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ACUERDO No. 23/2008

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que deben actualizarse las normas para la prescripcidon médica por medio de recety
manual y autorizar la disposicién de implementar sistemas electrénicos informaticos que
generen y utilicen la receta electrénica y también de crear las interfases de comunicacion con
otros sistemas de informacidn que necesiten consultar datos de la receta electrénica.

Que es necesario establecer disposiciones especificas para la prescripctén médica por
medio de receta manual y receta electrénica, por consiguiente se debe normar su uso.

POR TANTO,

El Gerente, con base en lo considerado y con fundamento en lo que establece el Articulo
15 de la Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 de} Congreso
de la Republica de Guatemala.
ACUERDA:
Dictar el siguiente:

NORMATIVO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE RECETAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CAPITULO I

De la Prescripcién de Medicamentos

(<
= 2
lE 5  Se exceptla de la disposicién relativa a la unidad de despacho los casos de pacientes
COEBnicos a quienes de acuerdo con criterio facultativo, podra prescribirseles medicamentos en
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unidades de despacho que sobrepasen las fijadas en la Lista Basica de Medicamentos, debiendo
razonar dicha receta y asumir la responsabilidad de la misma,

ARTiCULO 2.- Los medicamentos de Nivel I, pueden ser prescritos por todos los
médicos tratantes al servicio del Instituto; los de Nivel I, pueden ser prescritos por los
especialistas y por médicos generales cuando el paciente sea referido por un especialista para
continuacién de tratamiento de conformidad a lo establecido en los protocolos de tratamiento;
los del Nivel ITII medicamentos para uso hospitalario, los cuales no podran ser despachados por
receta a excepcién de medicamentos oncoldgicos.

Se exceptian de la disposicién relativa al nivel de uso de los medicamentos, los casos
urgentes plenamente justificados y debidamente razonados por el médico tratante.

ARTICULO 3.- Para atender las excepciones de las disposiciones relativas a la unidad
de despacho y al nivel de uso de los medicamentos, las prescripciones de estos casos seran
planamente justificados y debidamente razonados por el médico tratante, quedando sujetos a
una revision posterior por parte del Director Médico de Ia dependencia y de Auditoria.

ARTICULO 4.- La cantidad de medicamentos prescritos en el servicio de emergencia,
sera para una duracién de hasta 72 horas Yy solamente del Nivel I.

ARTiCULO 5.- Las prescripciones serdn ordenadas y firmadas manual o
electrénicamente por el médico tratante al servicio del Instituto.

ARTICULO 6.- Queda prohibido prescribir medicamentos por complacencia.
CAPiTULO IT
Del Uso de Recetas

ARTICULO 7.- El médico tratante debers registrar en la Direccién o Jefatura Médica de
SU dependencia, una vez al aflo, su nombre completo, nimero de colegiatura, colegio

profesional al que pertenece, firma y sello profesional, para actualizar sus datos y hacer uso de
las recetas oficiales del Instituto.

personal y para ser utilizadas o generadas en las labores propias del cargo que
®cupa en la Institucién, las cuales podran ser auditadas en cualquier momento. Los formularios
’& B recetas instituidos no podran ser utilizados para fines diferentes para el que fueron creados.
- &
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ARTICULO 9.- La receta debe elaborarse en ¢ preciso momento en que se atienda al
paciente y dejar la anotacidn correspondiente en la Hoja de Ordenes Médicas o en el Libro de
Emergencia, seglin sea e servicio en donde se le atienda.

ARTICULO 10.- La receta tendrg validez, més all3 de los tres dias habiles siguientes a
su expedicién, cuando algin medicamento para el tratamiento de enfermedades de larga
duracién o material médico quirtrgico menor, se encontrara temporalmente agotado y los
mismos fueran insustituibles, El Director de [a dependencia médica autorizarg la prorroga de
vigencia de las recetas correspondientes, por e tiempo necesario para el reabastecimiento y el
personal de la Farmacia procederd a razonar el reverso de cada receta mediante sello y firma, lo
que facultara al paciente para hacerla efectiva en sy momento.

