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MARCO LEGAL

Normas Técnicas de Control Interno (Enero del 2000)
CAPITULO PRELIMINAR

Articulo 3. El control interno de una entidad u organismo del sector publico
comprende su plan de organizacion y el conjunto de métodos y medidas adoptadas
por las autoridades superiores, para proporcionar una seguridad razonable de
salvaguardar los recursos institucionales.

NTCI N° 3-11 proteccidén y seguridad de los bienes

La salvaguarda fisica de los bienes de la entidad debe contribuir sustancialmente al
control sobre los activos fijos susceptibles de pérdida por descuido, robo, dano o uso
inadecuado.

Acuerdo de Direccion General N° 2008-01-0026

Oficializacion y cumplimiento de los documentos normativos creados, modificados o
actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.
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CAPITULO I|. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
1. Infroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de
la Republica en su numeral 1-15.07 “Procedimientos para Autorizacion y Registro™; asi
como para lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es
preciso establecer normas y procedimientos los cuales sean cumplidos por los
responsables de su ejecucién con la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disefado para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los Funcionarios del
Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este Manual serd el patrén bajo el cual operardn las Dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la
aprobacién del Departamento de Desarrollo Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del Manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un Manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andlisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su induccion
y adiestramiento en el trabajo.

Las Jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los Procesos.

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano con
la_aprobacién del Departamento de Desarrollo Institucional, las que podrdn
readlizarse mds de una vez al ano siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo
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de Consejo Directivo, Direccion General o por origen de hallazgo de Auditoria, el
documento incluye una hoja especial destinada para el control de las
actualizaciones que se realicen asi como el origen de las mismas.

Este Departamento serd responsable de documentar y entregar al solicitante de su
elaboracién o actualizacidon una copia del Manual aprobado.

3. Objetivo del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos
siguientes:

e Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los
Procesos del Instituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una
administracién adecuada de los servicios prestados.

e Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la
duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

e Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la
administracién y control de los Procesos del Instituto

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Descripcion del Proceso “Archivo Clinico”

1.1 Objetivo del Proceso

Custodiar y controlar los Expedientes Clinicos de los pacientes del ISSS.

1.2 Normas Generales

1. El proceso de Archivo Clinico comprende los procedimientos que deberdn
cumplirse en la Administracién, Custodia y Archivo de Expedientes Clinicos de los
pacientes del ISSS.

2.  Las personas que intervienen en el proceso de Archivo Clinico, deberdn ejecutar
y dar fiel cumplimiento a lo establecido en el presente documento y ademdas
deberdn contemplar las siguientes normativas:

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA | Pagina 9 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

. “Norma para el Expediente Clinico en el ISSS.”

. “Norma para la Depuracion y Descarte de Bienes de Consumo de 1os
Centros de Atencion del ISSS.”

" “Normas y Procedimientos para la Atencidén a Funcionarios o Agentes de
Autoridad, Certificacion y Secuestro de Expedientes Clinicos de Cenfros
Médico-Hospitalarios del ISSS.”

. “Norma para la Atencion Médica a Derechohabientes en Calidad de
Cesantes del ISSS.”

El Archivista y/o Recepcionista serdn los Unicos autorizados para ingresar vy
permanecer en el drea de Archivo Clinico, a excepcion de aquella(s) persona(s)
que por alguna razén la(s) autorice el Director del Centro de Atencién, es decir
cuando se presente la necesidad de obtener expedientes por indicacién
médica en horas nocturnas, fines de semana, dias de asueto, entre ofros.

El Archivista serd el responsable de aperturar, actualizar, controlar, custodiar y
archivar los Expedientes Clinicos de los pacientes del ISSS.

Cuando por alguna razdn, el Archivista se ausente de su puesto de trabagjo, la
Recepcionista deberd cumplir con las normativas y procedimientos de Archivo
Clinico, en los casos que el Archivista sea recurso Unico, el Director del Centro de
Atencion serd el encargado en designar a la persona mds idébnea para que
desempene el cargo.

En las Unidades Médicas donde el Archivista sea recurso Unico, deberd realizar
también las funciones de Recepcionista a excepcion de aquellos Centros de
Atencion que por la carga de trabajo no de cumplimiento y el Director designe
a una persona para que colabore, sin dejar de cumplir con sus asignaciones
correspondientes.

El Archivista deberd mantener un estricto control de los Expedientes Clinicos y
por ningun motivo podrd entregdrselos a los pacientes y empleados del ISSS
para su posesion o fuera del acto médico, a excepcidn de los casos especiales
que la Direccidn de cada Centro de Atencidon lo considere conveniente.

El Archivista entfregard los Expedientes Clinicos que serdn desplazados a las
diferentes dreas de la Unidad Médica, Unica y estrictamente al Auxiliar de

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001
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Servicios/Ordenanza o a la persona que el Director del Centro de Atenciéon
autorice para su manejo, en caso de no contar con un recurso asignado el
Archivista serd el Unico encargado de entregarlos a su destino.

7. La informacién contenida en el Expediente Clinico, deberd ser utilizada con
absoluta confidencialidad por el personal del ISSS que lo maneje.

8. La Consulta Médica de Especialidades por primera vez, deberd ser programada
no mas de 30 dias después de haber solicitado la Consulta.

9. Los Expedientes Clinicos deberdn ser archivados por ano y nUmero de Afiliacion;
colocando por separado los Expedientes Pedidtricos, pero siempre bajo el
control de Archivo Clinico.

Las categorias de pacientes son las siguientes:
» Coftizante
= Pensionado
» Beneficiario adulto
= Beneficiario nino
= Beneficiario de Empleado

10. Solamente en casos de especialidades quirdrgicas, el paciente podrd estar bajo
tratamiento médico en mds de un Centro de Atencidon y se deberd mantener un
Expediente Clinico en cada uno de ellos, con los Documentos relacionados a la
atencion recibida.

11. Siel Archivista encuentra dos o mds Expedientes Clinicos que correspondan a un
mismo paciente en el mismo Centro de Atencidon, deberd integrarlos en un solo
documento.

1.3 Procedimientos Incluidos
1. Solicitud de Consulta.

2. Apertura de Expedientes Clinicos.
3. Recepcion de Documentos de Expediente Clinico.
4. Preparacion de Expedientes Clinicos por Agenda Médica.
5. Recepcion de Expedientes Clinicos por Agenda Médica.
Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001
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1.3.1

6. Entrega de Expedientes Clinicos.
7. Recepcion de Expedientes Clinicos.
8. Depuracion de Expedientes Clinicos.

“Solicitud de Consulta”

1.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

El paciente coftizante y sus beneficiarios podrdn solicitar cita médica con la
Tarjeta de Afiliacion y la Certificacion de Derechos y Cofizaciones vigente;
ademds, deberd presentar estos documentos el dia de la consulta. En caso de
no contar con la Tarjeta de Afiliacion o la Certificaciéon de Derechos y
Cotizaciones vigente, se procederd de acuerdo lo establecido en los
lineamientos Institucionales.

Para los casos de solicitud de citas médicas por primera vez para especialidad,
deberd atenderse personalmente al solicitante, previa presentacion de los
documentos antes descritos mas la referencia médica de acuerdo a norma de
Referencia y Retorno, a excepcion que ofro Centro de Atencion lo solicite via
telefonica y cuando el paciente se haga presente, deberd entregar los
documentos de acuerdo al numeral anterior.

Los pacientes Pensionados y sus Beneficiarios que soliciten citas médicas, les
serdn registradas en la tfarjeta “Control de Otorgamiento de Citas”; a los
Cotizantes y Beneficiarios se les reflejara al reverso del Certificacion de Derechos
y Cotizaciones Vigente. Estos casos aplicardn para aquellos Centros de Atencion
que no proporcionen Comprobante de Consulta por no poseer Sistema
Informdtico.

En los casos de pacientes Pensionados, se solicitard la Tarjetas de Pensionado y
el “Control de Otorgamiento de Citas”, cuando la solicitud de la cita médica
haya sido realizada en forma Personal.

Cuando el paciente solicite personalmente la cancelacion de una cita, el
personal de Recepcidon/Archivista tendrd la obligacion de solicitar la tarjeta
“Control de Otorgamiento de Citas” y Tarjeta de Afiliacién o Pensionado.

Se perderd el derecho a la consulta médica cuando los Documentos que
presente el paciente tengan inconsistencias tales como: Diferencia en el nombre

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001
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o apellidos del Derechohabiente, en el nUmero de la Tarjeta de Afiliacion o por
la vigencia de la Certificacion de Derechos y Cotizaciones.

El paciente que haya sido referido por un Médico de Consulta General, deberd
presentar la Referencia Médica en el momento de solicitar la Consulta de
especialidad.

Para las consultas solicitadas por via telefonica, deberd cumplirse 1o siguiente:

Cuando los pacientes soliciten consulta médica por via telefénica, el personal
de Recepcion/Archivista deberd solicitarles: Categoria de paciente, niUmero de
afiliacion y lugar de adscripcion, para actualizar la Agenda Médica.

El personal de Recepcion/Archivista deberd informar al paciente, que el dia de
la consulta deberd presentar su Tarjeta de Afiliacion y la Certificacion de
Derechos y Cotizaciones vigente para los Cotizantes y Beneficiarios; y a los
Pensionados solamente |la Tarjeta de Pensionado.

Una vez otorgada la cita médica, el personal de Recepcion/Archivista deberd
informarle al paciente la fecha, hora en que se presentard a la consulta y el
nombre del Médico que lo atenderd.

Para las Consultas solicitadas sin cita previa, deberd cumplirse lo siguiente:

Las consultas médicas solicitadas sin cita previa, Unicamente podrdn ser
otorgadas cuando haya cupo disponible en la Agenda Médica o cuando
alguna persona con Cita Previa no se haya presentado a su consulta.

El personal de Recepcion/Archivista serd responsable de verificar la
disponibilidad de cupo, cuando un paciente solicita Consulta sin Cita Previa. En
caso de no encontrar cupo disponible, se le asignard la prioridad de acuerdo los
criterios establecidos localmente.

El personal de Recepcidon/Archivista, serd responsables de preguntarle al
paciente si desea hacer una solicitud de Consulta para ofro dia y devolverd la
Tarjeta de Afiliacion y la Certificacion de Derechos y Cotizaciones en caso que
el paciente no desee esperar.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001
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Cuando la Recepcionista/Archivista verifique la disponibilidad de cupo, le dard
la prioridad al paciente de acuerdo a lo contemplado en el numeral anterior,
solicitando la Tarjeta de Afiliacion para que el paciente pueda ser atendido en
el espacio reservado para un paciente con Cita Previa y que no se presento.

El personal de Recepcidon/Archivista deberd enviar o entregar en forma
oportuna el Expediente Clinico del paciente, con la respectiva Tarjeta de
Afiliacion y el duplicado del nimero correlativo de consulta, al drea de
preparacion.

Cuando la solicitud de consulta sea sin cita previa, el personal de
Recepcionista/Archivista deberd realizar el mismo procedimiento que el de la
Solicitud de Consulta Personal.

El personal de Recepcion/Archivista, al momento de asignar la cita médica,
informard al paciente que deberd presentarse a la consulta en la hora asignada
y serd preparado quince minutos antes del inicio de ésta; caso confrario,
perderd la cita y deberd solicitarla nuevamente.

El personal de Recepcidn/Archivista serd responsable de actualizar la Agenda
Médica por cancelacion de citas, la cancelacion de una cita podrd hacerse en
forma personal, a través de intermediarios o por via telefénica.

1.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Personal de Recepcion/Archivista

1.

Recibe Tarjeta de Afiliacion y Certificacion de Derechos y Cotizaciones vigente
(Cotizantes y Beneficiarios) o Tarjeta de Pensionado y el Control de
Otorgamiento de Citas (en caso de tenerlo). En caso de pacientes cesantes,
recibe el Certificado de Cesantia.

2. Revisa Tarjeta de Afiliacién o Pensionado y/o Certificaciéon de Derechos y
Cotizaciones y evalUa si el(los) documento(s) cumplen con los requisitos exigidos.

3. Siel (los) documento(s) no estd(n) correcto(s), explica al paciente el motivo del
rechazo de estos.

4. Devuelve €l (los) documentos al paciente.
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5. Si el (los) Documento(s) esta(n) correcto(s), actualiza la Agenda Médica, del
médico con el cual ha solicitado la consulta el paciente.

6. Anota al reverso de la Certificacion de Derechos y Cotizaciones (Cotizantes y
Beneficiarios) o en el Control de Otorgamiento de Citas (Pensionados vy
Beneficiarios) el detalle de la cita médica otorgada.

7. Enfrega al paciente la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado y la Certificacion de
Derechos y Cotizaciones o el Control de Otorgamiento de Citas.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001
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1.3.1.3 Diagrama de Flujo
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1.3.2 “Apertura de Expedientes Clinicos”

1.3.2.1 Normas del Procedimiento

1. Los pacientes del ISSS que se encuentren en calidad de Cotizantes y sus
Beneficiarios, deberdn presentar la Tarieta de Afiliacion respectiva y la
Certificacion de Derechos y Cotizaciones vigentes al momento de solicitar la
apertura del Expediente Clinico.

Los pacientes del ISSS que se encuentren en calidad de Pensionados y sus
Beneficiarios deberdn presentar la Tarjeta de Pensionado al momento de
solicitar la apertura del Expediente Clinico. En el caso de Beneficiarios hijos de
Pensionados, ademds de presentar su Tarjeta de Beneficiario respectiva,
deberdn presentar la Tarjeta del pensionado que le acredita el derecho.

Los pacientes que hayan dejado de trabajar y se encuentren bajo tratamiento
en una especialidad, deberdn presentar la Tarjeta de Afiliacion y el Certificado
de Cesantia en sustitucion de la Certificacion de Derechos y Cotizaciones;
ademds deberd cumplir con la “Norma para la Atencién Médica a Trabajadores
en Calidad de Cesantes del ISSS”.

El periodo de vigencia del Certificado de Cesantia estard regulado por la Ley y
los Reglamentos del ISSS.

2. El personal de Recepcidon serd responsable de solicitar al paciente los datos
siguientes: categoria (Beneficiario, Pensionado o Afiliado), nUmero de afiliacion,
apellido paterno y materno, nombre completo, fecha de nacimiento, estado
civil, domicilio, nUmero de teléfono, entre otros; a fin de incorporarlo a la base
de datos, cuando éste, no esté registrado en el Centro de Atencion.

3. Los Documentos bdsicos que conforman cada una de las diferentes categorias
de Expedientes Clinicos de los pacientes del ISSS y su respectivo orden, se
encuentran contempladas en la “Norma para el Expediente Clinico en el ISSS™.

4., Para los pacientes que se inscriben en los diferentes Programas Médicos
Preventivos, el Archivista deberd integrar a sus Expedientes Clinicos la papeleria
correspondiente a cada Programa.
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La Consulta Médica por primera vez para un paciente serd con un Médico
General, quien lo referird a un Médico Especialista, si fuese necesario.

El Archivista deberd, anficipadamente conformar los Expedientes Clinicos para
pacientes de primera vez, a fin de agilizar el frdmite para su consulta médica.

1.3.2.2. Descripcion del Procedimiento

Personal de Recepcion

1.

Recibe vy revisa la Tarjeta de Afiliacidon y vigencia de la Certificacion de
Derechos y Cotizaciones.

2. Silos Documentos no estdn correctos, explica al paciente el motivo del rechazo
de éstos.

3. Entrega al paciente la Tarjeta de Afiliacion y la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones.

4. Si los Documentos estdn correctos, registra en archivo electronico 6 manual
(Agenda Médica) al paciente, en el cupo del médico y hora en que pasard
consulta.

5. Informa al paciente que pase con el Archivista/Recepcionista, quien elaborard
su Expediente Clinico.

6. Entrega al Archivista/Recepcionista, la Tarjeta de Afiliaciéon y la Certificacion de
Derechos y Cotizaciones del paciente; anexando el nombre del Médico, el
numero de cupo vy la hora de la consulta para que elabore el Expediente
Clinico.

Archivista

7. Recibe la Tarjeta de Afiliacion del paciente, la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones, nombre del médico, hora que pasard la consulta y el nUmero del
Cupo.

8. Registra datos de la Tarjeta de Afiliacidon del paciente en la cardtula del
Expediente Clinico.
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10.

1.

12.

13.

Integra los Documentos que conforman el Expediente Clinico segun la categoria
del paciente.

Solicita al paciente, que le proporcione el Documento Unico de Identidad y la
informacion requerida para registrarla en la Hoja de Identificacion del paciente
en el Expediente Clinico.

Anexa en el Expediente Clinico la Tarjeta de Afiliacion del paciente, el nombre
del médico con el que pasard consulta, la hora de la consulta y el nUmero del
CuUpo.

Proporciona la indicacién necesaria al paciente para que se presente al drea
de Consulta Externa para su preparacion.

Envia y/o entrega el Expediente Clinico y sus anexos a la Clinica
correspondiente.
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1.3.3 “Recepcion de Documentos de Expediente Clinico”

1.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

El drea de Archivo Clinico tiene la responsabiidad de recepcionar los
Documentos que deben ser integrados a los Expedientes Clinicos de los
pacientes del ISSS.

El Archivista serd el responsable de integrar en los Expedientes Clinicos los
resultados de Exdmenes indicados, hojas de emergencia y ofros Documentos
que perfenezcan a los pacientes registrados en ese Centro de Atencion.

Los Documentos a los que hace referencia éste procedimiento son los emitidos
en otras dreas del Centro o Centros de Atencidn del ISSS u otras Instituciones y
que deberdn ser integrados al Expediente Clinico en orden cronoldgico.

Los Documentos recibidos en el darea de Archivo Clinico y que hayan sido
enviados por las diferentes dreas de los Centros de Atencidon del ISSS u otras
Instituciones para integrarlos al Expediente Clinico, deberdn estar acompanados
de un Boletin de Remisidn y solamente podrdn recibirse los que estén amparados
en dicho Boletin.

El archivista tendrd la responsabilidad de archivar los Documentos recibidos en
los Expedientes Clinicos correspondientes, en un tiempo mdximo de 24 horas
después de recibido.

El Archivista serd el responsable de gestionar la obtencién del o los exdmenes u
otros Documentos cuando estos no se encuentren en el Expediente Clinico al
momento de la consulta del paciente y deberd enviarlo o entregarlo a la
Asistente Clinico o Enfermera correspondiente.

El Archivista serd el responsable de realizar la devoluciéon de la copia del Boletin
de Remision con su respectiva firma de recibido y sello del servicio, a los
diferentes Centfros de Atencidn que hayan enviado Documentos para ser
incorporados a los Expedientes Clinicos.

Cuando el Expediente Clinico del paciente no se encuentre en el Archivo
Clinico, el Archivista investigard a quién fue entregado por Ultima vez y deberd
recuperarlo para integrar los Documentos recibidos; en caso que el paciente no
cuente con Expediente Clinico en el Centro de Atencidén, el Archivista deberd

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

Clasificacion: INTERNA | Pagina 21 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

resguardar los Documentos resultantes de la atencién al paciente en félder y
ordenarlos por nUmero de afiliacion.

El Auxiliar de Servicio o persona designada por la Direccidon del Centro de
Atencion, serd responsable de refirar los resultados de exdmenes y/o
Documentos de la Unidad Médica u Hospital de su adscripcion u otra Institucion,
ademds firmard de recibido en el duplicado del Boletin de Remision al momento
de recibirlos; posteriormente los entregard al Archivista quien los integrard al
Expediente Clinico.

En las Unidades Médicas que se realice compra de servicios, el Archivista recibird
directamente del laboratorio contratado los resultados de los exdmenes previa
verificacion en el Boletin de Remision.

El Archivista, al recibir los Documentos que integrard en los diferentes
Expedientes Clinicos deberd ordenarlos por nUmero de afiliacion a fin de facilitar
sU incorporacion.

1.3.3.2. Descripcion del Procedimiento

Archivista

1.

Recibe los Documentos para ser incorporados al Expediente Clinico y los revisa
contra el Boletin de Remisiéon (original y copia).

2. Silos Documentos no estdn completos, detalla en el original y copia del Boletin
de Remision los Documentos faltantes y recibird (firma y nombre) Unicamente
por los que recibe.

3. Devuelve el duplicado del Boletin de Remision al drea correspondiente.

4.  Si los Documentos estdn completos, recibe (firma y nombre) en la copia del
Boletin de Remisién y archiva el original.

5. Entrega duplicado de Boletin de Remision al drea de la cual estd
recepcionando los Documentos.

6. Clasifica los Documentos por nUmero de dfiliacion y los que corresponden a un
mismo paciente.
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7.  Extrae los Expedientes Clinicos de su respectivo Archivo, verifica los niUmeros de
afiliacion y nombres e integra los Documentos.

8.  Archiva el Expediente Clinico.
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1.3.4 “Preparacion de Expedientes Clinicos por Agenda Médica”

1.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

El drea de Archivo Clinico serd responsable de la preparacion de Expedientes
Clinicos por Agenda Médica.

La Agenda Médica debe de contener: niUmeros de dfiliacién, nombres de los
pacientes citados, nombre del Médico, hora de consulta, nombre del drea y
comentarios.

El original de la Agenda Médica deberd anexarse a los Expedientes Clinicos
enviados al drea de Consulta Externa y el duplicado quedard en el archivo
Clinico como comprobante de la entrega de éstos, previa firma de recibido por
la Asistente Clinico/Enfermera responsable.

El Archivista serd el responsable de entregar o enviar a la Asistente
Clinico/Enfermera los Expedientes Clinicos que se utilizardn en el drea de
Consulta Externa, un dia hdbil antes de la consulta, obteniendo en el duplicado
de la Agenda Médica la firma vy sello de recibido.

Los Expedientes Clinicos de los pacientes que pasan Consulta Externa a
condicién, deberdn ser solicitados por el personal de Recepcidn de Archivo
Clinico en el momento de la consulta, entregdndole los Documentos del
paciente al Archivista.

El Archivista deberd agregar los datos de los pacientes de cita a condicién en la
Agenda Médica que corresponda, para confrolar el préstamo de estos
Expedientes Clinicos, en los casos que no se cuente con agenda medica
mecanizada.

El Archivista serd el responsable de preparar los Expedientes Clinicos de los
pacientes citados para Consulta Externa, integrando las hojas clinicas y
formularios necesarios, verificando exdmenes pendientes y fechando para la
Consulta.
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1.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Recepcionista

1.

Entrega al Archivista, el original y duplicado de las Agendas Médicas.

Archivista

2.

7.

Recibe vy revisa las agendas médicas correspondientes a cada Médico,
programadas para el siguiente dia.

Extrae los Expedientes Clinicos de acuerdo a lo detallado en las Agendas
Médicas.

Revisa y prepara los Expedientes Clinicos segun las Agendas Médicas.
Conforma los grupos de Expedientes Clinicos por cada Agenda Médica.

Entrega o envia a la Asistente Clinico/Enfermera el original y copia de Agenda
Médica y los Expedientes Clinicos correspondientes.

Archiva el duplicado de la Agenda Médica en su lugar respectivo.

Asistente Clinico/Enfermera

8. Recibe los Expedientes Clinicos, verifica contra original y copia de Agenda
Médica vy firma de recibido en el duplicado.
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1.3.5 “Recepcidén de Expedientes Clinicos por Agenda Médica”

1.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

El drea de Archivo Clinico serd la responsable de recibir (recepcion) de
Expedientes Clinicos entregados por medio de Agenda Médica.

La Asistente Clinico/Enfermera serd responsable en devolver al drea de Archivo
Clinico en forma completa y a través de lo detallado en la Agenda Médica los
Expedientes Clinicos de los pacientes atendidos por cita programada y a
condicién o en su defecto el Expediente MUltiple (Falso), al finalizar la jornada de
consulta o en el horario que sea establecido.

