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1. OBIETIVO

Establecer los procedimientos a seguir para utilizar el beneficio de consulta médica en atencion
primaria, atencion 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, asf como para la compra, registro, controly entrega de medicamentos y material médico

quirdrgico menor.
2. ALCANCE

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

3. DEFINICIONES

3.1. Material médico quirtirgico menor: Material clinico utilizado por el personal designado en
la clinica médica: gasas, apdsitos, vendas, guantes, soluciones germicidas y antisépticas,
jabdn, cintas adhesivas, hisopos, suturas, agujas, jeringas, algoddn, agua oxigenada, otros.

3.2. Medicamento: Sustancia administrada interior o exteriormente al organismo, para curar
o aliviar una enfermedad y corregir o reparar las secuelas de esta.

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

3.4. Paciente: Persona con quebrantos de salud, que es o sera reconocida medicamente, y
podra seguir un tratamiento segln las indicaciones del médico.

3.5. Prescripcion 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. Receta Médica: Prescripcion escrita extendida al paciente por el médico de la clinica, la
cual indica el medicamento adecuado, asi como las indicaciones para su uso, la cual, es
firmada por el médico tratante.

3.7. Rp: Componente de la receta médica que indica “dispénsese o tdmese”.

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

4, SIGLAS Y ACRONIMOS
4.1. MINECO: Ministerio de Economia.
4.2. SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.
4.3, SIGES: Sistema Informatico de Gestion.
4.4. VIAFL: Viceministerio Administrativo y Financiero.
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5. BASE LEGAL

DOCUMENTOS

Decreto 57-92 del Congreso de la
Republica de Guatemala del 11 de octubre | Ley de Contrataciones del Estado.
del 2016.
Decreto 5-2021 Congreso De La Republica | Ley para la simplificacién de requisitos y tramites
del 1 de junio del 2021. administrativos.
Acuerdo Gubernativo No. 211-2019 del
Vicepresidente de la Republica en Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Funciones de Presidente, de fecha 24 de Economia.
octubre de 2019.
Acuerdo Ministerial No. 762-2019 del Estructura Organica Interna Complementaria a la
Ministerio de Economia, de fecha 19 de Estructura Establecida en el Reglamento Organico
noviembre de 2019. Interno del Ministerio de Economia.
Articulo 369, literal a. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

6. NORMAS

6.1. 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 Direccidn de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora 101y
las delegaciones de Recursos Humanos de los diferentes organos y dependencias del
Ministerio de Economia, son responsables de garantizar el cumplimiento de los objetivos,
obtener los resultados esperados, alcanzar las metas institucionales.

6.2. El presente manual de normas y procedimientos aplica a todas las unidades
administrativas, por lo que todas las delegaciones de la Direccién de Recursos Humanos
de los diferentes érganos y dependencias del Ministerio de Economia serdn responsables
del cumplimiento de este en lo que corresponda.

6.3. El médico de las clinicas médicas de zona 1 y zona 4, deben presentar a la Direccion de
Recursos Humanos, durante el proceso de formulacidn 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, campafias de vacunacion u
otros que se consideren convenientes.

6.4. El requerimiento de medicamentos debe contener Renglén, Cédigo de Insumo, Nombre,
Caracteristicas, Nombre de la Presentacién, Cantidad y Unidad de Medida de la Presentacion
y Codigo de Presentacion, tal como esta en el catalogo de insumos del sistema SICOIN.

6.5. 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, segin Anexo 10.1.

6.6. 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
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6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

menores a los que estan aprobadas en contrato abierto, de conformidad con la literal I)
del articulo 46 Bis del Decreto 57-92, Ley de Contrataciones del Estado y sus reformas.

Las solicitudes de medicamentos, material médico quirlrgico y otros insumos deben
presentarse por lo menos con un mes de anticipacién a que se agote la existencia de
alguno de los mismos, procurando que exista abastecimiento de medicamentos y material
médico quirlrgico para la atencién adecuada a los trabajadores del MINECO.

