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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para utilizar e beneficio de consulta médica en atencién
pr'maria, atencién de primeros auxilios y emergencias a los trabajadores, su conyuge e hijos,
que brinda el Ministerio de Economia, de conformidad con el Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo, asi como para a compra registro, contro y entrega de medicamentos y material
médico quirurgico menor.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica a trabajadores del Ministerio de Economia y sus
dependencias, a cényuges, hijos menores de edad y padres comprendidos en la tercera edad,
registrados en el expediente personal del trabajador archivado en la Direccién de Recursos
Humanos.

3. DEFINICIONES:

3.1 Morbilidad:
Segln la OMS, morbilidad “es toda desviacién subjetiva u objetiva de un estado de
bienestar”. Ademds, se refiere a la cuantia de personas que estan enfermas en un sitio y
tiempo determinado.

3.2 Medicamento:
Sustancia que utiliza una persona, para curar o aliviar una enfermedad y corregir o reparar
las secuelas de ésta.

3.3 Receta Médica:
Documento extendido al paciente por el médico de la clinica, con la descripcién y cantidad
de los medicamentos, asi como las indicaciones para su utilizacién. Es firmado por el médico
tratante.

3.4 Rp:
Componente de la receta médica que indica “dispénsese o témese”.

3.5 Prescripcién médica:
Orden escrita emitida por el médico para que una cantidad de uno o varios medicamentos
especificados en ella sean dispensados a una persona.

3.6 Visita médica domiciliar:
Salida del Médico o Enfermera fuera de la Clinica Médica del Ministerio al domicilio del
paciente.

3.7 Material médico quirirgico menor:
Para efectos del presente manual, se refiere a material clinico utilizado por el personal de
la clinica médica: gasas, apdsitos, vendas, guantes, soluciones germicidas y antisépticas,
jabon, cintas adhesivas, hisopos, suturas, agujas, jeringas, algoddn, agua oxigenada, otros.
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4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Numero o cédigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Decreto 57-92 del Congreso de a Ley de Contrataciones del Estado
Reptublica de Guatemala
Decreto nimero 5-2021 del Congreso de | Ley para la simplificacién de requisitos y

la Republica de Guatemala tramites administrativos

Acuerdo Gubernativo No 211-2019 Reglamento Organico Interno del Ministerio
de Economia.

Acuerdo Ministerial No. 762-2019 Estructura Organica Interna Complementaria

a a Estructura Establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Economia.
Articulo 369, literal a Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Receta Médica Serie A

Boleta de registro diar'o de atencién médica
Ficha Médica

Bo eta para suspension de labores

Formato registro de visitas domiciliarias

Forma: RRHH-SCM-6 Requerimiento de medicamentos y material
médico quiruargico

So icitud de compra y/o pago de bienes y
servicios

nventario en hojas Excel de medicamentos y
material quirtrgico de control interno
Formulario para Supervision de Servicios
Médicos

5. NORMAS:

5.1 Con base en el Acuerdo Ministerial 762-2019, Estructura Organica nterna
Complementaria a la estructura establecida en el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Economia; la Direccién de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 101
y las delegaciones de Recursos Humanos de los diferentes érganos y dependencias del
Ministerio de Economia, son responsables de garantizar el cumplimiento de los
objetivos, obtener los resultados esperados, alcanzar las metas institucionales y lograr
una mayor efectividad de los procesos y servicios que se brindan en las Clinicas Médicas
del Ministerio de Economia;

5.2 El presente Manua de Normas y Procedimientos apica a todas las unidades
administrativas, las delegaciones de Recursos Humanos de los diferentes érganos y
dependencias del Ministerio de Economia seran responsable del cumplimiento del
mismo en lo que corresponda.
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5.3 El médico de la clinica médica de zona 1 y 4, debe presentar a la Direccién de Recursos
Humanos, durante el proceso de formulacion presupuestaria, el monto de presupuesto
anual para las compras de medicamentos, material médico quirdrgico y otros materiales
y equipo, con base a las estadisticas internas de morbilidad. Asimismo, debe Incluir en el
presupuesto, jornadas de exdmenes médicos, campafas de vacunacién u otros que se
consideren convenientes,

El requerimiento de medicamentos debe contener RENGLON, CODIGO DE INSUMO,
NOMBRE, CARACTERISTICAS, NOMBRE DE LA PRESENTACION, CANTIDAD Y UNIDAD DE
MEDIDA DE LA PRESENTACION Y CODIGO DE PRESENTACION, tal como esté en el catalogo
de insumos del sistema SICOIN;

5.5 Laentrega de medicamentos se realiza con base en la copia de la receta médica, firmada
y sellada por el médico de la clinica, con la cual se registra la salida en el control interno
de ingresos y egresos de medicamentos-

5.6 Los medicamentos u otros suministros que se encuentren en contrato abierto, no
pueden adquirirse por otra modalidad de compra, excepto que los precios de las
cotizaciones sean menores a o0s que estan aprobadas en contrato abierto, de
conformidad con la literal |) del articulo 46 Bis del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones
del Estado y sus reformas;

