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MANUAL DE USUARIO 
 

Información General 

Introducción 

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social (IGSS), a través de la aplicación de 
Atención de Consulta Externa, tiene como objetivo facilitar el registro de la 
información generada por los médicos, así como mejorar la calidad de esta, con el 
fin de proveer información que permita mejorar los servicios que la Institución brinda 
a sus derechos habientes.  
 
Como parte de dicha aplicación, se ha desarrollado el Sistema de Atención Médica 
en Clínica de Empresa, al cual se podrá tener acceso desde el portal de Servicios 
Electrónicos de la Institución, para el registro de la información producida en el 
servicio de Consulta Externa, y cuya forma de utilización se describe en el presente 
manual 

 

Información de Contacto 

Se le brindará la ayuda que requiera por medio de correo electrónico o vía teléfono, 
por parte del grupo de soporte de la Subgerencia de Tecnología, la dirección de 
correo electrónico soportesistemas@igssgt.org o número de teléfono 2412-1224 
extensión 83101 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

mailto:soportesistemas@igssgt.org
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Accediendo al Sistema 

Inicio de Sesión 

https://mediservicios.igssgt.org/ 
 

 

1 Inicio de sesión 

 
 

• Selecciona opción “Cambiar Clave de Acceso” en la parte inferior izquierda 

de la pantalla. 

• Deberá ingresar la siguiente información: 

 
2 Cambio de Clave 

https://mediservicios.igssgt.org/
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o Clave Actual 
o Nueva Clave 
o Confirmar nueva clave 

▪ Al menos una letra mayúscula.  
▪ Al menos una letra minúscula.  
▪ Al menos un número. 

 
 

 

• Selecciona botón “Cambiar Clave”  

 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Salir del Sistema 

• En la parte superior derecha presiona botón “Cerrar Sesión”.       

• Sistema le muestra siguiente pantalla.      
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 Cambiar Clave 

4 Cerrar sesión 
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Acceso Agenda Electrónica. 

 
El médico de Clínica de Empresa podrá contar con la opción de consulta de agenda 
electrónica, la cual es ingresada por la secretaria a través de la acreditación y creación de 
citas médicas. 
 
Luego de la autenticación, si es exitosa, se mostrarán las categorías de servicios disponibles 
para el usuario ingresado. Deberá aparecer la categoría de Salud, la cual deberá 
seleccionar. 
 

 
 

 
Al seleccionar esta categoría, le mostrará los módulos disponibles, dentro de los cuales 
aparecerá el enlace de Consulta externa para Médicos de Clínica de Empresa. 
 

 
 

5 Opción de Salud 

6 Opción Consulta Externa 
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7 Agenda del médico 

 
 
 

 

Registro de Atención de Consulta. 

 
La agenda de citas es la sección principal y más utilizada, esto debido a que constituye el 
acceso al registro de la atención de las citas programadas para el médico. A través de ella 
se puede visualizar la carga en agenda, y se despliega el listado de los pacientes a atender 
por día.  
 
El listado de pacientes, además del número de afiliación y el nombre, muestra si es una 
primera cita o bien si es un re consulta de seguimiento de paciente, así como opción de inicio 
de registro de consulta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL      MANUAL DE USUARIO 
     SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍA                                                                             Médico Clínica de Empresa 
 

 

 

10 

 

8 Citas del día 

 
 
Para atender una cita, debe seleccionar la fila de la cita a atender, y dar clic sobre el ícono 
verde . Esta acción redirige hacia la interfaz de registro de la consulta. Al seleccionar la 
opción de Atender consultas, se ingresa a la interfaz de registro de los resultados de la 
atención al paciente. Esta interfaz muestra la información básica del paciente y de la 
consulta, y presenta un conjunto de pestañas que dan acceso a las secciones de registro de 
información. 