Para gestionar la adquisicion de medicamentos, el Encargado de Bienestar Laboral debe
adjuntar los siguientes documentos:

v" Solicitud de compra.
v' Justificacion.
v' Especificaciones.

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

Para fortalecer el control interno del manejo de medicamentos y suministros hospitalarios,
los documentos deben numerarse correlativamente, siendo los siguientes: recetas
médicas y boletas de registro diario de atencién médica.

Para el control de vencimiento de medicamentos se levanta acta administrativa una (01)
vez al aflo, en la cual se hard constar lo siguiente: Nombre genérico del medicamento;
Cédigo de insumo, Caracteristicas, Cantidad y Fecha de vencimiento. En el acta
comparecen: Encargado de Bienestar Laboral, el Médico de la Clinica y la Enfermera.

Cuando los trabajadores se vean imposibilitados de asistir a sus labores por enfermedad,
el Jefe inmediato Superior, con autorizacién de la Direccion de Recursos Humanos,
solicitard al Médico de la Clinica del MINECO, que se realice una visita a la residencia del
trabajador.

Conforme al Pacto Colectivo el Médico de la Clinica, estd facultado (a) para suspender a
los trabajadores (as) hasta por un méaximo de tres (3) dias.

Los funcionarios y empleados que intervienen en el numeral “8. PROCEDIMIENTOS” del
presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del contenido y
cumplimiento de este segln corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos seran
resueltas por el o la Director (a) de Recursos Humanos.

El presente manual deja sin efecto el siguiente manual de procedimientos:
“FUNCIONAMIENTO DE LA CLINICA MEDICA”, ME-VIAFI-DRRHH-MNP-FCM-08, versién 05.

7. RESPONSABILIDADES

7.1 Viceministro (a) Administrativo y Financiero es responsable de:

7.1.1  Aprobar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos.
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7.2 Director (a) de Recursos Humanos, es responsable de:

#.2.1

7.2.2
23
7.2.4

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

Delegar y supervisar la actualizacion oportuna del presente manual.
Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual.

Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numera “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7.3 Encargado (a) de Bienestar Lahoral, es responsable de:

7:3.1

73.2
7:3.3

7.3.4

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

Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que normay documenta.
Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual de normas y
procedimientos.

Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS"” del presente manual de normas y procedimientos.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1.Atencion a pacientes

Responsable ‘ No. Actividades Tiempo
Paciente 1 . 1
1 | Se presenta a consulta en clinica médica. dia
2 Recibe al paciente.
54 Si tiene registro médico, procede a la busqueda de este.
Enfermera ) (Continua en paso 3) il
2.2 | No tiene registro médico, procede a elaborar ficha médica. dia
Realiza la toma de signos vitales del paciente y anota en la ficha.
4 | Traslada al paciente con el médico.
Anota los datos correspondientes en la boleta de registro
diario de atencion médica: nombre del paciente, nimero de
5 | CUI, género, dependencia o departamento al que pertenece,
diagndstico, consulta o re consulta, nUmero de receta y la
edad.
Médico de la Pregunta al paciente los sintomas que le aquejan y realizan el 1
clinica 6 | examen clinico correspondiente, y explica al paciente el dia
resultado e indica el tratamiento a seguir.
7 Extiende y entrega receta original y copia al paciente.
" Administra el tratamiento en clinica y extiende suspension de
labores, a criterio médico.
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Responsable | Actividades
1
Paciente 9 | Firma la boleta de registro diario de atencién médica. dia
10 | Recibe receta emitida por el médico.
Enfermera 11 | Entrega medicamentos al paciente. 1
dia
12 | Firma receta y entrega al paciente.
; ; : , 1
Paciente 13 | Recibe los medicamentos y firma receta. dia
14 | Entrega receta original al paciente.
Enf Archiva la copia y opera en el formulario de ingresos y egresos 1
IEmers - de medicamentos la salida de medicamentos o material dia
médico quirurgico.
-------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-----=--=--==znnz=--

