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RESOLUCION No. 940-SPS /2021

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, SUBGERENCIA DE PRESTACIONES
EN SALUD: Guatemala, dos de diciembre de dos mil veintiuno.

CONSIDERANDO:

Que, en el interior de la Republica de Guatemala, existe una creciente demanda en la prestacion
de Atencion Médica especializada por parte de afiliados, beneficiarios, pensionados vy
derechohabientes. Para suplir dicha demanda, el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social cuenta
con Médicos Especialistas en distintas ramas; no obstante, la cantidad de Médicos Especialistas
ubicados en las distintas Unidades Médicas del interior, no es suficiente, por lo que los pacientes
deben ser trasladados a Unidades Médicas ubicadas en la ciudad capital. Esto provoca que los
pacientes deban invertir tiempo y recursos econémicos para desplazarse de un lugar a otro, asi
como ausencias prologadas a sus centros de trabajo. Sumado a los cuidados propios de la
condicion en que se encuentre el paciente.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social consider6é la implementaciéon del Servicio
Integrado de Telemedicina (SIT) en consulta externa, para otorgar la prestacion a distancia de la
Atencién Médica especializada, a través del uso de las Tecnologias de la Informacion y de la
Comunicacién (TIC’S), a fin de modernizar y mejorar la calidad en la prestacion de los servicios de
salud, a los afiliados, beneficiarios, pensionados y derechohabientes, lo cual no sustituye la opcioén
que el paciente tiene de elegir la consulta presencial con el Médico Especialista. Al contrario, es una
via mas de comunicacion con el Médico Especialista.

CONSIDERANDO:

Que el programa de implementacion del Servicio Integrado de Telemedicina (SIT) puede aportar
soluciones a problemas de salud cotidianos, que Unicamente requieren seguimiento de
enfermedades al paciente que se mantiene estable y sin complicaciones, siendo esta base para el
presente proyecto.

POR TANTO:

Esta Subgerencia con base en lo considerado y de conformidad con las funciones que le confiere
el Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014, emitido por el Gerente del Instituto Guatemalteco
de Seguridad Social. i

RESUELVE:

PRIMERO. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO

hojas impresas Unicamente en su lado anverso, rubricadas y selladas por el suscrito en su cahd )
de Subgerente de Prestaciones en Salud y que forman parte de esta resolucién.
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SEGUNDO. La aplicacion del presente Manual es responsabilidad de los Directores Médicos de las
Unidades en las cuales funcione el servicio y su observancia es de caracter obligatorio; la
responsabilidad de su funcionamiento corresponde a los Directores Médico, quienes deberan
divulgar su contenido y velar porque el personal respectivo, cumpla con tales disposiciones, bajo la
supervision del Departamento Médico de Servicios Centrales de la Subgerencia de Prestaciones en
Salud.

TERCERO. Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba con la presente
resolucioén, la Subgerencia de Prestaciones en Salud , debe divulgar su contenido y enviar copia
certificada a Gerencia, al Departamento de Organizacion y Métodos para conocimiento, al
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas, para su publicacién dentro del Portal
Electrénico del Instituto, al Departamento Legal para su recopilacion y al Departamento Médico de
Servicios Centrales, para su difusion a las Direcciones Médicas de las Unidades Médicas donde el
programa se encuentre funcionando, para su implementacion.

CUARTO. Las modificaciones y actualizaciones que sea necesario realizar al presente manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados con la
administracion o funcionamiento de la Direccion Médica, se realizaran por medio de resolucion, a
solicitud y propuesta de los Directores de Unidades Médicas donde el programa se encuentre
funcionando, con la anuencia del Departamento Médico de Servicios Centrales y de la Subgerencia
de Prestaciones en Salud.

QUINTO. El Servicio Integrado de Telemedicina en consulta externa se implementara gradual y
progresivamente, por lo que es permitido que el registro del mismo se realice en el expediente
médico fisico mientras se apruebe el uso de la firma electrénica, se implemente la impresion dactilar
en el consentimiento informado y se use el expediente médico electronico dentro del Instituto.

SEXTO. Cualquier problema de interpretacién o situacién que no estuviere expresamente
normada en el presente manual, se resolvera en su orden por las Direcciones de Unidades Médicas
donde el programa se encuentre funcionando, el Departamento Médico de Servicios Centrales y la
Subgerencia de Prestaciones en Salud

SEPTIMO. La presente resolucion entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su emision y
complementa las disposiciones internas del Instituto.

0 GARCIA AQUINO
RENTE *
ESTACIONES EN SALUD

Dr. ARTURO ER
S
SUBGERENCIA Dt
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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad servir de guia y orientacién al
personal que labora en las Unidades Médicas que prestan el Servicio Integrado
de Telemedicina en consulta externa, por medio del establecimiento de las
disposiciones que permiten la implementacién y desarrollo del servicio, y describe
detalladamente los procedimientos siguientes: 1) Inclusiéon en el Servicio
Integrado de Telemedicina y asignacion de citas en MEDI-IGSS; y, 2) Atencion
médica en consulta externa utilizando el Servicio Integrado de Telemedicina.

