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ACUERDO NUMERO A-009-2022
EL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS
CONSIDERANDO:

Que cada una de las dependencias que conforman la Contraloria General de
Cuentas, debe contar con herramientas técnicas que faciliten, dentro de su
estructura organizacional, cumplir de forma eficaz y eficiente con las funciones y
atribuciones que le corresponden.

CONSIDERANDO:

Que es necesario fortalecer y apoyar a la Direccion de Recursos Humanos en el
cumplimiento del ejercicio de la administracion del régimen de recursos humanos de
la Contraloria General de Cuentas, la cual contempla la administracion del plan de
clasificacion de puestos y salarios, nominas, bonificaciones y prestaciones del
recurso humano.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion de Recursos Humanos implemento el Manual de Especificaciones y
Descripciones de Clases de Puestos, el cual compila las atribuciones y
caracteristicas propias en el desempefio de cada uno de los puestos de trabajo y
que constituye uno de los instrumentos técnicos para la administracion del recurso
humano.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 232 de la Constitucion
« Politica de la Republica de Guatemala, y con fundamento en los Articulos 4 literal z),
\;11 13 literales a), b), h), j) y I) del Decreto Nimero 31-2002, Ley Organica de la

.+ Contraloria General de Cuentas y sus reformas, asi como lo establecido en el

“ -~Articulo 37 del Acuerdo Gubernativo Numero 96-2019, Reglamento de la Ley
" Organica de la Contraloria General de Cuentas.

ACUERDA:

ARTICULO 1. MODIFICACION: Modificar el Perfil de Puesto de AUXILIAR DE
ENFERMERIA 1I'Y AUXILIAR DE ENFERMERIA | que corresponde a la SERIE
MEDICA, contenidos en el Manual de Especificaciones y Descripciones de Clases
de Puestos aprobados en el Acuerdo No. A-032-2019 de fecha 10 de abril de 2019,
en concordancia con el Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019 Reglamento de la

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas quedando de la siguiente
manera:
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ACUERDO NUMERO A-009-2022

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO SUPERIOR

cODIGO 06-04
TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA I
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Recursos Humanos

Jefe de Departamento

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la atencién médica de los empleados de la
Contraloria General de Cuentas y sus beneficiarios.

ATRIBUCIONES

1. Asistir al médico en la
2.
3.
cuando lo solicite.
4. Mantener limpio y est
5,
6. Participar en el desarr
7. Detectar e informar a

9. Cumplir con normasy

13. Llevar estadisticas de |
consultas que permita
14. Todas aquellas que po

Tomar y registrar los datos generales y signos vitales de pacientes.
Integrar y actualizar los expedientes clinicos del personal, proporcionandolos al médico

Realizar por indicacién médica curaciones menores y aplicacién de inyecciones.

instrumentos para su reparacion.
8. Mantener en orden equipo y drea de trabajo, reportando cualquier anomalia.

. 10. Elaborar requisicion de medicamentos y suministros para uso en clinica.
: 11. Llevar control diario de consultas.
12. Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

atencion y administracion de medicamentos.

erilizado el material y equipo.

ollo de charlas de medicina preventiva y jornadas médicas.
su jefe inmediato, sobre las fallas en el funcionamiento del equipo e

procedimientos en materia de seguridad integral establecidos.

os indicadores de padecimientos, medicinas y periodicidad de
n retroalimentar el servicio médico
r la naturaleza de sus funciones le sean indicadas.

SUPERVISION EJERCIDA

Ninguna

RESPONSABILIDAD

Es responsable de desarrollar
autoridad inmediata superior.

sus tareas de manera eficaz, atendiendo las érdenes especificas de la

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funcio
y sus familias.

nes tiene comunicacion con la totalidad del personal de la institucién

|
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REQUISITOS MINIMOS
Educacion:
Acreditar Diploma de Ciclo Bdsico.

Diploma de Auxiliar de Enfermeria autorizado y registrado por Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Experiencia:

Dos afios de ejercicio en el drea de enfermeria.

DESCRIPCION DE CLASE DE PUESTOS

CcODIGO 06-03

TITULO DEL PUESTO AUXILIAR DE ENFERMERIA |
UBICACION ADMINISTRATIVA Direccion de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO SUPERIOR Jefe de Departamento
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trajo técnico que consiste en asistir a un profesional en la atencién médica de los empleados de la
Contraloria General de Cuentas y sus beneficiarios.

1.

wN

Mgy oo

10.
11.
12.
13.

ATRIBUCIONES

Asistir al médico en la atencién y administracién de medicamentos.

Tomary registrar los datos generales y signos vitales de pacientes.

Integrar y actualizar los expedientes clinicos del personal, proporcionandolos al médico
cuando lo solicite.

Mantener limpio y esterilizado el material y equipo.

Realizar por indicacion médica curaciones menores y aplicacién de inyecciones
Participar en el desarrollo de charlas de medicina preventiva y jornadas médicas.
Detectar e informar a su jefe inmediato, sobre las fallas en el funcionamiento del equipo e
instrumentos para su reparacion.

Mantener en orden equipo y drea de trabajo, reportando cualquier anomalia.

Cumplir con normas y procedimientos en materia de seguridad integral establecidos.
Elaborar requisicién de medicamentos y suministros para uso en clinica.

Llevar control diario de consultas.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadas.

Todas aquellas que por la naturaleza de sus funciones le sean indicadas por su jefe
inmediato superior.

SUPERVISION EJERCIDA

Ninguna
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RESPONSABILIDAD

Es responsable de desarrollar sus tareas de manera eficaz, atendiendo las érdenes especificas de la
autoridad inmediata superior.

RELACIONES DE TRABAJO

Por la naturaleza de sus funciones tiene comunicacién con la totalidad del personal de la institucion
y sus familias.

REQUISITOS MiNIMOS
Educacién:
Acreditar Diploma de Ciclo Bésico.

Diploma de Auxiliar de Enfermeria autorizado y registrado por Ministerio de Salud Publica y
Asistencia Social.

Experiencia:

Dos afios de ejercicio en el drea de enfermeria.

ARTICULO 2. ARCHIVO Y CUSTODIA DEL MANUAL: La Direccién de Recursos
Humanos es la responsable de archivar y custodiar en formato fisico y digital, el
original del Manual de Especificaciones y Descripciones de Clases de Puestos y sus
modificaciones debidamente aprobado.

ARTICULO 3. VIGENCIA: El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

Dado en la Contraloria General de Cuentas, Ciudad de Guatemala, el veintidos de
febrero de dos mil veintidos.

COMUNIQUESE.

o

A b owtn Calpmar Tompr
Dr. i Humberto Salazar Jerez
Yontralor General de Cuentas
Contraloria General de Cuentas
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