Los Expedientes Clinicos de los pacientes inscritos en los programas de Control
Prenatal, Planificacién Familiar y Control de Nino Sano deberdn ser devueltos al
Archivo Clinico en un periodo que no exceda las 24 horas.

La devolucidon de los Expedientes Clinicos de los pacientes que se presentaron o
no a su cita médica, se realizard después de la jornada de consulta.

Los Expedientes Clinicos deberdn ser archivados en un tiempo mdaximo de 24
horas después de haberlos recibido.

1.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Archivista

1.

Recibe original de Agenda Médica y los Expedientes Clinicos correspondientes.

2. Extrae del Archivo respectivo, el duplicado de la Agenda Médica.

3. Revisa que los Expedientes Clinicos coincidan con lo detallado en el original y
duplicado de la Agenda Médica.

4.  Si el niUmero de Expedientes Clinicos estd completo; firma de recibido en original
y copia de Agenda Médica.

5. Ordena los Expedientes Clinicos por nUmero de dfiliacion.
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6.  Archiva el duplicado de la Agenda Médica y los Expedientes Clinicos.

7. Si el nUmero de Expedientes Clinicos no estd completo, anota en el original y
duplicado de la Agenda Médica los pendientes por recibir y regresa al paso N°
4 de este procedimiento.
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1.3.6 “Entrega de Expedientes Clinicos”

1.3.6.1 Normas del Procedimiento

El Archivista y/o Recepcionista deberdn mantener un estricto control sobre los
Expedientes Clinicos de los pacientes del ISSS, entregdndolos Unicamente al
personal autorizado por la Jefatura del drea solicitante o al designado por la
Direccién del Centro de Atencion.

El Archivista serd el responsable de monitorear y solicitar los Expedientes Clinicos
pendientes de devolucion a las dreas o Centros de Atencion donde los entrego
o fueron solicitados por el personal técnico en un periodo que no exceda las 24
horas, posterior al objetivo para lo cual fue solicitado.

La solicitud oficial para el préstamo de Expediente (s) Clinico (s), serd el
Expediente MUltiple (Falso) y cuando el nUmero solicitado sea dos Expedientes
Clinicos en adelante solicitard ademds el Boletin de Remisién.

El Archivista entregard el (los) Expediente (s) Clinico (s) solicitado(s) por los
Centros de Atencion del Instituto siempre que el solicitante entregue el Boletin de
Remision y Expediente MUltiple (Falso por cada Expediente prestado) detallando
lo requerido, previa autorizacidon del Director o persona Designada del Centro
de Atencioén que solicita el documento.

La solicitud y/o entrega de Expedientes Clinicos entre Centfros de Atencion del
ISSS, serd autorizada por el Director del Centro de Atencién o por la persona
delegada por él.

Cuando el solicitante sea de Instituciones ajenas al ISSS, el préstamo se realizard
de acuerdo a lo establecido en las “Normas y Procedimientos para la Atencidn
a Funcionarios o Agentes de Autoridad, Certificacion y Secuestro de Expedientes
Clinicos de Centros Médico-Hospitalarios del ISSS”.

1.3.6.2 Descripcion del Procedimiento

Archivista

1.

Recibe solicitud para préstamo de Expediente Clinico.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

Clasificacion: INTERNA | Pagina 31 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

2. Verifica que esté debidamente completa la informacidn en el Falso y Boletin de
Remision con original y copia, previa autorizaciéon del Director o Designado del
Centro de Atencion solicitante.

3. Silasolicitud no estd completa, la devuelve al solicitante para su modificacion.

4.  Sila solicitud esta completa, busca en el Archivo el (los) Expediente(s) Clinico(s),
lo(s) extrae y coloca el Falso respectivo.

5. Solicita firma de recibido en el Boletin de Remisiéon original por parte del
solicitante que recibe los documentos.

6. Enfrega el (los) Expediente (s) Clinico (s) solicitado (s)

7. Archiva el Boletin de Remision.
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1.3.7 “Recepcion de Expedientes Clinicos”

1.3.7.1 Normas del Procedimiento

1.

El drea de Archivo Clinico, tendrd la obligacion de atender la recepcion de
Expedientes Clinicos de pacientes de las diferentes dreas de los Centros de
Atencion del ISSS o de Instituciones ajenas al ISSS.

La devolucion de Expedientes Clinicos prestados entre Centros de Atencion del
ISSS, deberd realizarse a través de Boletin de Remision al drea de Archivo Clinico
de la Dependencia que proporciond el (los) Expediente (s) Clinico (s), en un
tiempo mdaximo de 48 horas hdbiles, posterior al cumplimiento del objetivo para
lo cual fue solicitado y el Archivista o personal de Recepcion, deberd firmar de
recibido en la copia del Boletin de Remision.

El Archivista deberd revisar que el Expediente Clinico recibido esté amparado en
el Boletin de Remisién y/o en el Expediente Mdlltiple (Falso) correspondiente
cuando la devolucién sea del mismo u otro Centro de Atencidn del ISSS.

Cuando el Boletin de Remision ampare a varios Expedientes Clinicos entfregados
y éstos no sean devueltos en su totalidad, el Archivista deberd anotar en dicho
Boletin las fechas de las devoluciones parciales.

Cuando el Expediente Clinico sea devuelto por Instituciones ajenas al ISSS, el
solicitante deberd entregarlo con una Nota de Remision en original y duplicado,
quedando esta bajo custodia de la Direccion del Cenfro de Atencidn que
realizé el préstamo y devolviendo el duplicado con firma de recibido al
solicitante.

La Nota de Remision del Expediente Clinico deberd ser archivada en orden
cronoldgico en la Direccién del Centro de Atencion.

1.3.7.2 Descripcion del Procedimiento

Archivista

1.

Recibe vy revisa el Expediente Clinico (cuando el préstamo es solamente uno) y
ademds con Boletin de Remision en original y copia (cuando el préstamo es de
dos o mdas Expedientes).
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2.  Extrae del Archivo Clinico, el (los) Expediente(s) MUltiple(s) (Falso) y el Boletin de
Remision (en caso de haberlo recibido).

3.  Revisa que la informacion del Expediente MdUltiple y el Boletin de Remision
coincida con los datos del Expediente Clinico.

4. Si la informacion del Boletin de Remision no coinciden con la del Expediente
Clinico, lo devuelve.

5. Sila informacién del Boletin de Remisidon coinciden con el Expediente Clinico,
recibe el Expediente Clinico y firma de recibido la copia del Boletin de Remision.

6. Devuelve al solicitante, la copia del Boletin de Remision con firma de recibido.

7. Archiva el (los) Expediente(s) Clinico(s) y la Solicitud de Expediente Clinico en el
lugar correspondiente.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA | Pagina 35 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

1.3.7.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 7.0 RECEPCION DE EXPEDIENTES CLINICOS
=
2] Recibe Expediente (s) . - Revisa Documentos de -
= Clinico (s) y Boletin de p| EXU2E ex,ped|ente Mql}lple > préstamo contra > . Comugg 5
T Remisién y Boletin de Remision Expediente Clinico informacion? sl
O
g
'y NO
A
<
=
] "
S Devuelve Boletin de
T Remision
O
24
<
=
%) Archiva Expediente Recibe Expediente (s)
> Clinico, Boletin de o Devuelve copia firmada | Clinico (s) y firma de
I Fin Remisién y/o Expediente del Boletin de Remision recibido Boletin de
S Miiltiple Remision
@
<
Pag. 1/1
Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA | Pagina 36 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

1.3.8 “Depuracion de Expedientes Clinicos”

1.3.8.1 Normas del Procedimiento

1.

El Jefe de Archivo Clinico y el (la) Director (a) del Centro de Atenciéon serdn los
responsables de coordinar y nombrar un Comité para realizar la Depuracion de
los Expedientes Clinicos de los pacientes del ISSS.

La Depuracion de los Expedientes Clinicos deberd efectuarse de acuerdo a la
Politica establecida por la Direccidon del Centro de Atencidén y el Jefe de Archivo
Clinico.

La Politica deberd mencionar la forma y la periodicidad en que los Expedientes
Clinicos deberdn ser depurados. Adicionalmente, deberd establecerse la forma
y los periodos en que los Expedientes Clinicos pasivos podrdn ser destruidos, de
acuerdo a una Base Legal y Médica.

Cuando el procedimiento de Depuracion se realice fuera del drea de Archivo
Clinico, el movimiento de los Expedientes Clinicos deberd efectuarse siguiendo
los procedimientos de “Entrega de Expedientes Clinicos” y “Recepcidén de
Expedientes Clinicos”.

El Archivista deberd elaborar un Acta en la que autorice el traslado de los
Expedientes Clinicos al Archivo Pasivo.

El Acta de Expedientes Clinicos Pasivos deberd contener: nombre, nUmero de
afiliacion de los Expedientes Clinicos Pasivos y el niUmero de identificacion de la
caja donde serdn colocados.

La caja donde serdn colocados los Expedientes Clinicos Pasivos deberd
identificarse con un niUmero, contenido y el nombre del Centro de Atencién al
que pertenecen los Expedientes Clinicos. En su interior deberd colocarse el
duplicado del Acta de Expedientes Clinicos Pasivos.

La Nota de Remisiéon de los Expedientes Clinicos Pasivos, deberd contener el
nUumero de identificacién de la caja y Acta de Expedientes Clinicos pasivos.

El Archivista serd el responsable de recuperar la Nota de Remision de Expediente
Clinicos pasivos y verificar que presente la firma de recibido.
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La Nota de Remision y el Acta de Expediente Clinico pasivo deberdn ser
archivadas en orden cronoldgico.

Las personas involucradas en este procedimiento tendrdn que tomar en cuenta
ademds de los puntos anteriores, lo establecido en la “Norma para la
Depuracion y Descarte de Expedientes Clinicos y otros Documentos de Servicios
Clinicos Auxiliares” contemplada en "“Las Normas para la Depuracion y Descarte
de Bienes de Consumo de los Cenfros de Atenciéon del ISSS”.

Cuando se lleve a cabo el cierre de una Clinica Empresarial, el comité de
depuraciéon del Expediente Clinico de la Unidad Médica a la que este adscrita,
deberd levantar un acta en la que se haga constar que se han recibido los
Expedientes Clinicos; esto para el respectivo resguardo o depuracion.

1.3.8.2 Descripcion del Procedimiento

Archivista

1.

2.

Extrae de Archivo Clinico, el (los) Expediente(s) Clinico(s) a depurar.

Si el Expediente Clinico corresponde a paciente Activo, archiva el
Expediente Clinico, fomando en cuenta que si la Ultima consulta realizada es
menor a fres anos lo hard en el Archivo Clinico Activo; y si es mayor de tres anos
y menor de cinco serd en Archivo Clinico Pasivo.

Si el Expediente Clinico corresponde a paciente Pasivo con mds de cinco anos,
entrega el Expediente Clinico Pasivo al Comité de Depuracion de Expedientes.

Comité de Depuracion de Expedientes

4. Recibe el Expediente Clinico Pasivo y analiza los Documentos que contiene.

5. Si existen razones justificadas para conservar el Expediente, lo selecciona vy
entrega al Archivista para que sea archivado.

6. Si no existe razén justificada para seguir archivando el Expediente Clinico, lo
selecciona completamente para su depuracion.

7.  Elabora el resumen de los Expedientes Clinicos y lo entrega al Archivista junto
con los Expedientes seleccionados para su depuracion.
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Archivista

8. Recibe los Expedientes Clinicos depurados, con su respectivo resumen vy los
Expedientes Clinicos que por algun motivo deberdn permanecer archivados.

9. Archiva los Expedientes Clinicos Pasivos que permanecerdn archivados por
motivo especial.

10. Archiva en cajas los Expedientes Clinicos depurados.

11. Rotula cajas detallando el contenido de los Expedientes Clinicos.
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2. Descripcion del Proceso de “Consulta Externa”

2.1. Objetivo del Proceso

Brindar Atencion Médica oportuna a los pacientes del ISSS que lo solicitan.

2.2. Normas Generales

1.

La Consulta Médica por primera vez para un paciente serd con un Médico
General, quien le referird a un Médico Especialista, si fuese necesario.

El Médico que emita una Referencia Médica podrd solicitar la Contrarreferencia
cuando lo considere necesario.

El Director del Centro de Atencion serd el responsable de autorizar la Referencia
Médica para uso externo, elaborada por el Médico en ese Centro de Atencion.

El Director del Centro de Atencién podrd designar a una persona para autorizar
las Referencias Médicas cuando el volumen de operaciones lo requiera.

El original y el duplicado de la Referencia Médica deberdn ser entregados al
paciente para solicitar la Consulta con el Médico a quien fue referido y el
triplicado deberd ser integrado al Expediente Clinico del paciente.

La Enfermera, serd la responsable de explicar al paciente que deberd entregar
el original y el duplicado de la Referencia Médica al o la Recepcionista para
solicitar la cita con el Médico que lo atenderd en la consulta referida.

El Médico que recibe la Referencia Médica deberd utilizar el original y el
duplicado para contestar al Médico que efectud la Referencia, el duplicado
deberd ser mantenido en el archivo del paciente; en caso de no requerir
contestacion, el original de la Referencia Médica deberd ser archivada junto all
duplicado de la misma.

El Médico serd responsable de verificar en la Consulta Externa previa a la cirugia
de un paciente, que el Expediente Clinico contenga los requisitos (ver norma de
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10.

1.

sala de operaciones y norma de anestesiologia) necesarios y completos para
evitar contratiempos para la intervencion quirdrgica en el Centro de Atencion all
cual fue referido.

Posterior a la consulta del paciente los Expedientes Clinicos deberdn ser
entregados al Archivista a través de una programacion establecida por los
responsables de los Procesos de Archivo y Consulta Externa.

La Enfermera serd la responsable de revisar que los Expedientes Clinicos
contengan las hojas rotuladas, fechadas y deberd sellar para la consulta.

La Enfermera serd la responsable de revisar que los resultados de los exdmenes
ordenados por el Médico en la consulta anterior se encuentren en el Expediente
Clinico. En caso de no encontrarse los resulfados de los exdmenes, deberd
solicitarlos al servicio de Archivo Clinico, con el objeto de integrarlos al
Expediente Clinico antes de la consulta.

2.3 Procedimientos Incluidos

1. Consulta Médica.
2. Despacho de Paciente de Consulta.

2.3.1 “Consulta Médica”

2.3.1.1 Normas del Procedimiento

La Enfermera de Consulta Externa serd responsable de tener preparado el
equipo, el instrumental y el material requeridos para la consulta en el momento
de ingreso del paciente.

2.  La Enfermera de Consulta Externa serd responsable de identificar plenamente al
paciente antes de prepararlo para la consulta.

3. El Médico serd responsable de identificar plenamente al paciente antes de
iniciar la consulta.

4.  Los Documentos Resultantes de la Consulta Externa podrdn ser:
*» Recetas Médicas
* Exdmenes de Laboratorio
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»  Exdmenes de Gabinete
= Ofros

5. Los resultados de la Consulta Médica podrdn ser:

Alta

Referencia

Conftrarreferencia

Cita

Ingreso(U.M. con hospitalizacién)

2.3.1.2. Descripcion del Procedimiento

Enfermera/Auxiliar de Enfermeria/Asistente Clinico

1.

Al recibir los documentos para la Consulta Externa y el paciente, solicita al
paciente el original del nUmero correlativo de consulta.

2. ldentifica al paciente.

3. Prepara al paciente para la Consulta Externa.

4.  Actuadliza el Expediente Clinico.

5. Hace llegar al Médico el Expediente Clinico, la Tarjeta de Afiliacion o de
Pensionado y el paciente.

Médico

6. Al recibir el Expediente Clinico, la Tarjeta de Afiliacién o Pensionado (carta de
cesantia) y el paciente, Identifica.

7. Readliza el acto Médico.

8. Documenta la atencidén brindada en el Expediente Clinico.

9. Firmay estampa sello a los documentos resultantes de la Consulta Externa.

10. Hace llegar el Expediente Clinico, los documentos resultantes de la Consulta
Externa y el paciente al drea de despacho de Pacientes de Consulta.
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2.3.2 “Despacho de Pacientes de Consulta”

2.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

La Enfermera, Asistente Clinico serd responsable de completar los documentos
resultantes de la Consulta Externa.

Los documentos resultantes de la Consulta Externa serdn los documentos
necesarios por los diferentes procesos a los que sean referidos los pacientes.

La Enfermera serd la responsable de recolectar y ordenar los Expedientes
Clinicos de pacientes que pasaron su consulta por Agenda Médica vy sin cita
previa, verificard que los Expedientes Clinicos estén completos. Al entregar los
Expedientes Clinicos, la enfermera firma en el original de Agenda Médica del
responsable del proceso de Archivo Clinico.

2.3.2.1 Descripcion del Procedimiento

Enfermera/Auxiliar de Enfermeria/Asistente Clinico

1.

Al recibir el Expediente Clinico, los documentos resultantes de la Consulta
Externa y el paciente, completa los datos en los documentos resultantes de la
Consulta Externa.

2. Estampa la fecha y la leyenda "Pasé Consulta Hoy" en la Certificacion de
Derechos y Cotizaciones.

3. Explica al paciente lo que debe hacer con los documentos resultantes de la
Consulta Externa.

4.  Entrega la Certificacion y los Documentos Resultantes a Paciente.

5. Enfrega el Expediente Clinico y el original del nUmero correlativo de consulta all
Archivo Clinico.
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3. Descripcion del Proceso “Farmacia”

3.1 Objetivo del Proceso

Controlar y dispensar los medicamentos indicados a los pacientes a fin de
recuperar su salud.

3.2 Normas Generales

1. La dispensacion de medicamentos a los usuarios del ISSS se hard a fravés de
Recetas Médicas.

2. El Técnico que recibe la Receta Médica serd el responsable de verificar que la
misma esté completa, liore de enmendaduras, y cumpla con las normas
establecidas.

3. El Técnico deberd mantener un listado de médicos con su firma y el sello
respectivo, para comprobar que la Receta Médica esté debidamente
autorizada.

4. El Técnico serd el responsable de verificar que la firma y el sello que autoriza la
Receta Médica estén correctos.

5. Los Médicos de la consulta deberdn ser informados sobre la escasez de un
medicamento especifico y de que existen otras opciones.

6. Cuando se reciba el medicamento, deberd informdrsele a los médicos para
que pueda ser prescrito nuevamente.

7. El Técnico o Encargado de Farmacia deberd llevar un registro de los
medicamentos que no puedan ser dispensados a los pacientes por carecer de
ellos, e informarlo al Director del Centro de Atencién.

8. Las Recetas Médicas se clasifican segun el fratamiento del paciente en:
Normales, Repetitivas, Pedidtfricas, Para Pacientes Hospitalizados, de
Estupefacientes y BarbitUricos y las de consulta integrada de especialidades.

9. Los Estupefacientes y Barbituricos deberdn ser resguardados bajo condiciones
de seguridad adecuadas.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Los Estupefacientes y BarbitUricos serdn prescritos en Recetas Médicas
especiales, prenumeradas.

Las Recetas Médicas de Estupefacientes y Barbituricos en blanco, deberdn ser
controladas y distribuidas por la Secretaria de la Direccidén o quien el Director del
Centro de Atencién designe.

La enfrega de las Recetas Médicas de Estupefacientes y BarbitUricos en blanco
deberdn ser anotadas en el Registro de Recetas Médicas de Estupefacientes y
Barbituricos.

La Receta Médica de Estupefacientes y Barbitlricos serd elaborada por el
Médico en original y copia debiendo firmar tanto el original como la copia.

El Jefe de Farmacia deberd mantener un Registro de Control de las Recetas
Médicas de Estupefacientes y Barbituricos dispensados.

El Jefe de Farmacia, deberd remitir timestralmente al Consejo Superior de Salud
PUblica, los originales de las Recetas Médicas junto con el registro de control de
Estupefacientes y BarbitUricos.

Los duplicados de las Recetas Médicas de Estupefacientes y Barbitlricos
deberdn ser archivados en la farmacia bajo la custodia del Jefe de Farmacia.

Serd responsabilidad del Jefe de Farmacia, verificar diaricamente la cadena de
frid de aguellos medicamentos que lo requieran.

La Enfermera Coordinadora de la Consulta serd la responsable de solicitar el
abastecimiento oportuno de los medicamentos e insumos médicos descartables
requeridos en el proceso de la Consulta Externa; tramitando una Receta Médica
que autorizard la Direccion del Centro de Atencidn o una Requisicion Interna.

Periddicamente, el Jefe o Encargada de Farmacia deberd realizar inventarios de
existencias fisicas de medicamento, para verificarlo contra el kardex y los datos
del Sistema Informdtico de Farmacia.

Mensualmente el Jefe de Farmacia deberd emitir un Resumen de Consumo de
Medicamentos y enviarlo mensualmente a la Seccién Contabilidad Institucional,
en los fres primeros dias hdbiles de cada mes. El resto de informes se enviardn en
los primeros cinco dias hdbiles de cada mes.
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21. Los Centros de Atencidn que solicitan Preparados Magistrales que se elaboran
Unicamente en la Unidad Médica Atlacatl, deberdn realizarlo para el periodo de
un mes.

22. El responsable de producir los Preparados Magistrales deberd revisar, analizar y
en consecuencia redlizar los ajustes que fueren necesarios a la “Requisicion
Envio de Suministros” que envia el solicitante; antes de iniciar el proceso de
elaboracién del medicamento.

23. El solicitante de Preparados Magistrales deberd retirar el medicamento, a través
de una “Transferencia”, la cual deberd ser firmada por la encargada de los
preparados magistrales, la Jefe de Farmacia y por el Director del Centro de
Atencion que solicité el medicamento.

24. Las Recetas Médicas deberdn ser archivadas por fipo de receta y en orden
cronolégico.

25. Enlos Centros de Afencion en donde se emiten ficket al registrar la Receta, éstas
se archivardn cronolégicamente por el orden correlativo del ticket.

3.3. Procedimientos Incluidos

1. Dispensacion de Medicamentos a Pacientes Ambulatorios.

2. Dispensaciéon de Dosis Unitarios de Medicamentos a Pacientes
Hospitalizados.

3. Registro y Emision de Informes de Recetas Recibidas y Despachadas.

3.3.1 “Dispensacion de Medicamentos a Pacientes Ambulatorios”

3.3.1.1 Normas del Procedimiento

1. El Técnico que recibe la Receta Médica serd el responsable de verificar que la
misma corresponde a la Tarjeta de Afiliacion o de Pensionado y la Certificacién
de Derechos y Cotizaciones vigente que tenga al reverso el sello “pasd consulta
este dia y donde”.

2.  Cuando la Receta Médica presente alguna inconsistencia por la que no pueda
ser dispensada, el Técnico deberd indicarle al paciente la forma de solucionarla.
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Los medicamentos que no sean retirados por los pacientes después de 48 horas
de haber entregado la Receta Médica, deberdn ser reintegrados a los estantes
correspondientes; a la Receta Médica se le estampard el sello “Anulada” vy
deberd ser archivada para efectos de conftrol.

El Técnico de Farmacia deberd verificar de acuerdo al tipo de receta la validez
de la misma de acuerdo a la fecha de expedicion.

Las Recetas Meédicas dispensadas deberdn ser registfradas en el Sistema
Informdtico de Farmacia y archivadas en orden cronoldgico.

Los medicamentos que no sean retfirados personalmente por los pacientes y que
sean Recetas Repetitivas, se solicitard a la persona que se presente que se
identifique con su Documento Unico de Identidad (DUI), parentesco con el
paciente y firma al reverso de la receta.