5.7 Las soicitudes de orden de compra y pago de bienes y servicios deben presentarse por
lo menos con un mes de anticipacién a que se agote la existencia de alguin medicamento
o material médico quirargico, procurando que haya abastecimiento de medicamentosy
material médico quirlrgico para a atencion adecuada a los trabajadores del MINECO y
sus beneficiarios

5.8 El paciente atendido que recibe medicamentos, debe firmar de conformidad, el control
de entrega y la copia de la receta médica;

5.9 Para fortalecer el control interno del manejo de medicamentos y suministros
hospitalarios, los documentos: recetas médicas y boleta de registro diario de atencion
médica, deben numerarse correlativamente. El archivo de los documentos también se
hard en forma correlativa, de menor a mayor;

5.10 Para el control de vencimiento de medicamentos se realizara inventario dos (2) veces al
afno se levanta acta administrativa, en la cual se harad constar nombres genéricos de cada
medicamento, cantidad, presentacidon y la fecha de vencimiento;

5.11 Cuando los trabajadores se vean imposibilitados de asistir a sus labores por enfermedad,
el médico del MINECO, con autorizacion de la Direccién de Recursos Humanos, hara una
visita a la residencia del trabajador. La Direccién Administrativa proporcionara, piloto,
vehiculo y combustible;

5.12 Conforme al Pacto Colectivo el Médico (a), esta facultado para suspender a los
trabajadores (as) hasta por un maximo de tres (3) dias;

5.13 Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7 PROCEDIMIENTO” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento del m smo segln corresponda;
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5.14 Situaciones no previstas en e presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por la Direccién de Recursos Humanos;

5.15 Elpresente manual deja sin efecto el s'guiente manual de procedimientos: “SUMINISTRO DE
MEDICAMENTOS Y MATERIAL MEDICO QUIRURGICO MENOR”, ME-VIAFI-RRHH-MP-SM-08,
versién 04.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:

6.1.1 Aprobar, firmary se lar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director (a) de Recursos Humanos, es responsables de:
Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos
garantizando que su contenido responda al proceso que norma y documenta el

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.24

mismo;

Actualizar o delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo

Institucional;

Cumplir y supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente

manual de normas y procedimientos-

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual de normas y procedimientos.

6.3 Coordinador (a) de Servicios Médicos de la Direccion de Recursos Humanos es
responsable de:
6.3.1 Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos,

por instrucciones del Director (a) de Recursos Humanos, en coordinacién con

6.3.2

6.3.3

6.3.4

la Direccién de Desarrollo Institucional;

Firmar y sellar el presente manual de normasy procedimientos, garantizando
que su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

Cumplir en o que corresponda con e presente manua de normas y

procedimientos;

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” de presente manual de normas y procedimientos.

7. PROCEDIMIENTOS:
7.1 Atencion a pacientes.

Paciente e Se presenta a consulta a la clinica médica; 5
minutos

Enfermera s Atiende al paciente; 10
minutos

¢ Si el paciente tiene registro médico, procede a la bisqueda;

e Si el paciente no tiene registro médico, procede a llenar Ficha

Médica donde se registra el historial clinico;
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¢ Realiza a toma de signos vitales del paciente y anota en la ficha,

e Traslada al paciente con el médico.

Médico ® Anota los datos correspondientes en la boleta de registro diario 1

Clinica de atenciéon méd'ca: nombre del paciente, nimero de CUI, hora
género, dependencia o departamento al que pertenece,
diagndstico, consulta o re consulta, nimero de receta y la edad;

® Pregunta al paciente los sintomas que e aquejan, realiza el
examen clinico correspondiente y explica al paciente el resultado
e indica el tratamiento a seguir;

* Extiende y entrega receta original y copia al paciente.

Cuando aplique:
v Administra el tratamiento en clinica;

v'  Extiende suspensién de labores;

v Programa nueva consulta médica.

Paciente ® Firma la boleta de registro diario de atencién médica.

7.2 Entrega de medicamentos a pacientes

Enfermera ¢ Recibe copia de la receta emitida por el médico; 1
de la Clinica ) i hora
® Entrega medicamentos al paciente.
Paciente ¢ Recibe los medicamentos y firma de conformidad. 10
minutos
Enfermera ® Opera en el formulario de contro de ingresos y egresos de 10
de Ia Clinica medicamentos la salida de medicamentos o material médico | minutos
quirurgico;
® Archiva cop’a de la receta.

7.3  Visita domiciliar a pacientes

Jefe Inmediato | e Informa a la Direccién de Recursos Humanos sobre el estado de 1
Superior salud del paciente que requiere la visita domiciliar hora
Coordinadorade | ¢ Comunica al Médico de la Clinica nombre completo, nimero de 20
Servicios teléfono y la direccién del paciente a visitar; minutos
Médicos o . , .
delegados de ¢ Solicita vehiculo y piloto a encargado de transportes de a
Direccién Administrativa, para el traslado del Médico o
Recursos

enfermera a lugar de domicilio del paciente;
Humanos
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Los diferentes drganos o dependencias, asi como los Delegados
de Recursos Humanos, son corresponsables de coordinar la visita
domiciliar que se presenten en cada Unidad Ejecutora
Ministerio de Economia.

