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1. OBIJETIVO:

Establecer el procedimiento a seguir para utilizar el beneficio de consulta oftalmoldgica, que
brinda el Ministerio de Economia a trabajadores, sus conyuges e hijos.

2. ALCANCE:

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

3. DEFINICIONES:

Es la especialidad médica que se encarga del tratamiente de las enfermedades de

Sustancia que sirve para curar 0 prevenir una enfermedad, para reducir sus efectos sgbre

Documento extendido por el médico tratante, el cual contienen la descripcién del

3.1 Oftalmologia:
los ojos.
3.2 Maedicamento:
el organismo o para aliviar un dolor fisico.
3.3 Receta médica:
medicamento y cantidades a aplicarse ya sea en forma local, oral u otro.
3.4 Paciente:

Persona con quebrantos de salud, que sigue un tratamiento segln las indicaciones del

médico.

4. BASE LEGAL, DOCUMENTOS O BATOS RELACIONADOS:

Base legal, documentos o datos relacionados

Namero o cédigo del documento o dato

Descripcion del documento o dato

Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala

Ley de Contrataciones del Estado

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

Ley para la simplificacion de requisitos y tramites
administrativos

Acuerdo Gubernativo No. 211-2019

Reglamento QOrganico Interno del Ministerio de
Economia.

Acuerdo Ministerial No. 762-2019

Estructura Orgénica Interna Complementaria a
la Estructura Establecida en el Reglamento
Qrganico Interno del Ministerio de Economia.

Articulo 3689, c.

Pacto Colective de Condiciones de Trabajo

Forma: RRHH-SO-1

Formulario para cita Oftalmoldgica

Forma: RRHH-S0O-2

Formulario para correlativo de citas
Oftalmoldgica

Forma: RRHH-50-3

Formulario Ficha Médica oftalmoldgica

Forma: RRHH-50-4

Formulario para encuesta de satisfaccidn
servicio de clinica oftalmoiégica

Forma: RRHH-50-5

Formulario matriz de consulta diaria

Forma: RRHH-50-6

Formulario para supervision de servicios
oftalmoldgicos
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5. NORMAS:

5.1 Con base en el Acuerdo Ministerial 762-2019, Estructura Organica Interna
Complementaria a la estructura 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 diferentes érganos y dependencias de!
Ministerio de Economia, son responsables de garantizar el cumplimiento de los
objetivos, obtener los resuitados esperados, alcanzar las metas institucionales y lograr
una mayor efectividad de los procesos y servicios qgue se brindan en las Clinicas Médicas
del Ministerio de Economia;

5.2 Ministerio de Economia, contratard servicios profesionales de oftalmologia, para
trabajadores del MINECO, cdnyuge e hijos, registrados por el trabajador en el expediente
archivado en la Direccién de Recursos Humanos;

5.3  Los servicios oftalmoldgicos 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 C): “...para que realice los exdmenes y emergencias menores que sean
requeridas, asi mismo 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 antecjos no podra exceder de un mil ochocientos quetzales
(Q.1,800.00), por ncleo familiar. Esta prestacién serd revisada cuando las partes lo
consideren conveniente;

5.4 Cualquier servicio o procedimiento adicional a lo establecido en este manual de normas
y procedimientos que sean solicitados por el trabajador, su conyuge o hijos, deberdn ser
contratados y pagados por el trabajador directamente al oftalmélogo. El Ministerio de
Economia queda fuera de cualquier control, registro o arreglo adicional entre el médico
y el trabajador. Eximiéndolo de toda responsabilidad;

5.5 El médico oftalmdlogo podré atender a los pacientes del Ministerio de Economia Gnica 'y
exclusivamente cuando éstos le presenten la boleta de citas, la cual serd extendida por
la Coordinadora de Servicios Médicos de la Direccion de Recursos Humanos o su
equivalente en Unidades Ejecutoras;

5.6 Las citas oftalmolégicas se solicitaran al meédico oftalmoldgico a través de la
Coordinadora de Servicios Médicos de la Direccién de Recursos Humanos o su
equivalente en Unidades Ejecutoras, quien las programard de conformidad con los
horarios establecidos en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo;