3.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Técnico de Farmacia

1.

Revisa que la Receta Médica esté completa, correcta y debidamente
autorizada.

2.  Sila Receta Médica no estd correcta: Informa al paciente la inconsistencia de la
Receta Médica, indicdndole la forma de solucionarla.

3. Entregala Receta Médica al paciente.

4. Si la Receta Médica estd correcta, toma el medicamento del estante de
acuerdo a la Receta Médica.

5. Lllena las vinetas y/o cajas, anotdndoles la dosificacion del medicamento vy el
nombre del Médico que extendid la Receta Médica.

6. Prepara el medicamento.

7. Confirma el tipo y la cantidad de medicamento a dispensar.

8. Escribe el codigo del medicamento y la cantidad que serd dispensado en la
Receta Médica.
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9. Estampa el sello o el cédigo de Técnico en la Receta Médica.

10 Llama al paciente para dispensarle el medicamento.

11. Solicita la Tarjeta de Afiliacion o de Pensionado y la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones vigente al paciente.

12. Revisa que la Receta Médica corresponda a la Tarjeta de Afiliacion y a la
Certificacion de Derechos y Cotizaciones vigente, verificando en este Ultimo el
sello de “Pasd Consulta este dia y donde™.

13. Explica al paciente la dosificacion del medicamento y hace recomendaciones.

14. Entrega el medicamento, la Certificacion de Derechos y Cotizaciones vigente y
la Tarjeta de Afiliacidon o de Pensionado al paciente.

15. Estampa el sello "Entregado” en la Receta Médica.
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3.3.1.3 Diagrama de Flujo
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3.3.2 “Dispensaciéon de Dosis Unitaria de Medicamentos a Pacientes

Hospitalizados”

3.3.2.1 Normas del Procedimiento.

1.

La dispensacion de medicamentos a pacientes hospitalizados serd para una
administracion de 24 horas.

Se entenderd por unidosis la dispensacidn de medicamentos a pacientes
hospitalizados en dosis unitarias cada 24 horas.

Las Normas de Prescripcion de Medicamentos serdn aplicadas de conformidad
a lo establecido en el Listado Oficial de Medicamentos, esto implica que las
Recetas Médicas para paciente hospitalizado deberdn contener los siguientes
apartados: Nombre Genérico del Medicamento, Forma Farmacéutica, Dosis,
Intervalo de Administracion, Via de Administracion y NUmero de Unidades
Prescritas.

Al finalizar la jornada de trabajo el Técnico de Farmacia o el digitador, ingresard
el total de las Recetas Médicas para Paciente Hospitalizado prescritas,
anotando inicialmente el cdédigo y cantidad dispensada, posteriormente
adicionard la via de administracion, dosis, cantidad prescrita, datos del Paciente
y la fecha.

El Técnico de Farmacia deberd verificar que las Recetas Médicas para Paciente
Hospitalizado ordenadas por el Médico, cumplan con las normas de
prescripcion establecidas en el Listado Oficial de Medicamentos, esta
disposicion incluye al Expediente Clinico.

El Técnico de Farmacia serd responsable de desplazarse a los diferentes Servicios
a las 9:00 a.m. para revisar y extraer del Expediente Clinico del Paciente las
Recetas Médicas.

Previa a la dispensacion de medicamentos, el Técnico de Farmacia verificard
que la Receta Médica para Paciente Hospitalizado esté completa, correcta y
qgue cumpla con las normas de prescripcion establecidas.

El Técnico de Farmacia serd el responsable de dispensar los medicamentos de
24 horas a la Enfermera Jefe de Servicio que esté de turno cuando el paciente
se encuentre hospitalizado.
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10.

1.

12.

13.

14.

El Técnico de Farmacia serd responsable de verificar que los medicamentos que
se manejan en los servicios estén  resguardados con las temperaturas
adecuadas segun el tipo de medicamento.

Cuando la dotacién de medicamentos a los pacientes no haya sido consumida
en su fotalidad la Enfermera Jefe de Servicio deberd entregarlos semanalmente
a la Farmacia, adjuntando el formulario Devolucion de Medicamentos.

En caso de inexistencia de medicamentos el Jefe de Farmacia gestionard su
obtencion en un Centro de Atencidn para su administracién a los pacientes.

El Médico serd el responsable de anotar en el Expediente Clinico los
medicamentos prescritos y llenar las Recetas correspondientes.

El Técnico de Farmacia serd el responsable de preparar los medicamentos de
conformidad a los requerimientos establecidos en las Recetas Médicas para
paciente hospitalizado.

Cuando la dotacion de medicamentos solicitados para los pacientes de alta
estén listos en farmacia con su correspondiente identificacion, éstos serdn
retirados por Enfermeria de Hospitalizacién, quien entregard los medicamentos
al paciente.

3.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Técnico de Farmacia

1.

Obtiene del Servicio el Expediente Clinico y la Receta Médica y revisa que la
Receta Médica del paciente hospitalizado, cumpla con las normas de
prescripcion establecidas.

2. Si la Receta Médica para Paciente Hospitalizado no estd completa y /o
correcta, informa a la Secretaria Clinica o Enfermera la inconsistencia,
indicandole la forma de solucionarlo.

3. Entrega la Receta Médica para Paciente Hospitalizado y el Expediente Clinico a
la Secretaria Clinica o Enfermera.
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Secretaria Clinica/Enfermera

4.

5.

Recibe la Receta Médica para Paciente Hospitalizado y el Expediente Clinico y
hace que el Médico realice las modificaciones a la Receta Médica, si hubiere
inconsistencia.

Entrega la Receta Médica para Paciente Hospitalizado y el Expediente Clinico al
Técnico de Farmacia.

Técnico de Farmacia

6. Si la Receta Médica para Paciente Hospitalizado estd completa y correcta
estampa el sello de “entregado” de la Farmacia en el Expediente Clinico por
cada prescripcion.

7.  Extrae del Expediente Clinico las Recetas Médicas del paciente hospitalizado y
las fraslada a Farmacia.

8. Toma el medicamento del estante.

9. Confirma el tipo y la cantidad de medicamento a entregar.

10. Escribe el coédigo del medicamento y la canfidad de medicamento que serd
dispensado en la Receta Médica para Paciente Hospitalizado.

11. Estampa el sello o el cédigo de Técnico en la Receta Médica para Paciente
Hospitalizado.

12. Enfrega el medicamento a la Enfermera de Turno, en el Servicio de
Hospitalizacién.
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3.3.2.3 Diagrama de Flujo
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3.3.3 “Registro y Emisidon de Informes de Recetas Recibidas y Despachadas”

3.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

Las recetas deberdn ordenarse por tipos: Normales u ordinarias, Pedidtricas,
Controladas, para Pacientes Hospitalizados y Repetitivas para iniciar su registro.
En las farmacias donde cuenten con el sistemma de contfrol general de
medicamentos, las recetas serdn archivadas por niUmero de ticket con sus
correspondientes recetas y en orden correlativo.

La digitacion de las recetas en el sistema de informaciéon deberd realizarse
diariamente.

El sistema de registro de las recetas, deberd generar los siguientes informes:
- Consumo diario y Mensual
- Existencias en buen estado
- Productos Vencidos o Deteriorados
- Medicamentos Proximos a vencer
- Demanda Insatisfecha
- Sobreabastecimiento

3.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

El Técnico de Farmacia/ Encargada de Farmacia,

1.

Ordena las Recetas por tipo: Normales, Pediatricas, Controladas Hospitalarias y
Repetitivas, o por ticket emitido segun el caso

2. Digita la informacion en el Sistema Informdatico, por cada uno de los tipos de
recetas o por tickets.

3. Estampa en cada bloque de Receta o ticket digitado la leyenda “procesado’.

4.  Genera los informes requeridos y envia electronicamente.

5. Imprime y envia anotando en libro de control o Boletin de Remision el reporte de
Resumen de Consumo de medicamentos a la Seccién de Contabilidad
Institucional.

6.  Archiva las Recetas Médicas en el archivo de Farmacia.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

Clasificacion: INTERNA | Pagina 57 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:

UNIDADES MEDICAS

3.3.3.3 Diagrama de Flujo
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4. Descripcion del Proceso “Médico Diagnéstico”

4.1

4.2

Objetivo

Atender las solicitudes de procedimientos médicos diagndsticos indicados a los
Pacientes, proporcionando resultados oportunos y con calidad.

Normas Generales

La Enfermera de Consulta Externa de cada Centro de Atencidon deberd
mantener un listado actualizado de Centros de Atencidn que realicen Servicios
Diagndsticos con el detalle de los exdmenes que puede solicitar en cada uno
de ellos. Dicho listado deberd ser proporcionado y actualizado por la
Subdireccion de Salud.

La Enfermera de Consulta Externa serd la responsable de informar al Paciente el
Centro de Atencion donde deberd tomarse el examen prescrito por el Médico
asi como dar indicaciones previas al estudio o examen a realizar.

La Solicitud de Examen deberd ser elaborada con letra de molde en original y
copias, estar libre de borraduras, testaduras o enmendaduras y deberd tener el
sello del Centro de Atencién, asi como el sello y la firma del Médico que
prescribe el examen, Diagnodstico Presuntivo y Categoria. Si la Solicitud de
Examen presenta inconsistencias, serd rechazada inmediatamente y enviada a
la clinica de referencia para que realice modificaciones. En ningun caso se
recibirdn Solicitudes de Exdmenes estrujadas, sucias, manchadas o
contaminadas.

La Solicitud de examen que indique que es urgente deberd ser referida al
Centfro de Atencion de Adscripcion o Empresa Suministrante con la que se
tenga Contratacién de Servicios Privados.

La palabra Técnico es utilizada para denotar a la persona que readliza los
Procedimientos Médicos Diagndsticos; sin embargo, de acuerdo a las
caracteristicas de los exdmenes estas funciones podrdn ser desempenadas por
Médicos.

Se entenderd por Procedimiento Técnico las actividades que realiza el Técnico
para analizar una muestra clinica, placa, imagen o un trazo asi como la Toma
del examen o las actividades que realiza el Médico.
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Este manual describe como Servicio Diagnostico todos los servicios auxiliares de
diagndstico medico que coadyuvan a detectar, confirmar, y categorizar las
diversas patologias experimentadas por los pacientes. Para este segundo nivel
de atencion estos servicios estardn estructurados de la siguiente manera:
Laboratorio Clinico, Radiologia e Imd&genes, Ultrasonografias,
Electrocardiogramas y Colposcopia.

Cada Servicio Diagnéstico deberd mantener un listado de las enfermedades,
cuyos resultados al ser positivos, deberdn enviarse el resultado de exdmenes a
Vigilancia Epidemiolégica Central, Epidemiologia Local y Director. Trabajo
Social y/o enfermeria serdn los responsables de comunicarse con el Paciente.

Para recibir servicios médicos diagndsticos los Pacientes Cotizantes y sus
Beneficiarios deberdn presentar: Tarjeta de Afiliacion, Certificacion de Derechos
y Cotizaciones vigente y Solicitud de Examen.

Los Pacientes Pensionados y sus Beneficiarios deberdn presentar Unicamente la
Tarjeta de Afiliacion respectiva al momento de la enfrega de las muestras o de
presentarse a la foma de exdmenes.

Los Pacientes que hayan dejado de trabajar que se encuentren bajo
fratamiento en una Especialidad y que requieran de procedimientos
diagnosticos, deberdn presentar el Certificado de Cesantia en sustitucion de la
Certificacion de Derechos y Cotizaciones.

El periodo de vigencia del Certificado de Cesantia estard regulado por la Ley y
los Reglamentos del ISSS.

La persona designada por el Director del Centro de Atencion podrd autorizar la
recepciéon o la toma de exdmenes al Paciente que no presente la Certificacion
de Derechos y Coftizaciones, después de haber comprobado que las
cotizaciones estén canceladas.

La prestacion médica a Beneficiarios de empleado estard regulada en el
Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

La fecha de la toma de exdmenes deberd ser otorgada de tal forma que los
resultados tengan validez en la fecha que serdn requeridos y previa
presentacion de la fecha de la proxima consulta médica otorgada por el
personal de recepcion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Las personas que intervienen en el Proceso Médico Diagndstico deberdn cumplir
con los requisitos establecidos en otfros procesos, cuando efectlen operaciones
gue tengan relacion con ellos.

Se entenderd por Medio Resultante, el producto fisico final de la aplicacion del
Procedimiento Medico Diagnostico realizado al Paciente tal como: Radiologia e
Imdagenes (Placa), Laboratorio Clinico (Reporte de Resultado), Ultrasonografia
(Imagen), Electrocardiografia (Trazo), etc.

En este documento el término examen incluird adicionalmente las muestras o
pruebas realizadas a los pacientes.

El Reporte o Resultado de Examen es el resultado final de la lectura de: Placa,
Imagen, Trazo, etc.

Debido a la diversidad de puestos de trabajo encontrados en los diferentes
centros de atencidn para el otorgamiento de citas, recepcién, trascripcion,
control, custodia y distribucidon de resultados de exdmenes, entrega de
depdsitos o insumos para recoleccidon de exdmenes y a efecto de unificar
criterios de trabagjo, se establece en este manual utilizar el tfermino “Encargado
de Recepcidn de Exdmenes” para incluir las actividades  actualmente
desempenadas por Médico, Enfermera, Asistente Clinico, Trabajador Social,
Tecnico, Secretaria, Recepcionista y Archivista,

La supervision de la compra de servicios de Laboratorio Clinico Privado
Contratado deberd efectuarse de conformidad a lo establecido en el Manual
de Normas y Procedimientos para el Control de Servicios de Laboratorio Clinico
Privado, oficializado en Febrero de 2007.

En la compra de servicios privados contratados de ofros procedimientos
médicos diagndsticos (Radiologia e Imdgenes, Ultrasonografia,
Electrocardiogramas, etc.) deberd efectuarse el control respectivo de la
compra del servicio de conformidad a lo establecido en el Convenio Marco de
Cooperacion Mutua entre el Instituto Salvadoreno del Seguro Social y el
Ministerio de Salud Publica y Asistencia Social, o a través del Convenio
Especifico entre el Ministerio de Salud PUblica y Asistencia Social para la Provision
de Servicios de Salud, 2004 y el contrato correspondiente.

En caso que el Centro de Atencidon cuente con equipo privado de laboratorio
clinico y banco de sangre automatizado instalado, la supervision respectiva se
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18.

19.

hard segun lo establecido en el Manual de Normas y Procedimientos para el
Control de Pruebas de Laboratorio Clinico y Banco de Sangre, realizadas en
equipo automatizado instalado en el Instituto Salvadoreno del Seguro Social en
Calidad de Servicios, noviembre 2006.

Los documentos generales que el Paciente deberd presentar para recibir
Atencion Médica son: Tarjeta de Afiliacion o Pensionado y Certificacion de
Derechos y Cotizaciones vigente.

Los documentos adicionales que todo Paciente debe presentar para atenciéon
de procedimientos diagndsticos son los siguientes:

Laboratorio Clinico: Solicitud de Examen y Control de Otorgamiento de Citas.
Radiologia e Imdgenes: Solicitud de Examen, Hoja de Indicaciones vy
Medicamentos, Tarjeta de Identificacion de Placas, Control de Otorgamiento de

Citas.

Ultrasonografia: Solicitud de Examen de Ultrasonografia y Confrol de
Otorgamiento de Citas.

Electrocardiograma: Solicitud de Examen de Electrocardiograma y Control de
Otorgamiento de Citas.

Colposcopia: Solicitud de Examen, Referencia Médica, Reporte de Citologia
Anormal reciente (Consulta Subsecuente).

Laboratorio Clinico

20. Los Pacientes que requieran simultdneamente varios andlisis de sangre deberdn
ser remitidos a un sélo Laboratorio Clinico en la medida de los posible para la
toma y procesamiento de la muestra, segun disponibilidad institucional en la red
de servicios.

21. El Encargado de Recepcion de Exédmenes deberd identificar las muestras de
laboratorio con el NUmero de Afiliacion, y verificard que la informacién este
correcta y posteriormente asignard el nUmero correlativo de entrada en el
frasco.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

El Encargado de la Recepcion de Exdmenes serd el responsable de
proporcionar los depdsitos para la recoleccion de las muestras a los diferentes
Servicios del Centro de Atencidn.

El Técnico que tome la muestra de sangre deberd identificar la vineta del frasco
escribiendo en ella el Nombre o Iniciales del Paciente, NUmero de Afiliaciéon vy el
NUmero del Registro de Toma de Exdmenes que aparece en la Solicitud de
Examen.

El Jefe del Servicio Diagndstico designard a la persona responsable de la
limpieza de los instfrumentos y equipos utilizados en la toma y procesamiento de
exdmenes.

El Técnico deberd readlizar la limpieza de los equipos y de los accesorios de
acuerdo a las especificaciones dadas por el Suministrante.

El Encargado de Recepcion de Exdmenes serd el responsable de efectuar los
Registros de Conftrol de Citas en la Agenda correspondiente y entregar la
respectiva Confrasena de Cita.

La Contrasena de Cita deberd contener los apartados siguientes: Fecha,
NUmero de Afiliacion, Nombre del Paciente, Sexo y Exdmenes Realizados.
Cuando el Paciente se presente a la cita Recepcionista le asignara el nUmero
correlativo de entfrada.

Previo a la recepcion de exdmenes clinicos de los Pacientes, el Encargado de
Recepcién de Exdmenes serd el responsable de revisar la Agenda de Control de
Citas para verificar que el Paciente esté citado y efectuar los procedimientos
establecidos para los diferentes casos.

Las muestras de laboratorio recibidas en recepcién que no cumplan con los
requisitos para su procesamiento serdn rechazadas inmediatamente por el
Encargado de Recepcion de Exdmenes quien serd la responsable de los
frdmites correspondientes para la obtencidon de una nueva muestra o cita.

El Encargado de Recepcion de Exdmenes serd responsable de remarcar con
|&piz graso el nimero de la cita y la fecha en la Solicitud de Examen vy frascos
entregados por el Paciente.
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31.

32.

33.

El Encargado de Recepcidén de Exdmenes serd el responsable de entregar la
Tarjeta de Afiliaciéon o Pensionado, Certificacion de Derechos y Cotizaciones
vigente y Solicitud de Examen al Paciente para ser atendido por el Técnico.

En las Unidades médicas que no cuenten con servicios de laboratorio la
Enfermera serd la responsable de elaborar el Boletin de Remision de Muestras
previamente al envio de éstas a los Centfros de Atencion de Referencia.

El Encargado de Recepcion serd responsable de archivar la copia del Boletin
de Remision de Muestras, recibir resultados de examen y distribuirlos a donde
corresponda.

Radiologia e Imagenes

34.

35.

36.

37.

38.

39.

En caso que el Paciente se someta a un procedimiento especial, el
Recepcionista escribird el dia y la hora de la cita en la Solicitud de Examen y en
la Hoja de Indicaciones y Medicamentos; para procedimientos convencionales
deberd elaborar la Tarjeta de Identificacion de Placas en forma inmediata
anotando en la Solicitud de Examen la hora de llegada del Paciente.

Para la realizacién de Estudios Especiales (Tubo Digestivo, Colon, Pielograma,
otros) es necesario que el Paciente gestione cita previa para ser atendido.

Para el resguardo de las placas radioldgicas, éstas deberdn ubicarse en la bolsa
de proteccion correspondiente.

Todo Archivista deberd verificar la fecha de toma de placa del Paciente previo
a su localizaciéon en el archivo.

Previo a la entrega de placas radioldgicas, el Archivista verificard que la placa
de rayos X coincida con la fecha, el nUmero de dfiliacién, nombre y tipo de
examen practicado al Paciente.

El Archivista serd el responsable de obtener la firma del Paciente previo a la
entrega de placas solicitadas y anotadas en el Boletin de Remision de
conformidad a la Norma para la Depuracion y Descarte de Bienes de Consumo
de los Centros de Atencién del ISSS. A requerimiento del Médico o Paciente se
entregara copia de los resulfados de exdmenes.
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40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.

A todas las placas radioldgicas deberd anexarse la lectura del Médico
Radidlogo responsable excepto en casos de emergencia solicitadas por el
médico fratante. De igual manera se procederd con los casos que el medico
especialista no requiera lectura.

En caso de préstamo de placas radioldgicas sin lectura al Paciente, siempre
deberd adjuntarse al formulario Boleta para Préstamo de Placas de Rayos X, la
Solicitud de Examen Radiolégico y la Contrasena de Datos de los Pacientes.

El Transcriptor de Exdmenes serd el responsable de anotar en la Agenda Médica
correspondiente los resultados de exdmenes practicados a los Pacientes segun
el NUmero de Afiliacion.

La Enfermera serd la responsable de la limpieza de los instrumentos y equipo
quirdrgico; el equipo radioldgico y accesorios serdn atribuibles al Técnico de
Rayos X.

El Archivista serd el responsable de realizar el Registro de Placas entregadas a los
Pacientes, asimismo el Recepcionista elaborard el Censo Diario de los Pacientes
Atendidos.

El Censo Diario de Pacientes Atendidos deberd contener los siguientes
apartados: Datos de Identificaciéon del Paciente, NUmero de Placas Tomadas,
Servicio o Dependencia Solicitante, Nombre del Técnico Responsable, NUmero
de Placas Inutilizadas.

En el Servicio de Radiologia se otorgara cita telefénica exclusivamente para
exdmenes que no requieran entrega de medicamentos para la preparacion del
mismo. Ejemplo: Tubo Digestivo Superior, pielogramas, enemas, etc.

En caso que el Paciente no pueda movilizarse por su estado critico de salud,
(unidades medicas con hospitalizacién) el Técnico deberd desplazarse al
servicio o drea donde se encuentre ingresado el Paciente para la toma de
examen de Rayos X, caso conftrario, la Enfermera lo trasladara personalmente a
Radiologia para el andlisis y realizacién del examen radioldgico respectivo.

Posterior a la toma del examen radiolégico el Técnico deberd entregarle al
Paciente la contrasena correspondiente para que se retire en la fecha asignada
los resultados del examen realizado.
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Ultrasonografia

49.

50.

51.

52.

53.

54.

55.

56.

Todo Paciente que solicite los servicios de Ulirasonografias deberd presentar la
Solicitud de Ultrasonografia, Tarjeta de Afiliacion, Certificacion de Derechos y
Cotizaciones Vigente, Cita del Medico que refiere y Fecha de préxima Consulta
Médica.

El Director de las unidades médicas serd quien establecerd el mecanismo
inferno de trdmite de citas para la toma de ultrasonografia segun su capacidad
instalada.

La Secretaria, Recepcionista o Asistente Clinico o persona asignada serd la
responsable de otorgar la cita al Paciente de conformidad a la disponibilidad
de cupo en forma escalonada o de acuerdo a necesidad a partir de la
solicitud, anotando en el registro de conftrol interno el dia y la hora asignada,
excepto los casos de emergencia que serdn manejados en forma inmediata.

La Secretaria, Recepcionista, Asistente Clinico o persona asignada serd la
responsable de brindar las instrucciones requeridas al Paciente en el momento
de otorgar la cita y previo a la toma del examen.

El Técnico, Enfermera o persona asignada del Area de ultrasonografia serd
responsable de dotar el equipo, materiales e insumos médicos asi como el
aprovisionamiento de ropa y otros requerimientos indispensables para la
operativizacion y funcionamiento del Servicio.

Es atribucién de la persona asignada al Area de Ultrasonografia la verificaciéon y
clasificaciéon de los pacientes segun orden de llegada, asi como las indicaciones
respectivas previas a la toma del examen.

El Médico Ultrasonografista serd el responsable de dictar los resultados del
examen a Secretaria quien transcribird los datos y orientard al paciente segun
resultados.