Médico de la e Realiza la visita y solicita al paciente los datos que correspondan; 1

Clinica ] , . . hora
e Pregunta al paciente los sintomas que le aquejan, realiza el

examen clinico, explica e resultado e indica al paciente el
tratamiento a seguir;

e Emite la receta;

Cuando aplique:
v' Administra el tratamiento médico al momento de la visita;

¥"  Extiende suspensién de labores.

Paciente ¢ Firma formulario de v'sita domiciliar y receta de medicamentos 10
suministrados. minutos
Médico de la e Redacta informe acompaiia el formulario de Visita Domiciliar; 1
Clinica ® Traslada informe y el formulario de Visita Domiciliar. hora
Enfermera e Recibe informe y el formulario de Visita Domiciliar, traslada a la 1
de la Clinica Direccidn de Recursos Humanos; hora

e Opera en el formulario de control de ingresos y egresos de
medicamentos para registrar la salida de los medicamentos o
material médico quirurgico;

e Archiva copia de la receta;

e Archiva copia del formulario de visita domiciliar realizada.

Director (a)de | e Recibe informe y formulario de visita domiciliar y traslada a 10
Recursos Coordinadora de Servicios Médicos de la Direccidn de Recursos| minutos
Humanos Humanos.

Coordinadora e Recibe y traslada copia del informe de la visita domiciliar al Jefe
Inmediato que solicitd la visita.

7.4 Inventario de medicamentos, material médico quirargico y otros
Enfermera e Recibe, almacena, controla, custodia y entrega los medicamentos a 1
los pacientes conforme receta del médico de la clinica; dia

e Lleva el registro nterno de medicamentos y material médico
quirdrgico existentes;
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e Levanta inventario mensual de existencia de medicamentos y
material médico quirurgico en la clinica médica;
¢ Traslada inventario al médico de la clinica.
Médico de la e Recibe reporte de inventario mensual de medicamentos y 1
Cinica material médico quirlrgico existente en la clinica médica; dia
e En caso se necesiten insumos, e abora oficio y pedido de
medicamentos y material médico quirdrgico dirigido a a
Direccion de Recursos Humanos.

Director(a)de | e Recibe oficio y requerimiento de medicamentos y material 1
Recursos médico quirlurgico y traslada a Coordinadora de Servicios dia
Humanos Médicos de la Direccién de Recursos Humanos.

Coordinadorade | e Recibe oficio y requerimiento de medicamentos y material 1

Servicios médico quirurgico; dia

Médicos de la . . X L .

. . e Entrega medicamentos y material médico quirurgico requerido.

Direccion de

Recursos e Registra el movimiento de medicamentos y material médico

Humanos o su quirdrgico existentes en la bodega de almacenamiento de

equivalente en medicamentos;

El;:;ii::;ss e Levanta inventario mensual de existencia de medicamentos y
material médico quirdrgico en la bodega de almacenamiento de
medicamentos y material médico quirdrgico;

e Traslada reporte de inventario a la Direccién de RRHH;

Los diferentes 6rganos o dependencias asi como los Delegados de
Recursos Humanos y encargados de Almacén de cada Unidad
Ejecutora 102, 103 y 106; son corresponsables de efectuar
inventarios fisicos de medicamentos y suministros médicos en la
clinica médica de los Registros y DIACO, a efecto de obtener saldos
reales, realizar informes mensuales y anuales, enviando informe a
la Direccidon de Recursos Humanos.

Director (a)de | e Recibe, informe de inventario de medicamentos y material 1
Recursos médico quirdrgico, traslada para archivo. dia
Humanos

Coordinadorade | e Archiva. 1

Servicios dia

Médicos de la
Direccion de
Recursos
Humanos
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Compra e ingreso de medicamentos, material médico quirurgico y otros

Médico de la
Cinica

e Recibe reporte de inventarto mensua de medicamentos y 1
* Analiza el saldo de cada medicamento y su comportamiento de
e |dentifica cddigo de medicamentos en el catdlogo de insumos,

e Traslada informacién anterior a la enfermera para efectos de

material médico quirdrgico existente en la clinica médica; dia
consumo;
para la solicitud en las cantidades y presentaciones;

elaboracidn de pedido.

Enfermera

e Identifica codigo de medicamentos en el catdlogo de insumos, bz

e Elabora el pedido y oficio de solicitud de requerimiento de

¢ Traslada pedido y oficio a médico de la clinica médica para firma

para la solicitud en las cantidades y presentaciones dia
determinadas por el médico de la clinica;

medicamentos;

y sello.

Médico de la
Clinica

e Revisa e pedido y verifica que los datos de los medicamentos %

e Firma el pedido y el oficio;

e Traslada a la Direccion de Recursos Humanos.

estén correctos; dia

Coordinador (a)
de Servicios
Médicos o su

equivalente en

¢ Recibe el requerimiento de medicamentos y suministros, 1

verifica que cumpan con la descripcién y caracteristicas dia
contenidas en el Catalogo de Insumos de Sistema Informatico de
Gestion, SIGES;

Unidades . .

Ejecutoras e Completa formulario solicitud de compra o pago de bienes y
servicios, separando medicamentos y material médico
quirdrgico;

e Firma solicitud de compra o pago de bienes y servicios;

e Registra en SIGES pre orden de compra;

e Traslada documentacion a direccién de recursos humanos, para
continuar con el trdmite.

