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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Clinica Médica de la Procuraduria General de la
Nacion, ha sido distribuido de la siguiente manera:

N.° | NOMBRE DEL AREA TIPO DE

- RESPONSABLE

DOCUMENTO

Despacho Superior

Procurador (a) General de la Nacidn

Copia certificada

Secretaria General

Secretario General

Original

Direccién de
Planificacion

Director de Planificacion

Copia certificada

Recursos Humanos

Jefe de Recursos Humanos

Copia certificada

Clinica Médica

Profesional (Médico)

Copia certificada

Auditoria Interna

Auditor Interno

Copia del original

N[O (A W N

Inspectoria General

Jefe|de Inspectoria General

Copia del criginal

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General
de la Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de
esta Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede.
Ademas, la Direccion de Planificacion tendra la versién electronica en formato PDF, y junto con el
area interesada seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras
modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

5 PAGINA 2
Nim REVISADA DESCRIPCIpN FECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 26/04/2019 Jefe de Recursos Humanos

3. INTRODUCCION

El presente manual fue elaborado con el fin de presentar de manera sistematica las normas y
procedimientos que se realizan en la Clinica Médica de la Procuraduria General de la Nacion, se
utilizara para capacitar al personal sobre sus funciones y agilizar las intervenciones gue se
realizan en apoyo a otras unidades.
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4. DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual,
tendran el significado siguiente:

Expediente: Conjunto de documentos en donde el Profesional (Médico) consigna y conserva la
informacién que asegurard a su paciente la continuidad de los cuidados que su condicion
requiere.

Historia Clinica: Es un documento privado, de tipo técnico, clinico, legal obligatorio y sometido a
reserva, en el cual se registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los actos
médicos y los demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su
atencion.

Informe: Es un documento escrito en prosa informativa con el propésito de comunicar
informacion del nivel mas alto en una organizacion. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos ©
verificados por el autor. Ademas, aporta los datos necesarios para una completa comprension
del caso, explica los métodos empleados y propone o recomienda la mejor solucion para el
hecho tratado.

Oficio: Es un tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas,
érdenes, informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, etc.

4.1. ACRONIMOS

1 CM Clinica Médica

2 NNA Nifio(s), Nifa(s) o Adolescente(s)
3 PGN Procuraduria General de la Nacion
4 RRHH Recursos Humanos

5.BASE LEGAL

ENTIDAD ‘ DOCUMENTO

Asamblea Nacional Constituyente

e Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala

Procuraduria General de la Nacion Trabajo Articulo 47

¢ Pacto Colectivo de Condiciones de
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6. OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 OBJETIVO GENERAL
Presentar en forma ordenada y sistematica, los procedimientos recurrentes para llevar a
cabo el servicio que se presta en la Clinica Médica, con la finalidad de agilizar el mismo,
ofreciendo un instrumento que indique, la forma en que se desarrollan las actividades para
facilitar la verificacion de los pasos a seguir, en el cumplimiento de las funciones.

6.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Enumerar los pasos, secuencias, distribucién de actividades y la forma de realizarlas
para contar con una herramienta de consulta e induccion al personal de la Clinica
Medica.

2. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

7. GENERALIDADES DEL MANUAL

El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos de la Clinica Médica de la Procuraduria General de la Nacion.

Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual, se
aplican al personal que labora en dicha area, la cual es responsabilidad de la Clinica Médica.

El cumplimiento de los procedimientos establecidos en este Manual es de observancia
obligatoria, en virtud de que fueron debidamente validados, como consta en las firmas de los
responsables de su elaboracion, revisién y autorizacion; la socializacion del mismo se realizara
cuando sea aprobado. Dicha socializacién es responsabilidad del Profesional (Médico) de Clinica
Médica lo que permitiré al personal del area, enterarse de las responsabilidades a su cargo.

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Clinica Médica,
revisado por el Jefe de Recursos Humanos; entra en vigencia con la aprobacién del Procurador
(a) General de la Nacién por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Profesional (Médico) de la
Clinica Médica, razonando sus causas o por instrucciones del Despacho Superior.