 

9 Atención de Consulta externa 
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Cancelar Cita (Paciente ausente): 

Dentro de las opciones del usuario médico, se encuentra la opción para Cancelar Citas, esta 
aparece en el sistema como Paciente ausente, para lo cual, de ser necesario, el usuario 
puede hacer uso de la opción para cancelar citas que tenga abiertas donde debe registrar el 
motivo por el cual cancelara dicha consulta. En las observaciones coloca el motivo por el 
cual cancelamos la cita y le da aceptar, el sistema anulara las citas de ese día a los 
pacientes. 
 

 

 

10 Cancelar cita (ausencia) 

 

 
 

Historia clínica 

En esta sección se ingresa la información de la Historia clínica del paciente de Enfermedad 
común. El registro de la Historia clínica es opcional, y no es obligatorio ingresar todos los 
datos. Al final de la página se muestra el botón Guardar, el cual debe presionarse para que 
todos los registros queden guardados. Solo se puede registrar una historia clínica por caso, 
y la historia clínica no puede ser modificada en las citas posteriores 
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11 Historia Clínica 

 
 
 

Evolución: 
En esta sección se ingresa la descripción de la evolución del paciente. El ingreso de la 
evolución es obligatorio, y tiene un máximo de 4000 caracteres. En la parte superior también 
se permite el ingreso de otros datos que pueden ser de importancia en el registro de la 
consulta. Estos datos son los siguientes: 
 

 

Presión arterial Se ingresa en 2 partes: presión sistólica y presión 
diastólica 

Temperatura Se debe ingresar en grados centígrados 

Talla Se debe ingresar en centímetros 

Peso Se debe ingresar en kilogramos 

Pulso Se debe ingresa la cantidad de latidos por minuto 

Respiraciones Se debe ingresar la cantidad de respiraciones por 
minuto 

Perímetro 
cefálico  

Se debe ingresar en centímetros 

Glucosa  Se debe ingresar en miligramos por decilitro 
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12 Evolución 

 
 
 
Si se ingresa la talla y el peso, y el paciente es mayor de edad, se despliega el Índice de 
Masa Corporal (IMC), y su clasificación de acuerdo con el valor calculado.  
 
En el caso de la presión arterial, se mostrará una etiqueta indicando si es valor es 
prehipertensión, hipertensión estadio 1 ó hipertensión estadio 2.  
 
Luego de ingresar todos los datos, debe presionar el botón Guardar. La siguiente figura 
muestra la interfaz de ingreso de “Diagnósticos”. 
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13 Diagnósticos 

 
 
Diagnósticos: 
En esta sección se ingresan los diagnósticos de la consulta. Es obligatorio ingresar como 
mínimo un diagnóstico. Los diagnósticos que la aplicación permite ingresar son los 
existentes en el estándar CIE-10.  
 
El ingreso de un diagnóstico puede realizarse de 2 maneras:  
 

• Si se conoce el código CIE-10, se debe ingresar en la casilla CIE-10 y presionar el 
botón Buscar. Si el código es correcto, aparecerá el nombre del diagnóstico en la 
sección de Diagnóstico a agregar. Si el código no existe, no aparecerá ningún dato. La 
siguiente figura muestra la interfaz de diagnósticos, con un diagnóstico ingresado con 
el código CIE-10.  
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14 Registro de Diagnósticos 

 
 

• Si no se conoce el código CIE-10, se debe ingresar un fragmento del nombre del 
diagnóstico buscado en la casilla Diagnóstico, y presionar el botón Buscar. Aparecerá 
un listado de todos los diagnósticos que contienen el texto ingresado. Si el diagnóstico 
buscado aparece, puede ser seleccionado con solo dar clic sobre la fila 
correspondiente, y aparecerá como Diagnóstico a agregar.  

 
 

15 Búsqueda de diagnósticos 

 
 

Una vez seleccionado el diagnóstico, se debe seleccionar la morbilidad del diagnóstico. 
Puede agregarse una observación si se considera necesario. Luego de ingresar los datos, 
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presionar el botón Agregar. El diagnóstico aparecerá en el listado de diagnósticos 
ingresados.  
 
