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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para utilizar el beneficio de consuita odontolégica, para
trabajadores, su conyuge e hijos, que brinda el Ministeric de Economia.

2. ALCANCE:

Este manual de normas y procedimientos aplica a trabajadores del Ministerio de Economia y
sus dependencias, cényuges e hijos registrados en el expediente personal del trabajador,
archivado en la Direccidn de Recursos Humanos.

3. DEFINICIONES:
3.1 Odontologia:
Diagnéstico, tratamiento y prevencion de las enfermedades del aparato estomatolégico:
dientes, encias, lengua, paladar, mucosa oral, glandulas salivales y otras estructuras
anatomicas implicadas.

3.2 Medicamento:
Sustancia que sirve para curar 0 prevenir una enfermedad, para reducir sus efectos sobre

el organismo o para aliviar un dolor fisico.

3.3 Receta médica:
Documento extendide por el médico tratante, el cual contienen la descripcion del
medicarnento y cantidades a aplicarse ya sea en forma local, oral u otro.

3.4 Paciente:
Persona con quebrantos de salud, que sigue un tratamiento segin las indicaciones del
médico.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Nimero o codigo del documento o dato

Nombre de Base Legal, Documento o Dato

Decreto 57-92 del Congresc de la
Repiblica de Guatemala

Ley de Contrataciones dei Estado

Decreto nimero 5-2021 del Congreso de
la Repiiblica de Guatemala

Ley para la simplificacidon de requisitos y tramites |.
administrativos

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019

Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Ministerial No. 762-2019

Estructura Organica Interna Complementaria a
la Estructura Establecida en el Reglamento
Organico Interno del Ministeric de Economia.

Articulo 369, literal b.

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo

Forma: RRHH-S0-1

Formulario cita clinica odontoldgica

Forma; RRHH-50-2

Formulario para correlativo de citas
odentologicas

Forma: RRHH-50-3

Formulario para Ficha Médica Odontoldgica
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Base legal, documentos o datos relacionados

Numero o cédigo del documento o dato Nombre de Base Legal, Documento o Dato

Forma: RRHH-50-4

Formulario para encuesta de satisfaccion
servicio odontolégico preventivo

Forma: RRHH-50-5

Formulario matriz de consuita al paciente
odontologico

Forma: RRHH-S0-6

Formulario para Supervision de Servicios
Odontoldgicos

5. NORMAS:

5.1

5.2

53

54

5.5

5.6

Con base en el Acuerdo Ministerial 762-2019, Estructura Orgénica Interna complementaria
a la estructura establecida en el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Economia;
la Direccidn de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 101 y las delegaciones de
Recursos Humanos de los diferentes drganos 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;

E{ Ministerio de Economia, contratard servicios profesionales de odoentologia, para
trabajadores del MINECO, cényuge e hijos, registrados por el trabajador en el expediente
archivado en la Direccién de Recursos Humanos;

Los servicios odontolagices que se indican en este manual de normas y procedimientos,
corresponden a lo establecido en el pacto colectivo de condiciones de trabajo vigente
{articulo 36 inciso b): eliminacién de placa bacteriana, depositada en la superficie de los
dientes, incluyendo pulido de restauraciones presentes, aplicacidén tépica de flior,
radiografias, eliminacidn de caries, rellenos de amalgama de plata, extracciones, seffado
de fosas y fisuras, restauraciones de resina y amalgama de plata, tratamiento de canalesy
cirugias menares;

Cualquier servicio o procedimiento adicional a lo establecido en este manual de normasy
procedimientos que sean solicitados por el trabajador, su conyuge o hijos, deberan ser
contratados y pagados por el trabajador directamente al odontélogo. Et Ministerio de
Economia queda fuera de cualguier control, registro o arreglo adicional entre el médico y
el trabajador. Eximiéndolo de toda responsabilidad;

El médico odontélogo podrd atender a los pacientes pertenecientes al Ministerio de
Economia nica y exclusivamente cuando estos le presenten su boleta de citas, la cual serd
extendida por el Encargado de Recursos Humancs de las Unidades Ejecutoras
correspondiente;