Director (a) * Recibe, revisa, sella y firma solicitud de compra o pago de bienes 1

RRHH Yy servicios; hora

e Autoriza en sistema SIGES pre orden de compra;

e Traslada a direccién de adquisiciones y contrataciones para que

continte tramite de compra.
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7.6 Baja de med'camentos vencidos

Coordinadora de Al final de cada cuatrimestre, coordina con la enfermera la 1
Servicios revision de medicamentos y material médico quirdrgico vencido. dia

Médicos o su

equivalente en
Unidades
Ejecutoras

Enfermeray Verifica fecha de vencimiento de los medicamentos y material v
Coordinadora de médico quirurgico; dia
Servicios . . - N .
Ly Separa los medicamentos y material médico quirtrgico vencido;

Médicos o su

equivalente en Elabora listado de medicamentos y material médico quirtrgico
Unidades vencido;

Ejecutoras Traslada listado de medicamentos y material médico quirdrgico
vencido al médico de la clinica.

Médico de la Recibe reporte de medicamentos y material médico quirurgico 1dia
clinica vencido;

Tras ada a la direccién de recursos humanos oficio que contiene
el listado de medicamentos y material médico quirtrgico,
anotando nombre, cddigo de insumo, caracteristicas, cantidad y
fecha de vencimiento.

Director (a) de Solicita a la Coordinadora de Servicios Médicos o su equivalente 1dia
Recursos en Unidades Ejecutoras, evantar acta por vencimiento de
Humanos medicamentos y material médico quirdrgico.

Coordinadora de Levanta el acta de vencimiento de medicamentos y material médico| 2 dias
Servicios quirdrgico tanto en la clinica médica como en la bodega de

Médicos o su almacenamiento; haciendo constar lo siguiente: nombre del

equivalente en medicamento, cédigo de insumo, caracteristicas, cantidad y fecha
Unidades de vencimiento. En e acta comparecen: la coordinadora de
Ejecutoras Servicios Médicos o su equivalente en Unidades Ejecutoras, el

médico de la clinica médica y la enfermera;
Traslada copia del acta a Clinica Médica.
Enfermeray Operan y registran en el formulario de control de ingresos y 1
Coordinadora de egresos de medicamentos la salida de los medicamentos o dia

Servicios
Médicos o su
equivalente en
Unidades
Ejecutoras

material médico quirirgico vencidos, anotando como referencia
el numero de acta en el descargo;

Descartan medicamentos y material médico quirtrgico vencido.
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7.7  Supervision del Funcionamiento de la Clinica Médica

Coordinadorade | ¢ Mensua mente, visita la Clinica Médica con el objeto de 1
Servicios supervisar las actividades y el servicio en la Clinica Médica; hora
Médicos . . .. .-

Entrevista al Médico de la Clinica Médica;

Entrevista a enfermera de la Clinica Médica;

Llena el formulario de Supervision de Servicios Médicos;

Solicita firma del Médico y enfermera;

Elabora informe de la visita y traslada a la Direccién de Recursos
Humanos.

Director (a) de Recibe y analiza informe; 2

Recursos . .. - . dias
Devuelve a Coordinadora de Servicios Médicos para archivo;

Humanos
En caso de inconformidad traslada a Coordinadora de Servicios
Médicos para elaboracion de oficio

Coordinadora de Redacta oficio para correccién de inconformidad detectada en el 3
Servicios servicio, solicita firma al Director; dia
Médicos , . . - -

Envia oficio al médico de la Clinica Médica.
Médico de la Recibe el oficio y firma de recibido; 5
Clinica L ) ] ] .. dia
Corrige inconformidad detectada e informa a la Direccion de
Recursos Humanos.

Director (a) de Recibe informe de correccién de inconformidad detectada y 1
Recursos traslada a Coord'nadora de Servicios Médicos. dia
Humanos

Coordinadora de Recibe oficio firmado de recibido e informe del médico 1
Servicios oftalmélogo contratado; dia
Médicos

Archiva.
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Atencién a pacientes

Paciente

Enfermera

Médico Clinica

[Pagina 1

‘ Se presenta a consulta a
la Clinica Médica

1

Firma la boleta de
registro diario de

Y

Atiende al paciente

L ena Ficha Médica
donde se registra el

historial clinico s
a
Busca registro »

5

v

Realiza toma de signos
vita es y anota en ficha
médica
6

v

Traslada a paciente a
atencién médica

Anota datos en bolketade
registro diario de

7

\ 4

atencién médica
8

Y

Pregunta a paciente

sintomas que le aquejan,

anota en ficha médica
9

v

Realiza examen clinico y
explica resultado al
paciente
10

v

Extiende y entrega
receta original y copia al
paciente,

11

v

So icita a paciente firma
en boleta de registro

atencién médica
13

diario de atencién
médica
12
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8.2 Procedimiento: Entrega de medicamentos

Enfermera Paciente

y

Recibe copiade lareceta
emitida por el médico
1

A 4

Entrega medicamentos a
paciente

2 ‘

Opera en el formulario H
de control de ingresos y Y
egresos de Recibe medicamentos y
medicamentos para [« firma de conformidad
registrar salida de los 3
mismos.
4

v !