CAPITULO 111
De la Receta Manual
Custodia, Control y Distribucién

ARTICULO 12.- Para el pedido e impresién de formularios de recetas, la Subgerencia
de Prestaciones en Salud har3 las gestiones que reglamentariamente procedan. Las recetas se
agruparan en talonarios de 100 unidades, numeradas correlativamente €n series alfanuméricas,

ARTiCULO 13.- El Departamento de Auditoria Interna vigilara la impresién de los
formularios de receta manual, los que contendran ademds, un espacio destinado para el clisé
del sello de esa dependencia.

corpelativo.
3

Ly
o% ARTICULO 15.- La distribucién a lag dependencias médicas se harad a solicitud de I3

il@irgccién 0 Jefatura Médica de Ia dependencia respectiva.
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ARTICULO 17.- Queda prohibido usar dos talonarios de recetas simultaneamente, por
lo que debe concluirse uno antes de iniciar el otro,

ARTICULO 18.- El médico tratante al servicio del Instituto serd responsable del manejo,
guarda y custodia de los formularios de recetas que se le entreguen y respondera
econdmicamente ante e Instituto de su mal uso en caso de descuido o extravio de los
formularios, sin perjuicio de las sanciones legales que procedan.

ARTICULO 19.- El libro de cuenta corriente de talonarios de recetas manuales, sera
autorizado por el Departamento de Auditoria Interna y contendr los datos siguientes:

a) Fecha;

b) Concepto, para anotar el documento de recibo, el nombre de la dependencia o
médico a quien se entrega;

¢) Entradas. Subdivididas en tres columnas para anotar los ndmeros de control y el
total de formularios (Del No. .... al No. .+, Cantidad).

d) Salidas. Subdivididas en tres columnas para anotar los ndmero de control y el total
de formularios (Del No. ... al No. ..., Cantidad).

e) Existencias. Subdividida en tres columnas Para anotar los nimeros de control y el
total de formularios (Del No. ... al No. .+, Cantidad).

f) Firmay sello. Espacio para la firma y sello de quien recibe.,

ARTICULO 20.- El libro de cuentas corrientes de talonarios de recetas, debe ser
Operado inmediatamente que ocurra una entrada o salida de talonarios de recetas.

ARTICULO 21.- E Director o Médico Jefe de la dependencia, informars al
dministrador qué médicos son trasladados o cancelados para el control de recetarios.
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ARTICULO 22.- El médico tratante no debe mantener en su poder recetas parcialmente
elaboradas a la espera de datos complementarios, asi como se abstendra de firmar y sellar en
serie, las que componen un talonario, para asegurarse del uso adecuado de las mismas.,

ARTICULO 23.- El médico tratante debers devolver al Administrador o Encargado
Administrativo de la dependencia, las recetas manuales anuladas para tener control y se pueda
realizar la auditoria de las mismas.

ARTICULO 24.- El médico tratante ser3 responsable de devolver a Administrador o
Encargado Administrativo de Ia dependencia, los formularios de recetas no utilizados al ser

ARTICULO 25.- En la receta manual deber3 escribirse con letra legible y clara, con tinta
afo

a) Fecha en que la receta es emitida;
b) Namero de afiliacién del paciente;
) Apellidos y nombres dej paciente;

d) Cantidad en nGmeros Y en letras de las unidades de despacho prescritas Y Su unidad
de medida (frascos, comprimidos, ampollas viales, etc.);

e) Numero de Cédigo del medicamento prescrito;

oe profesional individual con nimero de colegiado;
Ly
% 9) Sello especifico de Ia clinica o servicio de Ia dependencia;
S
(e}
e
3 ~ 7*Avenida 22-72, Zona 1 Centro Civico, Guatemala, C.A.
www.igssgt.org