8.2. Visita domiciliar a trabajadores

Responsable | No. | Actividades

lefe Inmediato 1 Informa a la Direccion de Recursos Humanos sobre el estado de
Superior salud del trabajador que requiere la visita domiciliar. dia

Director (a) de 2 Recibe requerimiento de visita domiciliar. .
Recursos 3 Solicita al Encargado de Bienestar Laboral la coordinaciéon de la dfa
Humanos visita domiciliar.

Comunica al Médico de la Clinica el nomhre completo, nimero

Encargado (a) de teléfono y la direccion del trabajador a visitar. 1
de Bienestar Solicita vehiculo y piloto al encargado de transportes de la dia
Laboral 5 Direccion Administrativa, para el traslado del Meédico o

enfermera al lugar de domicilio del trabajador.

6 | Realiza la visita y solicita al trabajador los datos que correspondan.

o Pregunta al trabajador los sintomas que le aquejan y realizan el 1
Medlcq de la 7 | examen clinico, explica el resultado e indica al paciente el dia
Clinica tratamiento a seguir.
3 Emite la receta médica y administra el tratamiento médico al
momento de la visita; Extiende suspension de labores.
2 Firma el formulario de visita domiciliar y receta de 1
Paciente 9 : - ;
medicamentos suministrados. dia
Redacta informe que acompafia el formulario de Visita
v 10 s
Médico de la Domiciliar. 1
Clinica 1 Traslada informe y el formulario de Visita Domiciliar a la dia

Direccion de Recursos Humanos.
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Responsable Actividades

Director (a) de Recibe informe y formulario de visita domiciliar y traslada a
Recursos 12 | Encargado de Bienestar Laboral de la Direccién de Recursos 1
Humanos Humanos. dia

Encargado de Recibe y traslada copia del informe de la visita domiciliar al Jefe 1
Bienestar 13 | Inmediato Superior que solicitd la visita. Dia
kabigral | | e FIN DEL PROCEDIMIENTO--snnxserermmenmrennen-

8.3. Inventario de medicamentos, material médico quirdrgico y otros insumos

Responsable ‘ No. Actividades Tiempo
1 Recibe, almacena, controla, custodia y entrega los medicamentos
Enfermera a los pacientes conforme receta del médico de la clinica. 1
5 Lleva el registro interno de medicamentos y material médico dia
quirdrgico existentes.
Realizan inventario mensual de existencia de medicamentos y
Médico y 3 | material médico quirtrgico, durante los primeros 5 dias habiles 3
Enfermera de la de cada mes. dias
Clinica a4 | g . . . fos 7o
abora informe del inventario de la clinica médica.
Elabora oficio para entrega de informe de inventario mensual
s A 5 | de medicamentos y material médico quirlrgico existente en la 1
2 ;s s
€ ',CO, @ clinica médica. dia
Clinica
6 | Traslada oficio a la Direccién de Recursos Humanos.
. Recibe inventario de medicamentos y material médico
Director (a) de 7 o
ST quirdrgico. 1
O—— 8 Traslada al Encargado de Bienestar Laboral de la Direccién de dia
Recursos Humanos.
Recibe inventario de medicamentos y material médico
Encargado de 9 g
. quirurgico. 1
Bienestar Revisa el informe y archiva di
; ia
Laboral 10 Y

8.4. Compra e ingreso de medicamentos, material médico quirlrgico y otros

Responsable l No.

Médico de la
Clinica

Actividades Tiempo

Recibe reporte de inventario mensual de medicamentos y

. material médico quirtrgico existente en la clinica médica.