Las citas odontolodgicas se solicitaran al médico odontoldgico a través del Encargado de
Recursos Humanos en cada Unidad Ejecutora, quien las programara de conformidad con
los horarios establecidos en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo;
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5.7 Losservicios odontoldgicos se realizaran en la clinica del médico contratado para el efecto;

5.8 Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “7. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de éste segun corresponda;

5.2 Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director de Recursos Humanos;

5.10 El presente manual deja sin efecto manual de procedimientos: “SERVICIO
ODONTOLOGICO PREVENTIVO”, ME-VIAFI-RRHH-MP-SOP-22, Versi6n 5.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
6.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos.

6.2 Director de Recursos Humanos es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos
garantizando que su contenido responda al procese que norma y documenta el
mismo;

6.2.2  Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacion con la Direccion de Desarrolio
Institucional;

6.2.3 Cumplir y supervisar en lo que corresponde el cumplimiento del presente
manual de normas y procedimientos;

6.2.4  Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO"” del presente manual.

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 coordinacion con la
Direccidén de Desarrollo Institucional;

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

6.3.3 Cumplir en lo que corresponda con el presente manual de normas vy
procedimientos;

©.3.4 Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.
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7. PROCEDIMIENTO:

7.1. Solicitud de cita y asistencia odontolégica:
Responsable i

Trabajador
[contratista

Actividades ‘ Tiempo
{

* Solicita via correo electrénico, teléfono o personalmente, a la 10
Coordinadora de Servicios Médicos de la Direccidn de Recursos | minutos
Humanos o su equivalente en Unidades Ejecutoras
correspondiente, cita para consulta odontoldgica.

Coordinadora
de Servicios
Médicos de ia
Direccion de
Recursos
Humanos o su
equivalente en

* Recibe solicitud de cita odontoldgica via correo electrénico, 10
telefonico o personalmente y verifica los siguientes datos: minutos

v Nombre del trabajador/contratista;
v Nombre completo del paciente;

v" Parentesco del paciente con el trabajador/contratista;

Unidades * Realiza solicitud via telefénica a clinica odontoldgica para
Ejecutoras programar la cita.
Asistentede | e Establece fecha y hora para cita del paciente e informa via 10

C""'C?_ telefonica a la Coordinadora de Servicios Médicos de la|{ minutos
Odontolégica Direccién de Recursos Humanos o su equivalente en Unidades
Contratada .
Ejecutoras.
Coordinadora | e Llena la boleta de cita odontolégica (RRHH-SO-1) con la 1
de Servicios informacién proporcionada por el trabajador/contratista v la hora
Médicos de fa clinica;
Direccion de . .
s Firmay sella boleta de cita odontologica;
Recursos

Humanos o su
equivalente en

e Alimenta la base de datos “correlative de control de citas
odontologicas” (RRHH-50-2);

Unida ..
. des e Contacta a trabajador/contratista solicitante para entregar la
Ejecutoras . s
boleta de cita odontoldgica.
Trabajador * Recibe boleta de cita odontoldgica, firmando original y copia; 15
/contratista minutos

¢ |Informa a jefe inmediato, si la cita odontoldgica estd
programada en horario habil, para el respectivo permiso.

* Se presenta a cita y entrega boleta de cita odontoldgica a
asistente en Clinica Odontoldgica.

Asistente de » Recibe boleta de cita odontoldgica en original; 30
Clmlc? . * llena ficha médica odontoldgica (RRHH-SO-3} al paciente; minutos
Odontoldgica
Contratada e Traslada el paciente al Médico Odontdlogo en el orden que
corresponde.
Médico + Atiende al paciente; 30
Odontdlogo minutos

¢ Extiende la receta correspondiente, si procede;
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Responsable !

Actividades

Si procede, indica a Asistente de Clinica Odontolégica agenda
nueva cita.