Este documento permitira gestionar de una forma eficiente los
procedimientos administrativos, para hacer uso efectivo de los recursos
designados al Servicio Integrado de Telemedicina (SIT) en consulta externa en las
Unidades Médicas.

IIl. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer las normas y procedimientos para la prestacion de los servicios de
salud a través del Servicio Integrado Telemedicina (SIT) que se brinda a los
afiliados, pensionados, beneficiarios y derechohabientes en consulta externa.

2. Servir de guia y orientacion al personal de salud, administrativo y tecnoldgico
que participa en la prestacion del Servicio Integrado de Telemedicina (SIT) en
consulta externa, cada uno en su rol de competencias.

lll. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Normas y Procedimientos del Servicio Integrado de
Telemedicina (SIT) en consulta externa sera aplicado por el personal de salud
administrativo y tecnologico que labora en las Unidades Médicas que prestaran
servicio a través de las Clinicas de Telemedicina. 2 by
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IV. NORMAS GENERALES

Para el paciente
1.  Debe contar con caso médico abierto en la Unidad Médica Consultante.

2. Debera encontrarse en condiciones de comprender la modalidad de atencion
a distancia y contar con el dispositivo de comunicaciéon necesario.

3. Ante cualquier duda o consulta debe comunicarse con la secretaria de la
Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica consultante.

4. Debe dar su consentimiento voluntario, por si mismo o a traves de su
representante legal cuando sea menor o incapaz, para ser atendido a
distancia (firma del Consentimiento Informado), el cual debe ser parte del
expediente médico del paciente asignado a la Clinica de Telemedicina. Este
documento se registrara en MEDI-IGSS para que se encuentre disponible
para el Médico Especialista de la Unidad Médica Consultora el dia de la
sesion de telemedicina.

5. Presentarse el dia y la hora sefialado en la Unidad Médica Consultante para
la realizacién de la sesion de telemedicina con su Documento Personal de
Identificacién y el Carné del IGSS.

Para el Area Médica

1. Revisar en la agenda especial de la Clinica de Telemedicina en MEDI-IGSS,
los horarios para realizar la consulta a través de telemedicina.

2. Verificar antes de iniciar la consulta virtual, el funcionamiento eficaz de los
equipos y dispositivos.

3.  No tener otras aplicaciones abiertas que interfieran con la calldad de-la
conexion a Internet o la comunicacion. o

X

| 3 -
4.  Realizar la sesion médica con el apoyo del equipo especializado del SIT. -

\,/

5.  Orientar la consulta para que la sesién de telemedicina se lleve a cabo en el
tiempo establecido en la normativa institucional vigente.
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_Utilizar un lenguaje apropiado durante la sesion de telemedicina, evitando
incomodar al paciente, y tomando en cuenta las demas disposiciones
establecidas en el Cédigo de Etica del IGSS.

Recibir capacitacion sobre el SIT, asi como las actualizaciones periddicas
sobre el uso de los recursos tecnolégicos y las modificaciones que se realicen
en la prestacion de atencion médica bajo esa modalidad.

Para el Area de Secretaria

)

Agendar a los pacientes por especialidad en la agenda especial de la Clinica
de Telemedicina en MEDI-IGSS para realizacion de una sesion de
telemedicina.

Revisar diariamente la agenda especial de pacientes de la Clinica de
Telemedicina, imprimir reporte e informar a los Médicos de las Clinicas de
Telemedicina de las Unidades Médicas Prestadoras del SIT las citas
programadas en el dia.

Reprogramar cita en caso de tener problemas con la conectividad o
problemas técnicos de cualquiera de las dos partes (Unidad Meédica
Consultante - Unidad Médica Consultora del SIT), para llevar a cabo dicha
consulta.

Recibir capacitacion sobre el SIT, asi como las actualizaciones periédicas
sobre el uso de los recursos tecnoldgicos y las modificaciones que se realicen
en la prestacion de atencion médica bajo esa modalidad.

Para el Area de Tecnologia

B

Revisar diariamente el equipo tecnologico ubicado en las Clinicas de
Telemedicina de las Unidades Médicas Prestadoras del SIT, antes de iniciar
las sesiones médicas del dia.

Verificar que la comunicacién entre los equipos de salud se realice med@nte
un sistema web con estandares de seguridad informatica.

Cerciorarse que la Clinica de Telemedicina disponga de la conexion a iﬁ},erhéf

adecuada para asegurar la conectividad durante toda la atencion. %

Verificar que exista una infraestructura técnica minima adecuada segun
especificaciones técnicas requerldas por la Subgerencia de Tecnologia, para

una atencion a distancia, asi como computadoras con acceso a mternél‘ Y-

videocamara, ademas de diademas con audio y micréfono.
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5. Mantener actualizadas las especificaciones de hardware y software
necesarias que deben ser comunicadas a los pacientes para asegurar que
ellos puedan recibir la atenciéon adecuada.