En casos especiales y previo a la entrega de resultados de exdmenes realizados
al Paciente, la Secretaria deberd solicitar la firma de recibido en el registro de
control interno para garantizar que la custodia de los mismos serd atribuible all
Paciente, caso contrario los resultados serdn enviados al Archivo Clinico para
anexarlos al Expediente del Paciente.
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57.

58.

59.

60.

61.

62.

63.

Los reportes estadisticos de ultrasonografia mensual original serdn enviados a
Departamento de Actuariado y Estadistica, las copias se distribuirdn a Direcciéon
del Cenfro de Atencidon y archivo de Ultrasonografia.

Cuando el Paciente solicite atencion en el drea de ultrasonografia y no
presente cita médica del Centro de Atencién de Referencia no podrdn ser
atendido a excepcion de los casos de emergencia.

En caso que el Paciente pierda su cita médica, la Secretaria, Recepcionista,
Asistente Clinico o persona asignada en Ultrasonografia deberd programar una
nueva cita, excepto que se frate de una emergencia en la cual este pasara su
consulta a condicion.

En caso de emergencia los resultados de exdmenes de Ultrasonografia (Reporte
de Lectura o Imagen) deberdn ser entregados de forma inmediata al Paciente
previo recordatorio del cumplimiento de las indicaciones médicas, enfermeria y
nuevos tradmites de gestion.

Cuando la Paciente se presente a examen de Ultrasonografia de Mama
deberd entregar el dia de la cita asignada, placa o estudio de ultrasonografia
de anos anteriores para efectuar un andlisis comparativo y detectar alguna
variacién significativa en los resultados obtenidos, excepto si es una consulta
medica de primera vez o segun prescripcion médica para la toma del examen.

En caso de Ultrasonografia Gineco Obstétrica la paciente deberd presentar:
Solicitud de Ultrasonografia, Tarjeta de Afiliacién o Pensionada, Certificacion de
Derechos y Cotizaciones Vigente y Cita del Médico que refiere, segun
prescripcion meédica, Monitoreo Fetal, Ultrasonografias de anos anteriores
(consulta subsecuente),

Las Ultrasonografias indicadas deberdn ser autorizadas por el Director del Centro
de Atencidén de Referencia o a quien este delegue.

Electrocardiograma

64. La Enfermera, Técnico o persona asignada serd responsable de verificar que el
Paciente presente Tarjeta de Afiliacién, Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones Vigente, Cita Médica y la Solicitud de Examen previo a la toma de
un examen o estudio de Electrocardiograma.
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65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

73.

Es responsabilidad de la Enfermera o Técnico brindar atencién personalizada e
integral al Paciente asi como la orientacion indispensable para que el Paciente
este en condiciones requeridas para la toma del examen o estudio a realizar.

En caso de presentarse una emergencia con el Paciente el Auxiliar de
Enfermeria deberd conducirlo al drea de servicio de emergencia para ser
atendido en forma oportuna e inmediata.

En casos especiales de Pacientes delicados se llevardn a interconsulta con
Medico Internista.

Cuando el Paciente se encuentre en el Area de Emergencia u Observacion el
electrocardiograma serd tomado por el Médico Tratante.

Cuando la lectura del resultado del Electrocardiograma sea anormal, quedara
a criterio del medico tratante consultar con el Médico Internista para la lectura
inmediata y fratamiento respectivo.

Los resultados del electrocardiograma se le dardn a conocer al Paciente el dia
de su consulta médica.

La lectura, firma y sello del electrocardiograma es atribucidn del Médico
Internista o Médico Cardidlogo.

La Enfermera o Técnico serd responsable de dotar los insumos médicos
quirdrgicos para el funcionamiento requerido en la toma y procesamiento de los
exdmenes de electrocardiogramas.

En caso que el electrocardiograma sea indicado en otro Centro de Atencion
diferente al Centro de Adscripcidn del Paciente, la Enfermera o Técnico le
enfregara los resultados del examen a la persona responsable designada para
su refiro previa firma en el Libro de Control Interno.

Colposcopia

74. Es responsabiidad del Medico General, Tecndlogo Materno o Médico
Ginecdlogo realizara la Citologia a la Paciente que lo requiera, y de acuerdo a
los resultados del examen deberd evaluar la necesidad de referilo a
Colposcopia.
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75.

76.

/7.

78.

79.

80.

82.

Siempre que la Paciente sea referida al Medico Ginecdlogo Colposcopista
deberd anexarse a la Referencia Médica la copia de la Citologia anormal
reciente.

Es atribucion de la Enfermera brindar a la Paciente la informacién indispensable
para tramitar la cita requerida en la consulta programada con el Medico
Ginecdlogo Colposcopista.

El Médico Ginecdlogo Colposcopista serd responsable de realizar la toma de
biopsia a la paciente y entregarla a Enfermera para la remisién correspondiente.

La Enfermera serd la responsable de la preparacion de la biopsia tomada al
Paciente y enviarla en forma oportuna al Medico Patélogo para el estudio
correspondiente.

El Medico Patdlogo deberd analizar la biopsia, establecer el diagnostico y enviar
el resultado del examen al Centro de Referencia.

Serd responsabilidad del Medico Ginecodlogo Colposcopista interpretar el
resultado del examen e indicar el tratamiento adecuado a la Paciente.
(Crioterapia, Cono, etc.)

Es responsabilidad directa del Paciente cumplir con las indicaciones exactas del
Medico Ginecdlogo Colposcopista para su pronta recuperacion, asi como ser
puntual a las citas médicas programadas previamente.

La Enfermera o Médico Ginecdlogo Colposcopista serd responsable de brindar
las indicaciones respectivas pre, frans y post procedimiento o tratamiento
realizado.

Crioterapia

83.

84.

En cada cita programada la Paciente deberd fraer la Hoja de Crioterapia en
todas sus consultas médicas.

Bajo ninguna circunstancia la Paciente debe faltar a las citas en las fechas que
el Medico indique para la efectividad del procedimiento las cuales serdn
anotadas en la Hoja de Crioterapia.
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85.

86.

87.

88.

Se realizaran tres visitas Post Crioterapia, la primera (Citologia) serd al cuarto
mes, la segunda (Citologia) debe ser al octavo mes y la tercera serd al ano
para examen de Colposcopia continua de control, segun Norma de
Diagnostico Precoz de Cdancer.

La primera y segunda visita Post Crioterapia la hard la Paciente, en el Centro de
Atencion donde pasa su Consulta General.

Cuatro meses antes de la Colposcopia de confrol la Paciente deberd
presentarse al Centro de Atencién donde inicio el tfratamiento de Crioterapia vy
el examen de Colposcopia con el propdsito de gestionar una nueva cita para
el seguimiento de su tratamiento.

Si el resultado de la Colposcopia indica que es necesario realizar cono o
atencién para oncologia deberd referirse la Paciente al Centro de Atencidon
respectivo.

4.3. Procedimientos Incluidos

Solicitud de Cita Personal.

Solicitud de Cita por Via Telefénica.

Recepcién de Exdmenes de Pacientes.

Toma de Exdmenes a Pacientes Ambulatorios.

Toma de Exdmenes a Pacientes Ingresados (Aplica solo para Unidades
Médicas con Hospitalizacion).

Envio de Exdmenes a ofros Centros de Atencion.
Recepcion de Exdmenes a Otros Centros de Atencion.
Procesamiento de Exdmenes.

. Andlisis e Interpretacion de Exdmenes.

0. Trascripcion de Resultados de Exdmenes.

1. Distribucién de Resultados de Exdmenes.

A

— =0 ®~No

4.3.1 “Solicitud de Cita Personal”

4.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

La referencia para Solicitud de Exdmenes Diagnodsticos serd emitida por el
Médico de Consulta Externa, de Emergencia o cualquier especialidad.
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El Encargado de Recepcion de Exdmenes del Servicio Diagndstico, serd el
responsable de revisar en la Solicitud de Examen: el sello del Servicio que refiere,
Diagnostico Presuntivo, Categoria, sello y firma del Médico y datos generales del
Paciente.

El Centro de Atencion que no tenga disponibilidad momentdnea para atender
Pacientes en algun Servicio Diagndstico, deberd gestionar a través del Jefe de
ese Servicio Diagnostico una cita en ofro Centro de Afencion del ISSS o a la
empresa con la que se tenga compra de servicios para efectuarle el examen en
el fiempo requerido.

El Centro de Atencidn que no cuente con algin Servicio Diagndstico deberd
referir la muestra, prueba, examen, hacia otro Centro de Atencién del ISSS o a
la empresa con la que se tenga compra de servicios para efectuarle el
procesamiento respectivo en el tiempo requerido.

El Jefe del Servicio Diagndstico deberd autorizar la Solicitud de Examen para
que pueda ser tomado en el Centro de Atencion del ISSS o la empresa en
donde se reservd la cita para la realizacion del mismo. En caso de compra de
servicio la Solicitud de Examen serd autorizada por el Jefe del Servicio
Diagnostico y Director del Centro de Atencién.

En los Servicios que realizan procedimientos invasivos en el Paciente, serd
requisito, que el Paciente llene la Hoja de Autorizacion o Denegatoria de
Tratamiento, Procedimiento o Intervencién Quirdrgica.

4.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Paciente

1.

Entrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones, y Solicitud de Examen a Encargado de Recepcion de Exdmenes.

Encargado de Recepcion de Exdmenes

2.  Revisa la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de Derechos y
Cotizaciones y Solicitud de Examen.

3. Silos documentos no estdn correctos, escribe la inconsistencia en la Solicitud de
Examen y rechaza los documentos.
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4. Entrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones y Solicitud de Examen al Paciente.

5. Silos documentos estan correctos, actualiza el Registro de Control de Citas.
6. Escribe el diay la hora de la cita en la Solicitud de Examen.

7. Enfrega la Tarjeta de Afiliacion, la Certificacion de Derechos y Cotizaciones y la
Solicitud de Examen al Paciente.
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4.3.1.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 1.0 SOLICITUD DE CITA PERSONAL

Entrega Tarjeta de

Afiliacion o Pensionado,
- Certificacion de
Inicio
Derechos y
Cotizaciones y Solicitud
de Examen

PACIENTE

A J
Revisala Tarjeta de
Afiliacion o Pensionado,
Certificacion de
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Documentos

ENCARGADO DE
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EXAMENES
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> NO—»| Solicitud de Examen y Derechos y Cotizacionesy ~ ————»
Derechos correctos? i
rechaza los Solicitud de Examen al
Cotizaciones y Solicitud Paciente
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SI

|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

4.3.2 “Solicitud de Cita Por Via Telefonica”

4.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

La Solicitud de Servicios Diagndsticos serd para reservar cita para la toma de
exdmenes en los Servicios Diagndsticos.

La informacion genérica requerida del Paciente serd: Nombre del Paciente,
Categoria, NUmero de Tarjeta de Afiliacion, Examen Solicitado y NUmero de
Teléfono.

La Solicitud de Servicios Diagnosticos por Via Telefénica la podrd gestionar la
Enfermera, el Trabajador Social del Cenfro de Atencion que refiere al Paciente o
directamente el Paciente y dependiendo de su condicidon de salud o de la
disponibilidad del Servicio Diagndstico se le atenderd de forma inmediata o se le
asignard cita.

El Encargado de Recepcion de Exdmenes del Servicio Diagndstico dard las
indicaciones necesarias e informard al Paciente que el dia de la cita, deberd
noftificar el nUmero de la cita otorgado y presentar su Solicitud de Examen.

4.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Paciente

1.

Realiza la solicitud de consulta por teléfono a Encargado de Recepcidén de
Exdmenes

Encargado de recepcion de exdmenes

2. Solicita el nombre y el nUmero de dfiliacion del Paciente y el tipo de examen.

3. Actuadliza el Registro de Control de Citas.

4. Informa el dia, la hora y el nUmero de la cita al Paciente.
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4.3.2.3 Diagrama de Flujo
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4.3.3 “Recepcion de Exdmenes de Pacientes”

4.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

Los exdmenes pueden ser: Sangre, Liquidos, Sélidos, Tejidos, Células, Secreciones,
Biopsias, Citologias, otros.

Los Servicios Diagnoésticos (Laboratorio Clinico, Rayos X, Ultrasonografia,
Colposcopia, electrocardiograma, etc) serdn los responsables de receptar
exdmenes, muestras o pruebas para posteriormente procesarlos y entregar los
resultados correspondientes en forma oportuna y adecuada al Paciente en su
Consulta Medica.

Ofros Servicios Diagndsticos y Centros de Atencion del ISSS recibirdn exdmenes
de Pacientes como intermediarios para finalmente hacerlas llegar al Servicio
Diagndstico donde serdn procesadas.

Los Cenfros de Atencion que no cuenten con Recepcionista, Asistente Clinico,
Secretaria en el Servicio Diagnostico, podrdn asignar a la Enfermera o
Trabajador Social para la recepcidon de exdmenes, en cuyo caso el recurso
asignado se desempenara como Encargado de Recepcion de Exdmenes.

Los nUmeros correlativos de entrada (nUmeros asignados) y el NUmero de
Afiliacién servirdn para identificar los exdmenes y solicitudes de cada paciente.

En cada recepcidén de exdmenes de pacientes deberd anotarse en el Boletin
de Remisidon el NUmero Correlativo (nUmero asignado), NUmero de Afiliacion, las
siglas del nombre del Paciente y los andlisis indicados al Paciente.

Siempre que se reciban exdmenes de pacientes Encargado de Recepcidén de
Exdmenes deberd colocar la hora y fecha de recibido en el Boletin de Remision.

Cuando se entreguen los resultados de los exdmenes el Encargado de la
Recepcidn de Exdmenes hard que Auxiliar de Servicio firme y feche el Boletin de
Remision.

En ningun caso la identificacion de los exdmenes deberd colocarse en la tapa
de los recipientes sino en el cuerpo de estos.
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Es responsabilidad del Encargado de Recepcion de Exdmenes el descarte de
exdmenes que no reunan las condiciones requeridas para ser procesados, en
caso especial de los frascos de orina y cultivo deben ser esterilizados para poder
ser reutilizados.

4.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Paciente

1.

Enfrega Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones, examen y Solicitud de Examen a Encargado de Recepcidén de
Exdmenes

Encargado de Recepcidon de ExGmenes

2. Revisa la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Cerfificacion de Derechos vy
Cotizaciones, examen y la Solicitud de Examen.

3. Revisa y actualiza el Registro de Control de Citas para la recepcidon de
exdmenes.

4.  Silos documentos no estdn correctos, escribe la inconsistencia en la Solicitud de
Examen y en el Registro de Control de Citas y rechaza los documentos.

5. Entrega la Tarjeta de Afiliacién o Pensionado, la Certificacién de Derechos y
Cotizaciones y la Solicitud de Examen al Paciente.

6. Descarta el examen. En caso de frascos de orina y cultivo se esterilizan para
poder ser rehusados.

7. Silos Documentos estdn correctos, revisa el nombre y el nUmero de dfiliacion del
Paciente en la vineta del frasco contra la Solicitud de Examen.

8. Escribe el nimero correlativo de entrada, nombre del Paciente, Numero de
Afiliacion, examen vy la fecha en la Solicitud de Examen y detalle de exdmenes
indicados en el Registro de Control de Exdmenes.

9. Entrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado y la Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones y Control de Otorgamiento de Cita al Paciente.

10. Entrega la Solicitud de Examen y examen a Técnico.
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4.3.3.3 Diagrama de Flujo
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4.3.4 “Toma de Exdmenes a Pacientes Ambulatorios”

4.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

El Técnico o Enfermera del Servicio Diagndstico quién hard una evaluaciéon
previa del Paciente para conocer si se encuentra en condiciones adecuadas
para someterlo al examen.

Si el procedimiento Diagndstico es invasivo, serd realizado por el Médico o
Técnico del servicio dependiendo de la complejidad del procedimiento, segin
lo normado.

El Paciente que sea sometido a procedimiento invasivo deberd presentar el dia
del examen, la Hoja de Consentimiento Informado debidamente firmada en la
cual autoriza al Médico para que le practique el examen.

El examen realizado a un Paciente, podrd ser efectuada por el personal idoneo
del Servicio Diagndstico o Centro de Atencién donde se encuentre el Paciente.

Cuando el Paciente se presente al Centro de Atencidén para que se le realice el
procedimiento diagndstico, el Técnico, Recepcionista o Enfermera revisard si el
Paciente estd anotado en la Agenda Médica o Libro de Conftrol Interno de
Procedimiento Diagndstico.

Después de algunos exdmenes practicados, los Pacientes que requieran ser
hospitalizados por 24 horas o mds el Médico de Hospitalizacion lo evaluara para
suU observacion.

Cuando se frate de compra de servicios de laboratorio clinico, el técnico de la
empresa contratada serd el responsable de la toma de exGmenes de pacientes,
en casos de cardcter urgente o de emergencia la Técnico o Enfermera del
Centro de Atencidn quien redlizard esta actividad. Para otros exdmenes serdn
referidos al Centro de Referencia

4.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Paciente

1. Entrega Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Certificacién de Derechos vy
Cotizaciones y Solicitud de Examen a Encargado de Recepcion de Exdmenes

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008

COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

Clasificacion: INTERNA

Péagina 79 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

Encargado de Recepcion de Exdmenes

2.  Revisa la Tarjeta de Afiliacidon o Pensionado, la Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones y la Solicitud de Examen.

3.  Actuadliza el Registro de Control de Exdmenes.

4.  Silos documentos no estan correctos, escribe la inconsistencia en el reverso de
la Solicitud de Examen y en el Registro de Control de Exdmenes y rechaza los
documentos.

5. Enfrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones y la Solicitud de Examen al Paciente.

6. Silos documentos estdn correctos, escribe el nUmero de la cita del Registro de
Control de Exdmenes y la fecha en la Solicitud de Examen.

7. Enfrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones, la Solicitud de Examen al Paciente para que sea atendido por el
Técnico.

Técnico

8. Identifica al Paciente.

9.  Verifica los datos del Paciente comparando la Solicitud de examen y el examen

10. Readliza el Procedimiento Técnico.

11. Entrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado vy la Certificaciéon de Derechos vy
Cotizaciones al Paciente.

12. Entrega Examen y Solicitud de Examen a Procesamiento de Exdmenes.
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PROCEDIMIENTO: 4.0 TOMA DE EXAMENES A PACIENTES AMBULATORIOS
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4.3.5 “Toma de Exdmenes a Pacientes Ingresados” (Aplica solo para Unidades

Médicas con Hospitalizacién)

4.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

La Enfermera del Servicio, donde se encuentre el Paciente, serd la responsable
de la toma de muestra de laboratorio clinico cuando el Paciente no pueda ser
movilizado, para otros exdmenes se gestionara el traslado del paciente hacia el
servicio donde se realizard el estudio.

En caso que se redlice la Toma de Exdmenes a Pacientes ingresados no se les
solicitard la Hoja de Consentimiento Informado, ya que previamente a su ingreso
habrd sido presentada.

A los Pacientes ingresados no se les solicitardn documentos, bastard con la
Solicitud de Examen.

El Médico del Servicio Diagnéstico realizard una evaluacién previa del Paciente
para conocer si s& encuentra en condiciones adecuadas para someterlo al
examen. Caso contrario le dard las indicaciones necesarias para el tratamiento.

Si el procedimiento Diagndstico es invasivo, serd realizado por el Médico del
Servicio, si no es invasivo serd realizado por la Enfermera o el Técnico.

El personal asignado serd el responsable de entregar al Encargado de
Recepcidon de Exdmenes la Solicitud de Examen que no se haya tomado, para
que sea eliminada del Registro de Control de Exdmenes.

La Toma de Exdmenes realizado a un Paciente, podrd ser efectuada por el
Técnico del Servicio Diagndstico o del Centro de Atencidén donde se encuentre
el Paciente.

El personal responsable del servicio donde se encuentre ingresado el paciente,
deberd llenar la Solicitud de Examen con los datos del Paciente y actualizard el
Registro de Control de Exdmenes e identificard los exdmenes con los datos del
Paciente (nombre del paciente, nUmero de dfiliaciéon, fecha y edad) y enviard
la muestra al Servicio Diagndstico indicado o empresa con la cual se tenga
compra de servicios de laboratorio, utilizando el Libro de Control de Exdmenes, y
adjuntando la Solicitud de Examen.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

El Técnico entregara los resulfados de los exdmenes a Enfermera quien lo
informard al Médico encargado del Paciente e integrard los resultados al
Expediente Clinico del Paciente.

Si el Cenfro de Atencidon donde se encuentra hospitalizado el Paciente no
cuenta con el equipo necesario para la toma de exdmenes requeridos, deberd
gestionar el envio del Paciente hacia el Centro de Atencidon donde se le podrd
realizar.

El Paciente que acuda a un Centro de Atencién fuera de donde se encuentra
hospitalizado deberd ser acompanado por la Enfermera del Servicio o por el
Auxiliar de Servicio. El Paciente deberd llevar consigo el Expediente Clinico.

Cuando sea necesario llevar al Paciente ingresado a un Laboratorio Externo al
ISSS para la toma de exdmenes, el personal responsable del servicio pedird
anticipadamente la cita en el Laboratorio privado y serd la Enfermera o Auxiliar
de Servicio quien lleve al Paciente para la toma de exdmenes, reservando
anticipadamente la ambulancia para su traslado.

El Médico al terminar el procedimiento diagndstico escribird en el Expediente
Clinico del Paciente, los resultados del procedimiento realizado.

Los Servicios Diagndsticos que requieran de ofros exdmenes diagndsticos como
prerrequisito enviardn las Solicitudes de Exdmenes anticipadamente al Servicio
correspondiente en donde se les informard la fecha y hora en que se les
realizard el estudio diagndstico, la Enfermera recibird las Solicitudes firmando de
recibido en el Libro de Entrega.

En caso de exdmenes de emergencia, la Enfermera de Turno, Enfermera de
Servicio o Enfermera Jefe serd la responsable de tomar los exdmenes al paciente
y hacerlos llegar al Laboratorio Clinico para su andlisis e interpretacion.

A requerimiento de la Enfermera el Auxiliar de Servicio deberd colaborar en el
traslado de Pacientes estables del servicio de hospitalizacion hacia el servicio
diagndstico para la toma de exdmenes, asimismo al terminar el procedimiento lo
llevara nuevamente al servicio hospitalario respectivo.
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4.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Medico

1. Prescribe el examen del Paciente en Expediente Clinico

2. Llena, firma vy sella la Solicitud de Examen

3. Entrega Expediente Clinico y Solicitud de Examen a Enfermera
Enfermera

4,  Completa la Solicitud de Examen con datos del Paciente

5. Identifica al Paciente

6. Siel Paciente esta delicado lo prepara segun el examen indicado

7. Readliza Procedimiento Técnico o solicita el apoyo al servicio diagndstico

8. Entrega Solicitud de Examen y examen a servicio diagndstico para
procesamiento de exdmenes respectivo

9. Si el Paciente no esta delicado, lo acompana al servicio diagndstico para la
realizacién del examen

10. Entrega Solicitud de Examen y Paciente a Encargado de Recepcion de
Exdmenes

Encargado de Recepcién de Exdmenes

11. Revisa Solicitud de Examen y entrega Paciente a Técnico
Técnico

12.  Redliza Procedimiento Técnico

13. Si el examen no es urgente, entrega resultado del examen para su distribucion
respectiva a Encargado de Recepcidon de Exdmenes
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Encargado de Recepcion de Exdmenes
14. Redliza distribucién de resulfado de examen del Paciente
Técnico

15. Si el examen es urgente, hace que la Enfermera le firme de recibido en Registro
de Control Interno por examen procesado

16. Enfrega Paciente y resultado de examen a Enfermera

Enfermera

17. Traslada Paciente y/o resultado del examen al servicio respectivo
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4.3.6 “Envio de Exdmenes a Otros Centros de Atencion”

4.3.6.1 Normas del Procedimiento

1.