5 Analiza la existencia de cada medicamento y su
comportamiento de consumo. i

3 Elabora oficio de solicitud de medicamento y material médico- dia
quirargico con cédigo del catdlogo de insumos.

4 | Firma vy traslada al Director (a) de Recursos Humanos.
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Responsable | No. | Actividades | Tiempo
Director (a)de | 5 | Recibe oficio.
Recursos 6 Traslada al Encargado de Bienestar Laboral para iniciar la 1
Humanos gestion correspondiente. dia
Recibe el Encargado de Bienestar Laboral o su equivalente en
Encargadode | /| Unidades Ejecutoras.
Bienestar Verifica que cumplan con la descripcién y caracteristicas
Laboral o su 8 contenidas en el Catdlogo de Insumos del SIGES. 15
eqLJ:?(;zl;teien 9 | Completa el expediente de compra. dias
Ejecutoras 10 Traslada al Director (a) de Recursos Humanos para
autorizacion.
Director (a) de 11 Recibe, revisa, sella y firma solicitud de compra o pago de
Recursos bienes y servicios. 1
Humanos 12 | Devuelve a Encargado de Bienestar Laboral. dia
Encargado de 13 | Recibe expediente.
Bienestar
Laboral o su Traslada a la Direccidn de Adquisiciones y Contrataciones para 1
equivalente en | 14 | que continle tramite de compra. dia
Unidades --- -FIN DEL PROCEDIMIENTOQ-=-==========s=mzmmmmmm
Ejecutoras
8.5. Baja de medicamentos vencidos
No. Actividades il
Responsable
Enfermera 1 Al final de cada semestre, revisa medicamentos y material 1
médico quirdrgico vencido. dia
5 Verifican fecha de vencimiento de los medicamentos y material
Médico y médico quirdrgico. 1
enfermera de la 3 Separan los medicamentos y material médico quirdrgico dia
Clinica vencido.
4 Elaboran listado de medicamentos y material médico il
quirurgico vencido. hora
5 Elabora oficio de medicamentos y material médico quirdrgico
vencido.
Médico de la Traslada a la Direccién de Recursos Humanos oficio que 1
Clinica 6 contiene el listado de medicamentos y material médico dia
quirargico, anotando nombre, cddigo de insumo,
caracteristicas, cantidad y fecha de vencimiento.
Dlrsgtﬂriide 7 Solicita al Encargado de Bienestar Laboral, levantar acta_n por 1
vencimiento de medicamentos y material médico quirdrgico. ,
Humanos dia
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s Tiempo
No. Actividades
Responsable
Encargado de Levanta el acta de vencimiento de medicamentos y material
Bienestar 8 | médico quirdrgico tanto en la clinica médica como en la bodega
Laboral o su de almacenamiento. 1
equivalente en semana
Unidades 9 | Traslada copia del acta a la clinica médica que corresponda.
Ejecutoras
Enfermeray Operan y registran en el formulario de control de ingresos y
Encargado de 10 | ©€8resos de medicamentos la salida de los medicamentos o 1
Bienestar material médico quirdrgico vencidos, anotando como dia
Laboral referencia el nimero de acta en el descargo.
Descarta medicamentos y material médico quirtrgico vencido. 1
Enfermera 11
-------------------------- FIN DEL PROCEDIMIENTO--------- semana

8.6. Supervision del Funcionamiento de la Clinica Médica

Tiempo

Actividades

Responsable No.