6. lIdentificar los requerimientos técnicos minimos, las herramientas y
dispositivos modernos, que contribuyan al buen desarrollo de la Telemedicina.

7. Prever un escenario en donde falla la conexiéon entre ambas partes, y decidir
si, excepcionalmente, es necesario reprogramar otra consulta.

8. Disponer de una via de comunicacion telefénica para mantener la
comunicacion al momento de fallas.

Para el Area Fisica

1. El espacio de la Clinica de Telemedicina debe ser privado sin vision desde el
exterior, asegurando al paciente que nadie externo a los profesionales de la
salud veran la consulta.

2. La Clinica de Telemedicina debera estar en un espacio sin ruidos, para no
interferir en la comprension de la interconsulta que haran los medicos vy el
paciente.

3. El espacio de la Clinica de Telemedicina debe poseer condiciones acusticas
adecuadas para que la comunicacion entre el médico y el paciente sea lo mas
clara posible.

4. La Clinica de Telemedicina debera tener un teléfono disponible con servicio
de llamadas externas a la Unidad Médica, una computadora, los dispositivos
que el SIT disponga, conexion a internet y lo que se considere necesario para
atender la sesion de telemedicina.

5. El espacio de la Clinica de Telemedicina debe poseer una luz adecuada’y
ventilacion para que el entorno sea lo mas apto para la evaluacion médica / ﬂ X
que se requiera. - /./

6. En general el espacio de la Clinica de Telemedicina donde se brindé’”l‘é /
atencion debe generar confianza y seguridad al paciente. f*
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento No. 1
Inclusion en el Servicio Integrado de Telemedicina y Asignacion de Citas en
MEDIIGSS.

Normas Especificas:

1. Después de determinar en consulta externa que el paciente debe ser referido
para ser atendido por un Médico Especialista, el Médico tratante de la Unidad
Médica Consultante informa al paciente o su representante legal, cuando sea
menor de edad o incapaz, acerca del Servicio Integrado de Telemedicina
(SIT), sus ventajas, desventajas y riesgos, con el fin que este pueda decidir
utilizar el servicio.

2. Si el paciente decide utilizar esta modalidad de atencion médica, el Médico
tratante de la Unidad Médica Consultora elabora Hoja de Consulta a Otras
Unidades y Especialistas (SPS-12) o formato vigente y le solicita que lea y
firme por medio de su impresién dactilar, por si mismo o a través de su
representante legal, el consentimiento Informado, para su inclusion en el SIT,
y procede a entregar ambos documentos a la Secretaria de la Clinica de
telemedicina de la Unidad Médica Consultante para que agende la cita en
MEDI-IGSS.

3. Si el paciente no desea ser atendido bajo esta modalidad, el Médico tratante
de la Unidad Médica Consultante elabora Hoja de Consulta a Otras Unidades
y Especialistas (SPS-12) o formato vigente, u Hoja de Traslado de Enfermos
(SPS-12-A) o formato vigente y solicita a la Secretaria de la Unidad que
agende cita en MEDI-IGSS con el Médico Especialista de manera presencial.

4. La Secretaria de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica Consultan‘teﬂ

recibe el consentimiento informado, agenda cita en MEDI-IGSS, en la agenda
especial de la Clinica de Telemedicina, adjunta ambos documentos de forma
escaneada al expediente médico electrénico del paciente y el S|stema e
notifica a la Secretaria de la Clinica Telemedicina de la Unidad Médica
Consultora el dia y hora asignado.

J
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La Secretaria de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica Consultora
debe revisar constantemente la agenda de la Clinica de Telemedicina, para
confirmar la cita solicitada por la Unidad Médica Consultante. Al confirmarla el
sistema programara la cita en las Unidades Médicas simultdneamente.

La secretaria de la Clinica Telemedicina de la Unidad Médica Consultante
notifica al paciente de la cita programada a través de llamada telefénica,
WhatsApp u otro medio que se disponga en la Unidad.

El paciente espera dia y hora para la sesion de telemedicina.
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Procedimiento:  No.1 Inclusién en el Servicio Integrado de Telemedicina y o [ 07] Forihas [ 02 ]

Asianacion de Citas en MEDIIGSS

( RESPONSABLE ) (pPaso) ( ACTIVIDAD )
Y R X N

INICIO
Médico Tratante............ 01 | Determina en consulta externa que el paciente

Secretaria de

Telemedicina de la

Unidad Médica
Consultante......

Secretaria de Cl
Presencial........

Secretaria de

Telemedicina de la

Unidad Médica
Consultora.......

02

.......... 03

inica
............ 04

........... 05

debe ser atendido por un Especialista e informa al
paciente del SIT.

¢Paciente decide utilizar la modalidad de
Telemedicina?

02.1 Si. Elabora Hoja de Consulta a Otras
Unidades y Especialista (SPS 12 o formato
vigente) y solicita el paciente que firme el
consentimiento informado por medio de su
impresion dactilar. Contintia en paso 03.

