Instituto Qaafemaltcco de S’eyaﬂ'c{ac{ Social
Ciudad de qmzfmk, C. 'ﬁ-

Direccién Postal: Apartado 349
Teléfono 2232-6001 al 9

ACUERDO No. 3/2010
EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL
CONSIDERANDO:

Que es necesario implementar medidas administrativas que garanticen un uso 6ptimo,
racional y efectivo de los recursos.

Que deben actualizarse las normas para el uso, control, custodia, distribucion y
dispensacion de las recetas y autorizar la implementacion de sistemas electronicos informéaticos
que generen y utilicen la receta electronica, crear las interfaces de comunicacién con otros
sistemas de informacién para consultar datos de la receta electrénica.

POR TANTO,

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

ACUERDA:

Dictar el siguiente:

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

CAPITULO|
Del Uso de Recetas

ARTICULO 1.- Los Médicos y Odontélogos institucionales o contratados, que en
adelante seran llamados médicos tratantes, deberan registrar en la Direccién o Jefatura Médica
de su dependencia, una vez al afo, 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.

ARTICULO 2.- Las recetas que emita el médico tratante, seran de responsabilidag*
estrictamente personal y para ser utilizadas o generadas en las labores propias del cargo que....
ocupa en la Institucion, las cuales podran ser auditadas en cualquier momento. Los formular@s\f_sfi &=
de recetas instituidos no podran ser utilizados para fines diferentes para el que fueron creados:, — &
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ACUERDO No. 3/2010

ARTICULO 3.- La receta debe elaborarse en el preciso momento en que se atienda al
paciente y dejar la anotacién correspondiente en la Hoja de Ordenes Médicas o en el Libro de
Emergencia, segln sea el servicio en donde se le atienda.

ARTICULO 4.- La receta tendréa validez, mas alla de los tres dias habiles siguientes a su
expedicion, cuando algiin medicamento para el tratamiento de enfermedades de larga duracion
o material médico quirGrgico menor, se encontrara temporalmente agotado y los mismos fueran
insustituibles. El Director de la dependencia médica autorizara la prérroga de vigencia de las
recetas correspondientes, por el tiempo necesario para el reabastecimiento y el personal de la
Farmacia procedera a razonar el reverso de cada receta mediante sello y firma, lo que facultara
al paciente para hacerla efectiva en su momento.

ARTICULO 5.- Los Directores Médicos de las dependencias, son responsables de
monitorear y supervisar el uso adecuado de las recetas emitidas; generar y analizar reportes
para tomar decisiones y presentar las recomendaciones que consideren pertinentes, a la

Subgerencia de Prestaciones en Salud.
CAPITULO Il
De la Receta Manual
Custodia, Control y Distribucion

ARTICULO 6.- Para el pedido e impresion de formularios de recetas, la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, hara las gestiones que reglamentariamente procedan. Las recetas se
agruparan en talonarios de 100 unidades, numeradas correlativamente en series alfanuméricas.

ARTICULO 7.- El Departamento de Auditoria Interna vigilara la impresion de los
formularios de receta manual, los que contendran ademas un espacio destinado para el clisé

del sello de esa dependencia.

ARTICULO 8.- La Subgerencia de Prestaciones en Salud, recibira directamente del
proveedor, la totalidad de los formularios impresos, los custodiara, controlara y distribuira a las
dependencias médicas; llevara para el efecto cuenta corriente de dichos talonarios por nimero

correlativo.

ARTICULO 9.- La distribucién a las dependencias médicas se hard a solicitud dela

Direccion o Jefatura Médica de la dependencia respectiva. N ot
o CERENTE
2
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ARTICULO 10.- En cada dependencia médica, la custodia, control y distribucion de los
talonarios de recetas, estara a cargo del Administrador o Encargado Administrativo, quien
también llevara cuenta corriente de los mismos por el nimero correlativo. La entrega de los
talonarios se hara directamente a cada médico con servicio en su érea, quien firmara en el

espacio destinado para el efecto en el libro de control.

ARTICULO 11.- Queda prohibido usar dos talonarios de recetas simultaneamente, por lo
que debe concluirse uno antes de iniciar el otro.