Asistente de * Siprocede, programa nueva cita odontoldgica; 10
Clinica . . L . L. dias
. »  Actualiza matriz de consulta diaria de pacientes odontoldgicos
Odontolégica L .
del Ministerio de Economia (RRHH-SO-5).
7.2 Control y archivo de formularios de las citas odontoldgicas:
- o
Responsabie ‘ Actividades ! Tiempo
Encargadode | e Elquinto dia habil de cada mes envia via correo electrénico a la 1
Recursos Coordinadora de Servicios Médicos de la Direccién de RRHH, dia
Humanos o su copia del correlativo de los pacientes atendidos durante el mes
equivalente en anterior;
Unidades . - . .
. ¢ Aleatoriamente, 2 veces al afio, selecciona fa muestra que serd
Ejecutoras . . ‘s ..
objeto de ser encuestada sobre la satisfaccion del servicio
odontoldgico a quienes pasara la encuesta de satisfaccion;
¢ Archiva las encuestas realizadas, copia del control mensual de
citas (correlativo} y copia de las boletas de citas del mes.
Los diferentes 6rganos o dependencias, asi como de los
Delegados de Recursos Humanos y encargados de cada Unidad
Ejecutora; son corresponsables de mantener al dia el archivo de
las boletas de citas, el correlativo de citas y la muestra
seleccionada de las encuestas de satisfaccién.

Coordinador (a) | «  Recibe copia de correlativo mensual de citas odontolégicas; 2
de Servicios ) dia
Médicos de * Archiva,

Recursos
Humanos
7.2 Supervision de Servicio de Odontologia.
Responsable Actividades | Tiempo

Coordinadorade | e Visita la Clinica Odontolégica con el objeto de supervisar las 1

Servicios actividades y el servicio en la Clinica; : hora
Médicos

Entrevista a Doctor de la Clinica Odontoldgica;
Entrevista a enfermera de la Clinica Odontoldgica;

Llena el formulario de Supervision de Servicios Médicos (RRHH-
S0-6);
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Responsable

Actividades

Solicita firma del Médico y enfermera en el formulario de
Supervisién de Servicios Médicos;

Elabora y traslada informe a Ia Direccion de Recursos Humanos
con los detalles de la supervision realizada.

Director (a) de Recibe informe; 2
Recursos . . . . ) dias
De existir alguna inconformidad, requiere a Coordinadora de
Humanos . e ) ..
Servicios Médicos para elaboracién de oficio;
Si no hay inconformidad, devuelve a Coordinadora de Servicios
Médicos para archivo.

Coordinadora de Redacta oficio para correccién de inconformidad detectada en el 3
Servicios servicio, solicita firma al Director de Recursos Humanos; dia
Medicos Envia oficio al médico odontélogo contratado.

Médico Recibe el oficio y firma de recibido. 5
2 dia
Odontoiodgo Corrige inconformidad detectada e informa a la Direccién de
Contratado Recursos Humanos.

Director (a) de Recibe informe de correccion de inconformidad detectada v 1
Recursos traslada a Coordinadora de Servicios Médicos. dia
Humanos

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

Archiva.
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Solicitud de cita y asistencia odontoldgica

Coordinadora de Servicios Médicos

para consulta odontoldgica para

la Coordinadora de

odontoldgica

1 programar la cita

3

Uenala boleta de cita
oftalmeldgica con la
info rmacidn
proporcionada por el

F 3

b A

Servicios Médians de la
Directon de RRHH osu
equivalente en U. E.

4

trabajador/contratista y
{a clinica
5

~¢

Firma y selfa ia boleta
de cita odontol6gica
&

v

Alimenta la base de
datos “control de citas
odontdlogo™

7
Recibe holeta de cita ;

odontolégica, firmanda |
originaly copia

contratista solicitante

L Contacta al trabajador/
para entregar |a holeta

+ de cita odontoldgica
Informa ajefe i
inmediato, sila cita
odontoldpica estd

programadaz en horario
bébil, para el respectivo
permso
10

v

Sepresentaacitay
entrega boleta de cita
odontoldgica a
Asistente de Clinica
Odontoldgica
11