Pdgina 1

Archiva copia
de |a receta
5 |
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8.3 Procedimiento: Visita domiciliar a pacientes
Coordinadora de Servicios ‘
Jefe Inmediato Médicos o delegados de Médico dela Clinica Padente

Recursos Humanos

Informa a b Direcdén de
Recursos Humanos, e
estado de salud del

padente que requiere la
visita domidiliar
1

Pégina 1

propordonandole
datos del paciente

domidFar
3

v

Solidtavehicdo
parael trasiado del
Mé

de domicilio del
padente enfermo
4

y

Realiz b visia y
solxcita af padente
los datos que
correspondan
5

y

Pregunta al
padente sintomas
que eaquemn,
reaiiza el examen
dimco, explica
diagnéstico e indica
tratamiento a
sepguir
6

Emite receta

Firma formulano de
visita domidliary

Redactainforme,
acompadia o

receta de
medicamentos
9

A\ 4

domialiar, traslada
10

formulario de visita [«
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8.3 Procedimiento: Visita domiciliar a pacientes

Enfermera

Director (a) de Recursos Humanos

Coordinadora de Servicios Médicos o
delegados de Recursos Humanos

Recibe informey
formulario de visita
domiciliar, traslada a la

Direccién de Recursos
Humanos
11

4
Opera en el formulario
de control de ingresos y
egresos de
medicamentos y material
médico quirurgico
12

\ 4
Archiva copia
de recetay
formulario de
visita domiciliar
13

Pégina 2

A\ 4
Recibe informey
formulario de visita
H domiciliar y traslada a
Coordinadora de

| Servicios Médicos de la
Direccién de Recursos
Humanos
14

y

Recibe y traslada copia
del informe de la visita
domiciliar al Jefe
Inmediato que solicité la
visita
15
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8.4 Procedimiento: Inventario de medicamentos, material médico quirdrgico y otros
‘ Coordinadora de Servicios
Enfermera Médico de la Clinica | Director de RRHH Médicos o delegados de
Recursos Humanos
Recibe reporte de
inventario mensual
Rec’be, almacena, - !
cantro a, custodia y - de medicamentos y
entrega los d . Recibe oficio y
medicamentos a los q"':"rgl;c‘_’c:’:ns;?m requerimiento de
pacientes conforme enfac "'5 a 1 »] medicamentosy
receta del médico de ~ 7| material médico
la clinica quinirgico
1 | 10
‘ Requiere |
insumos?
Lleva el registro 6 Entrega
intemo de medicamentos y
medicamentos y NO ‘ material médico
material médico A 4 I quinirgico requerido
quinirgico existentes Devuelve reporte a 11
en la clinica médica, enfermera para su ‘
en formato control sl archivo ‘ +
de ingresos y egresos 7 Registra el
de medicamentos ! movimiento de
parae efecto ‘ medicamentos y
2 E abora oficioy ‘ material médico
+ pedido de ' " " quinirgico existentes
. - medicamentos y ‘ Recibe oficioy en la bodega de
Levan;anslnvf;lteano material médico | I'EQI:I'IH‘IIE::D de almacenamiento de
mensual PV .. medicamentos
uinirgico dirigido a — ———3p. Y medicamentos
existencia de > 9 :a [r)?recciéng’de “ material médico 12
medicamentos y Recursos Humanos ‘ quinirgico y trashda
material médico 8 ‘ | 9 ¢
quirirgico en fa Levanta inventario
clinica médica '
mensual de
3 - N
existencia de
¢ ! medicamentos y
material médico
Traslada inventario al ' quinirgico enla
médico de la clinica bodega de
4 almacenamiento de
medicamentos y
material médico
quirurgico
13
Recibe, informe de *
lnv'e ntario de Traslada reporte de
medicamentos y A y
material médico inventario a la
N Direccién de RRHH
quinirgico, traslada 14
para archivo
15
‘ I Archiva
» 16
- .
o Fin
£ \
o)
~@
o,
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8.5 Procedimiento: Compra e ingreso de medicamentos, material médico quiridrgico y otros