1 Cuatrimestralmente, visita la clinica médica con el objeto de
supervisar las actividades y el servicio brindado a los pacientes.
2 | Realiza entrevista al médico. -
Encargado de ] dia
Bisfiestar 3 Realiza entrevista a enfermera.
Laboral 4 | Llena el formulario de supervisién de servicios médicos.
5 | Solicita firma del médico y enfermera.
6 Elabora informe de la visita y traslada a la Direccion de 1
Recursos Humanos. dia
. 7 | Recibe y analiza informe.
Director (a) de . A
S 8 | Devuelve al Encargado de Bienestar Laboral para archivo. 1
T g En caso de inconformidad, traslada al Encargado de Bienestar dia
Laboral para elaboracién de oficio.
Encargado de 10 Redacta oficio para correccion de inconformidad detectada en
Bienestar el servicio, solicita firma al director. 2
Laboral 11 | Envia oficio al Médico de la Clinica médica. dias
s iz 12 | Recibe el oficio y firma de recibido.
Médico de la Y 5
Clinica 13 Corrige inconformidad detectada e informa al Director (a) de dias
Recursos Humanos.
Direct ; ! ; 3 s ; 1
or {a) de Recibe y analiza el informe de correccién de inconformidad p
Recursos 14 . dia
detectada y traslada al Encargado de Bienestar Laboral.
Humanos
Encargado de 15 | Recibe oficio firmado de recibido e informe del médico.
Bienestar : 1
ki) 16 Archiva documentos. dia
S T FIN DEL PROCEDIMIENTQ---reresemememneenss
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9. FLUJIOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Atencidn a pacientes
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Paciente

Enfermera

Medico de la Clinica

INICIO

Se presentaa consulta en clinica
meédica
1

\

Recibe al paciente
2

¢Existe registro
Medico?

sl

Y

Procede a la busquedadeeste
21

Procede a elaborar ficha médica
e 22

Realiza la toma de signos vitales
del paciente y anota en la ficha
3

¢

Traslada al paciente con el

4

médico == |

Anota los datos
correspondientes en la boletade
registro diario de atencidn
médica: nombre del paciente,
numero de CUI, género,
dependencia odepartamento al
que pertenece, diagndstico,
consulta o re consulta, nimero
de recetay laedad

5
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9.1 Procedimiento: Atencidn a pacientes

Medico de la Clinica

Paciente

Enfermera

Pregunta al paciente los
sintomas que leaquejany
realizan el examen clinico

correspondiente, y explica al

tratamiento a seguir
6

paciente el resultado eindica el

Extiende y entrega receta
original y copia al paciente
7

Administra el tratamiento en
clinica y extiende suspensién de
labores, a criterio médico

8

Firma |a boleta de registro diario

= de atencién médica

9

Pagina 2

Recibe los medicamentos y firma

Recibe receta emitida por el
médico
10

Entrega medicamentos al
paciente
11

.

receta -
13

Firma recetay entrega al
paciente
12

Entrega receta original al
paciente
14

:

Archiva la copia y opera
en el formulario de
ingresosy egresos de
medicamentos |a salida
de medicamentos o
material médico
quinirgico
15
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9.2 Procedimiento: Visita Domiciliar a Trabajadores

Jefe Inmediato Superior

Director (a) de Recursos
Humanos

Encargado (a) de Bienestar
Laboral

Medico de la Clinica

INICIO

Informa ala Direccién de
Recursos Humanos sobre el
estado de salud del
trabajador que requlerela
visita domiciliar
1

—

Recibe requerimiento de
visita domiciliar
2

Pagina 1

!

Solicita la coordinacidn de la
visita domiciliar
3

Comunica el nombre
completo, nimero de
teléfono y la direccién del
trabajador avisitar
4

)

Solicita vehiculo y piloto al
encargado de transportes de
la Direccién Administrativa,

enfermeraal lugar de
domicilio del trabajador
5

parael traslado del Médico o—1

Realiza la visita y solicita al
trabajador los datos que
correspondan
6

Pregunta al trabajador los
sintomas que le aquejany
realizan el examen clinico,
explica el resultado e indica
al paciente el tratamiento a
seguir
7

;

Emite la receta médicay
adminitra el tratamiento
médico al momento de la
visita; Extiende suspension
de labores
8
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9.2 Procedimiento: Visita Domiciliar a Trabajadores

Padente Medico de la Clinica Director (a) de Recursos Humanos | Encargado (a) de Blenestar Laboral