Pagina 1

Recibe boleta de cita
odontolégica
preventiva en original
12

¥

Llena ficha médica

. . de {4 Directién de Reaursos Humanos Asistente de Clinica P .
Trabajador/contratista o su equivakent en Unidades Odontologica contratada Médico Odontoldgico
Epcutoras
Recibe solicitud de cita
odontolégica, en la que
Solicita, via correo se debe especificar
electrénico, teléfono o ¥ datos def trabajador/
personalmente, al contratista y del
Coordinadora de paciente
Servicios Médicos de la 2
Direccién de RRHH o su ¥ Establece fecha yhora
equivalente en U. E. Reafiz solicitud via paractta del paciente &
correspondiente, citz telefdnicaa dlinica informa via telefénica a

odontologica del
paciente
13
Atiende al Paciente
\{—\ 15
Traslada el Paciente al ¥
Médico Odontdlogo en Extiende la receta
el arden que correspondiente, si
corresponde procede
14 16

Programa una nueva

v

necesario
18

¥

Actualiza matriz de
consulta diaria de
pacientes odontolégicos
del Ministerio de
Economia

cita odontoldgica, sies |
o

Siprocede, indicaa
asistente de CBnica
Odontolégica agenda
nueva cita
17

19
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8.2 Pracedimiento: Control y archivo de formularios delas citas odontolégicas

Encargado (a) de Recursos Humanos o su equivalente en

Unidades Ejecutoras Coordinador (a} de Servicios Médicos de Recursos Humanos

‘ Inicio ’

Traslada el quinto dia habil de cada
mes, af Coordinador {(a) de
Servicios Médicos de la Direccién
de RRHH, copia del correlativo de
los pacientes atendidos el mes
anterior
1

h. 4

2 veces al afio, encuestas en forma
aleatoria a los trabajadores Recibe copia del correlativo de
beneficiarios del servicio sobre ef P citas atendidas en ol mes anterior
servicio odontolégico preventivo 4
2

T ]

archiva copia de las

Archiva
boletas de citas 5
odontoldgicas y encuestas
realzadas
3
A 4
FIN

|Pagina 1
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8.3 Pracedimiento: Supervisidn de Servicio de Odontologia

Coordinadora de Servicios Médicos

Director (a) de Recursos Humanos

Médico Cdontélogo Contratado

Visita Clinica Odontolégica, con
el chjetivo de supervisar el
servicio brindado
1

L 2

Entrevista al Doctor de la Clinica
Odontoldgica
2

v

Entrevista & enfermera de la
Ginica Odontolégica
3

¥

Uena formulario de Supervision
de Servicios Médicos
4

~—7

Recibe informe

Salicita firma de Médico y
Enfermera
5

L7

Elabora y traslada informe a la
Dirgccién de RRHH de |3
supervision realizada
6

\/'\

v

Redacta oficio para correccidn
de inconformidad detectada en
el servicio, solicita firma al

Devuelve a la Coordinadora de
Servitios Médicos para archivo
8

Q

Requiere a Coordinadora de
Servicios Médicos efaboracién

Sl

Director (a) de RRHH
10

Envia oficio al médico

de oficie
9

Recibe oficto, firma de recibido,
corrige inconformidad detectada

odontolégico con !

i1

Recibe oficio firnado g recibido]
e informe del médico

Recibe informe de correccion de
inconformidad detectada,

odontelégico contratado

13

v

Archiva

1

Pdgina

Yy

& informa a fa Direccion de RRHH
12

traslada a Coordinadora de [
Servicios Médicos
13
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9. ANEXOS:
9.1 Formulario cita clinica odontolégica:

SUATEMALA | ST DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

GOBERNG e gjg MINISTERIO DE ECONOMIA
i Formaz RRHH.-S0-1

CITA CLINICA ODONTOLOGICA

12 Calle 1-25, zora 10 Edificio Geminis 10; segundo nivel del Centro Comercial, Local 220 "A” RE-UE-000-000-2021

NOMERE TRABAJADOR:

DEPENDENCIA:

FECHADE CITA: HORADE CITA:

NOMEBRE DEL PACIRNTE

TrabajadarContralista D Ganyuge D Hip ]j

FIRMA'Y SELLO - Encargade de RRHH de Unidad Ejeculora FIRMA, - “Trabejadorcontraist
Nota Importante: Si esta cifa fue cancelada, por l profesiond de Servicios Odondolagicos o no le fse posible asiskr, por lavor avisar & Fncangarh d Recursos Humanos de
{a Unided Ejecutora que le coresponds, quien le dardi una nueva baleda de cie.