Paginal

Coordinador (a) de Servicios

Médico de la clinica Enfermera Méd cos o su equivalente en Du:;t:;(a)
‘ Unidades Ejecutoras
(=) |
Redibe reporte de ‘
“nventario men sual
de mediamentos y |
material médico |
enla clinica médica ‘
1
¥ |
cada medicamento
ysu Identifica c6digo ‘
comportamiento de
consumo de medicamentos |
2 en el catélogo de |
L 2 I
Identifica c6digo solicitud en las
de medicamentos »| cantidades y ‘ |
en el catélogo de presentaciones i ‘
insumos, parala determinadas por’ -
solicitud en las el médico dela ‘ | re ue’:i?:i:'l 10 de
‘:net:;:,-e:n!s dinica ‘ mqedicamemos y
il 3 5 ‘ ‘ suministros,
y I ‘-b verifica que
Traslada N cumplan con la
informacién E"'”::f.' pedido | descripcién y
anterior ala Y N _'°° de [ caracteristicas
enfermerapara |_| Sd'Fm.‘d de ! 11
efectos de requerimiento de | *
elaboracién de medicamentos ! | Recibe, revisa,
pedido 6 | Complet_a sellay firma
4 \_{—\J ‘ formulario solicitud de
‘ ‘ solicitud de >
| compra o pago »| compra opago
- | N de bienes y
Revisa el pedido y Traslada pedido | ‘ de bienes y :
verifica que los y oficio amédico servidios servicios
datos delos » | 12 16
medicamentos | médica para ' | L 7 v
estén comectos firma ' [Firma solictud de Autoriza en
* 7 . | cordnpra 0 pago sistema SIGES
e bienes
Firma el pedidoy ‘ ! serv |:iosy p'ec;:‘:r:de
e O;iCIO ‘ “ 13 17
+ | ‘ Registra en SIGES +
Traslada a la ‘ preorden de Traslada a
Direccién de RRHH : compra Direccién de
10 14 Adquisiciones y
\ v Contratadiones
Traslada para continuar
: documentacién a trémite de
Direccidn de compra
RHH, para  [— 138
continuar con el
trémite
! 15
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8.6 Procedimiento: Baja de medicamentos vencidos
Enfi a y Coordinadora de
Coordinadora de Enfermera Médico de Ia clinica Director (a) de Recursos Servicios Médicos o su
Servicios Médicos Humanos equivalente en Unidades
Ejecutoras
GEZI) J pre—
o | los medic
Al final de cada 7| y material médico
cuatrimestre, qmn._ngl:o
coordina con la T
enfermera la y
revision de Separa los
medicamentosy medicamentos Y
material médico material médico
quirdrgico quirurgico
vencido vencido
3
1
* Recibe reportede
Elabora istado medicamentos y
de "f"‘:":;‘l:;“"‘ | material médico
quinirgico
"-‘é.di o vencido
quinirgico
vencido 6
: ‘ Solicita ala
Trasladaa b Coordinadora de
Direccién de Servicios Médicos
Traslada histado | RRHH oficio que o su equivalente
o contiene el en Unidades
ke listado de .| Ejecutoras,
q::i‘rﬁr;oco — ) . - levantar acta por
vendido a | mater.utl njédlco vencimiento de
médico de la | qumu_yco medit?mentovs y
clinica vencido material médico
5 , 7 quinirgico
8
|
Operanenel
v formulario de
control de
Levanta el acta ingresos y egresos
por vencimiento de medi@mentos
de medicamentos —3»| pararegi la
y material Recibe copia del salida delos
médico > acta medicamentos o
quiriirgico, 10 material médico
traslada copia a qulru;gm
Qlinica Médica 1
: 7
Descartan
medicamentos Y
material médico
quirirgico
venddo
12
-
L]
£
F
-9
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(De aplicacién general)
8.7 Procedimiento: Supervisién de la clinica médica
Coordinadora de Servicios Médicos Director (a) de Recursos Humanos Médico Clinica Médica

Visita Uinica Médica, con el
objetivo de supervisar el
servicio brindado
1

¥

Entrevista al Médico de la
Clinica Médica
2

v

Entrevista a enfermera de a
Cinica Médica
3

¥

Liena formulano de

Supervisién de Servicios

Médicos (RRHH-SO-6)
a

~

Solicita firma de Médico y
Enfermera
5

A

Elabora y traslada infforme a

la Direccién de Recursos

Humanosdela supervsién

realizada
6

\/\

Redacta oficio para
correccién de inconformidad
detectada en el servidio,

solicita firma al Director (a)

A

Y
B
]
Y
3

inconformidad?

NO

A 4
a la Coordinad SI
de Servicios Médicos para
archivo
9

D 1

Traslada a Coordinadora de

de Recursos Humanos

O

Envfa oficio al médico de la
clinica médica

elaboraci6n de oficio €
10

Recibe oficio, firmade
recibido, corrige

12

Recibe oficio
firmado de recibido

e informe del

Recibe informe de correcaén
de inconformidad detectada,

médico de la dinica
médica, archiva
15

traslada a Coordinadora de

formidad detectada e
informa a la Direccién de
Recursos Humanos
13

Servicios Médicos
14
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9. ANEXOS:
9.1 Receta Médica Serie A:
MINISTERIO DE ECONOMIA RECETA MEDICA
Direcci()n de Recursos Humanos Para uso exclusivo en Clinica Médica del Ministerio de Economia
SERIEA
Fecha de consulta No. 001
Nombre del pac ente
Trabajador / Contratista Cdnyuge Hijo (3) Padre / Madre

Rp/
canTIOAD cc;:sﬁge DESCRIPCION DEL MEDICANENTO POSOLOGIA/ DOSIS

Medico Trafank Enrrega Medicamenio Recibe Medicamerto

PACIENTE
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9.2 Registro diario de atencién médica.
< U - e T T U
g
= e E
W -
2 g ?
iy [ E
E oxan E
b LlINSNO23H D 2
Y1LINSNOD

