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1. OBIJETIVO
Establecer los procedimientos a seguir para utilizar el beneficio de consulta odontoldgica, para
trabajadores, su conyuge e hijos, que brinda el Ministerio de Economia.

2. ALCANCE
Este manual de normas y procedimientos aplica a trabajadores del Ministerio de Economia y sus

dependencias, conyuges e hijos registrados en el expediente personal del trabajador, archivado
en la Direccién de Recursos Humanos.

3. DEFINICIONES
3.1. Medicamento: Sustancia administrada interior o exteriormente al organismo, que sirve
para prevenir, curar o aliviar una enfermedad y corregir o reparar las secuelas de esta.

3.2. Servicio de Odontologia: Diagndstico, tratamiento y prevencién de las enfermedades del
aparato estomatoldgico: dientes, encias, lengua, paladar, mucosa oral, glandulas salivales
y otras estructuras anatomicas implicadas.

3.3. Paciente: Persona con quebrantos de salud, que es o sera reconocida medicamente, y
podrd seguir un tratamiento segun las indicaciones del médico.

3.4, Receta médica: Prescripcion escrita extendida por el médico tratante, la cual indica el
medicamento adecuado a aplicarse.

4, SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1. MINECO: Ministerio de Economia.
4.2. ROI: Reglamento Organico Interno.

5. BASE LEGAL

Documentos

Nimero o cddigo del documento o dato Nombre de Base Legal, Documento o Dato

Decreto 57-92 del Congreso de la Republica | Ley de Contrataciones del Estado.
de Guatemala del 11 de octubre del 2016.
Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio de
Vicepresidente de la RepUblica en Funciones | Economia.

de Presidente, de fecha 24 de octubre de

2019.

Acuerdo Ministerial nimero 762-2019 del Estructura Organica Interna Complementaria a
Ministerio de Economia, de fecha 19 de la Estructura Establecida en el Reglamento
noviembre de 2018. Orgénico Interno del Ministerio de Economia.

Articulo 369, literal b. Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.
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6. NORMAS
6.1. Con base en el Acuerdo Ministerial 762-2019, Estructura Orgdnica Interna complementaria

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

a la estructura establecida en el Reglamento Organico 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.

El Ministerio de Economia, contratara servicios profesionales de odontologia, para
trabajadores del MINECO, cényuge e hijos, registrados por el trabajador en el expediente
archivado en la Direccién de Recursos Humanos.

Los servicios odontoldgicos 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, literal b): eliminacién de placa bacteriana, depositada en la superficie de los
dientes, incluyendo pulido de restauraciones presentes, aplicacién tdpica de fldor,
radiografias, eliminacidn de caries, rellenos de amalgama de plata, extracciones, sellado
de fosas y fisuras, restauraciones de resina y amalgama de plata.

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

El médico odontélogo podré atender a los pacientes pertenecientes al Ministerio de
Economfa, Unica y exclusivamente cuando estos le presenten su boleta de cita
previamente coordinadas, la cual serd extendida por el Encargado de Bienestar Laboral de
la Direccién de Recursos Humanos o Delegados de Recursos Humanos de las Unidades
Ejecutoras correspondiente.

Las citas odontolégicas se solicitardn al médico odontolégico a través del Encargado de
Bienestar Laboral de la Direccion de Recursos Humanos o Delegados de Recursos Humanos
de las Unidades Ejecutoras, seglin corresponda, quien programara de conformidad con los
horarios establecidos en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo.

Para gestionar cada cita el Encargado de Bienestar Laboral de la Direccion de Recursos
Humanos o Delegados de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras, debe verificar

los siguientes datos:

v" Nombre del trabajar/contratista;
v" Nombre completo del paciente;
v" Parentesco del paciente con el trabajador/contratista

Los servicios odontolégicos se realizardn en la clinica del odontélogo contratado para el
efecto.
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6.9. 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 éste, seglin corresponda.

6.10. Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos, seran
resueltas por el Director de Recursos Humanos o la Autoridad Superior.