Firma formulario de visita
domiciliar y receta de
medicamentos
suministrados
9

Redacta informe que
acompana el formulario de
Visita Domiciliar
10

\i

\
Traslada infformey el
formulario de Visita
Domiciliar
11

Recibe y traslada copia del
Recibe informe y formulario informe de la visita
—-| de visita domiciliar y traslada P domicilar al Jefe Inmediato
12 Superior que solicitd la visita
13

FIN

Pdgina 2
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9,3 Procedimiento: Inventario de medicamentos, material médico quirirgicoy otros Insumos

Medico y Enfermerade la

|Pagina 1

; ; Director (a) de Recursos ;
E Medi la Encargedo de Bienestar Laboral
nfermera clinka edico de la Clinica i g
| INICIO ’
Y
Recibe, almacena, controla,
custoday entrega los
medicamentos a los pacientes
conforme receta del médico
dela clinica
1
Y Realizninventario mensual
Ueva el registro intemo de Qe ekt drd O ;
. medicamentosy material
medicamentos y material R
Sdico quinlreico exktent ! médico quinirgico, durante
TSRO ARUIERD EREI MRS los primeros 5 dias hdbiles
2
de cadames
3
y Elzbora oficio para entrega

Elabora nforme del
imeentario de la dinica
médica

de informe de imventario
mersual de medicamentos y
| malerial médico quinirgico

4

T

" | existente enla dlinica médica
5

Traslada oficio
6

Recibe inventario de
medicamentosy material
La ; R
médico quinirgico
7
\
Recibe inventario de
Traslada inventario o | medicamentosy material
8 Pl médico quinirgico
9
Y
Revisa el

archiva
10
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9.4 Procedimiento: Compra e ingreso de medicamentos, material médico quirdrgico y otros

Medico de la Clinica

Director (a) de Recursos Humanos

Encargado de Bienestar Laboral o su
equivalente en Unidades Ejecutoras

‘ INICIO ,

Y
Recibe reporte de inventario
mensual de medicamentos y
material médico quirtirgico
existente en la dinlca médica
1

Y
Anzliza la existencia de cada
medicamento y su
comportamiento de consumo
2

\ 4

Elabora oficio de solicitud de
medicamento y material
médico-quinirgico con cédigo
del catdlogo de Insumos
3

g

Firma y traslada

Recibe oficio

4

Paginal

\

5

Recibe Oficio

v

Traslada Oficio
6

Recibe, revisa, sellay firma
solicitud de compra o pagode |
-

\

7

v

Verifica que cumplan con la
descripdén y caracteristicas
contenldas en el Catdlogo de
Insumos del SGES
8

v

Completa el expediente de
compra
9

Y

Traslada expediente

bienesy servicios
11

v

Devuelve expedlente

10

Recibe expediente

12

Y

13

Y

Traslada a la Direccién de
Adqulsiciones y Contrataciones
paraque continde trémite de
compra
14
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9.5 Procedimlento: Baja de medicamentos vencidos

Descarta medicamentas y
materiad médico quirkrgo
venddo
1

Pagina 1

Medico yEnfermerade b s Director (3) de Recursos Enfermeray Encargado de
E ne
Enfemmera Ginca Medico de ka Clinica Nl neargado de Bienestar Laboral Mo
' 1NC0 '
Y
H final de cada semestre, Verifican fecha de
revisa medicamentos y venciriesto da los
material médico quinirgko [~ medicamentos y material
venddo midico quinirgico
1 2
Y
Separan los medicamentos )
material médico quiningkco
vencida
3
Y
Elaborz cfido de
Elaborzalistadode medicamentos y material
medicamentos y material médico quinirgico verdido
miédico quirdrgico vencido i 5
q
Traslada dficio que contiene Emft2 acta devencmieato
el listado de medicamentos y = de medicamenlos y materizl
s o G Sedicita levantar acta
materal médico quinirgico, v i I;e L médico quinirgito taato en
mmdummhi,:édi;ade__’ mejeaﬂ\m.lu.'rma!eﬁal > |3 chinica médica comaenla
irnswmo, caracteristicas, ko quirirgio bodega de almacenamiento
cantidad yfechade q7 L ]
vendmients
§ Operanyregstan enel
formulario d2 control d2
Ingresosy egesosde
Trashda copladel xtaals medicamertos a nidade
chinica médica que - los medicamentos o materisl
correspanda médico quinirgico venddes,
L] anotard o como referenda o
mimerodeactaenel
dascargo
10
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9.6 Procedimiento: Supervisién del Funcionamiento de la Clinica Médica