No. 00001

DGNOSTICO

agva3l

D Paderies Hamores: : Evegerdas

BQFTACE REESTROOAROLEATENOCNVELICS
DEPENDENCIA DEPARTAMENTO

fez¥:2a
cmrch F
FIm

Frmay S0

NYEQ
(Noire ol Tratsjecty / Ot ratiain
o paciertes m barviller)

. EHMNE
B FROBNE

FECHA DE ATENCION;

Mécko Resporestie:

FESIMENCHLOA Toid de Paiertes: |: Pedigries Mjeres

MNSTEROLE
OREOOCNLCE

No.
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9.3 Ficha médica:

NOMBRE:

DATOS GENERALES

MINISTERIO DE ECONOMIA

CLINICA MEDICA
FICHA MEDICA

FECHA:

DPI- CUI:

DEPENDENCIA:

No. TELEFONO DE CONTACTO INMEDIATO:,

NOMBRE DEL TRABAJADOR/CONTRATISTA:
RENGLON DE CONTRATACION:

TRABAJADOR/CONTRATISTA: CONYUGE: HUO/A:
PADRE O MADRE DEL "RA3A.AJOR/CONTIATISTA: ,

[MOTIVO DE LA CONSULTA:

PESO:

TALLA:

GRUPO Y
FACTOR
SANGUINEO:

P/A:

HISTORIA DE LA ENFERMEDAD

ANTECEDENTES.
MEDICOS:

FAMILIARES:

TRAUMATICOS:

HQUIRI:IRGICOS:

ALERGICOS:

OBSTETRICOS.

MENOPAUSIA:

RITMO:

LWBARAZO:

MENARQUIA:

DISMENORREA:

EXAMEN FISICO

ICABEZA;

[TORAX:

ABDOMEN:

|DOREMIDADES:

INEUROI.OGICO:

IIMPRESION CLINICA:;

[maTamiENTO-
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9.4  Suspensién de labores

-

il
u

MINISTERIO DE ECONOMIA

CLINICA MEDICA

Guatemala, de

NOMBRE:

HORA DE INGRESO.

DIAGNOSTICO -

Al:

INICIA LABORES.

HORA SALIDA:

PROXIMA CITA.

£ Sello
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9.5 Boleta para Visita Domiciliar:
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9.6  Solicitud de compra o pago de bienes y servicios:
QO OF M Re, M NISTERIO DE ECONOMIA TR
>y ¢ ST
&y ) Ao b
@ :f Ea T SOLICITUD DECO PRA O PAGO N
o §| Tl .W’ > DE BIENES Y SERVICIOS
| e
0\ - ;\ {;—L\‘v. Disponibilidad pvast:ipueslana
GGUA{'E\“P‘\' y cuota financiera

DEPE DENCIA SOLICITANTE

NOMBRE DEL SOLICITANTE.

ECHA DE ELABORACION

PARTIDA PRESUPUESTAR A:

IDENTIFICACION DE LAACT IDAD

CODIGO Y NOMBRE DEL CENTRO E COSTO

CODIGO Y NOMBRE DEL SUB-PRODUCTO

rRENGLéN CANT. DESCRIPCION DE LA COMPRA

Observacones
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9.7 Hoja de requisicién o despacho.
HOJA DE DESPACHO
BN = DESPACHQ EQUISICION
= 2 B Nomero: 8817
- v - .
26/07/2017 Fecha: 26/07/2017
ECONOMIA  FARMACEUTICOS P RA SER UTILIZADOS EN LA CLINICA MEDICA QUE SE ENCUENTRA AL SERVICIO
DEL PERSO AL DEL EDIFICIO CENTRAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA.
Uni. Medida CoL Cantidad
CIDO FOLICO CONCENTRACIO . 5SMG OR -
906 266 100 | ARMACEUTICA: TABLETA, ViA DE UNIDAD 2000 2000
D_INISTRACION ORAL
LBENDAZOL CONCENTRACIO 200 G 5ML
907 266 100 ORMA FARMACEUTICA: JARABE, JA DE FRASCO a0 a0
DM
BROMHEXINA CONCENTRACION: 4MG/5 L FORMA
839 266 100 |FARMACEUTICA; JARABE, VIA DE FRASCO 50 50
DMINISTRACION ORAL, 120 ML
ARBAMAZEPINA CONCENTRACION 200 MG
908 266 100 ORMA FARMACEUTICA: TABLETA, ViA DE UNIDAD 1000 1000
DMINISTRACION ORAL
CLORFENIRAMINA MALEATO CONCENTRACION- 4
886 266 100 G FORMA FARMACEUTICA TABLETA, VIA DE UNIDAD 1000 1000
D .
LOTRIMAZOL CONCENTRACION. 1 , FOR
909 266 100 | ARMACEUTICA. CREMA, VIA DE ADMINISTRACION TUBQ 100 100
OPICO 20 GRAMOS
IDROCORTISONA CREMA CONCENTRACION: 1
910266 100 | 4 he ADMINISTRACION TOPICO TuBo 60 &0
ETRONIDAZOL CONCENTRACIGN 500 MG,
869 266 100  |FORMA FARMACEUTICA: CAPSULA, via DE UNIDAD 700 700
DM
MEPRAZOL COr CENTRACION. 20 G FO M
911 266 100  [FARMACEUTICA: TABLETA A DE UNIDAD 600 600
DMINISTRACION DRAL
SECNIDAZOL CONCENTRACION. 50 G
912 266 100  |PRESENTACION: TABLETA VIA E UNIDAD 500 500
DMINISTRACION ORAL
TINIDAZOL CONCENTRACION- 500 G
913 266 100  |FARMACEUTICA: TABLETA ViA E UNIDAD 600 600
DMINISTRACION QRAL
[TRIMETOPRIM SULFA ETOXAZO.
ONCENTRACION: 40-200MG/SML FORM
849266 100 | L RMACEUTICA; SUSPENSIGN 1A DE FRASCO 50 50
DMINISTRACION ORAL 120 ML.
ITAMINA A CONCENTRACION: S0 000 Ul FO
914 266 100  |FARMACEUTICA PERLA, VIA DE ADMINISTRACIO UNIDAD 1000 1000
RAL
RIMETOPRIM SULFAMETOXAZOL
915 266 100 CONCENTRACIO_N: 960MG, VIA DE BUISTER 100 100
ACITRACINA+NEOMICINA CONCENTRACT .
916 266 100  |MG/S MG FORMA FARMACEUTICA CREMA V DE TUBO 50 50
DMINISTRACION TOPICO, 20 GRAMOS
AMOXICILINA CONCENTRACION: 500 G. FOR
917 266 100 |FARMACEUTICA: TABLETA, ViA DE UNIDAD 1000 1000
IADMINISTRACION ORAL
[COLCHICIN CO CENTRACION 05 G F
918 266 100 F@RMACEUTXU\_' TABLETA, VIA DE UNIDAD 300 300
" ()
Solicitante Conforme