1§



Instituto ?aatema/teco de .S’eyatic{ad Social
Ciudad de uatemala, C, 4, ~
7 14

Direccién Postal: Apartado 349
Teléfono 2232-6001 al 9

ACUERDO No. 23/2008

CAPITULO 1V
De la Receta Electrénica

Generacién y Uso

usuario del sistema y una clave de acceso para la generacion de recetas electrénicas, permiso
que deberd activar cuando el médico esté en funciones y desactivar cuando el médico esté
suspenso, de vacaciones o inactivo por cualquier otro motivo. Es responsabilidad de cada
usuario, informar a la Direccign 0 Jefatura Médica cuando Por algin motivo se deba desactivar
el usuario y clave de los sistemas bajo su cargo.

ARTICULO 28.- El médico tratante €on su usuario y clave asignados, podra ingresar al
sistema de generacién de receta electrénica del Instituto. El usuario y clave es personal e
intransferible, Ya que cada transaccién que el usuario haga en el sistema, queda registrada y
Podra ser objeto de revisién por la Auditoria correspondiente,

aplicativo requiera para procesar Y generar la receta electrénica por prescripcion de
medicamentos Y material médico quirdrgico menor, de conformidad con el listado
correspondiente autorizado por el Instituto. En I3 farmacia se recibira Ia informacién de [a

receta generada y la persona asignada proceders a preparar los medicamentos para ser
despachados,

ARTICULO 30.- El sistema de informacién no permitira el registro y generacion de Ia

recetasi no se completan los campos basicos por el usuario.
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ARTICULO 32.- L3 bitdcora del sistema y la trazabilidad de lag transacciones, podran

ser utilizadas para auditar las recetas electronicas, elaboradas por los médicos tratantes,
autorizados para ello.

CAPiTULO V
Del Despacho de Medicamentos

ARTICULO 33.- Para el suministro de los medicamentos en farmacias del Instituto,
debe sequirse e| procedimiento siguiente:

los medicamentos al interesado, quien debers presentar su tarjeta o carnd de

) Al entregar los medicamentos al afiliado o beneficiario, e despachador entregara
copia de la receta e ingresara al sistema el estado de “despachado”,

ARTicULO 34.- En caso de no haber existencia del medicamento o material médico
quirdrgico menor solicitado, el despachador estampard en |a receta, el sello de “No hay
existencia” firma y sello de la Farmacia; el paciente podré presentarse a recoger el medicamento

0 material médico quirdrgico menor, al haber existencia, de conformidad con el Articulo 10 de
este Acuerdo.

ARTiCULO 35.- La Direccién o Jefatura Médica de cada dependencia, deber
Proporcionar a sy correspondiente farmacia y administracion, e catdlogo de médicos aj servicio de
la misma, 3 efecto que los despachadores puedan cotejar la informacién en caso de duda al
Momento de atender |as recetas, ademds de informar de [a baja o cambio del personal médico
COnstantemente, E Departamento de Servicios Contratados, también debera entregar el catlogo
:pe«n)édicos al servicio de Ia dependencia e informar de las altas y las bajas de los médicos
o

ratados. Estos catalogos serdn colocados en lugares apropiados proximos al area de
e¥gacho.
(£
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ARTicuLo 36.- Las recetas seran despachadas Unicamente por la dependencia médica
en la cual se generd la misma,

ARTicuULO 37.- Las farmacias del Instituto, no despacharan las recetas que no
cumplan con los requisitos de este normativo.

ARTICULO I Departamento de Auditoria Interna, e Departamento de Auditoria de
de Salud

38.- E
Servicios y la Subgerencia de Prestaciones en Salud, controlarsn el cumplimiento del

ARTicuLO 39.- El presente Acuerdo entra en vigencia a partir de |a fecha de su
emision y deroga los acuerdos 09/2001 y sys modificaciones en los Acuerdos 15/2001 del 08 de
0 2d

junio de 20 1, 53/2006 del 2 e diciembre de 2006 Y cualquier otra disposicién que se le
oponga.

Dado en la ciudad de Guatemala, a los doce dias del mes de agosto de 2008,
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