Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones en Salud

RESOLUCION No. 189-SPS/2018

INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL, SUBGERENCIA DE
PRESTACIONES EN SALUD. Guatemala, veinticuatro de enero de dos mil dieciocho.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo del Gerente No. 1/2014, se delega en cada uno de los
Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar por resolucion, los Manuales de
Organizacion y de Normas y Procedimientos de las Dependencias que se encuentren bajo
la linea jerarquica de autoridad y &mbito de competencia.

CONSIDERANDO

Que la implementacion de la cita escalonada es parte de la mejora continua en la
calidad de atencién médica que se brinda a los pacientes que acuden a las consultas
externas del Instituto, producto del requerimiento y necesidades documentadas de los
derechohabientes en las diferentes Unidades Médicas, es pertinente efectuar
modificaciones a la Resolucién 200-SPS/2014, para lograr la disminucion de tiempo de
espera de los pacientes previo a la atencién médica, asi como minimizar el conglomerado
de pacientes y acompanantes de los mismos en las salas de espera de las Unidades,

tomando en consideracion los factores internos y externos propios de las mismas. %
CONSIDERANDO
. e
Que se hace necesario emitir un nuevo documento administrativo que establezca
las normas de aplicacion del sistema de cita escalonada en las dependencias médicas
que brindan servicio de consulta externa. ®¢

POR TANTO,

El Subgerente de Prestaciones en Salud con base en los considerandos y de
conformidad con lo establecido en el Acuerdo del Gerente 21/2017 de fecha 18 de julio de
2017 y en el Acuerdo del Gerente 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el MANUAL DE NORMAS DE LA CITA ESCALONADA EN
LAS CONSULTAS EXTERNAS DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD
SOCIAL, el cual consta de cuatro (4) hojas impresas Unicamente en su lado anverso,
humeradas, rubricadas, firmadas y selladas por el Subgerente de Prestaciones en Salud,
que forman parte de esta Resolucion.
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SEGUNDO: El Manual que se aprueba por medio de la presente Resolucion es de
aplicacion y observancia inmediata y obligatoria en las dependencias médicas del Instituto
que cuentan con atencion médica por consulta externa.

TERCERO: El Manual que se aprueba tiene la finalidad que las dependencias
medicas del Instituto que cuenten con atencién médica por Consulta Externa, dispongan
de un instrumento, que proporcione los lineamientos generales que permita orientar a las
Autoridades Médicas y Administrativas para un adecuado funcionamiento y agilizacién de
la Consulta Externa segun las particularidades y caracteristicas de cada Unidad, que
contenga los procedimientos para distribuir en orden escalonado de tiempo, el registro de
los pacientes.

CUARTO: Las actualizaciones y modificaciones que se introduzcan al presente
Manual, derivado de reformas aplicables a la reglamentacion vigente o por cambios
relacionados con la administracion o funcionamiento del Instituto, se realizaran por medio
de un nuevo Manual aprobado mediante una nueva Resolucién que deje sin efecto la
emitida anteriormente, a solicitud y propuesta de la autoridad maxima de las Unidades
Médicas y con la anuencia del Subgerente de Prestaciones en Salud, con el apoyo de las
instancias técnicas correspondientes.

QUINTO. El cumplimiento y aplicacion del Manual que se aprueba es
responsabilidad del Director Médico o de quien éste delegue, del Subdirector Médico, el
Jefe de Consulta Externa, el Administrador y del Encargado de Registros Médicos de la %
Dependencia Médica que se trate en el area de su competencia, quienes deberan
analizarlo, individualizarlo y aplicarlo acorde a las necesidades y caracteristicas de la
poblacion que acude a cada Unidad y la clinica a la que asiste y resolveran la
problematica que se presente, relacionada con el mismo.

SEXTO: Los entes responsables del funcionamiento y aplicacion del presente
Manual son: el Departamento Médico de Servicios Centrales y el Departamento Médico
de Servicios Técnicos, ambos de la Subgerencia de Prestaciones en Salud, segun el
ambito de su competencia.