5.7 Los servicios oftalmoldgicos se realizardn en clinica del médico contratado para el efecto;

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

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

5.10 Ei presente manual deja sin efecto el manual de procedimientos: “SERVICIOS
OFTALMOLOGICO” ME-VIAFI-RRHH-MP-S0-32, Version 5.
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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 {(a) de Recursos Humanos es responsable de:
6.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido respanda al proceso 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 coordinacidn con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3 Cumnplir 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
Direccion de Desarrollo Institucional;

6.3.2 Firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando
gue 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 y
procedimientos;

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

7. PROCEDIMIENTO:
7.1 Servicio Oftalmologico
Responsable ‘ Actividades l Tiempo

Trabajador e 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, cita para
consulta oftalmolégica.

Coordinadora | e« Recibe solicitud de cita oftalmoldgica via correo electrénico, 10
de Servicios telefdnico o personalmente y verifica los siguientes datos: minutos
Médicos de la
Direccion de v" Nombre del trabajador;
Recursos v"  Nombre completo del paciente;

Humanos o su
equivalente en

gnidades e Realiza solicitud via telefénica a clinica oftalmoidgica para
Ejecutoras programar la cita.

¥v" Parentesco del paciente con el trabajador;
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Responsable ‘

Asistente de

Actividades ‘ Tiempo

Establece fecha y hora para cita del paciente e informa via 10

Clinica telefonica a la Coordinadora de Servicios Médicos de la| minutos

Oftalmologica Direccidén de Recursos Humanos o su equivalente en Unidades

contratada Ejecutoras.
Coordinadora Llena la boleta de cita oftalmoldgica {RRHH-50-1), original y copia, 1

de Servicios con la informacién proporcionada por el trabajador y la clinica; hora
Médicos de la Firma y sella {a boleta de cita oftalmoldgica;

Direccion de ) ) )

RECUTSOs Alimenta la base de datos “correlativo control de citas

Humanos o su
equivalente en

oftalmotdgicas” (RRHK-50-2);

Contacta al trabajador solicitante para entregar la boleta de cita

Unidades oftalmologica.
Ejecutoras
Trabajador Recibe boleta de cita oftalmolégica, firmando original y copia; 15
minutos

informa a jefe inmediato, si la cita oftalmoldgica esta
programada en horario habil, para el respectivo permiso;

Entrega boleta de cita oftalmolégica a asistente en Clinica
Oftalmologica.

Asistente de Recibe boleta de cita oftalmoldgica en original; 30

Clinica ‘g - . minutos
.. Llena ficha médica oftalmolégica del paciente (RRHH-50-3};
Oftalmologica
contratada Trasfada al paciente al Médico Oftalmédlogo en el orden que
corresponde.

Médico Atiende al Paciente; 30

Cftalmdlogo minutos

Si procede, extiende la receta correspondiente;

Si procede, indica a Asistente de Clinica Oftalmologica agendar
nueva cita.

Asistente de
Clinica
Oftalmoldgica

Programa nueva cita oftalmoldgica, si es necesario; 30

: . o . . . minutos
Actualiza matriz de consulta diaria de pacientes oftaimologicos

del Ministerio de Economia (RRHH-50-5).

7.2 Control y archivo de fermularios de las citas oftalmolégicas:

Responsahle ‘

Encargado (a)
de Recurses
Humanos de

Unidad
Ejecutora

[
Actividad | Tiempo

El quinto dia habil de cada mes envia via correo electrénico, a la 1
Coordinadora de Servicios Médicos de la Direccion de Recursos dia