6.11. El presente manual deja sin efecto manual de procedimientos: “SERVICIO
ODONTOLOGICO”, ME-VIAFI-DRRHH-MNP-50-22, Versién 06.

7. RESPONSABILIDADES
7.1 Viceministro Administrativo y Financiero es responsable de:
7.1.1 Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos
7.2 Director (a) de Recursos Humanos, es responsable de:
7.2.1 Revisar, firmar y sellar el presente manual, garantizando que su contenido
corresponde al proceso que norma y documenta el mismo.
7.2.2 Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual
7.2.3 Dar cumplimiento a la correcta aplicacion del presente manual.
7.2.4 Otras responsabilidades que correspondan establecidas en el numera “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.
7.3 Encargado (a) del proceso, es responsable de:
7.3.1 Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Director (a) o Registrador

de la dependencia que corresponda (Debe colocar el nombre del puesto segin
corresponda), en coordinacion con la Direccién de Desarrollo Institucional.

7.3.2 Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta. (Debe colocar esta descripciéon cuando el responsable de la
elaboracién o actualizacién del manual sea un servidor publico o funcionario).

7.3.3 Garantizar que el contenido del manual responde al proceso que norma y documenta.
(Debe colocar esta descripciéon cuando el responsable de la elaboraciéon o
actualizacidn del manual sea el personal designado).

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

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

8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Solicitud de cita y asistencia odontolégica

Actividades Tiempo

Responsable ‘ No.

Solicita via correo electronico, teléfono o personalmente, al
Encargado de Bienestar Laboral de la Direccion de Recursos
Humanos o su equivalente en Unidades Ejecutoras
correspondiente, cita para consulta odontolégica.

Servidor Publico
/Contratista
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Responsable | No.

Actividades

Encargado de ) Recibe solicitud de cita odontolégica via correo electronico,
Bienestar telefénico o personalmente. 2
Laboral o su dia

equivalente en 3 Realiza solicitud via telefonica a clinica odontolégica para
Unidades programar la cita.
Ejecutoras
Médico de Establece fecha y hora para cita del paciente e informa via
Clinica 4 telefdnica al Encargado de Bienestar Laboral de la Direccion 1
Odontologica de Recursos Humanos o su equivalente en Unidades dia
Contratada Ejecutoras.
Llena la boleta de cita odontoldgica con la informacién
Encargado de 9 . . ; ”
. proporcionada por el trabajador/contratista y la clinica.
Bienestar S— . T
Solicita firma y sello en la boleta de cita odontoldgica a la 1
Laboral o su . o .
\ 6 | Direccién de Recursos Humanos o delegados de Recursos dia
equivalente en
; Humanos.
Unidades = — ; o
< Informa al Servidor Publico/Contratista solicitante para
Ejecutoras 7 . E i
entregar la boleta de cita odontoldgica.
8 | Recibe holeta de cita odontoldgica, firmando original y copia.

Servidor Publico | g Informa a jefe inmediato, si la cita odontolégica estd 1

/Contratista programada en horario habil, para el respectivo permiso. dia
10 Se presenta a cita y entrega boleta de cita odontoldgica a
asistente en clinica odontoldgica.
11 | Recibe boleta de cita odontoldgica en original.
Médico de 12 | Llena ficha médica odontoldgica al paciente. i
Clinica ,
Odontolégica 13 | Atiende al paciente. dia
Contratada 14 Si procede: Extiende receta correspondiente e indica nueva
cita al paciente.

Servidor Pl_‘bl'co 15 | Recibe y traslada cita al Encargado de Bienestar Laboral. 1
/Contratista dia
Encargado de

Bienestar . .
Recibe boleta y programa nueva cita.
Laboral o su 16 1
equivalenteen | 7 | meeememeemememmemeaeas FIN DEL PROCEDIMIENTO--=n=n=mnmmmmmmmmnman dia
Unidades
Ejecutoras
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8.2 Control y archivo de formularios de las citas odontolégicas

Responsable ‘ No.