ARTICULO 12.- El médico tratante al servicio del Instituto seré responsable del manejo,
guarda y custodia de los formularios de recetas que se le entreguen y respondera
econémicamente ante el Instituto de su mal uso en caso de descuido o extravio de los
formularios, sin perjuicio de las sanciones legales que procedan.

ARTICULO 13.- El libro de cuenta corriente de talonarios de recetas manuales, sera
autorizado por el Departamento de Auditoria Interna y contendra los datos siguientes:

a) Fecha.

b) Concepto: Para anotar el documento de recibo, el nombre de la dependencia o
médico a quien se entrega.

c) Entradas: Subdivididas en tres columnas para anotar los nameros de control y el
total de formularios (Del No. .... al No. ..., cantidad).

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

e) Existencias: Subdivididas en tres columnas para anotar los numeros de control y el
total de formularios (Del No. ... al No. ..., cantidad).

f) Firma y sello: Espacio para la firma y sello de quien recibe.

ARTICULO 14.- E! libro de cuentas corrientes de talonarios de recetas, debe ser
operado inmediatamente que ocurra una entrada o salida de talonarios de recetas.

ARTICULO 15.- EI Director o Médico Jefe de la dependencia, informara al Administrador

Iy ememsse
0 Py

qué médicos son trasladados o cancelados para el control de recetarios.
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ARTICULO 16.- 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 17.- El médico tratante debera 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 18.- El médico tratante sera responsable de devolver al Administrador o
Encargado Administrativo de la dependencia, los formularios de recetas no utilizados al ser
trasladado a otra dependencia o al terminar su relacién laboral con el Instituto, para los efectos
de control en el libro de cuenta corriente de talonarios de recetas, como requisito previo a la
solvencia para tramite de sus prestaciones laborales.

ARTICULO 19.- En la receta manual debera escribirse con letra legible y clara, con tinta
o boligrafo, sin alteraciones, borrones, enmiendas, tachaduras o mutilaciones. En caso de error
en la formulacién de una receta, ésta debera anularse por el médico tratante y devolverse a la
Administraciéon para su control y el descargo oportuno con la intervencién del Departamento de
Auditoria Interna, librando de las responsabilidades inherentes a quien emitié dicha receta. La
receta manual, debera llenarse de la manera siguiente:

a) Fecha en que la receta es emitida.
b) Namero de afiliacion del paciente.
c) Apellidos y nombres del paciente.

d) Cantidad en nimeros y en letras de las unidades de despacho prescritas y su unidad
de medida (frascos, comprimidos, ampollas viales, etc.).

e) Numero de Cddigo del medicamento prescrito.

f) En el espacio de “Prescripcion”, anotar: El nombre genérico del producto, la cantidad
recetada en letras, forma farmacéutica, concentracién, dosis y via de administracion;
firmaré en forma autégrafa ¢l médico tratante que la emite y estampara su sello
profesional |nd|wdual con numero de colegiado. - i

g) Sello especifico de la clinica g servicio de la dependencia.

y ..1"-0 Glig P
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ACUERDO No. 3/2010
CAPITULO I
De la Receta Electréonica
Generacion y Uso

ARTICULO 20.- Se autoriza la disposicion de implementar sistemas electronicos
informaticos que generen y utilicen la receta electronica y también de crear las interfases de
comunicacién con otros sistemas de informacién que necesiten consultar los datos de la receta
electronica. Dichos sistemas deberan dejar registros para su posterior Auditoria.

ARTICULO 21.- La Direccién o Jefatura Médica asignara al personal relacionado, un
usuario del sistema y una clave de acceso para la generacion de recetas electronicas, permiso
que debera 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 Direccién o Jefatura Médica cuando por algun motivo se deba desactivar
el usuario y clave de los sistemas bajo su cargo.

ARTICULO 22.- El médico tratante con su usuario y clave asignados, podré ingresar al
sistema de generacion de receta electronica del Instituto. El usuario y clave es personal e
intransferible, ya que cada transaccion que el usuario haga en el sistema, queda registrada y
podré ser objeto de revisién por la Auditoria correspondiente.