Humanos, copia del correlativo de los pacientes atendidos
durante el mes anterior;
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Responsable ‘ Actividad ‘ Tiempo
+ Aleatoriamente, 2 veces al afio, selecciona la muestra que seré
objeto de ser encuestada sobre la satisfaccién del servicio
oftalmoldgico a quienes pasara la encuesta de satisfaccién;
e Archiva las encuestas realizadas, copia del control mensual de
citas (correlativo) y copia de las boletas de citas del mes.
Los diferentes drganos yfo 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 satisfaccion.
Coordinador (a) | ¢ Recibe copia de correlativo mensual de citas oftalmoidgicas; 2
de Servicios e Archiva dias
e iva.
Médicos de
Recursos
Humanos
7.3 Supervision de Servicio de Oftalmoldgica.
Responsable Actividades Tiempo
Coordinadorade | e Visita la Clinica Oftalmoldgica con el objeto de supervisar las 1
Servicios actividades y el servicio en la Clinica; hora
Médicos . - . .
s Entrevista al Médico de la Clinica Oftalmolégica;
» Entrevista a enfermera de la Clinica Oftalmoldgica;
e Llena el formulario de Supervision de Servicios Médicos (RRHH-
S0-6);
+ Solicita firma del Médico y enfermera;
e Elabora y traslada informe a la Bireccién de Recursos Humanos
con los detalles de la supervisién realizada.
Director {a) de e Recibe informe; 2
Recursos L . . . dias
e De existir alguna inconformidad, traslada a Coordinadora de
Humanos . L -, ..
Servicios Miédicos para elaboracién de oficio;
# Sino hay inconformidad, devuelve a Coordinadora de Servicios
Meédicos para archivo.
Coordinadora de | e Redacta oficio para correccidon de inconformidad detectada en el 3
Servicios servicio, solicita firma al Director; dia
Médicos

Envia oficio al médico oftalmdlogo contratado.
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Responsable Actividades Tiempo

Médico » Recibe el oficio y firma de recibido. 5
Oftalmdlogo . dia
8 + Corrige inconformidad detectada e informa a la Direccién de

Contratado
Recursos Humanaos.

Director (a) de | e Recibe informe de correccién de inconformidad detectada y 1
Recursos traslada a Coordinadora de Servicios Médicos. dia
Humanos

Coordinadora de | » Recibe oficic firmado de recibido e informe del médico 1
Servicios oftalmélogo contratado; dia
Medicos e Archiva.
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8. FLUJOGRAMAS:

8.1 Procedimiento: Solicitud de cita y asistencia oftalmolégica

Trabajader

Coprdinzdora de Servicios Médims
de la Direcddn de RRHH 0 su
equivalente en LLE.

Asistenite de Clinica
Oftalmolégica contratada

Médico Oftalmalégico

Inicio

Solicita a Coordinadora de
Servitios Médicosde la
Direccidn de RRHH o su

equivalente en U. E.
correspond iente, tita para
consulta oftaimatégica
3

Recibe solicitud de cita

—I'+ oftaImolégica
2

v

Realiza solicitud via
tefefénica a clinica
oftalmolégica para

Establece fecha y hora para
cita del paciente einforma
via telefénica ala
Coordinadora de Servicios

Recibe holeta de cita
oftslmolégica, firmando
originaly copia
g

v

Informa a jefe inmediato, si
1a cita oftaimolégica estd
programads en horario
hébil, para el respectivo
permiso
10

v

Entrega boleta de cita
oftalmoldigica a Asistente
de Clinica Cftalmolégica

11

|Pégina 1

programar la cita
3

Uena la boleta de cita
oftalmolégica con la
informacién proporcionada

A 4

Médlicos de la Direccidn de
RRHH o si equivalente en
U.E.

4

~

per el rabajador y 1 clinica

>

Firma y sella la bofeta de

cita oftalmologica oftalmoldgica en original
6 12
¥ 3

Redibe boleta de cita

Alimenta la base de datos
“control de citas—
oftalmaldgicas”

7

¥

Contactaal trabajador
solicitante para entregar la
boleta de cita oftalmoldgica

8

Liena ficha médica
oftalmolégica del paciente
13

—1

Atiende al Paciente
15

v

Extiende fa receta

Traslada al paciente af
Médico Oftalméloge en el
orden que correspende
14

Programa una nueva cita
oftalmoldgica, sies
necesario
18

v

Actualiza matriz de consulta
diariadeparcientes
aftalmolégicos def

Ministerio de Economia
13

~

carrespondiente, si
procede
16

A
Siprocede, indicaa
asistente de Clinica

Oftalmolégica agendar

nueva cita
17
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8.2 Pracedimiento: Control y archivo de formularios de las citas oftalmolégicas