02.2 No. Elabora Hoja de Consulta a otras
Unidades y Especialistas (SPS-12 o formato
vigente) u hoja de Traslado de Enfermos
(SPS-12- A o formato vigente). Contintua en
paso 04.

Recibe consentimiento firmado y la hoja SPS-12 o
formato vigente, agenda cita en la agenda especial
de Telemedicina de MEDI-IGSS e informa a
Secretaria de Clinica de la Unidad Meédica
Consultora. Contintia en paso 05.

Agenda cita del paciente en MEDI-IGSS, para
atencion presencial. (Finaliza procedimiento). ...

Revisa constantemente la agenda de la clinica def

Telemedicina y confirma cita solncuta@a 1por la| |

Unidad Médica Consultante. \._\ i &‘

~
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Procedimiento:  No.1 Inclusién en el Servicio Integrado de Telemedicina y [_j
Pasos| 07 | Formas
Asianacién de Citas en MEDIGSS asos 07 .

( RESPONSABLE ) (PAso) ( ACTIVIDAD )

-

Secretaria de
telemedicina de la
Unidad Médica
Consultante................ 06 | Notifica al paciente de la cita programada por
llamada telefénica, WhatsApp u otro medio que
disponga la Unidad.

Secretaria de
telemedicina de la
Unidad Médica
Consultante............... 07 | El paciente espera dia y hora para la sesion de
Telemedicina.

FIN

10
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Procedimiento:

No. 1 Inclusién en el Servicio Integrado de Telemedicina y Asignacion de Citas en MEDIIGSS. Pasos o7 | Formas :

SECRETARIA DE TELEMEDICINA DE LA UNIDAD MEDICA

MEDICO TRATANTE SECRETARIA DE CLINICA PRESENCIAL

deClinica dela
Unidad Médica
consultora.

v [os]
Revisa
constantemente la
agendadelaclinia
deTelemedicina y
confirma cita
soficitada por la
Unidad Médica.

1 '
1 1
! TRATANTE :
________________________ At o e s ) e e e A T e e 5 Tt b
1 1
1 1
1 '
INKCIO ' :
| 1
i i
1
| 1
. - : Elabora hi d:! i
1 abora hoja !
Detemina quee ' consulta aqouas 1
paciente debe ser ! 3 !
! > Padente dedde Unidadesy 1
atendido por un T P\ utilzar Telemedicina2 especialistas u hoja ;
Espacialbia e : detraslado de 1
informa delSIT. H s hirice '
' : 1
1 1
1
: | 22 :
: Elabora hoja de i
! consultaa otras :
} Unidadesy 1
! especialista y :
: solicita firmar '
o consentimiento por :
: impresion dactilar. 1
|
: I = i
1 03 1
1 1 1
1 Recibe 1
' consentimiento 3
; firmado, agenda : v [o
1 citade 1 Agenda cita del
: Telemedicina en . o paciente en MEDI-
1 MEDH-IGSS e : "] 1GSS, para atencién
: informa a Secretaria H presencial.
1
i i
1 1
1 1
' 1
1 1
1 1
1 1
1 1
| 1
1 1
1 1
1 1
1 1
| |
1 1
1 1
t 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
| 1
1 1
1 i
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Procedimiento: No. 1 Inclusién en el Servicio Integrado de Telemedicina y Asignacién de Citas en MEDIIGSS. P Foritisa

SECRETARIA DE TELEMEDICINA DE LAUNIDAD MEDICA

MEDICO TRATANTE TRATANTE

SECRETARIA DE CLINICA PRESENCAL

L]
Notifica al Padente
delacita
programada por
llamada telefénica u
otro medio que
disponga.

cl

h 4 07
El padente espera
dia y horaparala
sesion de
Telemefdicina.
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Procedimiento No. 2
Atencion Médica en Consulta Externa Utilizando el Servicio Integrado de
Telemedicina.

El dia sefalado para la realizacion de la sesion de telemedicina, las
Secretarias de las Clinicas de Telemedicina de las Unidades Médicas
Prestadoras del SIT deben revisar en MEDI-IGSS las citas programadas en el
dia, el horario e imprimen reporte de las mismas, con el objeto que la agenda
especial de citas de las Clinicas de Telemedicina del dia, para que sea
conocida por los Médicos que participaran en la prestacion del SIT.

Antes de iniciar la sesion de telemedicina, la Secretaria de la Clinica de
Telemedicina de la Unidad Médica Consultante debe verificar si el paciente
asisti6 a la cita programada. Si el paciente acudi6, procede a verificar
fotografia y datos personales, en caso contrario, se aplicara lo establecido en
la normativa institucional vigente.

El Médico tratante de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultante y el Médico Especialista de la Clinica de Telemedicina de la
Unidad Médica Consultora deben preparar el equipo antes de iniciar la sesion
de telemedicina.

El Médico tratante de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultante y el Médico Especialista de la Clinica de Telemedicina de la
Unidad Meédica Consultora deben ingresar a MEDI-IGSS para entablar
conexion y dar inicio a la sesién médica.