VERSION: ORIGINAL

FECHA: 26 DE ABRIL DE 2019 PAGINA 5 DE 23




B%I\L MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
= CLINICA MEDICA INTERNO

P

Prournetutio Gamerod de ka Kogian

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Clinica Médica de la
Procuraduria General de la Nacién de la Republica de Guatemala en su Sede Central y
Delegaciones, dentro y fuera de |as instalaciones en todo el territorio guatemalteco.

b. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente
manual deben ser aplicadas por el perscnal de la Clinica Médica en el desempefio de sus
actividades.

c. Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Cumplimiento efectivo de lo preceptuado en el Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,
Suscrito entre la Procuraduria General de la Nacién y el Sindicato de Trabajadores Organizados
de la Procuraduria General de la Nacion.

b. Observar y aplicar los principios y valores institucionales al brindar servicio médico a los
empleados de la Procuraduria General de la Nacién. Asi como, a los nifios, nifias y Adolescentes
remitidos por la Procuraduria de la Nifiez y Adolescencia.

c. Atendiendo lo que dice el articulo 47 del Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo, la Clinica
Médica presta servicio a los trabajadores que hayan sufrido accidentes durante el desarrollo de
sus actividades, brindando la atencion medica basica necesaria, segun el caso, con los insumos
y equipo con que se cuente, como medida para salvaguardar la integridad del trabajador previo
al traslado o atencion parameédica del mismo segln la gravedad del caso.
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11. RESPONSABILIDADES

Profesional (Médico):
1.

“oRACY

Realizar evaluaciones médicas al personal de la institucion, familiares y visitantes.

2. Realizar evaluaciones médicas al personal de nuevo ingreso con el fin de determinar su
estado de salud fisico, nutricional y mental.

3. Apoyo a la Procuraduria de la Nifez y Adolescencia con las evaluaciones medicas de los
nifios, nifias y adolescentes en proceso de adopcién, rescates y denuncias.

4. Apoyo a la Unidad del Adulto Mayor con las evaluaciones médicas de los Adultos Mayores
rescatados.

5. Realizar jornadas de medicina preventiva con el fin de prevenir enfermedades crénicas y
transmisibles y promover estilos de vida saludable.

8. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico

1. Atender (saludo, organizacién de turno, etc.) al personal de la Procuraduria General de |a
Nacién que se presente a la Clinica Médica.

2. Realizar historial clinico de los antecedentes médicos y diagnostico de cada persona.

3. Recibir, revisar, registrar, manejar, custodiar y despachar diversos documentos relacionados
con sus servicios.

4. Y todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 Matriz de Asistencia Médica al Personal, Familiar y Visitante

No. RESPONSABLE

DESCRIPéION DE LAS ACTIVIDADES

1 Paciente

Se presenta a la Clinica Médica y solicita consulta.

2 | Técnico

Asigna turno al paciente, busca expediente en el archivo
y lo traslada al Profesional (Médico).

3 | Profesional (Médico)

Recibe al paciente en el consultorio, realiza interrogatorio
sobre el motivo de consulta (Anexo 1) y realiza examen
fisico'.

"Nota: de ser necesario solicita examenes complementarios.

4 | Profesional (Médico)

Diagndstica,  prescribe  tratamiento,  brinda plan
educacional y toma notas en el expediente.

5 | Paciente

Entrega receta al Técnico y se anota en la lista de control
de pacientes (Anexo 2).

6 | Técnico

Entrega inicio de tratamiento al paciente y archiva el
expediente.

Fin del procedimiento.
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A) Diagrama de Flujo de Asistencia Médica al Personal, Familiar y Visitante

Asistencia Médica al Personal, Familiar y Visitantes

Paciente Técnico Profesional
(Médico)
INICIO

Asigna turno al Recibe al paciente,
Se pressntaala aciente y busca realiza
Clinica Médica y » P 2 P .
- expediente en interrogatorio y
solicita consulta A s
archivo y traslada examen fisico

h 4
Diagnostica, prescribe T
tratamiento y brinda plan
educacional y toma nota en
el expediente

Entrega receta al
técnico

Se anota en control
de pacientes

.| Entrega inicio de

tratamiento

A

Archiva el
expediente

Fin
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12.2 Matriz de Evaluacién Médica Personal de Nuevo Ingreso

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Técnico (Recursos
Humanos)

Se presenta a la Clinica Médica con el personal de nuevo
ingreso.