 
Para eliminar un diagnóstico, se debe dar clic sobre el ícono, que aparece en cada fila del 
listado de diagnósticos ingresados.  
 
NOTA: al eliminar un diagnóstico, serán eliminadas las órdenes médicas asociadas. Si el 
diagnóstico tiene prescripciones asociadas, estas deberán ser eliminadas antes, para poder 
eliminar el diagnóstico. 

 
 

16 Prescripciones 

 
 

 
 
 
 
Prescripciones:  
En esta sección se registran las prescripciones que el médico emita para los diagnósticos 
ingresados. 
El médico de Clínica de Empresa únicamente tendrá acceso a los Medicamentos 
establecidos por la Subgerencia de Prestaciones en Salud, 
 
Cada prescripción debe estar asociada a un diagnóstico. Para registrar la prescripción de un 
Medicamento debe seguir los siguientes pasos:  
 

• Seleccionar el diagnóstico al cual se asociará el Medicamento.  

• Indicar el Medicamento a prescribir. La búsqueda se puede realizar de 2 maneras: 
ingresando el código del Medicamento o ingresando el nombre del Medicamento.  
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Una vez seleccionado el Medicamento, ingresar el detalle de la prescripción, para ello deberá 
ingresar:  
 

• Dosificación diaria. Este dato se podrá ingresar si el Medicamento permite indicar 
unidades por día, por ejemplo: 3 tabletas diarias.  

• Días de tratamiento. Debe indicar la cantidad de días que durará el tratamiento 
prescrito.  

• Cantidad: si el Medicamento permite indicar dosificación diaria, no será necesario 
ingresar la cantidad, dado que el sistema la calcula multiplicando la dosificación diaria 
por los días de tratamiento. Si el Medicamento no permite la dosificación diaria, deberá 
ingresar la cantidad de unidades necesarias en el tiempo de tratamiento, por ejemplo: 
un frasco.  

• Rp: se deben ingresar las indicaciones adicionales para la prescripción.  

• Observaciones: información adicional necesaria.  
 

Nota:  

• El médico de Clínica de Empresa únicamente tendrá acceso al listado de 
medicamentos según especifique normativa vigente. 

 

17 Búsqueda y dosificación de medicamentos 

 
 
Presionar el botón Agregar. La prescripción deberá aparecer en el listado superior, asociado 
al Medicamento seleccionado.  
Ordenes médicas: 
El médico de Clínicas empresa, tendrá acceso a solicitar en el sistema informático, ordenes 
de laboratorio con el fin de garantizar la continuidad y la calidad de la atención médica, para 
la gestión de estas ordenes médicas, el sistema informático solicitará como primer punto la 
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Categoría, luego deberá seleccionar la lupa , donde desplegara los exámenes 
autorizados bajo esa categoría, el médico procederá a seleccionar los que crea convenientes 
para el paciente en consulta médica. 
 

 

18 Selección de categoría para laboratorios 

 

 

 

19 Selección de laboratorios 
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Exámenes Radiológicos 

El médico de Clínicas empresa, tendrá acceso a solicitar en el sistema informático, 

Exámenes Radiológicos de Tórax, donde deberá seleccionar dando   a los laboratorios 
que se requieran para el paciente, los cuales están disponibles en las regiones ANTERO-
POSTERIOR; LATERAL y POSTERIOR-ANTERIOR. 
 
 

 

 
20 Exámenes radiológicos (TORAX) 

 
 
 
 
Seguimiento médico administrativo: 
En esta sección se debe registrar la suspensión que el médico ordena para el paciente, de 
acuerdo con el resultado de la consulta, el médico por normativa únicamente podrá realizar 
la suspensión por 2 días, si fuera necesario un periodo mayor deberá realizar traslado a 
unidad de adscripción. Para registrar una suspensión se deben seguir los siguientes pasos:  
 

• Seleccionar la casilla Suspender, con lo que se activarán las casillas restantes de 
registro. Si esta casilla no aparece activa, es porque el paciente no puede ser 
suspendido, debido a su calidad de derecho habiente.  