El Médico tratante de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultante debe presentar el caso al Médico Especialista de la Clinica de
Telemedicina de la Unidad Médica Consultora al inicio de la sesion de
telemedicina, mientras el Médico Especialista de la Clinica de Telemedicina
de la Unidad Médica Consultora puede consultar la Hoja de Consulta a otras
Unidades y Especialistas (SPS-12 o formato vigente) y el consentimiento
informado del paciente en MEDI-IGSS.

El Médico tratante de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultante, posterior a la presentacion del caso, debe dejar el tiempo al
Médico Especialista de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Medlca
Consultora para que dirija la consulta. .

El Médico Especialista de |la Clinica de Telemedicina de la Unidad Medica
Consultora realiza la consulta dando instrucciones al Médico tratante dé |
Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica Consultante, para la colocacion
y utilizacion de dispositivos médicos en el paciente.
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TELEMEDICINA EN CONSULTA EXTERNA

10.

g i

12.

13.

El Médico Especialista de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultora debe dejar registro en MEDI-IGSS de la sesién médica realizada.

El Médico Especialista de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultora, debe indicar al Médico tratante de la Clinica de Telemedicina de
la Unidad Meédica Consultante la terapéutica instituida, asi como las
recomendaciones que considere pertinentes, dejando un tiempo prudencial
para consulta por el Médico tratante .

Si el Médico Especialista de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultora considera que el paciente debe ser atendido de manera
presencial, solicitara que el mismo sea referido con Hoja de Consulta a Otras
Unidades y Especialistas (SPS-12 o formato vigente) u hoja de Traslado de
Enfermos (SPS-12-A o formato vigente), siguiendo el procedimiento
establecido en la normativa institucional vigente y finaliza su sesion.

El Médico tratante de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultante continuara con el procedimiento de la consulta y prescribir los
medicamentos e indicaciones del Médico Especialista.

El Médico tratante de la Clinica de Telemedicina de la Unidad Médica
Consultante entrega la (s) receta médica (s) al paciente, para su despacho en
la farmacia de la Unidad Médica Consultante, finalizando la consulta de
telemedicina.

El paciente, al finalizar la sesion de telemedicina, solicita su proxima cita en la
clinica de la Unidad Médica de adscripcion.
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Procedimiento:

No. 2 Atencion Médica en Consulta Externa Utilizando
el Servicio Intearado de Telemedicina.

( RESPONSABLE

) (Paso) (

ACTIVIDAD

)

Pasos @ Form.a'SNEf"_‘Q:—]

Ve

Secretarias de
Telemedicina...............

Secretaria de
telemedicina de la
Unidad Médica
Consultante...............

Médico Tratante y
Médico
Especialista.................

Meédico Tratante...........

01

02

03

04

05

06

INICIO

Revisan en MEDI-IGSS, las citas del dia y el
horario, imprimen el reporte para los médicos que
participaran en la prestacion del SIT.

¢ El paciente asistio a la cita programada del SIT?

02.1 Si. Verifica fotografia y datos personales del
paciente. Continta en paso No. 04.

02.2 No. Aplicara lo establecido en la normativa
institucional vigente. Sale del procedimiento.

Preparan equipo antes de iniciar la prestacion del

SIT.

Ingresan a MEDI-IGSS para establecer conexion
y dar inicio a la sesion de telemedicina.

Revisan hoja de consentimiento y Hoja de

Consulta a Otras Unidades y Especialistas (SPS-

12 o formato vigente) en MEDIIGSS.

Especialista de la Clinica de Telemedicina de,|
Unidad Médica Consultora. ‘

Presenta el caso, y deja el tiempo aﬁj/\/iédic;% \,4
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Procedimiento:

No. 2 Atencion Médica en Consulta Externa Utilizando
el Servicio Intearado de Telemedicina.

( ~ RESPONSABLE

R 1] sowes 5
)

ACTIVIDAD

Médico Especialista

Paciente...............

), (Paso) [

Médico Tratante............

07

08

09

10

11

12

13

Dirige al Médico Tratante de la Clinica de
Telemedicina de la Unidad Médica Consultante,
sobre colocacion y utilizacion de dispositivos
médicos en el paciente.

Deja registro de la sesion médica realizada en
MEDI-IGSS.

Indica al Médico Tratante la terapéutica instituida
y las recomendaciones pertinentes, dejando un
tiempo prudencial para consultas por el Médico
Tratante.

Si el paciente necesita ser atendido de forma
presencial, se llena Hoja de Consulta a Otras
Unidades y Especialistas (SPS-12 o formato
vigente) u hoja de Traslado de Enfermos (SPS-12-
A o formato vigente).

Una vez finalizada la sesion por el Médico
Especialista, continta con el procedimiento de la
consulta y prescribe los medicamentos e
indicaciones del Médico Especialista.

Entrega recetas médicas al paciente para su
despacho en la farmacia de la Unidad Médica
consultante.