Encargado de Blenestar Laboral Director (a) de Recursos Humanos

Medico de la Clinica

INICIO

Cuatrimestralmente, visitala
clinica médica con el objeto de
supervisar las actividades y el
servido brindado a los padentes
1

v

Realiza entrevista al médico
2

v

Realiza entrevista a enfermera
3

v

Uenael formulario de
supervisién de servicios médicos
4

v

Solicita firma delmédicoy
enfermera
5

v

Elabora informe de la visita y Reciba y analizs informe
traslada 7

: v

&

Devuelve para archivo
8
Redacta oficio para correcdén +
de inconformidad detectads en En caso de Inconformidad,
el senvidio, solicita firmaal = traslada para elaboracdén de
director % oficio
10 9
Envia oficlo al Médico de la
COinica médica
i1
Recibe el oficio y firma de
recibido
12
Y
Recibe oficio firmado de recibido ri:?fﬁ;;‘;:?ﬂ:; :‘ff::‘::; Corrige inconformidad
e informe del médico -3 <} detectada e informa
detectada y tradada
15 i3
14
Y
Archiva documentos
16
Y
FIN

Pagina 1
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10.ANEXOS
10.1. Receta médica

MINISTERIO DE ECONOMIA

Direccion de Recursos Humanos

RECETA MEDICA

Para uso exclusivo en Clinica Médica del Ministerio de Economia

SERIEA
Fecha de consulla: No. 001
Nombre del paciente:
Trabajador / Corlralisla EJ Cényugal l Hio (a) EJ Padie / Madre [_i
Rp/
cANTIZAD OO0 POSOLOG AT DCSIS

Meédico Tratanke

Enfegqa Medcamen

Recibe Medcamenio
PAGENTE

10.2. Suspension de labores

~
MINISTERIO DE ECONOMIA

CLINICA MEDICA

Guatemala, ) _de

NOMBRE:

HORA DE INGRESO: — —t

DIAGNOSTICO: S

SUSPENSION DE LABORES: M

INICIA LABORES: -

HORA SALIDA:

PROXIMA CITA:

) Sallo
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10.3. Registro diario de atencién médica

[WNSTERD bF EChMA CUNCA MEDCA
IORECOON DE RECURSCS HUMANDS Yo i Zera
[FECHA DE ATENDON Zonad

BOLETA DE REGISTRO DIARIO DE ATENCION MEDICA

I

FREE BIEVE

g ETEC ERTHEVD PO
Fluld

CONSULTA
HECONBULTA

RESUMENDEL DA Told é2 Pacerles [_—_f Paieks Muss [j Pacerks Hombas E Erepeos [:] Pégiax !

Ve Bt (22
T &6 iy

10.4. Boleta para visita domiciliar

[FERISTERIO DE ECONOMIA COMCAREDCA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS bl ] &na |
IFECHA DE ATENCION. Zra
BOLETA PARA VISITA DOMICILIAR
VR < M
weew [ | 512 T2 e
Y NOWERE DEL FACIENTE {Namber éal Tabaladar] E CEPENCENCLA DERARTAZENTD CANETCO 2 g 8 g FECETA FENADEL PAVENTE
Certation FlupH g|8|5| &
o E =N
g
1
WOTIVO CE LA CONSLLTA
FESION ARTERAL TEMPERATURA FRECIENCIA CARDIACA SATURACKON DE OXIGENT
SIGNDS VITALES
DAGHOSTIED
TRATAMIENTO Y RECOMENDACIONES
édicn Respessable Enfarmers
Firmay Setlo Mombeey Firma
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10.5. Ficha médica