Este procedimiento serd aplicado cuando los exdmenes de Pacientes
ambulatorios o ingresados deban ser enviadas a un Servicio Diagndstico de otro
Centro de Atencidén del ISSS o empresa con la que se fenga compra de servicios
especializados.

Previo a la remisidn de Solicitud de Examen y Examen a otros Centros de
Atencion, la Recepcionista deberd verificar los datos generales del Paciente
tales como: Nombre, NUmero de Afiliacion, Fecha y el NUmero del Registro de
Toma de Exdmenes en el control Inferno.

Es responsabilidad del Técnico o Enfermera enviar los exdmenes requeridos junto
con el Boletin de Remision.

4.3.6.2 Descripcion del Procedimiento

Paciente

1.

Entrega exdmen a Técnico

Técnico

2.

3.

Elabora el Boletin de Remisidon

Entrega las Solicitudes de Exdmenes, Boletin de Remision y Exdmenes al Auxiliar
de Servicio.

Auxiliar de Servicio

4.  Revisa Solicitudes de Exdmenes, Boletin de Remisidon y Exdmenes.

5. Entrega las Solicitudes de Exdmenes, Boletin de Remision y Exdmenes en el
Cenftro de Referencia.

6. Solicita firma de recibido en Boletin de Remisidén.
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Recepcionista del Centro de Referencia

7.  Revisa Solicitudes de Exdmenes, Boletin de Remision y Exdmenes.

8. Firmay sella el Boletin de Remisién y lo entrega al Auxiliar de Servicio.
Auxiliar de Servicio

9. Revisa Boletin de Remision y entrega a Técnico

Técnico

10. Revisay archiva el Boletin de Remision.
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4.3.6.3 Diagrama de Flujo
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4.3.7 “Recepcion de Exdmenes de Otros Centros de Atencion”

4.3.7.1 Normas del Procedimiento

1.

El Responsable del Centro de Atencidn que reciba exdmenes de Pacientes para
su Procesamiento, deberd canalizar su envio al Servicio Diagndstico interno o al
Servicio Diagndstico externo con quién el Instituto tenga contfrato de servicios.

La empresa que recepte exdmenes de Pacientes del ISSS, deberd verificar que
los exdmenes solicitados sean los considerados en el Contrato de Servicios y que
la documentacion esté debidamente autorizada por los funcionarios
responsables.

El Encargado de Recepcidon de Exdmenes de Laboratorio Clinico que reciba los
exdmenes, deberd verificar la informacion contenida en el Boletin de Remision
contra el Registro de Conftrol de Exdmenes y hacerlo del conocimiento del Jefe
del Servicio Diagnostico, si existieran inconsistencias, para proceder a su rechazo
respectivo.

El original del Boletin de Remision deberd ser archivado en orden cronoldgico
en el archivo del Servicio Diagndstico del Cenfro de Atencidén que recibe el
examen.

4.3.7.2 Descripcion del Procedimiento

Encargado de Recepcién de Exdmenes

1.

Recibe y revisa la Solicitud de Examen, Boletin de Remision y Examen.

2.  Firma de recibido en el Boletin de Remision.

3.  Actuadliza el Registro de Control de Exdmenes.

4.  Revisa el nombre y el nUmero de dfiliacién del Paciente en Examen.

5. Escribe el nUmero correspondiente del Registro de Control de Exdmenes en la
Solicitud de Examen.

6. Entrega la Solicitud de Examen al Técnico responsable de realizar el Examen
Diagnostico.
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4.3.8 “Procedimiento Procesamiento de Examen”

4.3.8.1 Normas del Procedimiento

1. ElServicio Diagndstico podrd recibir exmenes para posteriormente procesarlos.

2. El procesamiento de exdmenes podrd readlizarse dependiendo del tfipo de
examen y del andlisis requerido en los Servicios Diagnodsticos del ISSS o en algun

Servicio Diagndstico externo con el cual se tenga contrato de servicios.

3. El Cenfro de Atencion que requirid el examen deberd retirar el resultado de los
mismos en el Servicio Diagndstico.

4.  ElTécnico de Rayos X debe verificar que la placa procesada tenga el control de
calidad requerida para que el Médico Radidlogo pueda establecer el
diagnostico del Paciente, caso contrario deberd repetir la toma.

4.3.8.2 Descripcion del Procedimiento

Encargado de recepcion de exdmenes

1.  Enfrega la Solicitud de Examen y examen para procesamiento respectivo al
Técnico.

Técnico

2. Recibe yrevisa la Solicitud y el exdmen.
3. Redliza el Procedimiento Técnico.

4. Descarta exdmen.

5. Sielresulfado del Examen no es automadtico, escribe el resultado del examen en
la Solicitud de Examen.

6. Enfregala Solicitud de Examen a Trascripcion de Resultados.
7. Sielresultado del examen es automdtico, imprime el Resultado de Examen.

8. Firma el resultado de Examen.
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9. Estampa el sello de Técnico en el Resultado del Examen.

10. Enfrega original de la Solicitud de Examen y el Resultado de Examen al
responsable de la Distribucion de Resultados de ExGmenes.

11. Archiva copia de la Solicitud de Examen.
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4.3.9 “Andlisis e Interpretacién de Exadmenes”

4.3.9.1 Normas del Procedimiento

1.

La emision del resultado de un examen podrd ser a fravés de grdficas, trazos,
placas radiograficas, imagenes o Reportes.

Posterior al resultado del examen analizado, el Técnico deberd ingresar los
datos del resultado obtenido en el sistema, si estuviera automatizado, o en forma
manual para que después sea frascrito por el Encargado de Recepcion de
Exdmenes.

El Medico serd el responsable de la interpretacion del examen y notificarle al
Paciente los datos obtenidos.

Los exdmenes que no requieran frascripcion, serdn vdlidos Unicamente con las
anotaciones del Médico o del Técnico en el reporte indicado para cada
examen.

Las grdficas, frazos, placas radiogrdficas, imdgenes o reportes generados en el
procedimiento diagnostico deberd ser adjuntados a los Resultados de Exdmenes
interpretados por el Médico.

En la frascripcion de los resultados de exdmenes no deberdn utilizarse
abreviaturas o siglas.

4.3.9.2 Descripcion del Procedimiento

Medico/Técnico

1.

Analiza e interpreta los resultados del examen

2. Sino necesita Trascripcion, elabora el Resultado de Examen.

3. Enfregala Solicitud de Examen, el original y el duplicado del Resultado o Reporte
de Examen a Distribucion de Resultados de Exdmenes.

4. Si necesita Trascripcion, escribe el resultado del examen en la Solicitud de
Examen.

5.  Entregala Solicitud de Examen a Trascripcion de Resultados.

6. Entrega el medio resultante (Placa, Imagen, Trazo y Grdfica) al responsable de la
Distribucion de Resultados de Exdmenes.
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4.3.10 “Trascripcion de Resultados de Exdmenes”

4.3.10.1 Normas del Procedimiento

1.

El Servicio Diagnoéstico deberd tener una lista actualizada de los exdmenes que
requerirdn ser franscritos.

El Encargado de la Recepcidén de Exdmenes deberd obtener la firma y el sello
del Médico o del Técnico responsable del Servicio Diagndstico en la trascripcion
del resultado del examen.

El Médico del Servicio Diagndstico serd el responsable de actualizar los datos
resultantes del examen realizado en el Expediente Clinico del Paciente
ingresado.

En los turnos de noche, dias festivos y fines de semana el Técnico o Médico serdn
los responsables de transcribir el Reporte de Resultados de Exdmenes, en la
jornada ordinaria continua serd la Recepcionista, Secretaria o Asistente Clinico.

4.3.10.2 Descripcion del Procedimiento

Medico/Técnico

1.

2.

Elabora resultados del examen previo al andlisis respectivo de los datos.

Enfrega la Solicitud de Examen y Resultados a Encargado de Recepcion de
Exdmenes.

Encargado de Recepcién de Exdmenes

3.

4.

5.

Revisa datos del Paciente en Solicitud de Examen y Resultados de Examen.
Transcribe el Resultado de Examen.

Solicita la autorizacidn del Resultado de Examen a Medico/Técnico.

Medico/Técnico

é.

Revisa y autoriza el Resultado de Examen.
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7.  Enfrega el Resultado de Examen a Encargado de Recepcién de Exdmenes
Encargado de recepcion de exdmenes
8. Verifica la aprobacién de Resultado de Examen

9. Entrega la Solicitud de Examen y el original y la copia del Resultado de Examen
al responsable de la Distribucion de Resultados de Exdmenes.
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4.3.11 “Distribucion de Resultados De Exdmenes”

4.3.11.1 Normas del Procedimiento

1.

Los Resultados de los Exdmenes, procesados a fravés de contratacion de servicio
externos al ISSS, serdn enviados al Centfro de Atencion que lo solicito.

El personal que retire las respuestas de exdmenes, pruebas o muestras deberd
firmar el Boletin de Remision, para comprobar a quien se entregd los resultados.

Los Resultados de Exdmenes, pruebas o muestras le podrdn ser entregados al
Paciente ambulatorio para que continde su consulta externa con el Médico del
Centro de Atencion que lo refirio.

Los Resultados de Exdmenes, Pruebas o Muestras de Pacientes ingresados serdn
enviados al Servicio que lo solicitd para que sean anexados a la Hoja de
Emergencia y Atencion Domiciliaria o Expediente Clinico.

Los Resultados de los Exdmenes de Pacientes que tienen control en el mismo
Centro de Atencion donde se procesd el examen, serdn enviados al Archivo
Clinico para que sean anexados al Expediente Clinico del Paciente.

Las Ordenes de Procesamiento y la Solicitud de Examen deberdn adjuntarse a
los resultados de exdmenes, pruebas o muestras correspondientes, excepto en
caso de Laboratorio Clinico pues solamente se envian los resultados y se archiva
la Solicitud de Examen.

Las Placas de Rayos X resultantes de los exdmenes deberdn ser ordenadas segin
el NUmero de Afiliacién en el archivo del Servicio Diagndstico.

Las Placas de Rayos X serdn entregadas a los Pacientes ambulatorios y serdn
ellos mismos los responsables de su custodia durante el fiempo de fratamiento.
Para tal efecto, el Paciente deberd firmar en el Boletin de Remision, con el fin de
disponer de un mecanismo de confrol inferno  en la entrega de placas
radiogrdficas. Al finalizar el tratamiento del Paciente el Centro de Atenciéon
involucrado verificard que se cumplan las disposiciones establecidas en la
Norma para la Depuraciéon y Descarte de Bienes de Consumo de los Centros de
Atencion del ISSS en lo relativo a Norma para la Depuracion y Eliminaciéon de
Peliculas Radiolégicas de los Servicios de Imaginologia en el ISSS y Norma para el
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Descarte de Reactivos Obsoletos, Vencidos, Contaminados y/o Residuales de los
Servicios de Apoyo Diagndstico Clinico del ISSS.

9. El Encargado de Recepcion de Exdmenes deberd llevar un Registro de Placas
enfregadas a los Pacientes.

10. El Boletin de Remision de resultado de examen deberd ser archivada en orden
cronolégico en el archivo del Servicio Diagnostico. En el caso de Radiologia e
Im&genes se enfrega la Solicitud de examen y resultados de examen a Medico
Radidlogo para que sea interpretado el estudio del Paciente, posteriormente el
Radidlogo los enfregara a Encargado de Recepcidon de Exdmenes para que
transcriba el resultado.

4.3.11.2 Descripcion del Procedimiento

Técnico

1. Entrega Solicitud de Examen y Resultado de Examen a Encargado de Recepcion
de Exdmenes

Encargado de Recepcién de Exdmenes

2. Actuadliza el Registro de Control de Exdmenes

3. Elabora el Boletin de Remision de Resultado de Examen

4.  Obtfiene la firma de recibo en el Boletin de Remisién de Resultado de Examen
5. Entfrega el original del Resultado de Examen al Archivo Clinico

6.  Archiva la Solicitud de Examen, la copia del Resultado de Examen y el Boletin de
Remisién de Resultado de Examen
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5. Descripcion del Proceso Médico Terapéutico

5.1. Objetivo del Proceso

Aplicar oportunamente a los Pacientes, el Tratamiento indicado a fin de
reestablecer su Salud

5.2. Normas Generales

1.

El Técnico o Enfermera deberd identificar plenamente al Paciente antes de
aplicarle el Procedimiento Terapéutico.

El Técnico 6 Enfermera dependiendo del Procedimiento Terapéutico podrd
realizar la aplicacion del mismo.

La denegatoria de atencion de Pacientes por falta de documentos o causas
afines a su recepcion, deberd ser autorizado por el Director, Administrador,
Enfermera o Jefe del Servicio Terapéeutico del Centro de Afencion.

Los empleados del ISSS deberdn firmar el formulario de compromiso de pago
requerido por el Sistema de Prestaciones Médicas a los Empleados del ISSS, antes
de solicitar Procedimientos Terapéuticos para sus Beneficiarios.

Las personas que intervienen en el proceso de Procedimientos Médicos
Terapéuticos deberdn cumplir con los requisitos establecidos en otros procesos,
cuando efectien operaciones que tengan relacién con ellos.

Los Procedimientos Terapéuticos comprenderdn: Inyecciones, Curaciones,
Nebulizaciones, Terapia Respiratoria, Medicina Fisica o Rehabilitacion (Terapia
Fisica y Terapia Ocupacional), Pequena Cirugia, Didlisis Peritoneal Continua vy
Didlisis Peritoneal Intermitente y otros.

Los documentos generales que el Paciente deberd presentar para recibir
Atencion médica son: Tarjeta de Afiliacion y Certificacién de Derechos vy
Cotizaciones vigente.

Los documentos adicionales que todo Paciente debe presentar para atencion
de procedimientos terapéuticos son los siguientes:

Curaciones, Inyecciones y Nebulizaciones: Indicacién Médica (Orden para
Inyecciones y Orden para Curaciones).
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10.

1.

12.

Medicina Fisica y Rehabilitacion: La Hoja de Medicina Fisica, Orden de Atencién
para el Especialista, Tarjeta de Asistencia y Referencia Medica.

Hemodidlisis, Didlisis Peritoneal Intermitente y Didlisis Continua Ambulatoria:
Referencia Medica del Medico Especialista (Nefrologo), Hoja Autorizaciéon y/o
Denegatoria de Tratamiento completamente llena y debidamente firmada por
el Paciente y dos testigos, Hoja de Tratamiento, Procedimiento o Intervenciéon
Quirdrgica.

En este documento se entenderd por Indicacion Médica (Orden para
Inyecciones, Orden para Curaciones, Hoja de Medicina Fisica, y Referencia
Medica).

La Indicacion Médica y Tarjeta de Asistencia se le entregard al Paciente para
gue inicie y realice el fratamiento asi como la custodia respectiva durante el
tiempo que dure el fratamiento.

Adicional a las normas establecidas en este documento deberd cumplirse con
la “Norma para la Préctica de Didlisis y Hemodidlisis en el ISSS”, aprobado en
Noviembre de 2004, “Manual de Procedimientos para Didlisis Peritoneal Continua
Ambulatoria”, autorizada en Septiembre de 2005 y “Guias de Manejo Clinico de
las Enfermedades Nefrologicas” oficializada en octubre de 2006.

Hemodidlisis

13.

14.

15.

16.

Es aftribucion de la Enfermera establecer la programaciéon de horarios
indispensables para que los Pacientes sean atendidos en la consulta médica de
acuerdo al cupo o espacio disponible.

La Enfermera serd responsable de brindar todas las indicaciones al Paciente
previas al inicio de su tratamiento.

Cuando el Paciente no asista a su tratamiento este deberd hacerlo del
conocimiento de la Enfermera quien serd la responsable de asignar el cupo a
otro Paciente.

La duracion del tratamiento para los pacientes ambulatorios del Servicio de
Hemodidlisis serd de tres horas, finalizado el procedimiento la Enfermera deberd
inducir al Paciente para que se refire a su lugar de residencia. En caso que el
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Paciente presentare ofra Patologia al momento de su consulta deberd referirlo
al servicio de emergencia para su atencion.

Es responsabilidad de la Enfermera controlar el peso del Paciente al inicio y final
del tfratamiento a fin de monitorear la cantidad de liquidos adecuados
absorbidos por el cuerpo durante el tratamiento.

En cada sesidon de Hemodidlisis la Enfermera deberd actualizar la Agenda de
Procedimientos para lo cual deberd anotar: Nombre del Paciente, NUmero de
Afiliacion, NUmero de Sesiones, Tratamiento Aplicado, Peso Inicial y Peso Final y
Tipo de Consulta (Consulta de Primera Vez o Consulta Subsecuente).

En caso que el Paciente presente alguna complicacion Pre, Trans y Post
tratamiento la Enfermera debe solicitarse apoyo a Medico Internista en ausencia
del Medico Nefrélogo.

Es atribucion del Médico Nefrdlogo realizar evaluacion medica del Paciente,
establecer el diagnostico presuntivo, indicar el tratamiento de acuerdo a
patologia, monitorear la efectividad del fratamiento y realizar el procedimiento
medico (colocacién de catéter, retiro de catéter, conexion de bolsa de Didlisis,
conftrol y seguimiento de pacientes, etc.) en caso de ser necesario.

Serd responsabilidad de la Enfermera realizar el procedimiento técnico
(monitoreo del funcionamiento efectivo del equipo o maquina de Hemodidlisis o
Rindén Artificial).

La Enfermera es responsable del monitoreo de los signos vitales y diferentes
alteraciones que el Paciente experimente durante el fratamiento, asi como
reportar las anormalidades observadas y presentadas en las sesiones al Médico
Nefrélogo, de conformidad a lo establecido en la Hoja de Observaciones y
Cuidados de Enfermeria anotando con letra clara y legible el: Nombre del
Paciente, edad, sexo, nUmero de dfiliacién, fecha, categoria, firma y sello de
Enfermera.

El Médico Nefrdlogo serd el responsable de establecer y presupuestar los
insumos médicos quirlrgicos bdsicos para la operativizacién del servicio.

La Enfermera serd la responsable de actudlizar diariamente y en forma
mecanizada en el Control de Paciente: Nombre del Paciente, fecha, nimero de
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25.

26.

27.

28.

29.

afiliacién, peso, Técnico Responsable, Médico Tratante y los signos vitales del
Paciente.

Es atribucidon de la Enfermera realizar el Registro del Paciente en forma
mecanizada de todos los cambios surgidos en la toma de los signos vitales al
Paciente cada 30 minutos.

Es responsabilidad de la Enfermera brindar las indicaciones o recomendaciones
de acuerdo a las necesidades nufricionales, psicolégicas y de tratamiento al
Paciente a fin de mejorar su calidad de vida.

El control de material medico quirdrgico consumido en el drea de Hemodidlisis es
responsabilidad directa de la Enfermera.

La preparacién, actualizacion e imparticion de charlas educativas
(Nutricionales y de Apoyo Psicoldgico) a los pacientes serd responsabilidad de la
Enfermera.

El Medico y Enfermera serdn los responsables de informar al Paciente sobre los
alcances y complicaciones del Tratamiento Dialitico.

Didlisis Peritoneal Intermitente

30.

31.

32.

33.

La programacion de Paciente para Didlisis Peritoneal Intermitente tendrd una
duracion de 24 horas y serd responsabilidad de la Enfermera establecer los
mecanismos de control en la aplicacion del fratamiento respectivo.

Siempre que el Paciente se presente a recibir el fratamiento, la Enfermera debe
tomar vy registrar el peso inicial y verificar el cambio de ropa (blanca) previo al
ingreso de este a las dreas estériles de igual manera se procederd al terminar el
tratamiento o abandonar las dreas estériles.

La Enfermera serd la responsable de reservar y asignar la cama para el ingreso a
los pacientes por 24 horas.

La solicitud de dietas y la verificacion de su consumo por parte del paciente
previo inicio del tratamiento serd responsabilidad directa de la Enfermera.
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34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Previo al inicio del tfratamiento del Paciente la Enfermera serd la responsable de
realizar la entrevista al Paciente, a efecto de verificar si se encuentra en
condiciones adecuadas para las sesiones.

El Médico Nefrélogo es responsable de realizar el procedimiento medico
(Instalacion de Catéter Blando) al Paciente de consulta de primera vez.

Es atribucion de la Enfermera entregar al Paciente los medicamentos de
acuerdo a su patologia o condiciéon, a fin de contribuir de esa manera a su
reestablecimiento.

La Enfermera debe tomar los exdmenes de rutina al Paciente (Laboratorio
Clinico) una vez al mes y solicitarle los exdmenes de Gabinete, excepto por una
descompensacion o emergencia en cuyo caso los debe gestionar en forma
inmediata.

Al obtener los resultados de los exdmenes de Laboratorio Clinico y Gabinete la
Enfermera deberd integrarlos al Expediente Clinico del Paciente y hacerlo del
conocimiento del Medico Nefrélogo.

Serd responsabilidad de la Enfermera el monitoreo y seguimiento de las
condiciones idéneas del Paciente durante todo el tiempo que dure el
tratamiento.

Durante la sesion de tratamiento la Enfermera debe realizar un balance de
Didlisis Peritoneal Parcial y Total (24 Bolsas) y verificar los cambios fisicos (Peso,
signos vitales (pulso, frecuencia cardiaca, presion arterial, temperatura vy
respiraciéon), apariencia general y estado de conciencia) experimentados por el
Paciente cada 30 minutos.

En el registro de control interno de los pacientes deberd registrarse: Nombre del
Paciente, NUmero de Afiliacién, NUmero de Didlisis, Peso Inicial, Peso Final,
Responsable del Proceso.

Didlisis Peritoneal Continua Ambulatoria

42. Previo al inicio del fratamiento de Didlisis Peritoneal Continua Ambulatoria la
Enfermera debe capacitar con diversidad de temas al Paciente y Familiares
para que conozcan y manejen mejor la Patologia adolecida.
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43.

44.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

S1.

52.

Es responsabilidad de la Enfermera cumplir con el protocolo de entrenamiento
para pacientes que inician Didlisis Peritoneal Continua Ambulatoria.

La Enfermera es responsable de realizar la visita domiciliar para verificar las
condiciones adecuadas del drea fisica e instalacién de la vivienda del Paciente,
caso contrario hard las observaciones correspondientes y por escrito, para que
este realice las modificaciones sugeridas.

Bajo ninguna circunstancia se hard enfrega de las Soluciones de Didlisis si el
Paciente no acata las indicaciones indispensables para la adecuacion de su
vivienda.

Es atribucion de la Enfermera brindar el seguimiento a los Pacientes en su
domicilio para verificar el cumplimiento de la técnica de Didlisis, elaborar
informe de las visitas realizadas con letra clara y legible y establecer las
recomendaciones que considere pertinente.

Una vez al mes la Enfermera deberd programar una Capacitacion exclusiva
para el Paciente y familiares para reforzar los contenidos tedricos de Didlisis
Peritoneal Continua Ambulatoria.

La Enfermera serd responsable de monitorear el cumplimiento del programa de
Didlisis Peritoneal Confinua Ambulatoriac  una vez al mes y para aquellos
pacientes de consulta subsecuente.

Al finalizar el tratamiento la Enfermera hard entrega al Paciente de: Solicitud
Exdmenes prescritos, medicamentos, recetas, etc.

La realizacion de procedimientos técnicos al Pacientes (cambio de linea, toma
de exdmenes de laboratorio clinico, solicitud de exdmenes de gabinete, etc.) es
responsabilidad de la Enfermera.