Finaliza consulta, solicita su préxima cita en la
Clinica de la Unidad Médica de adscripcion. ..

FIN
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Procedimiento:

No. 2 Atencién Médica en Consulta Externa Utilizando el Servicio Integrado de Telemedicina.

Pasos@ Formas

y fol
Conel dico

Especialista, revisa
hojade
consentimiento y
hojade consulta a
oftras Unidades y
especialistas en
MED-IGS

1 1
1 1
SECRETARIA DE TELEMEDICINA : SECRETARIA DE TELEMEDICINA DE LA UNIDAD MEDICA : MEDICO TRATANTE
' 1
__________________________________________ S e i i e S T e s e e T e T a5 5 T g W s B
1 1
1 1
1 1
1 '
' 1
1 1
' 1
' i
'
: i i
A 1 1
B3 PGSr“L‘::’ ! Aplicaré lo v
< e T establecido en la 1
e b e i norma vigente. .
participantes del ] I
q 1 1
1 1
| 1
| 1
1 1
1 1
1 1 08
1 ' z
] 1 Prepara equipo con
1 Verifica fotografiay ! el con el Médico
' datos personales T P Especialista para
' del paciente. ' iniciar prestacion
: - del SIT.
1 1
1 1
I |
i i v [o]
1
' : Ingresaa MEDI-IGSS
: ! para establecer
1 1 conexion einiciar
; ; sesion de
1 1 Telemedicina
1 1
1 1
1 1
i '
' '
1 1
1 1
1 1
1 '
1 1
' '
1 i
1 1
1 1
1 1
| |
| 1
1 1
1 1
1 1
1 |
1 1
1 1
1 1
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Procedimiento: No. 2 Atencién Médica en Consulta Externa Utilizando el Servicio Integrado de Telemedicina.
Pasos Formas
Il 1
____________________________ MEOKDTRRNIE o Xt ol o MO ERONET H e
o7
Diri | Méd ic
[=] ity o
Presenta el caso y Clinica de
deja el tiempo al Telemedicina sobre
Médico I > col ény
delaClinica de utilizadén de
Telemedicina de la dispositivos
Unidad. meédicos en el
. padente.
A s

Deja registrode la
sesion médica
realzada en MEDI-
IGSS.

8l

A 09

Imdoca al Médico
Tratante ka
terapéuticay las
recomendacianes
pertinentes,
dejando tiempo
para consultas.

10
En caso se necesite

(]

atencidn presendial,
Prescribe flena hoja de
di yda| taa otras
indicadonesdel | Unidadesy
Médico Especialista. Especialistas u Hoja
detraslado de
enfermos.
A7) v [ [=]
Entrega recetas Finaliza consuita,
dicas al p o | solidta préxima dta
para su despacho en | enlaUnidad de
farmada. Adscripcion.
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I TELEMEDICINA EN CONSULTA EXTERNA
VI. ANEXOS
Anexo 1:
Consentimiento informado para el Servicio Integrado de Telemedicina en Consulta Externa
En el municipio de departamento de , siendo las
del dia del mes de del afio Yo,
; de afios de edad, con Documento Personal de
Identificacion (DPI) con Cédigo Unico de Identificacion (CUI) , Uubicado en

Si el paciente es menor de edad o discapacitado

En representacion de de afios de edad.

Manifiesto, en pleno uso de mis facultades mentales, que he sido informado por ellla Dr/
Dra sobre la naturaleza y proposito del Servicio
Integrado de Telemedicina, de los insumos involucrados, beneficios, complicaciones, riesgos previsibles y
consecuencias, especialmente sobre los siguientes puntos:

1. En casos fortuitos puede suceder que la sefial de transmision de datos e imagen sea
interrumpida y se pierda la comunicacion con el Médico Especialista.
2. Es miresponsabilidad acudir a la cita programada.

Comprendo la informacién sobre el Servicio Integrado de Telemedicina que el Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social esta implementando en beneficio de sus afiliados, pensionados, beneficiarios y
derechohabientes, también entiendo que en el curso de la sesién de Telemedicina pueden presentarse
situaciones especiales e imprevistas que requieran que se proceda de acuerdo al protocolo usual de atencion del
Instituto.

Derivado de lo anterior de manera voluntaria autorizo al personal del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social para realizar sesiones de Telemedicina con el Especialista de:

Asimismo, autorizo el tratamiento de mis datos personales, incluyendo mis datos sensibles, para efectos de
brindarme atencién médica, asi como la posibilidad de grabacion y almacenamiento en la nube, con las medidas
de seguridad apropiadas para que los datos e imagenes no sean accesibles por terceras personas ajenas al
Servicio de Telemedicina y se preserve la confidencialidad de mi asistencia médica.

Hago constar que se me han resuelto todas las dudas e interrogantes que he formulado y habiendo dado mi
consentimiento informado, acuerdo por el presente documento liberar al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social, a sus profesionales y cuerpo médico de alguna responsabilidad con respecto al permiso para las
sesiones de Telemedicina y de los riesgos o resultados desfavorables inmediatos o tardios de imposible o dificil
prevision por dicha forma de consulta con el Médico Especialista.