2 | Técnico

Asigna turno al personal de nuevo ingreso.

3 | Profesional (Médico)

Recibe al personal en el consultorio, realiza interrogatorio
para llenar Historial Clinico (Anexo 1) y realiza examen
fisico.

Personal de Nuevo
Ingreso

Se anota en la lista de control de pacientes atendidos en
Clinica (Anexo 2).

5 | Profesional (Médico)

Crea expediente y realiza informe de estado de salud.
Entrega al Técnico nuevo expediente e informe para

Recursos Humanos (Anexo 3).

6 | Técnico

Archiva nuevo expediente, redacta oficio, adjunta informes
y lo entrega a Recursos Humanos.

Fin del procedimiento.
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Técnico (Recursos Técnico Profesional Personal Nuevo
Humanos) ' (Médico) ingreso
( INICIO )
J——"*‘ Recibe al personal
ecibe al persona
i 56#;;?:;2 :Ila Asigna turno al en el consultorio,
ecs:maln‘en o P personal de nuevo — 2 realiza
Ref ingreso Y ingreso interrogatorio y
B examen fisico
A\ 4

Se anota en control
de pacientes
P ——
Crea expediente y
realiza informe de
estado de salud

v

ek e Entrega al tecnico
expediente < nuevo expediente e
informe para RRHH

4

Redacta oficio,
adjunta informes y

entrega a RRHH
e |
A 4
R
Fin
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12.3 Matriz de Evaluacién Médica Nifios, Nifias y Adolescentes

No. - RESPONSABLE

D_ESCRIPGI()N DE LAS ACTIVIDADES

1 | Area Solicitante

Entrega en Clinica Médica o envia por correo electrénico
el oficio con la solicitud de evaluacién médica del NNA.

2 | Técnico

Recibe oficio, verifica en archivo si se cuenta con

expediente del NNA.
Nota: Si no se cuenta con expediente en el archivo, se crea.

3 | Técnico

Se comunica con Hogar de Abrigo y Proteccion para
indicar fecha de evaluacion del NNA y documentos que
deben presentar.

Hogar de Abrigoy
Proteccion

Presenta al NNA en Clinica Médica y entrega documentos
solicitados.

Técnico

Verifica documentos y los adjunta al expediente.

6 | Técnico

Redacta oficio para la Unidad de Comunicacién Social por
medio del cual solicita toma de fotografia al NNA.

7 | Profesional (Médico)

Recibe al NNA en el consultorio, realiza interrogatorio para
llenar Historial Clinico (Anexo 4) y realiza examen fisico.

8 | Profesional (Médico)

Verifica estado nutricional y brinda plan educacional.

Hogar de Abrigoy
Proteccién

Se anota en la lista de control de evaluacicnes de NNA en
proceso (Anexo 5) y se retira de la Clinica Médica.

10 | Profesional (Médico)

Redacta informe dirigido al juzgado correspondiente del
estado de salud, nutricional y desarrollo del NNA y entrega
expediente al Técnico.

Técnico en Asistencia

1| Clinica

Adjunta las fotografias a los informes, archiva 1 original en
el expediente y entrega o envia los otros 2 originales al
area solicitante.

Fin del procedimiento.
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A) Diagrama de flujo Evaluacién Médica Nifios, Nifias y Adolescentes

Evaluacién Médica Nifios, Nifias y Adolescentes

Area Solicitante

Técnico

Hogar de Abrigo y
Proteccidn

Profesional
(Médico)