• Seleccionar el diagnóstico por el cual se suspende. El listado mostrará los 
diagnósticos registrados en la consulta.  

• Seleccionar la fecha de inicio y la fecha de fin de la suspensión. Para ello se 
mostrarán calendarios, en los cuales deberá seleccionar la fecha.  



    INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL      MANUAL DE USUARIO 
     SUBGERENCIA DE TECNOLOGÍA                                                                             Médico Clínica de Empresa 
 

 

 

20 

 

• Seleccionar la casilla Dar alta, si aplica para la suspensión que se registra. Si esa 
casilla es seleccionada, se estará indicando que, al finalizar el período de 
suspensión, de una vez se autoriza el alta del paciente.  
 

 
En esta sección se registra si se da caso concluido, o si se programa una reconsulta, en 
cuyo caso deberá indicar la fecha de la nueva cita, únicamente podrá realizar agenda una 
segunda cita, si requiere seguimiento del caso deberá trasladar a unidad de adscripción.   
 
Si se da caso concluido y existe una suspensión pendiente de dar de alta, el sistema no 
permitirá finalizar si no se da de alta a dicha suspensión.  
 
Si se reprograma una nueva cita, podrá seleccionar la fecha en el calendario desplegado, 
en el cual se visualiza la agenda actual de citas, con el fin de que el usuario pueda 
seleccionar una fecha factible. La siguiente figura muestra el despliegue del calendario con 
agenda. 

 

 
21 Seguimiento médico administrativo 
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22 Seguimiento médico administrativo, citas 

 
 

Al posicionarse con el puntero del mouse sobre una fecha, se mostrará una etiqueta (tooltip) 
con el número de citas programadas para dicha fecha. Junto al nombre del mes, se mostrará 
la cantidad de citas pendientes del mes.  
 
Luego de seleccionar una fecha, en el cuadro lateral derecho se mostrará la cantidad de 
citas programadas en la fecha seleccionada, y en detalle cuántas han sido programadas por 
el médico, o secretaria de Clínica Este dato se despliega solo como referencia, para los 
usuarios que necesiten tener ese control. 
 
El botón “Finalizar Consulta” aparece a lo largo del ingreso de todas las secciones de la 
consulta, pero se recomienda presionarlo hasta que se haya finalizado todo el ingreso, ya 
que registrará la consulta como Finalizada. Al presionar este botón, se realizan las siguientes 
validaciones:  
 

• Debe haberse registrado la evolución  

• Debe existir por lo menos un diagnóstico registrado  

• Debe existir una fecha de próxima cita, o bien la casilla de Caso concluido debe estar 
seleccionada.  

• Si se tiene la opción de cita de seguimiento pendiente, si está seleccionada esta 
opción, debe existir una orden médica o un traslado o consulta.  

 
Si no se cumple cualquiera de estas validaciones, la consulta no será registrada como 
finalizada.  
 
Si la finalización es exitosa, se visualizará la interfaz de formularios, desde la cual el usuario 
podrá imprimir los documentos generados de la atención de la consulta. 
 
 
 
En esta sección se despliegan los formularios generados de la atención de la consulta. Esta 
interfaz será desplegada luego de finalizar la consulta, para que el usuario pueda imprimir 
los formularios generados de la consulta. 
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En el panel izquierdo se muestra el listado de los formularios que pueden ser impresos, para 
la consulta recién finalizada. Al ingresar, el formulario predeterminado es el de la evolución 
(SPS-4). El formulario se despliega en formato PDF, por lo que bastará con presionar el 
botón de impresión que aparece en la barra de herramientas superior, para que el usuario 
lo pueda imprimir. 
 