9.2 Formulario para correlativo de citas odontolégicas:

. MINISTERI) DEECOMOMRNA,
Do g Rocursos Humanas
; x CORBELATIVO DE CITAZ ODOHTOLOGICAS
EORTamALs e, % Fonma RRHIS02
SUATRNALY | By 8

EDIFICIC CENTRAL
UNIDAD EJECUTORA 600
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9.3 Formulario para ficha médica odontolégica:

MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
. FICHAMEDICA ODONTOLOGICA = = 0 n

" Fo

: R'R.HHS.(S—E

SRS ., L] NUMERO FICHA: RH-000-20__

GUATEMAL

Fecha / /

Nombre det Trabajador yfo Contratista

Cargo del Trabajador y/o Contratista

Dependencia donde labora o presta Servicios

Nimero de Teléfono

Renglén O O O O
Presupuestario 01 022 029 Subgrupo 18
Si es familiar del trabaiador Indique parentesco O Cényuge O Hijo

Nombre del Paciente

S PEGHA e e e e e e e
Diagnostico Tratamiento

{F)
D Trabajador |:| Contratista D Familiar
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9.4 Formuiario para encuesta de satisfaccion, servicio de clinica odontolégica:

MINISTERIC DE ECONOMA
DIRECTION DE RECURSOS HUMANOS

ENCUESTA DE SATISFACCION

SERECIHD DE CUBICA CDONTOLOGICS,
Ls siquieris erouesta pretends corocer si opfre oo respect 3l Sendtis (donicligion recibiss rcienterments. 15 cual sendirs paIR 52 Avaresedo er mejorar
nuesios senfrice 3 bos Trebaiadoves v Contratistas df Minksiaro de Econcmiz, 500 ton su ayuda podemes logrado.

o FRES-S0E
Fechz B { CORRELATIVG FHAUEARIG0M-20
Nesmbre el Colaborador
1] = Semcza. del Colzh "l
Hombre gel Faciente
Faremtesce del Pacients =  Comyuge = Hip
Facha de 2 oz Hera du la Cita

Wiz oo WnE ¥, s oazifias de abaje, vaorando o sesdzio ohierido recieriemerts;

Cimo S b glention def Odemizioge
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(De aplicacién general)

9.6 Formulario para Supervisién de Servicios Odontolégicos:

SERVICIO ODONTOLOGICC

Fonma-RRHELSG-T
Fachs Hora inie

Mombre dal Supenso

Zona Zona R
Clinica Qdentaligea J
Nombre del Méds
resporsable
Nomare de {3 Enfermers
Jue Agista

DESCRIPCION St NO NiA OBSERVACION
Cumpiié la Clinica con <l horaric de inicio de atencién
médica.
Cumplié la Clinica con ei horatio de finalizacion de la
atencicn médica
Se encwentra &} Médico tratante af nigio de la atengién
médica
Se encuenira la Enfermera al inicic de la aterncidn médica
Se encuentra el Médico vatante al final de la atencian
médica
Se encuentra la Enformerz al final de [a atencion médica
S8t no 52 encuenira of Médico o la Enfermera tene
constancia de 1a ausencia?
La Clinica se encuentra limpia

Cuentan con reportes de atencidn de pacientes en orden

Presenta Estadistica de atencién de pavienies

Cusnla ¢on matnz de consulta drina de pacientes

Cusnia con boletas de cia

Cuenta con ficha rédica de cada pacisnts

Cbsercaviones relpuanies;

Hombre quien realza MNembre Médies Responsabla
BEPEMIBEN Ciimica

Farma qumen reslize is Firma iedico Respanaable
Buparagin Clirace

hombra de Enermers
Hao a1 fa que feakza i
Suparvisiin

Finms d6 Enlarmers
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