Actividades

El quinto dia habil de cada mes, envia via correo electronico al
1 Encargado de Bienestar Laboral de la Direccion de Recursos
Humanos, copia del correlativo de los pacientes atendidos
durante el mes anterior.
Aleatoriamente, 2 veces al afio, selecciona la muestra que sera
Encargado de 2 | objeto de ser encuestada sobre la satisfaccion del servicio
Recursos odontolégico.

Humanos de las Archiva las encuestas realizadas, copia del control mensual de 1dia
L.Jnidades citas (correlativo) y copia de las boletas de citas del mes de los
Ejecutoras diferentes érganos o dependencias, asi como de los Delegados de

3 Recursos Humanos y encargados de cada Unidad Ejecutora
quienes 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.
Encargado de Recibe via correo electrénico copia de correlativo mensual de
Bienestar 4| citas odontoldgicas.
Laboral de — - 1 dia
ReBirsos ; Archiva informacién.
Humanos | = | ----meeeemeeemeens FIN DEL PROCEDIMIENTO------nnnrmmeemmnemmeen
8.3 Supervision de Servicio de Odontologia
Actividades
Cuatrimestralmente, visita la clinica odontoldgica con el
1 | objeto de supervisar las actividades y el servicio brindado a
los trabajadores.
2 | Entrevista a Doctor de la clinica odontoldgica. 1 dia
Encargado de 3 |Llena el formulario de supervisién de servicios médicos.
Bienestar Laboral — — = —
4 Solicita firma del médico en el formulario de supervision de
servicios médicos.
5 Elabora y traslada informe a la Direccion de Recursos 1 dia
Humanos con los detalles de la supervision realizada.
6 | Recibe informe.
Director {a) de D'e existir alguna inconformidadf’requierg .a Encarg.ado de
Basiiaas 6.1 |Bienestar Laboral para elaboracién de oficio. (continua en 1 dia
Humanos paso )
6.2 Si no hay inconformidad, devue_lve a Encargado de Bienestar
"“ | Laboral para que archive. (continua en paso 13)
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Responsable No. Actividades

Redacta oficio para correccién de inconformidad detectada

Encargado de 7 |en el servicio, solicita firma al Director (a) de Recursos 1 dia
Bienestar Laboral Humanos.
8 | Envia oficio al médico odontdlogo contratado.
Médico 9 | Recibe el oficio y firma de recibido.
Odontélogo 10 Corrige inconformidad detectada e informa a la Direccion de 3 dias
Contratado Recursos Humanos.
Director (a) de . L . .
Recurrfo)s 11 Recibe informe de correccién de inconformidad detectada 'y 1 dia
traslada a Encargado de Bienestar Laboral.
Humanos
12 Recibe oficio firmado de recibido e informe del médico
Encargado de odontdlogo contratado. 1 dia
Bienestar Laboral Archiva documentos.

] PISN—— FIN DEL PROCEDIMIENTQ--x-r-rsrncacncmsenea-
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Solicitud de cita y asistencia odontoldgica
; B Lab i
Servidor publica /Contratista Encargado de Blenestar Laboral o su Médico de Clinica Odontoldgica
equivalente en Unidades Ejecutoras Contratada
INICIO
Solicita via correo electrénico, Reclbe so!llmud de'dta
< odontolédgica via correo
teléfono o personalmente, cita = electrénico, telefénico o
paraconsulta odontoldgica = 2
1 persenalmente
Y
Realiza solicitud via telefénica a Establece fecha y hora para cita
clinica odontolégica para - del paciente e informa via
programar lacita o telefénica
3 4
Llena la boleta de cita
odontolégica con lainformacidén
proporcionada -
5
Solicita firmay sello en la boleta
de cita odontolégica
6
e
4 & - de cita odontolégica
Yy copia
7
8
Informa a jefe inmediate, sila
cita odontolégica estd
programada en horario habil,
para el respectivo permiso
9
Recibe boleta de cita
odontoldgica en original
Se presenta a dta y entrega 1
boleta de cita odontoldgicaa
asistente en clinica
odontolégica
10 Llena ficha médica odontolégica
al paciente
12
Y
Atiende al paciente
13
Siprocede: Extlende receta
Recibe y traslada cita | 22 correspondiente e indika nueva
15 = cita al paciente
14
Recibe boleta y programa nueva
- cita
16
—t
(3]
=
By
o
[-%
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9.2 Procedimiento: Control y archivo de formularios de las citas odontoldgicas