23 Formularios generados en la consulta 

 
 

 

Referencia de paciente: 

A continuación, se detallan los pasos que el médico debe realizar para la referencia y 
solicitud de medicamentos especiales a la Unidad de adscripción asignada. (tomar en 
cuenta que este procedimiento debe realizarse con pacientes que ya tienen caso 
abierto por algún diagnostico que ya lleven en el Instituto Guatemalteco de Seguridad 
Social, para casos nuevos, deben enviar al paciente por hoja de Consulta para que 
sea evaluado por el médico del Instituto)  
 

- Se acredita al paciente (secretaria) 

- Se toman signos vitales (enfermera) 

- Se procede con la atención del paciente, registrando la Evolución con la 

información solicitada para esta opción. 

- Se llena la Historia clínica, ingresamos la información requerida, Vamos a 

los diagnósticos y acá iniciamos con la parte de la referencia de este 

paciente, donde seleccionamos el diagnostico, seleccionamos la morbilidad 

y observaciones que crea oportuna colocar. 

- Formulario SPS-12 (para referir al paciente para una consulta con a medicina 

general o especialistas, solicitar autorización para diagnósticos 

preexistentes) 
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- Formulario SPS-12 A (para referir al paciente por un diagnóstico complejo, 

para evaluar si es factible una suspensión mayor a las 48 horas) 

Muy importante: si el paciente cuenta con varios diagnósticos, es necesario que el medico 
los registre de manera que en la Hoja de traslado estos mismos diagnósticos vayan 
registrados en este formulario (SPS-12). 
 

24 Seguimiento a Crónicos - Traslado 

 
 

- Agregar el diagnostico o diagnósticos del paciente 

 
 
Debido a que vamos a trasladar al paciente para solicitar autorización de medicamentos, nos 
es necesario prescribir algún medicamento. 

- No vamos a llenar ordenes médicas, pero en el caso que se haya prescrito 

algún laboratorio, podemos informarlo más adelante en las opciones con las 

que cuenta el formulario SPS-12. 

- Vamos a la opción de Traslado/Consulta, donde vamos a ingresar la 

información que solicita el formulario: 
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25 Llenado de formulario - traslado 

 
 

Información del formulario: 

- Forma de envió: seleccionar Traslado (SPS-12) 

- Unidad de destino: Unidad de referencia de la clínica de empresa 

- Especialidad: Enfermedad Común 

- Resumen de historia, datos clínicos: Ingresar la información que 

creamos importante y que sea importante mencionar al médico de la 

Unidad que atienda al paciente. 

- Exámenes complementarios: mencionarlos si existieran 

- Motivo de la consulta, importante mencionar toda la información por la cual 

estamos trasladando al paciente, especificar ampliamente. 

- Diagnósticos, aparecerán automáticamente y son los que elegimos en la 

opción de Diagnósticos durante la consulta: 

-  
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- Terapéutica utilizada:  Vamos a registrar tratamientos que se hayan 

prescrito con anterioridad si fue necesario.  

- Damos agregar: en la parte superior de la pantalla se generar el documento 

de traslado SPS-12 A 

 

En el Seguimiento médico administrativo: acá es importante que marquemos en el 
cuadrito de Dar caso concluido (trasladamos la responsabilidad del paciente a la Unidad), 
favor marcarlo y luego FINALIZAR CONSULTA. 
La secretaria de clínica de empresa deberá gestionar la cita del paciente con la unidad de 
adscripción y anotarla en la Hoja de traslado SPS-12 A, la que deberá ir sellada y firmada 
por el médico y entregarse al paciente para que acuda en la fecha y hora asignada. 
 