ARTICULO 23.- El médico tratante debera completar los campos basicos que el
aplicativo requiera para procesar y generar la receta electronica por prescripcion de
medicamentos y material médico quirdrgico menor, de conformidad con el listado
correspondiente autorizado por el Instituto. En la farmacia se recibird la informacién de la
receta generada y la persona asignada procedera a preparar los medicamentos para ser

despachados.

'ARTICULO 24.- El sistema de informacion no permitira el registro y generacion de la
receta si no se completan los campos basicos por el usuario.

ARTICULO 25.- Los médicos tratantes podran generar recetas electronicas con la
posibilidad de redespacho cuando la proxima cita del paciente exceda a 2 meses, siendo

responsables de dicha prescripcion.

ARTICULO 26.- La bitacora del sistema y la trazabilidad de las transacciones, pgdréh =

ser utilizadas para auditar las recetas electronicas, elaboradas por los médicos tratant

autorizados para ello. S GEF
%
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ACUERDO No. 3/2010
CAPITULO IV
De la Dispensacion de Medicamentos

ARTICULO 27.- La dispensacién de medicamentos en las farmacias del Instituto, debera
llevarse a cabo de conformidad con las Buenas Practicas de Dispensacion, brindando una
adecuada informacién y educacién pertinente al paciente asi como la administracién adecuada

y oportuna.

ARTICULO 28.- Para la dispensacién de medicamentos en las farmacias del Instituto,
debe seguirse el procedimiento siguiente:

a) El interesado presentara la receta en original y copia al despachador, quien al
recibirla, debera cerciorarse que los datos en ella escritos estén completos y

correctos.

b) El Despachador revisaré la receta emitida y que los datos sean correctos, entregara
los medicamentos al interesado, quien debera presentar su tarjeta o carné de
afiliacion o su documento de identificacion personal establecido por la Ley si es
afiliado y si es beneficiario la tarjeta de afiliacion, original o fotocopia legalizada del
documento de identificacién personal establecido por la Ley de quien otorga el
beneficio, posteriormente firmara o pondra su impresion digital de “recibi conforme”.

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

ARTICULO 29.- En caso de no haber existencia del medicamento o material meédico
quirGrgico menor solicitado, el despachador estampara en la receta, el sello de “‘No hay
existencia”, firma y sello de la Farmacia; el paciente podra presentarse a recoger el medicamento
o material médico quirdrgico menor, al haber existencia, de conformidad con el Articulo 10 de

este Acuerdo.

ARTICULO 30.- La Direccién o Jefatura Médica de cada dependencia, debera
proporcionar a su correspondiente farmacia y administracion, e! catadlogo de médicos al servicio
de la misma, a efecto que los despachadores puedan cotejar la informacién en caso de duda al
momento de atender las recetas, ademds de informar de la baja o cambio del personal médico
constantemente. El Departamento de Servicios Contratados, también debera entregar el catalogo -
de meédicos al servicio de la dependencia e informar de las altas y las bajas de los médicos &
contratados. Estos catalogos seran colocados en lugares apropiados proximos al area dez

despacho. o
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ARTICULO 31.- Las recetas seran despachadas unicamente por la dependencia médica
en la cual se genero la misma.

ARTICULO 32.- Las farmacias del Instituto, no despacharan las recetas que no cumplan
con los requisitos de este normativo.

ARTICULO 33.- El Departamento de Auditoria Interna, el Departamento de Auditoria de
Servicios de Salud y la Subgerencia de Prestaciones en Salud, controlaran el cumplimiento del
presente normativo; segun la gravedad de sus infracciones, se sancionara disciplinariamente de
conformidad con el Reglamento General para la Administracién del Recurso Humano al Servicio

del Instituto.

ARTICULO 34.- El presente Acuerdo entra en vigencia a partir del dia de su emision y
deroga el Acuerdo 09/2009 de fecha 24 de marzo de 2009, asi como cualquier otra disposicion

que se le oponga.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veintita-df mes de enero de dos mil diez.

— R
J GERENTE |
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