Comprendo las implicaciones del presente consentimiento, el cual me encuentro en capacidad de
expresarlo y que puede ser revocado por escrito en cualquier momento.

Finalmente declaro que los espacios en blanco anteriores a mi firma han sido llenados.

Firma del paciente o su representante legal Firma del Médico
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Anexo 2:

Glosario

1. Afiliado: Es toda persona que presta sus servicios materiales, intelectuales o
de ambos géneros, en virtud de un contrato o relacién individual de trabajo, a
un patrono declarado formalmente inscrito u obligado a inscribirse
formalmente en el Régimen de Seguridad Social.

2. Asistencia Médica: Es el conjunto de examenes, tratamientos,
prescripciones y otras actividades que correspondan a los programas de
prestaciones en servicio del Instituto, puestos a disposicion del individuo, los
recursos de las ciencias médicas y otras ciencias afines que sean necesarias
para promover, conservar, mejorar o restaurar el estado de salud, prevenir
especificamente las enfermedades, y mantener y restablecer la capacidad de
trabajo de la poblacién.

3. Beneficiario: Es toda persona a quien se extiende el derecho en el goce de
los beneficios del Régimen de Seguridad Social, por razones de parentesco o
dependencia econémica con el trabajador afiliado o pensionado.

4. Clinica de Telemedicina: Area de trabajo especializada en donde se
encuentra el equipo tecnolégico, ubicada en la Unidades Médicas
prestadoras del Servicio Integrado de Telemedicina.

5. Confidencialidad: Cualidad que ostenta la informacion que se maneja en el
Servicio Integrado de Telemedicina y mediante la cual se garantiza que la
misma solo sea conocida por el personal autorizado, impidiendo el acceso y
la divulgacion no permitida a terceras personas ajenas a la Institucion.

6. Consentimiento informado para el Servicio Integrado de Telemedicina:
Formalidad mediante la cual el médico informa al paciente, o a su
representante legal, cuando es menor o discapacitado, del procedimiento de
atencion médica utilizando el Servicio Integrado de Telemedicina, con el-fin
de obtener su autorizacién, o la de su representante legal, por escrito para
llevar a cabo las sesiones médicas.

7. Consulta Externa: Atencibn médica que se brinda a los afiliados
beneficiarios con derecho y pensionados, cuyas afecciones o padecimient
no requieren de hospitalizacion.

R
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8. Definitiva: Las capacidades del individuo no concuerdan con las exigencias
del trabajo que venia desarrollando.

9. Derechohabiente: Beneficiario directo y legal del asegurado en su calidad
de coényuge o conviviente o hijos. Persona cuyos derechos derivan de otra.

10.Equipo Tecnolégico: Conjunto de recursos tecnolégicos necesarios para la
prestacion del Servicio Integrado de Telemedicina.

11.Firma Electrénica: Los datos que en forma electrénica sean consignados en
una comunicacion electrénica, que puedan ser utilizados para identificar al
firmante, con relacién a la comunicacion electrénica e indicar que el firmante
aprueba la informacion recogida en la comunicacién electrénica. Esta tendra
la misma validez que la firma manuscrita, por ende, tendra los mismos
efectos legales y administrativos.

12.Firma Electrénica Avanzada: Firma consignada electronicamente para todo
documento electrénico que sea de caracter publico, generado desde los
sistemas informaticos del Instituto y que requieran validez para actos
externos o publicos, asegurando la integridad, seguridad y certeza juridica.

13.Firma Electrénica Simple: Firma consignada electronicamente a través de
los sistemas informaticos institucionales, para todo aquel documento
electrénico que tenga la calidad de no publico y no requiera certificacion o
respaldo legal.

14.Impresion dactilar. Impresion visible que deja el contacto de las yemas de lgs

dedos con una superficie plana y lisa.

15.MEDI-IGSS: Modalidad Automatizada de Subsistema de Informacion de
Prestaciones en Salud.

16.Pensionado: Es toda persona que recibe periédicamente del Instituto, del

Estado o de las entidades estatales, descentralizadas, auténomas vy
semiauténomas, una suma de dinero (pensién) por jubilacién, invalidez,

viudedad, orfandad o pensi6n extraordinaria, y que como consecuencia de la. "

extension de la aplicacion del Programa sobre Proteccion relativa a Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia, tiene derecho a la asistencia médica en consulta
externa, que brinda el Instituto. TG~
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17.Personal de salud: Grupo de profesionales de salud, técnicos y auxiliares
asistenciales de salud que laboran en las Unidades Médicas prestadoras del
Servicio Integrado de Telemedicina.

18.Personal de soporte tecnolégico: Grupo de profesionales en Ingenieria y
técnicos que dan soporte tecnoldgico al Servicio Integrado de Telemedicina,
para su implementacion y desarrollo.