 
Contrarreferencia de paciente: 
Luego que el paciente regresa de la Unidad de adscripción con una hoja de referencia SPS-
12 o SPS-12 A, la secretaria o enfermera de la clínica de empresa debe acreditar al 
paciente utilizando la opción POR REFERENCIA, para esto, el sistema habilitara en la parte 
inferior de la pantalla de acreditación del paciente, la opción donde se recibe la 
Contrarreferencia de la Unidad adscriptora: 
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26 Contrarreferencia de pacientes 

 
 
Luego de acreditarlo, tomaremos los signos vitales y trasladamos el caso al médico para la 
atención médica. 
El medico ingresar a la opción de Consulta externa – Atención de consulta externa, 
donde iniciara con la atención del paciente, llenara Historia clínica, evolución. En la opción 
de Diagnósticos ya deberán aparecer los diagnósticos en los cuales han enviado al 
paciente en la Hoja de traslado SPS-12 A y el sistema mostrara el mensaje de que los 
diagnósticos ya fueron registrados: 
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27 Diagnósticos de Contrarreferencia 

 
Ahora debemos trasladarnos a la opción de PRESCRIPCIONES, acá vamos a la opción de 
Terapéuticas de Traslado donde al pulsar en las flechas de lado derecho, el sistema 
desplegara los medicamentos autorizados para los diagnósticos: 
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28 Prescripción de contrarreferencia 

 
Acá el médico de la clínica empresarial debe seleccionar el diagnóstico y luego seleccionar 
los medicamentos para este diagnóstico los cuales no debe ser mayor a tres medicamentos 
por diagnóstico: 
 

 

 
29 Selección de otros diagnósticos 
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En algunos casos, el sistema enviara mensaje de autorización de responsabilidad para el 
medicamento o existencia insuficiente para la dosis que se quiera recomendar por lo que 
deben colocar chequecito a la opción de autorizar y colocar una dosis menor a la que 
solicitamos: 

 

30 Alerta por existencia de medicamentos 

 
Luego de llenar las opciones de seguimiento médico administrativo, FINALIZAMOS LA 
CONSULTA y procedemos a imprimir la receta para prepararlas y entregarlas al mensajero 
de la clínica empresarial, para recoger los medicamentos prescritos.  
En la receta vemos que esta viene con una nota del médico de la Unidad que autorizo el 
medicamento que se prescribió en la clínica empresarial. 
 

 
31 Selección de receta 
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Finalizar consulta 

Por último, el medico puede visualizar por la Evolución del paciente con las opciones del 
menú 
 

32 Visualización de evolución 

 
 
 
 
 
 

Firma Receta Electrónica. 

 
Para dar validez la receta electrónica para el despacho de medicamento se cuenta con la 
firma electrónica simple de las mismas, para lo cual a continuación se describirán los pasos 
necesarios. 
 
Para continuar con el proceso, deberá seleccionar la opción “Recetas”, la cual desplegará 
listado de recetas que tenga prescritas el paciente. 
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33 Selección de receta para firma 

 
 
Elegir opción “Seleccionar” sistema muestra receta en formato PDF a continuación elige 
opción “Firmar” y habilita siguiente campo. 

 
34 Ingreso de contraseña para firma de receta 

 

 
Usuario procede a digitar Password registrado al momento de generar “Certificado 
Electrónico” y selecciona Aceptar. Luego de esto, el sistema muestra siguiente pantalla 
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35 Receta electrónica firmada 

 
 
Reportes: 
Para acceder a los reportes de clínicas empresa, el usuario debe acceder como se detalla a 
continuación: 

 
Luego el usuario seleccionara la opción de REPORTES:  
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36 Reportes 

 
Da click a SIGM 

 
 
Luego clic a Clínicas Empresa: 

 
 
Luego de esto, el sistema mostrara el menú para los reportes para clínicas empresa: 
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En cualquiera de las opciones que en este menú se muestran, el usuario debe dar a la opción 
de VER e ingresar la información del reporte que desea visualizar con el rango de fechas a 
verificar, así como llenar los campos que le solicita el sistema para la búsqueda de la 
información, luego de llenar cada uno de los campos requeridos, el usuario debe seleccionar 
la opción de View Report 

 
El sistema brinda la opción que puede enviarlo a un formato en especial para su visualización 
o impresión del reporte, seleccionando la opción de Select a format. 
 