Es atribucion de la Enfermera solicitar los resultados de exdmenes de laboratorio
y gabinete y posteriormente incorporarlos al expediente clinico del Paciente.

En la Hoja de Balance de Liquidos debe anotarse la fecha de examen de
laboratorio o examen de gabinete practicados al Paciente asi como la fecha
de préxima consulta.
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53.

54.

55.

56.

57.

58.

59.

Elaborar el Informe de Intervenciones Quirdrgicas en forma mensual y remitirlo al
Departamento de Actuariado y Estadistica es responsabilidad directa de la
Enfermera, asi como elaborar el Informe Mensual de los Procedimientos
realizados (Total de Didlisis por cada terapia aplicada y niUmero de pacientes
atendidos) y entregarlo a la Direccién de su Centro de Atencion.

Es atribucion directa del Nefrélogo Coordinador la verificacion del cumplimiento
efectivo del programa de Didlisis Peritoneal Confinua Ambulatoria.

Serd responsabilidad del Medico Nefrdlogo la seleccion de Pacientes,
prescripcion inicial del fratamiento y seguimiento continuo de los pacientes.

El Trabajador Social serd responsable de realizar visita domiciliar continua del
Paciente asi como participar en el seguimiento y Capacitacion requerida
durante el tiempo que dure su fratamiento.

El Dietista-Nutricionista debe brindar la Capacitacion sobre las dietas a cumplir
por el Paciente y el registro adecuado del estado nutricional de cada uno de
conformidad a la situacion econdmica del ndcleo familiar.

Serd responsabilidad del Psicélogo brindar las capacitaciones, consultas
periddicas al Paciente y familiares en casos particulares y a requerimiento
medico.

El Programa de Didlisis Peritoneal Continua Ambulatoria estard conformado por
un equipo mulfidisciplinario de trabajo (Nefrdlogo Coordinador, Nefrdlogo
responsable del Paciente, Enfermera Jefe, Enfermera responsable del Paciente,
Trabajador Social, Dietista-Nutricionista, Psicologo, Secretaria y Auxiliar de
Servicio), el cual brindara atenciéon especializada al Paciente.

5.3. Procedimientos Incluidos

1. Programacion de Horario para Tratamiento.

2. Aplicacién de Tratamiento a Pacientes Ambulatorios.

3.  Aplicacién de Tratamiento a Pacientes Ingresados (Aplica exclusivamente
para Unidades Médicas con Hospitalizacién).
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5.3.1 “Programacioén De Horario Para Tratamiento”

5.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

La Enfermera, Técnico o Recepcionista serd el responsable de orientar al
Paciente a fin de que éste presente la Certificacion de Derechos y Cotizaciones
vigente el dia de la aplicaciéon del tratamiento, ya que de no hacerlo no podrd
ser atendido.

En el Libro de Control Interno se deberd anotar el Nombre del Paciente, NOmero
de Afiliacion, Tratamiento Aplicado y la Fecha.

Cuando el Paciente solicite Procedimiento Terapéutico y no haya disponibilidad
en el Registro de Control de Citas, la Enfermera, Técnico o Secretaria lo remitirad
al Centro de Atencion mds accesible donde podrd ser atendido.

La Indicacién Médica o Tarjeta de Asistencia deberd ser entregada al Paciente
para que este la presente durante el fiempo que dure el tratamiento.

El Médico Tratante serd el responsable de especificar en la Indicacion Médica
la cantidad y tiempo de nebulizacién a cumplir en el Paciente.

En caso de no haber disponibilidad de Tratamiento en los Centros de Atencion
del ISSS, la Enfermera, Técnico, Secretaria o Jefe del Servicio Terapéutico serdn
los responsables de efectuar el frdmite de reservacion de servicio en las Clinicas
Externas al ISSS (Laboratorio Clinico Privado, Terapia Fisica o Terapia Respiratoria)
donde se mantengan acuerdos de prestacion de servicios Terapéuticos.

El Técnico serd responsable de realizar las visitas domiciliarias, evaluar las
condiciones de la vivienda y de la adecuacidon del medio ambiente del
Paciente para instalar el Oxigeno Liquido de Larga Duracion Domiciliar (Cilindro
de Oxigeno o Concentrador de Oxigeno) y brindar la capacitacion de este y
familiares en cuanto a la aplicaciéon del fratamiento, segun lo establecido en la
Norma del Programa de Oxigenoterapia Domiciliar de Larga Duraciéon OLDD.

El Medico de Turno o Jefe del Servicio Terapéutico del Centro de Atencion, serdn
responsables de autorizar las Terapias a domicilio solicitadas por los Pacientes,
previo andlisis del Reporte emitido por Trabajo Social.

El Trabajador Social, Técnico o Jefe del Servicio Terapéutico luego de efectuar
las investigaciones pertinentes (estudio socio-econdmico y familiar), deberd
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10.

1.

12.

13.

emitir un Reporte recomendando o rechazando el uso de Transporte o la
ejecucion de las Terapias (Curaciones, Oxigenoterapia, nebulizaciones e
Inyecciones) a domicilio solicitado por el Paciente.

El Director del Centro de Atencidén autorizard el servicio de transporte de
Pacientes previo evaluacion de Trabajo Social y siempre que el Paciente se
encuentre imposibilitado fisicamente para poder asistir a las terapias indicadas.

Cuando el Paciente necesite ser trasladado al Servicio de Medicina Fisica vy
Rehabilitacion (Terapia Fisica) para recibir su tratamiento, el Jefe del Servicio
Terapéutico deberd elaborar y autorizar la BitGcora de Recorrido del transporte y
entregarla a motorista, Auxiliar de Servicio o Camillero.

Enfermera y Trabagjador Social en coordinacidon con el Jefe de Transporte
deberdn elaborar un programa de Transporte de Pacientes, establecido por
hora y por ruta para asignar el horario mds conveniente.

Se remitirdn a los Pacientes que requieran de pago de Transporte al
Administrador y/o Trabajo Social para que se les oriente sobre el trdmite de
Subsidio de Transporte respectivo.

5.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera/Técnico

1.

Recibe y revisa la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Certificacion de
Derechos y Cotizaciones y la Indicacién Médica (Orden para Curaciones,
Orden para Inyecciones, Hoja de Medicina Fisica y Referencia Medica).

2. Si los documentos no estdn correctos, los rechaza y explica el motivo de la
denegatoria de los documentos al Paciente.

3. Entrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Cerfificacion de Derechos vy
Cotizaciones y la Indicacion Médica.

4,  Silos documentos estdn correctos, gira instrucciones al Paciente para realizar el
procedimiento terapéutico.

5.  Anotfa en la Indicacion Médica vy Tarjeta de Asistencia el horario respectivo y
fecha de asistencia a las terapias.

6. Actualiza el Registro de Conftrol de Procedimientos Terapéuticos
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5.3.1.3 Diagrama de Flujo
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5.3.2 “Aplicacion de Tratamiento a Pacientes Ambulatorios”

5.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

Los Pacientes Cotizantes y sus Beneficiarios deberdn presentar la Tarjeta de
Afiliacién o Pensionado respectiva y la Certificacion de Derechos y Cotizaciones
vigente al momento de asistir a la aplicacion del Tratamiento.

Los Pacientes Pensionados y sus Beneficiarios deberdn presentar la Tarjeta de
Pensionado respectiva al momento de asistir a la aplicacién del Tratamiento.

Los Pacientes que hayan dejado de frabagjar y se encuentren bajo Tratamiento,
deberdn presentar el Certificado de Cesantia en sustitucion de la Certificacion
de Derechos y Cotizaciones.

El periodo de vigencia del Certificado de Cesantia estard regulado por la Ley y
los Reglamentos del ISSS.

Cuando un Paciente tenga citas programadas y haya extraviado la
Certificacion de Derechos y Cotizaciones, deberd solicitar una Certificacion de
Derechos y Cotizaciones provisional (Oficinas Administrativas mds cercanas).

El Director o Administrador del Centro de Atencién serd el responsable de
autorizar la aplicacion del Tratamiento al Paciente que no presente la
Certificacion de Derechos y Cotizaciones, después de haber comprobado que
las cotizaciones estén canceladas.

El Paciente que se encuentre recibiendo Tratamiento durante varios dias en el
mes, podrd establecer su derecho a atencion, presentando la Certificacion de
Derechos y Cotizaciones el dia de la primera aplicacién. Los dias subsiguientes
del mes podrd omitir la presentacion de dicho documento.

El Paciente deberd presentarse a la aplicacion del Tratamiento a la hora
indicada, caso contrario, el Tratamiento no serd aplicado.

Cuando el Paciente no reciba el Tratamiento por cualquier causa, se deberd
anotar en el Libro de Confrol Interno y en la Indicacion Médica, la justificacion
correspondiente y se deberd reprogramar en el Servicio una nueva cita para
reponer el Tratamiento perdido.
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10. Serd responsabilidad del Paciente presentar la Tarjeta de Asistencia e Indicacion
Médica durante el periodo que dure el Tratamiento.

11. En cada sesidon del tratamiento brindada al Paciente deberd actualizarse la
Indicaciéon Médica vy el Libro de Control Interno.

12. La Indicacion Médica y Tarjeta de Asistencia deberd ser enfregada al Paciente
para que asista al Tratamiento prescrito.

5.3.2.2 Descripcion del Procedimiento
Paciente

1. Entrega Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones vigente y la Indicacion Médica a Enfermera/Técnico.

Enfermera/Técnico

2. Revisa Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacién de Derechos vy
Cotizaciones e Indicacion Médica.

3. lIdentifica al Paciente.

4.  Enfrevista al Paciente para detectar factores de riesgo.

5.  Brinda recomendaciones previas al procedimiento a realizar.
6.  Realiza el Procedimiento Técnico.

7. Actuadliza el Registro de Control de Procedimientos Terapéuticos, Indicaciéon
Médica vy Tarjeta de Asistencia.

8. Entrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Cerfificacion de Derechos vy
Cotizaciones y la Indicacion Médica y Tarjeta de Asistencia al Paciente.
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5.3.2.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 2.0 APLICACION DE TRATAMIENTO A PACIENTES AMBULATORIOS
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5.3.3 “Aplicacion de Tratamiento a Pacientes Ingresados”
5.3.3.1 Normas del Procedimiento

1. La Enfermera o Técnico del Servicio donde se encuentre el Paciente serd la
responsable de efectuar el trdmite requerido para que el Paciente inicie el
Procedimiento Terapéutico.

2. La Enfermera o Técnico deberd llevar una programacién de los Tratamientos
que se aplicardn a Pacientes ingresados por Técnico, por lo que completara
datos del Paciente en el Libro de Confrol Interno.

3. La Enfermera serd el responsable de entregar el duplicado del Registro de
Control de Procedimiento Terapéutico a Técnico o Medico Tratante respectivo,
un dia hdbil antes de las aplicaciones.

4.  El Procedimiento Terapéutico podrd aplicarse en el Servicio de Hospitalizacion,
en el Servicio de Emergencia o en el Servicio de Fisioterapia, dependiendo del
estado del Paciente y de las facilidades del Servicio.

5. El Médico responsable de la atencion primaria o de cabecera deberd integrar
una hoja en el Expediente Clinico donde especifique que el Paciente estd bajo
Procedimiento Terapéutico.

6. Cuando el Paciente no reciba el Tratamiento por cualquier causa, se deberd
anotar en el Libro de Control Interno de Procedimiento Terapéutico, Expediente
Clinico, Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera y Evolucion del Caso
la justificacidon respectiva.  En este caso, la Enfermera o Técnico deberd
reprogramar en la Recepcidn una nueva cita para reponer la aplicaciéon
perdida del Paciente.

7.  Cuando el Paciente sea dado de alta y sea necesario continuar con el
Procedimiento Terapéutico, el Médico Tratante deberd elaborar las Ordenes
Médicas y Observaciones de la Enfermera para que este continUe el tratamiento
en forma Ambulatoria.
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5.3.3.2 Descripcion del Procedimiento
Medico Tratante

1. Indica el fratamiento del paciente en Hoja de Ordenes Médicas vy
Observaciones de la Enfermera y entrega a Técnico o Enfermera.

Enfermera/Técnico

2. Recibe y revisa la Hoja de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.
3. Identifica al Paciente

4. Redliza el Procedimiento Técnico.

5. Actualiza el Registro de Control de Procedimientos Terapéuticos.

6.  Actuadliza la Hoja de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.

7. Archiva la Hoja de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera en
Expediente Clinico.
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é. Descripcion del proceso “Ginecologia y Obstetricia”

6.1 Objetivo del Proceso

Brindar servicios médicos de calidad en la atencién del parto, a las Pacientes
aseguradas y beneficiarias que lo requieran.

6.2 Normas Generales

1.

La Enfermera o Recepcionista deberd efectuar las investigaciones necesarias
para determinar si la Paciente tiene o no derecho a la atencion.

Si los documentos de la Paciente no estdn correctos se solicitard evaluacion
médica segun el grado de urgencia de la misma.

El rechazo de la Paciente por presentar documentos inconsistentes para
Atencion por Parto deberd ser autorizado por el Médico que examine a la
Paciente, ya que el rechazo sélo podrd efectuarse cuando la Paciente tenga
tiempo de llegar a ofro Centro de Atencion.

2.  Cuando la Paciente tenga programada una cesdrea deberdn seguirse los
lineamientos del proceso de Sala de Operaciones.

3. El Certificado de Nacimiento deberd llevar un nimero impreso correlativo y su
utilizacidn deberd ser realizada respetando el orden correlativo.

4.  Se deberd mantener un estricto control sobre los Certificados de Nacimiento.

5. El Cerfificado de Nacimiento no deberd presentar borrones, tachaduras vy
correcciones.

6. El Certificado de Nacimiento que requiera ser anulado, deberd ser estampado
con el sello de “Anulado”.
Por ningun motivo los Certificados de Nacimiento anulados podrdn ser
destruidos; por lo que se deberd hacer referencia en el anulado el nuevo
nUumero asignado.
Los Certificados de Nacimiento anulados deberdn ser archivados en orden
correlativo.
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7. Sila Paciente es remitida a un Centro de Atencidon externo al ISSS, el Expediente
Obstétrico, a excepcidon del Certificado de Nacimiento, deberd ser elaborado
por la Recepcionista o enfermera y enviarlo junto con la Paciente a dicho
Centro.

8. Las personas que intervienen en el proceso de Obstetricia delberdn cumplir con
los requisitos establecidos en ofros procesos, cuando efectien operaciones que
tengan relacién con ellos.

6.3. Procedimientos Incluidos

1 Recepcidén de Pacientes.

2 Ingreso de Pacientes a Labor de Partos.

3. Traslado de Pacientes de Labor de Partos.

4. Traslado de Pacientes de Sala de Expulsion.

5 Traslado de Neonatos de Sala de Expulsion o Sala de Operaciones.
6 Entrega de Neonato a la Madre.

7 Entrega de Neonato a Persona Autorizada.

6.3.1 “Recepcion de Pacientes”
6.3.1.1 Normas del Procedimiento

1. La Paciente podrd ingresar al Servicio de Obstetricia por Admision del Servicio de
Emergencia y Consulta Externa.

2. El Médico después de examinar a la Paciente evaluard si debe o no ser
ingresada.

3. El Médico deberd decidir el Centro de Atencidn donde serd ingresada la
Paciente.

4. Se mantendrd un detalle de los Centros de Atencidn que podrdn atender a la
Paciente dependiendo del nivel del riesgo del parto.

5. Si la Paciente es transferida a ofro Centro de Atencién del ISSS, el Expediente
Clinico serd elaborado en dicho Centro.
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La Orden de Hospitalizacidon y Alta y la Autorizacién para Tratamiento y/o
Intervencion Quirdrgica deberdn estar libres de borrones, tachaduras y
correcciones.

La Autorizaciéon para Tratamiento y/o Intervencién Quirdrgica deberd ser firmada
por la Paciente y en caso de imposibilidad fisica o mental de ésta, el documento
deberd ser autorizado por una persona o Familiar con capacidad para firmar en
nombre de la Paciente.

6.3.1.2 Descripcion del Procedimiento.

Enfermera/ Recepcionista

1.

Recibe de la Paciente la Tarjeta de Afiliaciéon o de Pensionada, la Certificaciéon
de Derechos y Cotizaciones (vigente), la Constancia de Doce Semanas para
Atencion por Parto, la Hoja de Evoluciéon y Referencia

Revisa la Tarjeta de Afiliacion o de Pensionada, la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones, la Constancia de Doce Semanas para Atencion por Parto y la Hoja
de Evolucién y Referencia.

Si los documentos no estdn correctos los devuelve y da las indicaciones
correspondientes a la Paciente.

Si los documentos estdn correctos, actualiza el ingreso en el Registro de
Pacientes para Parto.

Elabora la Orden de Hospitalizacion y Alta, el Registro de Ingreso, el Partograma,
el Registro de Evolucion del Parto, el Registro de Descripcion del Parto, el Registro
de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera, el Registro de
Observaciones y Cuidados de Enfermeria, el Registro de Balance de Liquidos, el
Registro de Control Post Operatorio, la Autorizacion para Tratamiento y/o
Intervencion Quirdrgica, Hoja de Incapacidad (en el caso de ser cotizante), la
Referencia Post-Natal, el Cuadro Clinico y la Evolucion del Caso.

Conforma el Expediente Clinico con los documentos elaborados vy los recibidos.
Elabora el Certificado de Nacimiento, la Hoja Bio-Médica del Neonato, el

Registro de Puericultura, el Cuadro del Neonato y la Hoja de Clasificacion del
Neonato Ballard.
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8. Conforma el Expediente del Neonato con los documentos elaborados.

9.  Obtiene la autorizaciéon de la Orden de Hospitalizacion y Alta.

10. Entrega la Tarjeta de Afiliacion o de Pensionado y la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones a la Paciente.

11. Hace que la Paciente enfregue sus pertenencias a su acompanante.

12. Elabora la Nota de Traslado de Pacientes.

13. Obtiene el acuse de recibo en la Nota de Traslado de Pacientes.

14. Entrega el Expediente Clinico de la madre, el del Neonato y la Paciente a
Ingreso de Pacientes a Labor de Partos.

15. Archiva la Nota de Traslado de Pacientes en el archivo de Recepcion.
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6.3.2 “Ingreso de Pacientes a Labor de Partos”
6.3.2.1 Normas del Procedimiento.

1.  La atencion a las Pacientes que se encuentran en Labor de Partos deberd
realizarse siguiendo los lineamientos del proceso Atencidn a Pacientes
Hospitalizados.

6.3.2.2 Descripcion del Procedimiento.
Enfermera

1. Recibe de la Enfermera de Emergencia o de la Consulta Externa el Expediente
Obstétrico, el Expediente del Neonato y la Paciente

2. Identifica a la Paciente.

Asigna la cama a la Paciente.

M ®

Realiza el Procedimiento de Enfermeria.

5.  Actualiza el ingreso en el Registro de Pacientes para Partos.
6. Informa el ingreso del Paciente al Médico responsable.

7.  Entrega el Expediente Obstétrico al Médico.

Medico

8. Readliza el Procedimiento Médico.

9. Actuadliza el Registro de Ingreso, el Partograma, el Registro de Evolucién del Parto
y las Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.

10. Entrega el Expediente Obstétrico a la Enfermera de Labor de Partos.
Enfermera

11.  Actualiza el Registro de Observaciones y Cuidados de Enfermeria, el Registro de
Balance de Liquidos, indicaciones Médicas y el Registro de Signos Vitales.

12. Mantiene el Expediente Obstétrico y el Expediente del Neonato en el Servicio de
Labor de Partos.
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6.3.3

“Traslado de Pacientes a Labor de Partos”.

6.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

Cuando la Paciente requiera ser intervenida quirirgicamente deberd seguirse el
procedimiento Ingreso de Pacientes a Quiréfano del Proceso Sala de
Operaciones.

La Enfermera de Labor de Parto serd la responsable de efectuar el trdmite de
solicitud de Quiréfano para la Paciente que requiera una cirugia que no haya
sido programada.

El tfrdmite deberd ser efectuado inmediatamente después de haberlo decidido
el Médico Especialista responsable de la intervencién quirlrgica.

6.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Médico

1.

Determina el Traslado de la Paciente de la Labor de Partos.

2.  Hace que se actualice el tfraslado en el Registro de Pacientes para Partos.

3. Sila Paciente no presenta Trabajo de Parto, Actualiza el Registro de Evolucion
del Parto.

4. Entrega el Expediente Obstétrico y la Paciente a la Enfermera de Labor de
Partos.

Enfermera

5. Recibe el Expediente Obstétrico y la Paciente

6. Elabora la Nota de Traslado de Paciente.

7. Enfrega el Expediente Obstétrico, el Expediente del Neonato y la Paciente para
Atencidn a Pacientes Hospitalizados.

8. Sila Paciente presenta Trabajo de Parto y no requiere cesdrea se pasa a Sala de
Expulsion.

9. Sila Paciente requiere cesdreaq, entrega el Expediente Obstétrico, el Expediente
del Neonato y la Paciente a Sala de Operaciones.
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6.3.4 “Ingreso de Pacientes a Sala de Expulsion”.

6.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

La Enfermera de Sala de Expulsion serd la responsable de identificar plenamente
a la Paciente en el momento de ingreso a la Sala.

La Enfermera de Sala de Expulsion serd la responsable de tener preparada la
Sala con el equipo, el insfrumental y el material requeridos para la atencion del
parto en el momento de ingreso de la Paciente.

La Enfermera de Sala de Expulsion serd la responsable de hacer que se efectle
la limpieza de la sala, inmediatamente después de concluir el parto.

La Enfermera de Sala de Expulsion serd la responsable de entregar el
instrumental y los materiales utilizados en el parto al Arsenal.

6.3.4.2 Descripcion del Procedimiento.

Enfermera

1.

Recibe de la Enfermera de Labor de Partos el Expediente Obstétrico, el
Expediente del Neonato y la Paciente.

2. Identifica ala Paciente.

3. Revisa que el Expediente Obstétrico y el Expediente del Neonato estén
completos y que se hayan cumplido las indicaciones del Médico

4. Redliza el Procedimiento de Enfermeria indicado.

Médico

5. Actuadliza el Registro de Evolucion del Parto, el Registro de Descripcion del Parto
y el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.

6. Firma el Registro de Evolucion del Parto, el Registro de Descripcion del Parto y el
Registro de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.
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8. Estampa el sello de Médico en el Registro de Evolucion del Parto, en el Registro
de Descripcion del Parto y en el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones
de la Enfermera.

Enfermera

8. Actuadliza el Registro de Observaciones y Cuidados de Enfermeria.

9. Traslada ala Paciente ya recuperada al drea de Hospitalizacion.
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6.3.5 “Traslado de Neonato de Sala de Expulsion o Sala de Operaciones”

6.3.5.1 Normas del Procedimiento.

1. El tfraslado de un Neonato podrd realizarse con referencia a otro Centro de
Atencion o a Hospitalizacion con Apego Temprano.

2. Deberd mantenerse un estricto control sobre el Neonato desde su nacimiento
hasta la enfrega al Servicio Hospitalario adecuado, la Madre o a la Persona
Autorizada.

3. El Neonato deberd salir de la Sala de Expulsion o Sala de Operaciones con el
brazalete de identificacion en su muneca.

4, Cuando la Madre sea intervenida quirirgicamente el Médico recibird al
Neonato en el Quiréfano y hard el traslado correspondiente segun el numeral 1.

5. En este Procedimiento las funciones del traslado las efectuara personal de
enfermeria o médico en casos especiales; dependiendo de la disponibilidad de
recursos en Hospitalizacién.