Encargado {a) de Recursos Humanos o su equivalente en

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

Y

Traslada copia del correlativo de
fos pacientes atendidos el mes
anterior
1

h 4

Selecciona encuesta en forma
aleatoria a los trabajadores
beneficiarios del servicio
oftalmoldgico
2

4

Archiva las encuestas

realizadas, copiadel Y

control de citas y copia

boletas de citas delmes
3

Recibe copia del correlative de
citas atendidas en el mes anterior
4

)

Archiva

|Pégina 1
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8.3 Procedimiento: Supervision de Servicio de Oftalmologia

Coordinadora de Servicios Médicos Director (a} de Recursos Humanos

Meédico Oftalmoldgico Contratado

Pdgina 2

Visita Ciinica Oftalmoldgica, con
£l objetivo de supervisar el
sewicio brindado
1

v

Entrevista al Médico de b Olinica
Oftalmoldgica
2

v

Entrevista 2 enfermera dela
Clinica Oftalmolégica
3

v

Llena fornulario de Supervisién
de Servidos Médicos
a

\/r\

SobBcita fema de Médicoy
Enfermera
5

v

Elabora y traslada informea la
Direedién de Recursos Humanos

—~—

Redacta ofido para correccién

de inconformidad detectada en

el servicio, solicita fiema al
Director (a} de Reqursos <

Recibe informe

de b supervision realizada |
6

v

7

Existe
igconformidag

NO

X

Devuelve ala Coprdinadora de
Servidos Médicos para archivo gl
8

Yraslada 2 Coondinadora de
Servidios Médicos para

Humanos
10

i

Envia ofitio al médico
oftalmobigico ¢ jo

elaboradon de ofido €
2

Recibe ofido, firmma de redbido,
corrige inconformidad detectada

11

Recibe ofido firmado de
recibido e informe del médico

F 3

Recihe informe do correccién de
inconformidad detectada,
1ada 3 Coordinadarm de

e inf a laDirectibn de
Recursos Humanos
1z

h 4

oftalmoldgico contratado

ia

¥

Archiva
15

-~

Servidos Médicos
13
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9. ANEXOS:
9.1 Formulario para cita oftalmoldgica:

TR [ MINISTERIO DE ECONOMIA
VATEMALA : pecoonaiaa -
e caiiin DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
Forma: RRHH-50-1
CITA CLINICA OFTALMOLOGICA
8a_ Calie 11-13, zona 1 Edfificio Recinos, sexlo nivel, ofcina 602 RH-UE-000-000-2021
NOMBRE TRABAJADOR:
DEPENDENCIA:
FECHA DE CITA HORADE CITA
NOMBRE DEL PAGIENTE:
Trabajador/Contratista D Cényuge D Hio D
FIRMA'Y SELLO - Encargado de RRHH de Unidad Ejecuiora FIEMA, - Trabejador/contratisty
Nota Importante: Si esta cia fue cancelads, por dl profesiond de Servicios Ofdmolagioos o no le e postie asisiir, por v ar avisar  Encangado de Recursos Humenos de
{a Unidad Ejesutra que le coresponde, quien le dara una nueva baleta de cita.

9.2 Formulario para correlativo de citas oftalmolégica:

MINESTERSO [ ECONOMINA
Tiroccin de Rocirson Hrmnas

EEM‘E i CORRELATIVO DE CITAS - OFTALMCLOGIA
" & Forma RRHAS0-2

EDIFICIO CENTRAL
UNIDAD EJECUTORA G600
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9.3 Formulario ficha médico oftalmolégica:

MINISTERIO DE ECONOMIA
DlRECCION DE RECURSOS HUMANOS
- FICHAMEDICA OFTALMOLOGICA = 0

" Forma; RRHH-S03

| amaia E % NUMERO FICHA: RH-000-20__
Fecha / /

Nombre del Trabajador yfo Coniratista

Cargo del Trabajador yfo Contratista

Dependencia donde labora o presta Servicios

Numero de Teléfono

Rengldn ] O O 0
Presupuestario 011 022 029 Subgrupo 18
Si s familiar del frabajador Indique parentesco | Cényuge O Hijo

Nombre del Paciente

S FECHAL B o e e R
Diagnostico Tratamiento

(F)
D Trabajador D Contratista I:[ Familiar
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9.4 Formulario encuesta de satisfaccion servicio oftalmolégico:

R O
HINISTERIO DE EEOROMES
DIRECCION OF AECURSHS HUMANGS
ENCUESTA DE SATISFAGCION
SERVCID DE CUNICA OFTALMOLOGICR
La siguients encorsty prevtide (omGce? 50 epinifh con respects 3t Semicis OfameISgios redibide recient . Y3 CuBl SemKd PAn: SEGUIT HRIIANGG N MEART DUETHOS Semicks 3 Loy TrREARAGS ¥
[ COMIRISTT gel MIRISteRD 4k Edonomss, S6lb CONSU BYUTY pedemos Togfefin, Fomp: FEMHEDSE |

Facha [ ! CORRELATID FHIERSRGYT-Z

[ EEes Sarce Goo Ta3cT

TEPRTAvRG 2 OR L0 BLs (3907

I HETOTe del Pae B

PATGTROCS G5 s 1T | e U fp

3 U BT HOT3 g% Qs

T Mangue COR URa X [AS CRSUES 0 wbaje, alomAdo &l Semicie ablenide reCiemtamente;
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9.5 Farmulario matriz de consulta diaria:

Egmam e U ~ MINISTERIO DEECONOMIA

_ foma: 509

No, "::::;h NOMBRE DELTRARAJADOR | DEPENDENCIADELTRABAIADOR | NOMBRE DEL PACIENTE

DESCRIPCION DEL TRATAMIENTO

FRUEAS BEAGUDEI VLML

5
| T ECAMEDEGHO CON MICAOSCLP C{LAPAUA DERERTDURA).
1
3
4

pinn et O

5 .

§

7 ENUAGONOF FORDODE IOOCN EDEIDIOFRS
8

5

NTERPRETACON DERESILTADO DELCS NFORMES TELLS MBS DELASORITEEGCLNCD 77

1 ATENC(A MECADE EVERGENDAVISUAL PR ENFERMEDAD OCEAR
11 ATENOOR MEDHCAPORACIDERTE Y/ PRIMERCS ALLIDS
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9.6 Formulario para supervision de servicios oftalmolégicos:

]

SERVICIO OFTALMOLOGICO
Forma-RRHH-S0-7
Fecha Hora Inicie
Hombre del Supervisor
Zona Zona fr
Clirica Odentoldgica
Nombre dzf Médico
respensable
fombre de i Enfermera
que Asisiz
DESCRIPCION Sl NO NA OBSERVACION

Cumplié la Clinica con el horario de inicio de atencidn
médica.

Cumplié la Clinica con el horario de finalizacion de la
alencién médica

Se encusnira el Médico tratante al inicio de la atencion
médica

Se encuentra la Enfermera al inicic de |2 atencion médica

Se encuentra el Médico trafante al final de la atencitn
médica

Se encuentra Ia Enfermera al final de la atencion médica

Si no se encusnira ¢ Médico o l2 Enfermera tiene
constancia de la ausencia?

La Clinica se encuentra impia

Cuentan cen reportes de atencidn de pacientes en orden
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Presenta Estadistioa de atencitn de pacientes

Cuenta con matrz de consufta diaria de pacients

Cuenia oon boletas de oda

(ugnta con ficha médica de cada pacienfe

(hservaciones relevantes:
Nombre quien realiza Hombre Médica Respansable
Supendsifn Ciinica
Firma quien zealza la Firma Midico Rasponsable
Supenisiéa Ciiriea
Nombre: de Enfermers
Hora en la que finaliza
Superdisicn

Fira 42 Erfermers