Encargado de Recursos Humanos de las Unidades Ejecutoras

Encargado de Bienestar Laboral de Recursos Humanos

INICIO

El quinto dfa hébil de cada mes, envia
via correo electrénico al Encargado
de Bienestar Laboral de la Direccién

de Recursos Humanos, copiadel
correlativo de los pacientes
atendidos durante el mes anterior
1

Aleatoriamente, 2 veces al afio,
seleccionala muestra que serd objeto
de ser encuestada sobre la
satisfaccién del servicio odontolégico
2

Archiva las encuestas
realizadas, copiadel control
mensual de citas
(correlativo) y copia de las
boletas de citas del mes de
los diferentes érganos o
dependencias, asicomo de
los Delegadosde Recursos

Recibe via correo electrénico
copiade correlativo mensual de

Humanosy encargados de
cada Unidad Ejecutora
quienes 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
3

FP_égina 1

citas odontolégicas
4

Archiva informacién
5
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9.3 Procedimiento: Supervision de Servicio de Odontologia

Encargado de Bienestar Laboral

Director (a) de Recursos Humanos

Médico Odontolégico Contratado

INICIO

Cuatrimestralmente, visitala
clinica odontolégica con el
objeto de supervisar las
actividadesy el servico
brindado a los trabajadores
i

v

Entrevista a Doctor dela clinica
odontolégica
2

Lena el formulario de
supervisién de servicios
médicos

Y
Solicita firma del médico en el
formulario de supervisién de

Redbe informe

serviclos médicos
4

Elabora y trasladainforme con
los detalles de la supervision
realizada

5

\_/_\

Redacta oficio para correcciéon
de inconformidad detectada en

el senvicio, solicita firma
7

e M

Envia oficio
B8

L

Y

&

{Esta
conforme?

Requlere elaboracién de oficio
6.1

» Devuelve para que archive

6.2

Recibe oficlo firmado de recibide
e informe delmédico

A

Recibe informe de correccidn de

odontélogo contratado
12

Y

Archiva documentos
i3

inconformidad detectaday

A

Y

Recibe el oficio y firma de
recibide
9

v

traslada
11

Corrige inconformidad
detectada e Informa
10
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10.ANEXOS
10.1 Formulario cita clinica odontoldgica

g"‘o D“",S | Ministerio de MiNIS_TERlO DE ECONOMIA
d © Economia DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Toqr e Forma: RRHH-S0P-10

CITA CLINICA ODONTOLOGICA
12 Calle 1-25, zona 10 Edificio Geminis 10; segundo nivel de! Centro Comercial, Local 220 "A° RH-UE-101-000-2024

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

Trabajador/Contratista [:[ Cén)u.ge [:[ Hijo D

FIRMAY SELLO - Direccién de RRHH FIRMA - Trabajador
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10.2 Formulario para ficha médica odontoldgica

MINISTERIO DE ECONOMIA
DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
FICHA MEDICA ODONTOLOGICA

Forma: RRHH-S0-)

"/".I."‘.“Ihln etk »

¥ | Economia NUMERO FICHA: RH-000-20__
Fecha / /
Nombre del Trabajador yio Contratista
Cargo del Trabajador y/o Contratista
Dependencia donde labora o presta Servicios
Numeto de Teléfono
Rengion O O a O
Presupuestario 011 022 02 Subgrupo 18
Si es familiar g2l trabaiador Indique parentesco O Cényuae 0 Hio
Nombre del Paciente

FECHA / /
Diagnostico Tratamiento
(F)
O trvejeser O ceetwinss O remter

Direccion de Recursos Humanos
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10.4 Formulario para encuesta de satisfaccion, servicio de clinica odontolégica

o Of La g

+ A
§A‘
.