6.3.5.2 Descripcion del Procedimiento.

Médico:

1. Enfrega el Neonato a la Enfermera de Partos al finalizar el Procedimiento
Médico.

2.  Actudliza y firma la hoja Bio-Médica del Neonato.

Enfermera

3.  Brinda cuidados inmediatos al Neonato.

4.  Elabora la Tarjeta de identificacion del Neonato y el Brazalete.
5. Coloca la Tarjeta de identificacién del Neonato en el Brazalete.

6. Coloca el Brazalete de Identificacion al Neonato.
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7. Muestra el Neonato a la Madre.
8. Elabora el Certificado de Nacimiento.

9. Obtiene la firma del Médico que asistio el nacimiento en la Hoja Bio-Médica del
Neonato y en el Certificado de Nacimiento.

10. Actuadliza el Registro de Nacimiento en el libro correspondiente.

11. Elabora la Nota de Traslado de Neonato.

12. Estampa los Plantares del Neonato en el Certificado de Nacimiento.
13. Integra el Certificado de Nacimiento al Expediente del Neonato.

14. Firma el Certificado de Nacimiento.

15. Obtiene la firma vy el sello del Médico en el Certificado de Nacimiento.
16. Actualiza el ingreso en el Registro de Neonatos.

17. Entrega el Neonato al Servicio correspondiente segun indicacion del Médico.
Medico

18. Recibe el Expediente del Neonato.

19. Readliza el Procedimiento Médico e indica el destino del Neonato.

20. Actualiza la Hoja Bio-Médica del Neonato y el Registro de Puericultura.
21. Firma el Registro de Puericultura.

22. Entrega el Expediente del Neonato al Servicio de Hospitalizacion respectivo.
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6.3.6 “Enirega de Neonato ala Madre”.

6.3.6.1 Normas del Procedimiento

1.

El Neonato serd entregado a la Madre en el Servicio de Hospitalizaciéon cuando
ambos se encuentren en buen estado de salud.

Si la Madre no presenta complicaciones después de la intervencion quirlrgica,
el Neonato deberd ser entregado a ella cuando la  madre se encuentre en
posibilidades de atender al recién nacido en el Servicio de Hospitalizacion.

La Enfermera del Servicio donde se encuenire el Neonato deberd elaborar la
Nota de Entrega de Neonato.

El Expediente del Neonato deberd ser integrado al Expediente Obstétrico de la
Madre.

El Neonato deberd ser vacunado antes de salir del Centro de Atencion,
debiendo la Enfermera del Servicio elaborar el Registro de Vacunaos.

La Enfermera del Servicio o Secretaria Clinica deberd entregar a la madre a la
salida del Centro de Atencién, la Orden de Canastilla.

Maternal, la Referencia Post-Natal, la Tarjeta de Vacunacion del Neonato, la
Autorizacién de Salida del Recién Nacido y el Certificado de Nacimiento en
original, Hoja de Puericultura, Cartilla de Salud y citas médicas y el Registro de
Puericultura.

Al Expediente del Neonato se incorporard una copia del Certificado de
Nacimiento y ademds el Registro de Puericultura.

6.3.6.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera

1.

2.

Recibe de Sala de Expulsidn el Neonato y el Expediente.

Entrega el Neonato a la Madre y hace que ella lo identifique.
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3. Hace que la Madre acuse recibo del Neonato en la Nota de Entrega de
Neonato.

4.  Archiva la Nota de Entrega de Neonato en el expediente del Archivo Clinico.
5. Siel Neonato y la Madre no ingresan a Hospitalizacion, entrega el Expediente del
Neonato, en el lugar donde se encuentra el Expediente Obstétrico de la Madre

para que sea colocado a continuacion de él.

6. Si el Neonato y la Madre ingresan a Hospitalizacién, entrega el Expediente del
Neonato a la Enfermera.

7. Recibe el Expediente del Neonato y lo integra al de la Madre.

8. Archiva el Expediente Obstétrico en el expediente clinico de la madre en
Archivo General.
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6.3.7 “Entrega de Neonato a Persona Autorizada”

6.3.7.1 Normas del Procedimiento.

1.

La enfrega del Neonato a ofra persona podrd efectuarse cuando la Madre
fallezca, se encuentre en estado de coma, sea una Paciente psiquidtrica, por
drogadiccion, por alcoholismo o haya rechazo del Neonato por parte de la
Madre.

El Neonato podrd ser entregado al padre si éste lo requiere y la madre lo
consigna en los plantares y cuando el Neonato se encuentre sano.

En caso de muerte de la madre, deberd el padre presentar la partida de
defuncion de la madre y someterse a una investigacién que realizard Trabajo
Social o quien haga sus veces.

El resultado de la investigacion para entregar el neonato al padre, deberd ser
firmada por la Trabajadora Social o quien haga las veces, la Enfermera de
Hospitalizacion, el testigo que compdrese por parte de la familia de la madre y
el Director del Centro de Atencién.

El Neonato deberd ser entregado a la Persona Autorizada después de haber
cumplido con todas los requerimientos legales.

6.3.7.2 Descripcion del Procedimiento.

Director del Centro de Atencion

1.

Recibe de la Persona Autorizada la Resolucidon del Instituto de Proteccion de
Menores

2. Revisala Resolucion del Instituto de Proteccion de Menores.

3. Autoriza la enfrega del Neonato firmando la Resolucion del Instituto de
Proteccién de Menores.

4.  Enfrega la Resolucion del Instituto de Proteccion de Menores a Trabajador Social
O a quien haga sus veces.
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Trabajo Social

5.

é.

10.

1.

12.

13.

14.

Recibe la Resolucion del Instituto de Proteccion de Menores

Revisa la documentacion recibida.

Solicita el Documento de Identidad a la Persona Autorizada.

ldentifica a la Persona Autorizada.

Obtiene una fotocopia de la Resolucion del Instituto de Proteccidon de Menores.
Elabora la Autorizaciéon de Salida de Recién Nacido.

Actualiza el Registro de Control de Entrega de Neonatos a Terceras Personas.

Obtiene la firma de la Persona Autorizada en el Registro de Control de Enfrega
de Neonatos a Terceras Personas.

Entrega la Resolucion del Instituto de Proteccion de Menores, la Autorizacion de
Salida de Recién Nacido y el Documento de ldentidad de la persona
autorizada a la Enfermera Jefe de Hospitalizacion.

Archiva la fotocopia de la Resolucion del Instituto de Proteccion de Menores en
el archivo de Trabajo Social o quien haga sus veces.

Enfermera Jefe de Hospitalizacion

15. Obtiene la autorizacion de la Orden de Hospitalizacion y Alta.
16. Identifica ala Persona Autorizada.
17. Actuadliza el egreso en el Registro de Control de Entrega de Neonatos.
18. Obtiene la firma del Médico en la Autorizacién de Salida del Recién Nacido.
19. Hace que la Persona Autorizada firme el Registro de Control de Entrega de
Neonato y la Orden de Hospitalizaciéon y Alta.
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20. Obtiene la firma de un Testigo de la enfrega del Neonato en la Orden de
Hospitalizacion y Alta.

21. Enfrega la Orden de Canastilla Maternal, la Referencia Post-Natal, el original,
duplicado vy el triplicado del Certificado de Nacimiento, la Tarjeta de
Vacunacion del Neonato, la Autorizacion de Salida de Recién Nacido y el
Neonato a la Persona Autorizada.

22. Integra la Resolucién del Instituto de Proteccion de Menores al Expediente de la
madre y/o Neonato.

23. Traslada el Expediente al archivo clinico general.

24. Obtiene de Archivo Clinico, el acuse de recibo del Expediente Clinico de la
madre y del Neonato.
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7. Descripcion del Proceso “Emergencia”

7.1. Objetivo del Proceso

Brindar atencién oportuna a los derechohabientes que se presenten a solicitar
los servicios de Emergencia en el Centro de Atencion.

7.2. Normas Generales

1.

El paciente deberd ser plenamente identificado por la Enfermera y/o
Recepcionista antes de realizar cualquier procedimiento médico.

Todo paciente que se presente a demandar una atencidén a los servicios de
Emergencia, deberd presentar los documentos vigentes y ser evaluado por el
médico encargado de turno o médico de seleccién, quien determinard si
amerita que se le brinde la atencion; segun la normativa de Afencion y
Medicina de Emergencia de Segundo Nivel, que se encuentra vigente.

En caso que el paciente no presente los documentos vigentes y/o completos,
serd el médico de turno o de seleccidén, quien determinard si amerita que se le
brinde la atencién, de acuerdo a la normativa de Atencidén y Medicina de
Emergencia de Segundo Nivel, que se encuentra vigente y en coordinacion con
Trabajo Social o Enfermeria.

El Médico, es el responsable de brindar la atencidn al paciente.

Posterior a la atencion brindada al paciente, el médico prescribird recetas,
exdmenes, incapacidades, referencias, altas, entre otros documentos.

El médico del servicio de Emergencia, deberd elaborar, firmar y sellar la
Certificacion de Incapacidad Temporal, si el estado del paciente lo amerita
(segin la norma de Otorgamiento de Incapacidad Temporal), completando
con el diagndstico presuntivo, fecha de inicio y finalizacion de la misma, asi
como la cantidad de dias de incapacidad a otorgar.

La Recepcionista/Enfermera, deberd completar las incapacidades generadas
por el médico responsable y las registrard en libro de control interno.

El Director del Centro de Atencidn, autorizard la Certificacion de Incapacidad
Temporal cuando ésta sea mayor a 29 dias.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Toda Referencia Médica, deberd ser autorizada por el médico tratante del
Centro de Atencion.

El original y duplicado de la Referencia Médica, deberdn ser entregados al
paciente o persona responsable del cuido de éste (familiar, enfermera,
camillero, entre otros) segun el caso lo amerite.

El triplicado de cada Referencia Médica, se deberd anexar a la hoja de
Emergencia y Atencién Domiciliar, envidndose posteriormente al Archivo Clinico
para su custodia respectiva.

La Enfermera asignada al area de Emergencia, serd la responsable de mantener
actualizado el Registro de Referencias Médicas.

En toda drea de Emergencia, deberd elaborarse diariamente un Boletin de
Remisidn en el cual se respalde la entrega de Hojas de Emergencia y Atencién
Domiciliar al Archivo Clinico.

La Jefa de Enfermeras o Enfermera asignada al drea de Emergencia, serd la
responsable de ordenar al Auxiliar de Servicios u Ordenanza asignado en esta
drea, que se efectle la limpieza cada vez que sea necesario.

Todo paciente que no acepte el tratamiento Institucional, deberd firmar o
reflejar su huella (si no puede firmar) y dejar plasmado su nUmero de DUl en la
Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar.

7.3. Procedimientos Incluidos

1 Recepcidén de Pacientes para Atencidn de Emergencia

2 Seleccidén y Consulta de Pacientes en Emergencia

3. Atencidon de Pacientes en Estado Critico

4. Ingreso de Pacientes de Emergencia a Observacién/Hospitalizacion
5. Atencidon de Pacientes en Pequena Cirugia

6 Egreso de Pacientes de Observacion/Hospitalizacion a Emergencia.

7. Transferencia de Pacientes de Emergencia a otro Centro de Atencion
8 Egreso de Pacientes de Emergencia
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7.3.1 “Recepcidén de Pacientes para Atencion de Emergencia

7.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

La Recepcionista/Asistente Clinico/Enfermera de Emergencia, serd responsable
de registrar adecuadamente en la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar
toda la informacion necesaria del paciente.

Todo paciente Cotizante y sus Beneficiarios, deberdn presentar la Tarjeta de
Afiliacion y Certificacion de Derechos y Cotizaciones vigentes, para ser
admitidos en el drea de Emergencia del Centro de Atencidn que visiten.

Los pacientes Pensionados y sus Beneficiarios, deberdn presentar solamente la
Tarjeta de Afiliacién respectiva para ser admitidos en el drea de Emergencia del
Centro de Atencidn que visiten.

Los pacientes que hayan dejado de trabajar y se encuentren bajo tratamiento
médico en alguna Especialidad, deberdn presentar el Certificado de Cesantia
en sustitucion de la Certificacidon de Derechos y Cotizaciones.

En los casos donde la vida del paciente esté en peligro, los documentos
requeridos podrdn ser exigidos cuando éste haya sido estabilizado, en caso de
no comprobarse su dfiliacion al ISSS se trasladard a un Centfro de Atencién de la
Red Nacional de Salud que se estime conveniente.

Los pacientes que ingresen al Servicio de Emergencia, deberdn ser atendidos
por orden de llegada, sin embargo, se les dard prioridad a los que presenten un
estado de salud delicado.

El médico que recibe al paciente procedente de Recepcidon, evaluard si el caso
amerita su traslado a observacion, Hospitalizacién o al drea de Pequena Cirugia.

Los pacientes referidos de ofro Cenfro de Atencion, deberdn entregar al
Recepcionista/Secretaria Clinica/Enfermera la Referencia Médica, Certificado
de Derechos y Cotizaciones y Tarjeta de Afiliacion o Pensionado.

La Recepcionista, Enfermera o Trabajo Social serd responsable de notificar a
Medicina Legal o Fiscalia General de la Republica cuando el Médico Tratante
considere que existen evidencias que el paciente ha sido victima de violencia.
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7.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Recepcionista/Asistente Clinico/Enfermera

1.

Recibe del paciente Coftizante, Beneficiario o Pensionados, la Tarjeta de
Afiliacion o Pensionado y la Certificacion de Derechos y Cotizaciones.

2. Revisa que la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado esté en buen estado vy la
Certificacion de Derechos y Cotizaciones se encuentre vigente.

3. Si los documentos no estdn correctos, obtiene la autorizacion por parte del
Médico tratante o de turno para prestar la atencidon al paciente y regresa al
paso N° 2, de este procedimiento.

4. Si los documentos estdn correctos, los anexa en la Hoja de Emergencia y
Atencién Domiciliar e ingresa en el sistema informdtico o en control manual los
registros de los pacientes de Emergencia.

5. Orienta al paciente para que pase a toma de signos vitales, al drea de
Enfermeria.

Enfermera

6. Recibe al paciente, realiza toma de signos vitales detalldndolos en la Hoja de
Emergencia y Atencion Domiciliar, al finalizar lo transfiere al médico de
seleccion.

7. Enfrega la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones y la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar al Médico que
seleccionard al paciente.
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7.3.2 “Seleccién y Consulta de Pacientes en Emergencia”

7.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

Con el objeto de optimizar la atencién de los pacientes de Emergencia, el
Director del Centro de Atencion o el Coordinador Médico del drea de
Hospitalizacion, podrd designar a Médicos que efectien una seleccion previa
de los pacientes que posteriormente deberdn ser valorados por otfros Médicos.

Las Unidades Médicas que reciban pacientes referidos de ofro Cenfro de
Atencion, podrdn ser atendidas por los Médicos de consulta general sin pasar
previamente por el drea de seleccion.

Serd responsabilidad del médico, realizar la seleccion y consulta a los pacientes
recibidos en el drea de Emergencia.

El Médico de turno del drea de Emergencia, podrd emitir la “Hoja de
Emergencia y Atencién Domiciliar”, segin la necesidad del caso.

El Médico de turno del drea de Emergencia, deberd evaluar si el paciente
amerita su fraslado inmediatamente a Hospitalizacion o al drea de Pequena
Cirugia.

En los Centros de Atencidn donde exista sistema mecanizado, serd el Digitador/
Recepcionista o Persona Designada, quien deberd imprimir la Hoja de
Emergencia y Atencién Domiciliaria, la cual frasladard posteriormente al Médico
del drea de Clinicas.

En los Cenfros de Atencion que carezcan de equipo informdtico y personal, serd
la Enfermera o Recepcionista quien identificard la Hoja de Emergencia vy
Atencion Domiciliar.

El Medico de seleccién serd el responsable de clasificar a los pacientes segun el
sistema “TRIAGE" (Prioridad uno color rojo, prioridad dos color amarillo y prioridad
tres o paciente estable color verde)

La Enfermera, serd la responsable de completar el llenado de los formularios de
Referencia Médica, cuando un paciente sea referido a otro Centro de Atencion;
ademas, deberd actualizar el libro de conftrol respectivo y enfregar al motorista
de ambulancia el documento correspondiente para el tfraslado del paciente.
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Cuando el médico fransfiera a un paciente al drea de observacion, la
Enfermera serd la encargada de recibir el documento emitido por el médico
para cumplir las indicaciones médicas, complementando a su vez la Hoja de
Emergencia y Atencién Domiciliar.

7.3.2.2. Descripcion del Procedimiento

Médico de Seleccidn

1.

|dentifica al paciente con sus comprobantes.

2. Readliza la entrevista, evalua el drea afectada y asigna el sitio de atencién del
paciente.

3. Detalla en el censo, los datos del paciente y el diagndstico encontrado.

4.  Transfiere al paciente con su Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, la Certificacion
de Derechos y Cotizaciones y la Hoja de Emergencia y Atencidon Domiciliar a la
Enfermera.

Enfermera

5. Recibe al paciente con su Tarjeta de Afiliacién o Pensionado, la Certificaciéon de
Derechos y Cotizaciones y la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar y otros
documentos con las especificaciones segun el diagnostico encontrado.

6.  Verifica, cumple indicaciones médicas y orienta al paciente.
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7.3.3. “Atencion a Pacientes en Estado Critico”

7.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

Todo paciente que se reciba en estado critico o inconsciente, en el drea de
Emergencia y no porte documentos, deberd prestdrsele la atencidén necesaria
inmediata, aunque no este adscrito al Régimen de ISSS.

Cuando el paciente se encuentre en capacidad de proporcionar sus datos, la
Recepcionista/Asistente Clinico/Enfermera, deberd acudir al lugar donde se le
estd atendiendo para obtener la informacidn requerida u obtener la informacidén
respectiva de algun familiar o conocido si estd presente.

Cuando el paciente no tenga vigente sus derechos o no se encuentre dfiliado al
ISSS vy haya sido estabilizado, deberd ser trasladado al Centro Asistencial de la
Red Nacional de Salud que el Jefe de Emergencia, Autoridad de Turno o
Coordinador médico correspondiente determine.

Si el paciente no porta documentos, la Recepcionista serd la encargada en
llamar a recepcidn central para verificar la vigencia de los documentos y
establecer si el paciente tiene o no derecho a ser atendido antes de ser enviado
a otro Hospital.

7.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Recepcionista/Colaborador Clinico/Enfermera

1.

Recibe de parte del acompanante del paciente la Tarjeta de Afiliaciéon o
Pensionado, la Certificacion de Derechos y Cotizaciones, la Referencia Médica y
el paciente.

2. Revisa la Tarjeta de Afiliaciéon o Pensionado y la Certificaciéon de Derechos y
Cotizaciones.

3. Si los documentos estdn correctos, actualiza el Registro de Pacientes de
Emergencia.

4. Devuelve la Tarjeta de Afiliacion o Pensionado vy la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones a la persona que acompana al paciente.

5. Elaborala Hoja de Emergencia y Atencidén Domiciliar.
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6. Hace llegar el paciente y la Hoja de Emergencia y Atencién Domiciliar al
Médico.

7. Silos documentos no estan correctos, obtiene la autorizacion para la atencion
del paciente y regresa con el paso N° 3 de este procedimiento.

Médico

8. Recibe al paciente y la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar.
9. Readliza el acto médico.

10. Readliza historia clinica en Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar.

11. Determina si el paciente puede ser atendido localmente o si requiere de otro
nivel atencién.
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7.3.4. “Ingreso de Pacientes de Emergencia a Observacion/Hospitalizacion

7.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

Todo paciente que sea ingresado en el drea de Observacién/Hospitalizacion,
deberd ser evaluado previamente por el médico de turno.

Todo paciente que sea ingresado al drea de observacion/Hospitalizacion
deberd ser registrado por la Enfermera responsable en libro de ingreso a
Observacion/Hospitalizacion.

Serd responsabilidad de la Enfermera identificar a cada uno de los pacientes
que se encuentren en el drea de Observacion/Hospitalizacion.

Cuando el paciente sea sometido a una intervencidn quirdrgica, la
Recepcionista/Colaborador  Clinico/Enfermera o Trabajo  Social, serd
responsable de localizar a los familiares, persona responsable o empresa donde
trabaje el paciente para entregarle sus pertenencias.

Cuando las pacientes sean atendidas por parto precipitado, los recien nacidos
se deberdn identificar con un brazalete en el que se detallen datos importantes
y deberd registrarse en una tarjeta de control, los datos de los padres y del
parto.

La Recepcionista/Enfermera encargada del drea de
Observacion/Hospitalizacion, deberd elaborar un listado de los pacientes que
serdn frasladados dentro del Centro de Atencidn o hacia ofro lugar, para
proporcionarle la informacion a los familiares.

7.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera

1.

Recibe al paciente y su respectiva hoja de Atencion Domiciliar o Expediente
Clinico.

2. Identifica al Paciente y asigna cama.
3.  Cumple indicaciones médicas y brinda procedimientos de Enfermeria.
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4.  Actuadliza el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.

5. Actuadliza el ingreso al drea de Observacion/Hospitalizacidon en el Registro de
pacientes en Emergencia.

6. Integra documentos en el Expediente Clinico.

7. Guarda temporalmente el Expediente Clinico en estacion de enfermeria.
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7.3.5 “Atencion de Pacientes en Pequena Cirugia”

7.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

El médico de turno, serd el responsable de registrar en el censo respectivo a
todo paciente que se le redlice procedimientos de pequena cirugia.

El ingreso al drea de pequena cirugia, serd de acceso restringido para personas
ajenas a la Institucion.

El ingreso del personal Médico y de Enfermeria al drea de pequena cirugia,
deberd ser con ropa adecuada, segun lo establecido en la norma para la
Prevenciéon de Infecciones Nosocomiales.

7.3.5.2. Descripcion del Procedimiento

Médico

1.

Entrega documentos resultantes de la consulta y paciente a Enfermera
encargada de pequena cirugia.

Enfermera

2. Recibe al paciente y los documentos resultantes de la consulta.

3. Orienta al paciente sobre el procedimiento a realizar.

4.  Coloca al paciente en mesa quirlrgica.

5.  Preparainstrumental a utilizar.

6.  Circula procedimiento (asiste al médico).

7. Sella herida y llena documentos resultantes o agregados post-cirugia y los
enfrega a paciente.

8. Elabora nota de enfermeria.

9. Redliza limpieza del equipo uftilizado.

10. Solicita limpieza del drea respectiva, al personal asignado.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

Clasificacion: INTERNA | Pagina 155 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:

UNIDADES MEDICAS

7.3.5.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 5.0 ATENCION A PACIENTES EN PEQUENA CIRUGIA

(e}
[8) - Entrega documentos y
= Inicio N
a paciente a enfermera
=
A
<
i
Recibe paciente y Orienta a paciente sobre . .
E documentos resultante - el procedimiento a Coloca al paciente en Prepara instrumental
. mesa quirdrgica. a utilizar
E de la consulta realizarse.
Z
wl
< 4
o
L
= Realiza limpieza del Elabora nota de Sella herida y completa | Circula procedimiento
5 equipo utilizado. enfermeria. documentos resultantes | (asiste al médico).
TR
P4
w
<
o A
w
=
o
E Solicita limpieza del drea |———————»f Fin
Z
w
Pag. 1/1

Fecha Creacion: Mayo - 2003

Fecha Modificacion: Abril - 2008

COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

Clasificacion: INTERNA

Pagina 156 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

7.3.6 “Egreso de Pacientes de Observacion/Hospitalizacién a Emergencia”

7.3.6.1 Normas del Procedimiento

Todo paciente que exija el alta del Servicio de Observacion/Hospitalizacion,
deberd firmar o colocar sus huellas digitales en la “Orden de Hospitalizaciéon y
Alta” y en la Hoja de “Autorizacion y Denegatoria de Tratamientos,
Procedimientos o Intervenciones Quirlrgicas” (Consentimiento Informado),
liberando de responsabilidad al ISSS.