SEPTIMO: Cualquier situacion de interpretacion o aplicacion no prevista
expresamente en el Manual, en lo que respecta a su competencia, debe ser resuelta en
su orden por el Director Médico de la Unidad, por el Jefe del Departamento Médico de
Servicios Técnicos, por el Jefe del Departamento Médico de Servicios Centrales o en

¢
ultima instancia, por el Subgerente de Prestaciones en Salud. \{3

OCTAVO: La Subgerencia de Prestaciones en Salud a través de los
Departamentos Medicos de Servicios Centrales y Técnicos, estableceran todas las
coordinaciones necesarias con las dependencias que correspondan para la
implementacion del Manual de Normas de la Cita Escalonada. "

=
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NOVENO: Trasladar copia certificada de la presente Resolucidn y Manual, de
forma inmediata a la Gerencia y a las dependencias siguientes: a) Departamento de
Organizacion y Métodos para su conocimiento, b) Departamento de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas para su publicacién dentro del portal del Instituto, c) Departamento
Medico de Servicios Centrales y Departamento Médico de Servicios Técnicos, ambos de
la Subgerencia de Prestaciones en Salud para su socializacién y d) Departamento Legal
para su guarda y custodia en el drea de recopilacién de leyes.

DECIMO: La presente Resolucién deroga la Resolucion No. 200-SPS/2014 de
fecha diecinueve de junio de dos mil catorce, del Subgerente de Prestaciones en Salud y
entra en vigencia el dia siguiente de la fecha de su publicacién en el boletin Institucional: y
se aplicara progresivamente en las Unidades Médicas del Instituto, de acuerdo a las
caracteristicas y complejidad de las mismas.

DOCTOR ARTUR E

Prestaciones en Salud

AEGA/AHR/LACHO/GBV/GAVM/OONS/KRAO/HALV/JAFT
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

MANUAL DE NORMAS DE LA CITA ESCALONADA EN LAS CONSULTAS EXTERNAS
DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

I. INTRODUCCION

La cita escalonada pretende distribuir las consultas programadas del paciente en
forma ordenada y continua, el dia sefialado en el carné para minimizar la saturacién de las
salas de espera de la consulta externa.

Il. OBJETIVOS
GENERAL

Proporcionar los lineamientos para distribuir las citas programadas de la atencion
médica en la consulta externa de las dependencias del Instituto segun la necesidad y
complejidad de cada Unidad.

ESPECIFICOS

1. Disminuir los tiempos de espera de los pacientes previo a la atencién médica en
las consultas externas del Instituto.

2. Minimizar el hacinamiento de pacientes y acompafantes de los mismos en las
salas de espera de las consultas externas de las dependencias médicas del
Instituto.

lll. NORMAS GENERALES

1. Las dependencias que brinden atencién médica por consulta externa a la
poblacion derechohabiente, deben utilizar la cita escalonada, segtn la necesidad
y complejidad de cada Unidad.

agenda electrénica del sistema correspondiente.

3. Para aquellas dependencias médicas que aln no cuentan con el sistema de
agenda electronica del MEDI-IGSS, deben utilizar de forma manual el formulario
Agenda de Consultas Formulario SPS-42, siguiendo las instrucciones de la cita
escalonada de esta normativa.

72
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2. Para el registro, asistencia y control de los pacientes a su cita se utilizara la E
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4. El cumplimiento y aplicacion del presente Manual es responsabilidad del Director
Medico, Subdirector Médico, Jefe de Consulta Externa, Administrador y del
Encargado de Registros Médicos de la Dependencia Médica, de acuerdo al area de
su competencia, quienes deberan analizarlo, individualizarlo y aplicarlo acorde a las
necesidades y caracteristicas de la poblacién que acude a cada Unidad y clinica a
la que asiste, resolviendo la problematica que se presente.

5. La Autoridad competente de cada dependencia médica velara a través del servicio
de Trabajo Social o el personal designado, permitir el ingreso de acompafantes por
paciente en casos debidamente justificados.

6. Unicamente cuando el sistema informatico establecido para el registro y control
de la cita escalonada (agenda electrénica) no esté en condiciones de
funcionamiento, se llevaré el registro de forma manual, en el formulario Agenda
de Consultas Formulario SPS-42, conforme al instructivo descrito en el "Manual
Guia de la Secretaria Recepcionista de Consulta Externa y Hospitalaria”. Se N
registrara dicha informacion posteriormente, en el Sistema Informatico, para
efectos de control de produccion.

7. La secretaria asignara en el carné fecha de reconsulta con base a instruccion
plasmada por el médico tratante en el Formulario “Hoja de Evolucién y Ordenes
Médicas” SPS-4.