% |
;:
areuns”

— MINISTERIO DE ECONOMIA
INiIsteno de
Economia DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
ENCUESTA DE SATISFACGION
SERVICIO DE CLINICA ODONTOLOGICA

La siguierde ercuesta peelende conocer su cpinién con respeclo 2l Senvicl Odontalgioo recibido recientemente, 1a cual servird para
sequir avanzando en mejorar nuestros sendicios a ks Trabajadores y Contratistas del Ministena de Economia, sala con su ayuds

podemos lograro.
FECHA: CORRELATIVO RH-UE-101- -20M
Nombre ded Colaborador:
Dependencia del Colaborador:
Nombre del Paciente:

Parentesco del Paciente | L] cinpme | e
Marque con una X las casillas de abajo, valorando el servicio oblenido recientemente.

Deactipeion Mala Regular Busena Excslents

Cémo fue la atencidn del Odontéiogo?

o Odontélogo?

Cémo considera la Higiene de los instrumenlos y equipo Wizado por

Como considera [a Higiene d2 la dinica en general?

Cémo califea e babojo reatizado por e Odontdlogo?

Como caifica e bempo utizads para su tralamiento?

Observodiones:

81

Regresaria a la dinica odonlolégica para obro bralamiento?

Recomendana el uso de b dinica odonloldgica a su compadieros de trakbajo?

Le indiod o doctor que ¢ Senvicio Médico Odanlolégico que presta el MINECO es gratute?

Observaciones:

Gracias por su valioso bempo, esperamos poder mejorar en nuesto senvicio

Firma ded Trabajador Fecha de |a encuesta

firma, selio de reckido en RRHH
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10.5 Formulario para Supervision de Servicios Odontoldgicos

T A
g t ! Ministerio de
s Economia SUPERVISION DE CL{NICAS MEDICAS
L i Direccién de Recursos Humanos
€ Coordinacién de Clinicas
SERVICIO ODONTOLOGICO
Fecha Hora iz
Nombre del Supervisor
Zona 10 7 ]
Clinica Odorioibgica
Nombre del Médeo
Nomb:e de la Enfermera
que Asiste

DESCRIPCION
Cumphd la Clinica con el horano de inicio de alencidn

OBSERVACION

médica.
Cumpli la Clinica con el horaro de fna'zacién de la
alencidn médica

Se encuentra el Médico ratante al inicio de la alencén
médica

Se encuenlra la Enfermera al inicio de la alencién médica

Se encuenlra el Médco tratanle al final de la alencibn
médica

Se encuentra la Enfermera al final de |a alencidn médica

Si no se encuentra el Médco o la Enfermera lene
constancia de la susendia?

La Clinica se encuentra mpia

Cuentan con reportes de atendidn de pacientes en orden

Presenla Estadistca de alencidn de pacientes

8 a, Avenida 10-43 zona ), cludad de Guaternala
(502) 2412-0200
www.MiINEco.conoT PO aauatemineco
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SUPERVISION DE CLINICAS MEDICAS
Direccién de Recursos Humanos
Coordinacién de Clinicas

Cuenla con malriz de consulla diana de pacienles

Cuenla con bolelas de cila

Cuenta con ficha médica de cada pacienie

Observadiones relevantes:

HNombre quien realiza Nombre Mddico Responsable
Supervisihn Clinica
Fama quien realiza b Firma Médco Responsable
s g Clir

Nombre de Enfermera
Hora en la que finadzala
Supervisdin

Firma d2 Enfermera

8 a. Avenida 10-43 zona ), ciudad de Guatemala
|502) 2412-0200
www.MiNEco coaaT Q) @auatemineco