MINISTERIO DE ECONOMIA

CLINICA MEDICA
FICHA MEDICA
No.
DATOS GENERALES FECHA:
NOMBRE: EDAD:
DPI- CUI: FECHADEN:
DEPENDENCIA: UE:
No. TELEFONO DE CONTACTO INMEDIATO:
email:

NOMBRE DEL TRABAJADOR/CONTRATISTA:
RENGLON DE CONTRATACION:

TRABAJADOR/CONTRATISTA: !COMYUGE: ] HUO/A: [:

PADRE O MADRE DEL TRABAJADOR/CONTRATISTA:

MOTIVO DE LA CONSULTA:

PESO: TALLA:
GRUPO Y
FACTOR P/A: Fc: $02:
|_sanguINEo:

HISTORIA DE LA ENFERMEDAD

ANTECEDENTES:
MEDICOS: FAMILIARES:
QUIRURGICOS: TRAUMATICOS:
ALERGICOS: OBSTETRICOS:
MENOPAUSIA: RITMO:
EMBARAZO: MENARQUIA:

DISMENORREA:

EXAMEN FISICO

CABEZA:

TORAX:

EXTREMIDADES:

ABDOMEN:

NEUROLOGICO:
e

IMPRESION CLiNICA:

TRATAMIENTO:
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10.6. Supervision de Clinicas Médicas

‘-('T. l Ministerio de
p W . Economfa SUPERVISION DE CLINICAS MEDICAS
%,,,;,_\N | Direccion de Recursos Humanos
Coordinacién de Clinicas
Hombre ol Superdsce Fecha Heora kicio
Cirica Mddca ] Zona | | (] Zonad [ [
Homire del Médco
respengatie
Hombre ¢2 12 Ertrmera
gue Athkle
DESCRIPCION SI _NO NA OBSERVACION
Cumpkd la Clinica con el horario de inicio de alencidn
médica.
Cumphi6 la Clinica con ¢l horario de finalizacién de la
atencidn médica
Se encuentra el Médico bralante al inicio de la atencidn
médica

Se encuenira Ia Enfermera al inicio de la alencibn médica

Se encuenlra el Médico tratante al final de la alencién
médica

Se encuentra [a Enfermera al final de la alencion médica

Si no se encuentra el Médico o la Enfermera tiene
conslancia de la ausencia?

La Clinica se encuentra kmpia

Los Medicamenlos se encugnlra ordenados

Los Medicamentos se encuenlran almacenados y
cuslodiados adecuadamente

8 a. Avenida 10-43 zona 1, ciudad de Guatemala
(502) 2412-0200

vewwMiNEco.con ot Q) cavatemineco

) Cle

Ministeri
Economia

1)) |

@ v
Carenr

SUPERVISION DE CLINICAS MEDICAS
Direccion de Recursos Humanos
Coordinacion de Clinicas

Utiliza boleta de registro diario de atencidn medica
Cuenta con e Kardex de medicamenfos y malenal
quinlrgico 2l dia
Cuznta con medicamentos préXimos a vencer
Cuenla con el control de recelas al dia
Observaciones relevantes:
Hombes quisn realiza Normtea MEJco Responsatie
Supendsiin Cirica
Firma quign resiza la Firma Médico Responsabie
Supenisidn Ciirica

Momtee d2 Enfermena
Hora en 13 qua fnaizala
Supeniisida

Fima d2 Erfermera

8a Avenlda 10-43 zona ), cludad de Guatemala

(502) 2412-0200

wvww MiNeco conoT P E) @guatomineco