IV. NORMAS ESPECIFICAS

Registro de la cita
1. La secretaria de la clinica, debe registrar en la agenda de cita electrénica, 3
fecha, horario y clinica donde sera asignado el paciente, seguidamente firma y

anota la misma informacién en la Credencial de Consulta Externa, Formulario
SPS-45, (carné de citas), carné materno SPS-579, o carné pediatrico SPS-686.

Cada unidad programara en la agenda electrénica, o en la agenda manual, las
citas de los pacientes por hora, segln la cuota fisiolégica establecida en las
normas respectivas.

2. Lasecretaria de la clinica, cuando asigne la cita, en la Credencial de Consulta

Externa Formulario SPS-45, SPS-579 o SPS-686, debe indicar al paciente
que se presente 30 minutos antes de la hora asignada.
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3. Cuando de otra dependencia médica la solicitud de cita sea via telefénica,
correo electrénico o mensajeria instantanea, la secretaria recepcionista debe
anotar lafecha, horario y clinica, en la agenda electrénica de la dependencia
receptora e indicar a la secretaria solicitante la fecha, horario y clinica
asignada, para que sea anotada en el Formulario SPS-45, SPS-579 o SPS-
686 del paciente a referir y se solicita la asistencia del paciente 30 minutos
antes de la cita programada.

La secretaria recepcionista de la dependencia de referencia emitira como
constancia de la cita otorgada el correo electronico de su aprobacion, la que
incluye fecha, horario y clinica asignada a la secretaria recepcionista de la
dependencia médica solicitante, para llevar el control adecuado de las citas
otorgadas y solicitadas, evitando asi duplicidad de citas.

4. La cita médica debera ser solicitada por el personal de secretaria perteneciente
a la dependencia que refiere, por medio telefonico, correo electrénico o
mensajeria instantanea. Es improcedente enviar al paciente sin este requisito
previo y sin el formulario establecido para poder atenderlo. En las unidades que
cuenten con Call Center, podran llamar via telefénica 48 horas antes al paciente
para recordarle su cita.

/
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5. Para la asignacién de citas se hara uso del sistema informatico, la secretaria ¥
recepcionista de la dependencia médica a referir requerira a la secretaria de la %

dependencia meédica referente, la informacion esencial siguiente:

a. Ndmero de afiliacién del paciente

b. Nombres y apellidos completos del paciente
c. Especialidad que consulta

d. Diagnéstico por el que lo refieren

6. La secretaria de la clinica debe registrar en la agenda de citas electrénica y/o
manual, la cantidad de pacientes que deben atender los médicos generales,
especialistas, sub especialistas u otros profesionales de la salud y llevar el control
de la misma de acuerdo a la cuota fisiologica establecida segln la normativa
institucional vigente.

7. Los pacientes que por una razén justificable se presenten fuera de horario de la
cita escalonada podran ser atendidos cuando el médico tratante no haya
completado su cuota fisiolégica como lo establece el acuerdo 73/2013 de
Gerencia o se asignara para ser atendido en otra clinica que tenga espacio
disponible.
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Asistencia a la atencién en consulta externa

1. Cuando el paciente se presente a su cita, la secretaria de la clinica, debe verificar
en el sistema electrénico la asistencia del paciente.

2. Paciente no agendado, serd asignado segun disponibilidad, complejidad y
capacidad instalada de la Dependencia Médica a criterio del Jefe de Consulta
Externa o a quien se delegue por la autoridad de la unidad.

Atencién por el profesional de la clinica

1. El profesional del area de salud que corresponda debe atender al paciente en el @
horario y fecha programada de la cita, anotando los datos correspondientes de la
consulta en el Formulario Evolucién y Ordenes Médicas, “SPS-4" y/o en agenda
electrénica.

2. Si el profesional del area de salud que corresponda considera que el paciente
debe continuar en control de su enfermedad, maternidad y accidente, asignara la
proxima cita en dicho formulario y la secretaria de clinica, registrara la cita en la
agenda electronica y en el carné respectivo.

3. Queda a criterio del profesional tratante del area de salud que corresponda, la
proximidad entre las citas a programar, coordinando con la autoridad
correspondiente de conformidad con el estado de salud del paciente, capacidad

instalada y complejidad de la Unidad.
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