Operado por:




Manual de Normas y Procedimientos

ME-VIAFI-DRRHH-MNP-FCM-08

s Version 05
UATEMA S ps ~
: cuatemara | FUNCIONAMIENTO DE LA CLINICA MEDICA < .
TEm L Pagina 28 de 31
(De aplicacién general)
9.8  Control de ingresos y egresos de medicamentos:
DE ECONCA
MINISTERIO DE ECONOMIA CLINICA MEDICA
Direccion de Recursos Humanos Ionad D Eﬁﬁdocmilzl
2
CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS DE MEDICAMENTOS
NOMBRE DEL NEDICAMENTO CODIGO PRESENTACION |  UNIDAD DE MEDIDA
1 Undafes)
| o DOCUMENTO FECHADE
FECHA “°m° ‘ o | CBSERACIONES
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9.9 Hoja de Inventario:
4 COUSTNNACSW DE SERVIOCS MEDICCS
__' Ecouowia oua
INVENTARIO No. 3 o _ _ _ _ _ _ _
o o . - .| 1 S
[ == PR R S s su; N ah-a-z B
PR . e e —————] °
> fowran —— E-‘:: 6005/ moy-23
a jprapm — ettt “-- 500 -.u‘
5 myenm am oo bttt vl 4700 nul
5 pywnm S 25001 ”-n,
" e = s——| fo
i """""": 1 abr22
S o oo waas o ::‘: ']
» foyeyam Irooverrmzas ettt ey omrcroacr Taiictr Wt 2000 225
n |jereram -— oy nu
Py 0
Py - 480 22|
» o o 2o s arveczzm et et e 240 321
» peem 3000 el-ul
EN e jacrers when ] Piloatter e 2| ﬂnl
» leywran - ammia Ialinde 2w e ——— [ -p.nl
———
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9.10  Supervision de Clinicas Médicas:
SERVICIO CLINICAS MEDICAS
Forma-RRHH-CM-7
Fecha Hora Inicio
Nombre del
Supervisor
Zona Zona [
Clinica Médica
Nombre del Médico
responsable
Nombre de la
Enfermera que
L asiste
DESCRIPCION N/A OBSERVACION

Cumple el médico con la entrega de
Producto solicitado para el pago de sus
honorarios

Cumple el médico con la entrega de
informe a a Direccion de Recursos
Humanos conforme a lo estipulado en la
clausula segunda de su contrato

Cumple el médico de la clinica con el
lienado de formularios tales como: boleta
de registro diario de pacientes,
suspensiones médicas recetas médicas
efc.?

Cumple la enfermera con llevarel rchivo
en orden de las recetas m dicas,
inventario de medicamentos y hojas de
Kardex.

Se encuentra el Médico al momento de la
supervision a la clinica medica

Se encuentra la Enfermera al momento
de la supervision a la clinica médica

S no se encuentra e Médico o a
Enfermera tiene constancia de Ia
ausencia?

La Clinica se encuentra impia

Cuentan con reportes de atencién de
pacientes en orden
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Presenta Estadistica de atencion de
pacientes

Cuenta con matriz de consulta diaria de
pacientes

Cuenta con boletas de cita

Cuenta con ficha médica de cada
paciente

Observaciones relevantes:

Nombre quien realiza
Supervision

Nombre Médico
Responsable Clinica

Firma quien realiza la
Supervision

Firma Médico
Responsable Clinica

Hora en |a que
finaliza la Supervision

Nombre de Enfermera

Firma de Enfermera