19.Plataforma tecnolégica: Conjunto de hardware y software suministrado por
un proveedor con el objeto de ofrecer al usuario una serie de recursos y
servicios tecnolégicos, para el desarrollo y utilizacion adecuada de
tecnologias, aplicaciones, servicios y contenidos, para la prestacion del
Servicio Integrado de Telemedicina.

20.Receta médica electrénica: Documento digital que contiene la prescripcion
de medicamentos por parte del Médico tratante para su dispensacion en las
farmacias del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social.

21.Servicio Integrado de Telemedicina (SIT): Servicio prestado por el Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social a través de sus Unidades Médicas para la
provision de servicios de salud especializada a distancia, por medio de las
tecnologias de la informacion y de la comunicacion (TIC'S), en donde
participa el personal de salud, tecnolégico y administrativo.

22.Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacién (TIC’S): Conjunto de
recursos, equipos, programas informaticos, herramientas, aplicaciones, redes
y medios que permiten la compilacién, procesamiento, almacenamiento y
transmision de informacién por medio de sonido, imagenes o texto.

23.Telemedicina: Es la prestacion de servicios de salud (en los que la distancia
es un factor determinante) por parte de profesionales sanitarios a través de la
utilizaciéon de las tecnologias de la informacion y de la comunicacién (TIC'S),
para el intercambio de informacion valida que permita la prevencion, el
diagnostico, el tratamiento, la investigaciéon y la evaluacion y formacion
continuada de profesionales sanitarios, todo ello con el objetivo final de
mejorar la salud de la poblacién y de las comunidades. .

24.Unidad Médica Consultante: Unidad Médica en donde se encuentra el
Médico tratante y el paciente, cuenta con todo el equipo tecnologico para la
prestacion del servicio Integrado de Telemedicina a través de la Clinida/de
Telemedicina.

A -,
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25.Unidad Médica Consultora: Unidad Médica en donde se encuentra el }
Médico Especialista y cuenta con todo el equipo tecnolégico para prestar el
servicio integrado de Telemedicina a través de la Clinica de Telemedicina.

26.Unidades Médicas prestadoras del Servicio Integrado de Telemedicina:
Unidades Meédicas del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social que
prestaran el Servicio Integrado de Telemedicina en consulta externa y que se
caracterizan por tener el equipo tecnoloégico requerido. Dentro de esta
definicién se incluyen a las Unidades Médicas Consultantes y Consultoras.

27.Usuario del Servicio Integrado de Telemedicina: Afiliado, pensionado
beneficiario o derechohabiente que hace uso del Servicio Integrado de
Telemedicina.

28.Video consulta: Interacciones que ocurren entre un médico y un paciente
con el fin de proporcionar consulta médica remota, a través de video llamada.
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Anexo 3:

Glosario de la simbologia utilizada en Diagramas de Flujo

- Actividad: Describe las operaciones o actividades
Actividad que desempeiian las personas involucradas en el
procedimiento.

Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
ﬂ:flf’n'li::a simbolos, sefialando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decision entre
dos o0 mas opciones.

Archivo

Archivo definitivo: Indica que se guarde un
Definitivo,

documento en forma permanente.

Nota aclaratoria: No forma parte del diagrama de
flujo, es un elemento que se le adiciona a una
operacion o actividad para dar una explicacion de
ella.

Nota Aclaratoria

Conector: Representa una conexion o enlace de |
una parte del diagrama de flujo con otra parte |~ 47
lejana del mismo, dentro de la misma hoja.

Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta
el diagrama de flujo.

™
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencaa de Prestaciones en Salud

La Infrascrita Asistente Administrativo “A” de la Subgerencia de Prestaciones en Salud del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

CERTIFICA:

La autenticidad de las fotocopias que anteceden, mismas que reproducen copia fiel de la
Resolucién numero novecientos cuarenta guion SPS diagonal dos mil veintiuno (940-
SPS/2021) de fecha dos de diciembre de dos mil veintiuno, la cual consta de dos hojas
y del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL SERVICIO INTEGRADO DE
TELEMEDICINA EN CONSULTA EXTERNA” contenido en veinticuatro hojas, ambos
documentos impresos Unicamente en su lado anverso. En tal virtud, extiendo, numero, sello
y firmo la presente certificacion para remitir al Departamento de Comunicaciéon Social y
Relaciones Publicas para su publicacion dentro del portal del Instituto, con base en el
Articulo diez (10) del Acuerdo dieciocho diagonal dos mil siete (18/2007) del Gerente del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. La presente certificacion esta exenta del pago
de timbres fiscales de conformidad con lo preceptuado en el Articulos cien (100) de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y del Articulo diez (10), numeral uno (1)
del Decreto treinta y siete guion noventa y dos (37-92) del Congreso de la Republica de
Guatemala. En la ciudad de Guatemala, el dia seis de diciembre de dos mil veintiuno.

Isaura Beatrlz Orellana Rivera
Asistente Administrativo “A”
Subgerencia de Prestaciones en Salud
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72. Avenida 22-72, zona 1 Centro Civico Guatemala C. A.PBX: 2412- 1224
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