INICIO

Entrega o envia por
correo electrénico

Recibe oficio y
verifica si se cuenta

oficio de solicitud
de evaluacién del
NNA

Recibe informes del
estado de salud de ¢

v

con expediente del
NNA

— ¥y

Se comunica con

Presenta al NNA a
Clinica Médica y

hogar de abrigo y
proteccién

Verifica
documentos,
adjunta al
expediente y

entrega
documentos
solicitados

v

A

redacta oficio de
solicitud de
fotografia para La
Unidad de
Comunicacién Social

Recibe al NNA en
consultorio, realiza

Adjunta fotografias
a los informes,

Se anota en lista de
control de NNA en

Y

interrogatorio y
examen fisico

A4

—
Verifica estado |
nutricional y brinda

proceso y se retira | ©
de la Clinica Médica

plan educacional

Redacta informe
dirigido al juzgado

h 4

correspondiente y
traslada

archiva 1 ariginal en [%

NNA

Fin

expediente y
entrega 2 originales
al Area Solicitante
e i iy

-
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12.4 Matriz de Procedimiento Evaluacién Médica Adulto Mayor

S
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Unidad de Proteccion 1. )
de los Derechos de la | Se presenta a Clinica Médica con el adulto mayor y
1 | Mujer, Adulto Mayory | entrega oficio con la solicitud de evaluacion del estado de
Personas con salud.
Discapacidad
2 | Técnico Recibe oficio e informa al Profesional (Médico).
Recibe al adulto mayor en el consultorio, realiza
3 | Profesional (Médico) interrogatorio para llenar Historial Clinico (Anexo 1) y
realiza examen fisico.
Verifica estado nutricional, prescribe tratamiento y brinda
4 | Profesional (Médico) plan educacional.
Nota: De ser necesario solicita exdmenes complementarios.
Unidad de Proteccion
de los Derechos de la | apota al adulto mayor en la lista de control de pacientes
5 | Mujer, Adulto Mayory atendidos (Anexo 2) ’
Personas con i
Discapacidad
6 | Profesional (Médico) Redacta informe del estado dg saludy r}utr_lmona! del
adulto mayor y entrega expediente al Técnico.
Archiva expediente y entrega informe a la unidad del
7 | Técnico Unidad de Proteccion de los Derechos de la Mujer, Adulto
Mayor y Personas con Discapacidad.
Fin del procedimiento.

VERSION: ORIGINAL
FECHA: 25 DE ABRIL DE 2019

PAGINA 14 DE 23




T pE 12 HOMS

g\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
¥ gy S CLINICA MEDICA INTERNO
A) Diagrama de flujo Evaluacién Médica Adulto Mayor
Evaluacién Médica Adulto Mayor
Unidad de Proteccién de los
Derechos de la Mujer, Adulto . Profesional
Mayor y Personas con Técnico (Médico)
Discapacidad

INICIO

A4

Se presentaala
Clinica Médica con
el adulto mayor

Entrega oficio con Recibe oficio e
solicitud de & informa al
Ll

Recibe al adulto
mayor en el

evaluacién de Profesional
estado de salud (Médico)

Anota al adulto
mayor en la lista de

Z-

P consultorio, realiza
interrogatorio y
examen fisico

v

p—

i Verifica estado

nutricional y

control de pacientes |

r— e

Recibe expediente,
archiva y entrega
informe a la Unidad
de Proteccién de los

prescribe
tratamiento, brinda
plan educacional
Y

Redacta informe del
Estado de Salud y

Derechosdela |
Mujer, Adulto
Mayor y Personas
con Discapacidad

Fin

Nutricional del
adulto mayor; y
entrega expediente
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13. ANEXOS
Anexo 1: Historia Clinica Adultos
Fecha:
Depto.
Nombre: Edad: Sexo:
Estado civil: _~ Fecha Nacimiento: Escolaridad:
Tel.: Religién: Direccién:
En caso de emergencia avisar a: Parentesco: teléfono:

ANTECEDENTES

Médicos:

tipo de
Sangre:

T

Alérgicos:

Familiares:

Hdébitos:

Medicamentos:

G : ; HIJOS VIVOS: HIJOS MUERTOS
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Fecha:
MOTIVO DE CONSULTA

/ /

HISTORIA DE LA ENFERMEDAD

T;

EXAMEN FIsico

FR:

Estado de
alerta:

Piel v faneras:

Cabeza:

Oidos y orofaringe y
nariz;

Cuello;

Corazén:

Pulmones:

Abdomen:

Extremidades:

Genitales externos:

—

DIAGNGSTICO

TRATAMIENTO y RECOMENDACIONES
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Anexo 2:
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Control de Pacientes Clinica Médica PGN

Control de Pacientes Clinica Medica PGN Enero 2019

N°

Fecha

Nombre

Edad Control

Evaluacién Médica

Referencia

Visitante
Glucometro
Presion Arterial

Personal
Familiar

Unidad

Hipodermia

Recursos Humanos

Respiratorias

Gastrointestinales

Musculoesqueletico

Cardiovascular

Maétabolico
Nutricional

Uro / Ginecologicas

|Dermatologicas

Estrés

Oftalmologia

Odontologia

Firma

/0172019

/0172018

101/2019

101/2019

10172019

10112019

/01/2018

10112018

10112018

1012019
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Anexo 3: Informe de Evaluacién Médica Personal de Nuevo Ingreso

Evaluacion Médica
Recursos Humanos

Fecha:
Nombre:
Puesto / Unidad / Delegacién:

Por este medio se hace constar que tuve a bien evaluar a Nombre de Edad afios
el dia de hoy, en la Clinica Médica; posterior a examen fisico se evidencia que
paciente goza de Buen Estado de Salud General, no presenta ningtin informe de

laboratorio que confirme la ausencia o presencia de enfermedades
infectocontagiosas.

Paciente con estado de alerta conservado, estado de &nimo sin depresién ni
ansiedad, ausencia de alteraciones en la sensopercepcion y nivel de energia sin

alteraciones por lo que se evidencia que no presenta ninguna alteracion del
Estado Mental.

Méedica y Cirujana
Procuraduria General de la Nacion
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Anexo 4: Historia Clinica Pediatrica
HISTORIA CLINICA PEDIATRICA
FECHA
DATOS DE IDENTIFICACION
Nombre y Apellidos
Fecha de Nacimiento Sexo
Edad Afios Meses Masculino Femenino
Escolaridad Origen
Nombre de la Madre Ocupacion
Nombre del Padre Ocupacion
Direccién Teléfono
Informante
MOTIVO DE CONSULTA
Enfermedad Actual
ANTECEDENTES PERSONALES
Vacunacién Completa Incompleta Ninguna

Antecedentes Patoldgicos

Antecedentes Quirtrgicos

Antecedentes Alérgicos

Neurodesarrollo

ANTECEDENTES FAMILIARES

Hipertension

Asma Diabetes Mellitus

Otras enfermedades

Numero de Hermanos

Observaciones

Otras Enfermedades
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EXAMEN FisICO

FC

FR

PA

PESO

Perimetro Cefélico

Temperatura

TALLA

Percentil Peso

Percentil Talla

Pesol/talla

Peso/edad

Regién

normal anormal

observaciones

cabeza

ojos

nariz

boca

oidos

cuello

piel y faneras

pulmonar

cardiovascular

abdomen

genitourinario

extremidades

neurolégico

conducta social

audicién y lenguaje

DIAGNOSTICO

IAGNOSTICO NUTRICIONAL

o

—
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Anexo 5: Control de NNA en proceso Clinica Médica PGN
%
- Control de NNA en Proceso Clinica Médica PGN — Enero 2019
A TETS
Procwadurio Gensal de (o Nocien
g lal,|x .
o |35 |8 ogar de Abrigo
N°® Fecha Nombre Edad | % |8 | & Encargado Firma
1| /01/2019
2| /01/2019
3| /01/2019
4| 1012019
5| /01/2019
6| /01/2019
7| /01/2019
8| /01/2019
9| /01/2018
10| /01/2018
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Anexo 6: Control de Medicamentos Clinica Médica PGN & S

Control de Medicamentos Clinica Médica

Procuraduia General de f Nagidn

N° Fecha Nombre Unidad Cantidad Medicamento Firma
1 101/2019
2 101/2019
3 /01/2019
4 /01/2019
5 /01/2019
6 /01/2019
7 /01/2019
8 /01/2019
9 /01/2019

10 /01/2019
11 /01/2019
12 /01/2019
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