependancia donde labora o presta Servicios
Numeto de Teléfono
Renglén a (m] [m] (=]
Presupusstatio i1 022 0z Subgrugo 18
Si es familiar g2 rabajador Indigue parentesco =] Conyuge a Hijo
Nombre del Pacienie
FECHA [i ]
Diagnostico Tratamiento
(F)
O Tteeser O conteton O Femier

Direccion de Recursos Humanos
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10.3. Formulario de la Matriz de Consulta Diaria

DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO

TRATAMIENTOS

alaafa]l || |ufo]se]|u

FAMILIARES

NOMBRE DEL PACIENTE

A

A DIARIA D

DEPENDENCIA DEL TRABAJADOR

NOMERE DEL TRABAJADOR

No. Boleta
de Cita

No.

FECHA |

el n L " “w ~ @

1 CXAMEN DF OR) CON MICROTCOMO [LAMPARAS DE HINDNDURA)
3 PRUTEAS DE AGUOEA VISUAL

raECIon

ATENCION MEDICA POR ACCDENTE ¥/O PRIMEROS AUKUOS

¥ INTERPRETACION DE SISULTADO DE LOT INFORMEES D L0% EXAMENTS D LABORATORIO CLINCO

6 GOMOLCOMA [EVALUACON DELANGULD)]
10 ATENDON MEDICA DE

T OVALLAGON DEL FONDO DEL 000 CON LENTE OF 903 DIOPTRIAS

B DUCNCITICO

i
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10.4. Formulario de Encuesta de Satisfaccidn, Servicio de Clinica Oftalmoldgica

ENCUESTA OE SATISFACCION
SERVICIC DE CLNCA CFTALMCLOGHA

'*Ju u\.'t’ ‘ MINISTERAD DE ECONOMIA
& Ministerio de DRECCION DE RECURSOS HUMANOS
. . Economia

D"’dnﬂ"" |

I‘.omﬁammmnwwwmmdmcﬁmﬁpmmmmbwmnm
| segquir do an meicear roesdos seviics & los Trebaiedones y Coardredzies del Minloo de Ecaromis, 30% rom su sywds

pademas lograo.
PECHA: CORRELATIVO RHUE-101- 204
Noembre del Caisbersder-
Dopecduncia dol Colsberadiar
Neanbre dei Paciueds
Parwntveco dol Pcionte | L] ciopge | [ ]

Marque 0on una X les casliss de abyfo, va'orando of servicio oblenido recienfumiads.

Descripeion Wala | Regobar

Cama fuels elercian de ls OReimoioga?

Corn ooesiders la higitre de s inslrumerfos y equipa ulifzado por
s Ofalméloge?

Coma comsiders fe higiene de B clinca en gemerel?

Coro caifica el bstajo realizado por la ORaimiiogs”

Cémo caifica el fermgo vilzado pars 2w brelarrienia?

Obsersstiones:

Regresana als dinica cRaingidgics pew clro bretamienis?

Recomerdsna ol uze dele dirica cflalmoligica & su companiers de babejo?

Leinded Is decions que of Senioia Medico Ofidmalogicn que prests el MINECD e3 gralule?

Observnciones:

Gracias por 32 velioss Berrgo, espersmos peder mejorer en nuesle senvicio

firma, sefla de recbido en RRHH

Firma def Trabajedor Fecha delo encuesla
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10.5. Formulario de Supervision de Servicios Oftalmolégicos

g"’“ Lha, |
§ '“!;‘ Ministerio de
. .  Economia SUPERVISION DE CLINICAS MEDICAS
“oarpur” Direccién de Recursos Humanos
Coordinacién de Clinicas
SERVICKO OFTALMOLOGICO
Fecha Hara Wico
Horbre del Supervsor
Zona 1 Zoa T
ica 0 ;
Tambre ¢4l WMédco
responsable
Nombee ée la Enfemmena
que Assle
DESCRIPCION OBSERVACION
Cumgld la Clinica con el horano de mcio de alencén
médica.
Cumgl la Clinica con el horano de finafizacdn de ka
alencidn médica
Se encuentra & Médico bratante al inicio de la atencdn
médica
Se encuentra la Enfermera al inicio de I alencdn médca
Se encuentra el Médco Lratante al final de la alencén
médica
Se encuentra la Enfermera al final de la atencidn médica
Si no se encuentra el Médico o Ia Enfarmera bene
constanca de la susencia?
La Clinica se encuentra fmpia
Cuentan con reportes de atenadn de pacientes en orden
Presenia Esladistca de atencidn de pacienies
B8 2. Avenida 10-43 zona ), cludad de Guatemala
(502) 2412-0200
WWW MINECO COR.GT ooo @guateminoca
A
g ) 'ﬁ l Ministerio de
. ¥ . Economia SUPERVISION DE CLINICAS MEDICAS
“arentt Direccién de Recursos Humanos

Coordinacién de Clinicas

Cuenia con matriz de consulta dana de pagentes
Cuenta con bofetas de ala
Cuenta con ficha médica de cada paciente
Observadones relevanies:
Nombre quen realza Nombre Médeo Responsable
Supent Clns
Firma quien reaizals Firma Médico Responsable
iyl veri ploiin
Nombre d2 Enfermara
Hora enla que fnalza la
s ol
Firma da Enfermers

B8 a.Avenida 10-43 zona ), cludad de Guatemasla
(502) 2412-0200
www.mineco coaaT PO aouatemineco