Las hojas “Orden de Hospitalizacion y Alta”, *Autorizacion y Denegatoria de
Tratamientos, Procedimientos o Intervenciones Quirdrgicas” y el Expediente del
paciente, deberdn ser enviados al Archivo Clinico, posterior al abandono del
paciente del drea de Observacion/Hospitalizaciéon a través del Boletin de
Remision.

7.3.6.2. Descripcion del Procedimiento

Médico

1.

Consulta el Expediente del paciente en el area de Observacion/Hospitalizacion.

2.  Readliza visita médica al paciente.

3. Determina el estado clinico del paciente.

4.  Actuadliza el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.

5. Enfrega a la Enfermera, el Expediente con sus documentos para que cumpla
con las indicaciones médicas correspondiente.

Enfermera

6. Recibe Expediente con los documentos resultantes del chequeo médico.

7.  Complementa informacidén en la papeleria resultante del control realizado por el
meéedico.
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8. Anota en la "Hoja de Observaciones y Cuidados de Enfermeria” el estado,
condicién del paciente, la informacion brindada y todos los documentos que
entrega.

9. Integralos documentos en el Expediente Clinico.

10. Actualiza el registro de pacientes en Observacién/Hospitalizacion.

11. Realiza tfrdmite de Egreso de pacientes.
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7.3.7 “Transferencia de Pacientes de Emergencia Hacia Otro Centro de

Atencion”

7.3.7.1 Normas del Procedimiento

1.

El Médico que autorice el traslado de un paciente a otro Centfro de Atencion,
deberd verificar que éste se encuentre en condiciones de ser trasladado.

El médico fratante, serd el responsable de coordinar la transferencia del
paciente.

El médico tratante, serd el responsable de coordinar inmediatamente el trdmite
de solicitud de quirdéfano hacia otro Centro de Atencidn, cuando el paciente
requiera una cirugia de emergencia y en caso de estar ocupado el quiréfano
local en ese momento.

La Enfermera que efectia el trdmite de transferencia de pacientes, serd la
responsable de solicitar el servicio de ambulancia para el traslado de los
pacientes a otro Centro de Atencion, previa autorizacion del médico tratante.

La copia de nota del Traslado de paciente y el friplicado de la Referencia
Médica, deberdn ser anotadas en el Boletin de Remision y enviados al Archivo
Clinico.

El fraslado de pacientes a otro Centro de Atencién, deberd ser en compania del
personal que el médico tratante asigne, de acuerdo al estado o condicion
clinica del paciente.

7.3.7.2. Descripcion del Procedimiento

Médico

1.

Actualiza Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar.

2.  Firmay estampa sello en Hoja de Emergencia y Atencién Domiciliar.
3.  Elabora Referencia Médica en original y dos copias.
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4. Enfrega a Enfermera, original y dos copias de Referencia Médica y Hoja de

Emergencia y Atencién Domiciliar.

Enfermera

5.

Recibe Hoja de Emergencia y Atencién Domiciliar y original con dos copias de la
Referencia Médica.

6. Complementa informacién en la papeleria resultante del control realizado por el
médico y la incorpora al Expediente del paciente.
7. Actuadliza Hoja de Observaciones y Cuidados de Enfermeria y la incorpora al
Expediente.
8. Informa alos familiares del paciente, sobre el alta o tfraslado hacia ofro servicio o
Centro de Atencién.
9. Actuadliza el egreso de Emergencia en el Registro de Pacientes de Emergencia.
10. Entrega al motorista de Ambulancia, el paciente y original y copia de Referencia
Médica.
11. Elabora original y copia de Boletin de Remision detallando los documentos a
enviar a Archivo Clinico.
12. Envia documentos del paciente con original y copia de Boletin de Remision al
Archivo Clinico.
13. Obtiene copia de Boletin de Remision de documentos con firma de recibido de
Archivo Clinico.
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7.3.8 "“Egreso de Paciente de Emergencia”

7.3.8.1 Normas del Procedimiento

1.

Los documentos resultantes de la consulta de Emergencia, serdn los requeridos
por los diferentes procesos a los que se sometid el paciente.

Serd responsabilidad de la Recepcionista/Colaborador Clinico o Enfermera
enviar al Archivo Clinico, el Boletin de Remision detallando los documentos
resultantes de la atencidon prestada al paciente.

7.3.8.2. Descripcion del Procedimiento

Médico

1.

2.

Determinar el estado clinico del paciente.

Actualiza la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar.

Firma y estampa sello en la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar.

Elabora los documentos resultantes de la consulta de Emergencia.

Entrega la Hoja de Emergencia y Atencién Domiciliar, documentos resultantes

de la consulta de Emergencia y el paciente a la Recepcionista/Secretaria
Clinica/Enfermera de Emergencia.

Recepcionista/Secretaria Clinica/Enfermera

6. Recibe al paciente, la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar y los
documentos resultantes de la consulta de Emergencia.

7. Completa datos en los documentos resultantes de la consulta de Emergencia.

8. Actudliza el egreso del paciente en el Registro de pacientes de Emergencia.

9. Enfrega documentos resultantes de la consulta de Emergencia al paciente.

10. Elabora original y copia de Boletin de Remision detallando los Documentos
resultantes de atencién del paciente.
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11. Envia al Archivo Clinico, la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliar con
original y copia del Boletin de Remision, detallando los Documentos resultantes

de la atencidon del paciente.

12. Obtiene copia del Boletin de Remisidn con firma de recibido por parte de
Archivo Clinico.
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7.3.8.3 Diagrama de Flujo
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8. Descripcion del Proceso “Hospitalizacion”

8.1 Objetivo

Brindar atencion médica referente al ingreso y egreso de Pacientes del ISSS, en
forma eficiente, eficaz y oportuna, cuando éste requiera ser hospitalizado.

8.2 Normas Generales

1.

La Orden de Hospitalizaciéon y Alta, la Referencia Médica y la Autorizacion para
Tratamiento y/o Intervencion Quirlrgica deberdn estar libres de borrones,
tachaduras y enmendaduras.

No se deberd escribir ni justificar errores en la Orden de Hospitalizaciéon y Alta, ya
que obligard a llenar de nuevo los documentos.

La Enfermera del Servicio de Hospitalizacién, al detectar un error en la
documentacion deberd elaborar una nota con el error detectado y anexarla al
Expediente Clinico.

Los Empleados del ISSS deberdn firmar el convenio de compromiso de pago
requerido por el Sistema de Prestaciones Médicas a los Empleados del ISSS, antes
de que sus Beneficiarios sean ingresados en el Centro de Atencion.

El Beneficiario deberd entregar una copia del convenio al Recepcionista en el
momento de ingresar al Centro de Atencidn.

El ingreso al Servicio de Hospitalizaciéon de Pacientes no dfiliados, cubiertos por
convenios especiales, deberd ser autorizado por el Director General del ISSS.

Esta autorizacién deberd ser entregada a la Enfermera previo al ingreso del
Paciente.

El original de la autorizacion deberd ser intfegrada al Expediente Clinico del
Paciente y el duplicado deberd ser archivado en el archivo de Recepcion.

Cada Servicio serd el responsable de custodiar el Expediente Clinico, mientras el
Paciente se encuentre en atencidn dentro del Centro de Atencion.

Serd necesario emitir dos Tarjetas de Visitas por Paciente para permitir la entrada
de personas a visitas Pacientes en el Centro de Atencion.
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10.

11.

12.

13.

Las Tarjetas de Visitas deberdn llevar el sello de Enfermera Jefe de
Hospitalizacion y tendrdn validez solamente para el periodo que el Paciente se
mantenga ingresado en el Centro de Atencion.

El Médico del Servicio de Hospitalizacion o Médico de Turno que autoriza el alta
de los Pacientes serd el responsable de emitir una Referencia Médica cuando lo
considere necesario y deberd mantener actualizado el Registro de Referencias
Médicas.

La Referencia Médica y algun examen que lo requiera, deberd ser autorizada
por el Médico Tratante, Médico de Turno, Director del Centro de Atencion,
segun el caso.

Todas las altas a Pacientes deberdn ser autorizadas por el Médico Tratante
durante la jornada de trabagjo.

La Enfermera del Servicio o el Personal asignado, serd responsable de reportar a
Recepcién en las primeras horas de la jornada de trabajo, todas las altas a
Pacientes que se generen.

El original y duplicado de la Referencia Médica deberd ser entregada al
Paciente para solicitar la consulta con el Médico a quien fue referido.

El triplicado de la Referencia Médica deberd ser integrado al Expediente Clinico
del Paciente en el momento que se elabore.

El Expediente Clinico del Paciente no afiliado, cubierto por convenios especiales,
deberd ser entregado al Director del Centro de Atencién al ser dado de alta el
Paciente.  Posteriormente, él deberd enfregar el Expediente Clinico al
responsable de efectuar el cobro de los servicios proporcionados al Paciente.

La Enfermera Jefe de Servicio de Hospitalizacién o el Personal Asignado, serd el
responsable de elaborar un Informe de Censo Diario de Pacientes ingresados
hasta las cero horas y deberd enviarlo al Recepcionista o Encargado de
Estadistica.

Los documentos bdsicos del Expediente Clinico que son requeridos para el
ingreso de pacientes en observacion, emergencia, hospitalizacién y alta estdn
definidos en la Norma para el Expediente Clinico en el ISSS.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL

Clasificacion: INTERNA | Pagina 167 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

14.

15.

Este Proceso de Hospitalizacidon aplica exclusivamente para Unidades Médicas
con Hospitalizacion.

En este manual el término Enfermera incluird a los puestos de trabajo de:
Enfermera General y Auxiliar de Enfermeria.

8.3. Procedimientos Incluidos

Reservacion de Cama para Hospitalizacion

Recepcién de Documentos para Hospitalizacion

Recepcidn de Pacientes Ambulatorios para Hospitalizacion
Recepcidén de Pacientes de Emergencia para Hospitalizacion
Referencia de Pacientes a Otros Centros de Atencion

Egreso de Pacientes de Hospitalizaciéon

coAhLN

8.3.1. “Procedimiento Reservacién de Cama para Hospitalizacion

8.3.1.1 Normas del Procedimiento

La reservacion, asignacidon o solicitud cama previa a la hospitalizacion del
Paciente serd responsabilidad de la Enfermera.

La Enfermera Jefe de Consulta Externa o la Enfermera Jefe de Hospitalizacion
segun el caso, deberdn informar al Médico sobre el frdmite de la reservaciéon de
cama.

La Enfermera Jefe del Servicio de Hospitalizacion serd responsable de informar
inmediatamente al Médico Jefe del Servicio de Hospitalizacion o Médico de
Turno responsable del Paciente la falta de disponibilidad de camas.

El Médico lJefe del Servicio de Hospitalizacion o Médico de Turno serd el
responsable de la coordinacion del traslado de pacientes asi como verificar la
disponibilidad de camas en otros Centros de Atencidn del ISSS, donde se pueda
ingresar al Paciente en la fecha establecida.

La Enfermera del Servicio de Hospitalizacién serd la responsable de trasladar al
Paciente con la documentaciéon completa al Centro de Atencién donde se
ingresard al Paciente previo confirmacion de reservacion de la cama.
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6. Los ingresos en Centros de Atencion Externos al ISSS deberdn ser efectuados
siguiendo los procedimientos contemplados en este Proceso.

7. En caso de no haber disponibilidad de camas en el ISSS, el Médico del Servicio
de Hospitalizacion o Médico de Turno serd el responsable de efectuar el trdmite
de reservacion de cama en Centro de Atencién externos al ISSS, donde se
mantengan acuerdos de prestacion de Servicios Hospitalarios.

8.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Médico/Enfermera de hospitalizacion

1.  Recibe solicitud de reservacion de cama.

2. Verifica la disponibilidad de cama.

3. Sino hay cama disponible, noftifica a solicitante la no disponibilidad de cama.

4.  Sihay cama disponible, confirma disponibilidad de cama.

5. Notifica la existencia de la cama al solicitante.

6. Ingresa al Paciente segun protocolo médico.
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8.3.1.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 1.0 RESERVACION DE CAMA PARA HOSPITALIZACION
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8.3.2 “Recepcion de Documentos en Hospitalizacion”

8.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

El Recepcionista, Enfermera o Secretaria de Hospitalizaciéon serd la responsable
de dar seguimiento a los documentos rechazados con inconsistencias, para que
sean corregidos y recibidos oportunamente y asi completar el trdmite requerido
en la hospitalizacién del Paciente. De la misma forma, serd el responsable de dar
seguimiento a los documentos faltantes.

Es responsabilidad de la Enfermera del Area de Hospitalizaciéon revisar que los
documentos recibidos estén completos.

8.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera de Hospitalizacion

1.

Recibe y revisa documentos de Hospitalizacion (Expediente Clinico, Boletin de
Remision de Expediente Clinico, Orden de Hospitalizacién y Alta, Autorizacion
para Tratamiento y/o Intervencién Quirdrgica, Hoja de Consentimiento
Informado, Hoja de Referencia y Retorno, Hoja de Observaciones y Cuidados de
Enfermeria y Registro Operatorio si es necesario y otros documentos adicionales
que sean indicados por el Médico segun el caso, etc).

2. Si los documentos estdn correctos, actualiza el Registro de Pacientes para
Hospitalizacion.

3. Custodia el Expediente Clinico en el Area de Hospitalizacion.

4. Si los documentos no estdn correctos rechaza los documentos para su
modificacion respectiva.

5. Actuadliza el Registro de Pacientes para Hospitalizacion.
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8.3.2.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 2.0 RECEPCION DE DOCUMENTOS PARA HOSPITALIZACION
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8.3.3 “Recepcion de Pacientes Ambulatorios Para Hospitalizacion”

8.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

El Paciente deberd presentar Tarjeta de Afiliaciéon o Pensionado, Certificacion
de Derechos y Cotizaciones vigente para poder ser ingresado a Hospitalizacion.

Si el Paciente no se presenta al ingreso en la fecha establecida, un dia después
se deberd enviar la documentacion con el Boletin de Remisién al Archivo Clinico
del Centro de Atencién que corresponda, Constatando el motivo del
ausentismo del Paciente.

Si no hubieran camas disponibles el dia del ingreso del Paciente, el Médico del
Servicio de Hospitalizacidn en coordinacién con la Enfermera del Servicio de
Hospitalizacion serdn los responsables de gestionar el ingreso temporal del
Paciente en otro Servicio.

El Paciente con la Certificacion de Derechos y Cotizaciones vencida deberd
presentar copia de planilla, nota de patrono y en su defecto el Certificado
Provisional.

La custodia y resguardo definitivo del Expediente Clinico del Paciente y la copia
del Boletin de Remision serd responsabilidad del Archivo Clinico y el original del
Boletin de Remision deberd ser archivado en orden cronolégico en el drea de
Recepcidn de Hospitalizacion.

La Enfermera, Secretaria o Trabajo Social investigard el motivo del ausentismo
del paciente.

La Hoja de Referencia y Retorno utilizada para el fraslado de pacientes deberd
ser anexada en el Expediente Clinico del paciente.

8.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Paciente

1.

Enfrega Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Cerfificacion de Derechos y
Cotizaciones, vigente a Recepcionista/Asistente Clinico.
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Recepcionista/Asistente Clinico

2. Revisa Tarieta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones vigente.

3. Solicita Expediente Clinico del Paciente al Archivo Clinico.

4.  Entrega Expediente Clinico, Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de
Derechos y Cotizaciones y Paciente a Enfermera de Hospitalizacion.

Enfermera de Hospitalizacion

5. Revisa Tarjeta de Afiliacion o Pensionado, Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones vigente del Paciente

6. Entrega Expediente Clinico y Paciente a Medico de Hospitalizacion.
Medico de Hospitalizacion

7. Elabora Hoja de Evolucion del Caso vy revisa indicaciones médicas y entrega a
Enfermera de Hospitalizacion.

Enfermera de Hospitalizacion

8. Completa datos del Paciente, cumple indicaciones medicas y hace
anotaciones en la Hoja de Observaciones y Cuidados de Enfermeria

9. Actuadliza el Registro de Movimiento Diario de Pacientes y Libro de Ingreso y
Egreso de Hospitalizacion.

10. Identificay prepara al paciente

11. Asignala cama al Paciente

12. Orienta al paciente y a la familia sobre el procedimiento de enfermeria a realizar
13. Readliza el Procedimiento de Enfermeria

14. Actualiza el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.
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15.  Actualiza el ingreso en el Registro de Pacientes para Hospitalizacion.
16. Informa el ingreso del Paciente al Médico de Hospitalizacion.

17. Coloca el Expediente Clinico del Paciente elaborado previamente en el lugar
asignado para Expedientes.

18. Hace que el Paciente entregue sus pertenencias a familiares.
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8.3.3.3 Diagrama de Flujo
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8.3.4 “Recepcion de Pacientes de Emergencia Para Hospitalizacion”

8.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

La Enfermera del Servicio de Hospitalizacién serd la responsable de recibir el
ingreso del Paciente de Emergencia al Servicio de Hospitalizacion.

La Enfermera del Servicio de Hospitalizacion serd la responsable de reportar al
Médico del Servicio de Hospitalizacion o Médico de Turno el ingreso del
Paciente.

El Médico del Servicio de Hospitalizacidon o Médico de Turno evalla al paciente y
elabora nota de evolucion, revisa y/o modifica indicaciones médicas.

Enfermera del Servicio de Hospitalizaciéon serd el responsable de la entrega de
Pacientes del Servicio de Emergencia al Servicio de Hospitalizacion.

Enfermera del Servicio de Hospitalizacion serd el responsable de identificar al
Paciente en el momento de su ingreso al Servicio de Hospitalizacion, y deberd
informarle al Paciente sobre las normas de dicho Servicio.

Es atribucion de la Enfermera tener preparada la cama y/o equipo médico que
se requiera en el momento del ingreso del Paciente.

El Auxiliar de Servicio deberd apoyar en el traslado de Pacientes estables de
Emergencia al Servicio de Hospitalizacion.

La Enfermera serd el responsable de la entrega de Pacientes delicados del
Servicio de Emergencia al Servicio de Hospitalizacion.

La entrega del Paciente trasladado a Otfro Centro del ISSS al Servicio de
Hospitalizacion, deberd ser efectuada por la Enfermera responsable del traslado
o personal de apoyo del mismo. En casos especiales el Paciente serd
acompanado por el Médico del Servicio de Hospitalizacién o Médico de Turno.
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8.3.4.2 Descripcion del Procedimiento
Medico de Emergencia o Turno

1. Evalla al Paciente y gira instrucciones para su ingreso a Enfermera de
Emergencia.

Enfermera de Emergencia

2.  Entrega la Hoja de Emergencia y Atencion Domiciliaria y el Paciente a Enfermera
de Hospitalizacion

Enfermera de Hospitalizacion

3. Recibe y revisa Tarjeta de Afiliaciéon o Pensionado, Certificacion de Derechos y
Cotizaciones y Expediente Clinico del Paciente

4. Si los documentos no estdn correctos, determina las inconsistencias en
documentacion y notifica a Enfermera de Emergencia para modificaciones.

5. Hace que Enfermera de Emergencia responsable del Paciente, realice las
modificaciones indicadas en los documentos.

6. Verificalos cambios en los documentos del Paciente.

7. Silos documentos estdn correctos, actualiza el Registro de Movimiento Diario de
Pacientes para Hospitalizacion.

8. Estampa el sello de Hospitalizacion en la Orden de Hospitalizacion y Alta.
9. ldentifica al Paciente.

10. Asignala cama al Paciente.

11. Readliza Procedimientos de Enfermeria e indicaciones medicas.

12. Actuadliza el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera vy
Hoja de Observaciones y Cuidados de Enfermeria.

13. Actualiza el ingreso en el Registro de Pacientes para Hospitalizacion.
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14. Informa el ingreso del Paciente al Médico de Hospitalizacion.

15. Coloca el Expediente Clinico del Paciente elaborado previamente en el lugar
asignado para Expedientes.

16. Hace que el Paciente entregue sus pertenencias a familiares vy reciba la ropa
hospitalaria para cambiarse.
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8.3.5 “Referencia de Pacientes a Otros Centros de Atencion”

8.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

Se deberd considerar la Referencia Médica o Interconsulta para asegurar que

los Pacientes reciban una atencion adecuada dependiendo de la complejidad
del caso, segun norma de Referencia y Retorno.

El Médico del Servicio de Hospitalizacidon o Médico de Turno serd responsable de
elaborar la Hoja de Referencia y Retorno en caso de que sea necesario ser
referido, segun norma de Referencia y Retorno.

El Médico de Hospitalizacion o Médico de Turno notificara al medico del centro
de referencia sobre el paciente que va a refertr.

El Médico del Servicio de Hospitalizacidn o Médico de Turno noftificard a
Enfermera asignada el fraslado del Paciente a ofro Centro de Atencion.

Siempre que el Médico del Servicio de Hospitalizacion o Médico de Turno
responsable del Paciente lo solicite y autorice, el Auxiliar de Servicio, Camillero
deberd apoyar en el traslado del Paciente a otro Centfro de Atencion.

El documento indispensable para el traslado de un paciente serd la Hoja de
Referencia y Retorno.

Los médicos de hospitalizacion o médicos de turnos en caso necesario podrdn
redlizar interconsultas a los médicos especialistas de llamada asignados al centro
de atencidén segun lo establecido en la norma de Turnos presénciales y de
llamada.

Todo paciente referido de otro centro de atencion deberd ser evaluado en el
drea de emergencia por el Médico de Hospitalizacion o Médico de turno quien
decidird su ingreso en el Servicio de Hospitalizacion o retorno al centro que
refiere.

La Enfermera de Otfro Centro de Atencidn responsable del traslado del Paciente,
al Servicio de Hospitalizacion deberd enviar la documentacion vigente vy
completa y entregarlos a Enfermera de Emergencia del Centro de Atencion
que recibird al Paciente.
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10.

11.

Previo al recibo del Paciente en la Emergencia, la Enfermera Encargada del
Servicio serd la responsable de verificar que todos los documentos estén
completos, caso confrario deberd nofificarlo al personal que acompana al
paciente para corregir los documentos con inconsistencias o faltantes.

La Hoja de Referencia y Retorno deberd ser anexada al Expediente Clinico del
Paciente que se archiva en el Centro de Atencién que lo transfirid.

8.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Médico de Hospitalizaciéon o Turno

1.

2.

Extrae el Expediente Clinico del lugar asignado para los Expedientes.
|dentifica al Paciente.

Evalta al Paciente

Completa la Hoja de Evoluciéon del Caso y escribe indicaciones médicas
Elabora , firma y sella la Hoja de Referencia y Retorno

Prescribe incapacidad por los dias de estancia en el centro que refiere y siempre
que se frate de un Paciente referido.

Completa y Firma Orden de Hospitalizacion y Alta con la que el Paciente
ingres6 al Centro de Atencidén y siempre que sea referencia.

Firma la documentacion resultante de la evaluacidn medica (ExGmenes de
Laboratorio, Exdmenes de Gabinete, Recetas Medicas, Cita Médica, Referencia
médica, etc.), asimismo indica en Vale de Consumo los insumos indispensables
para su recuperacion segun el caso lo amerite (muletas, bastones, etc)

Enfrega el Expediente Clinico y la documentacion resultante de la evaluacion
medica a Enfermera de Hospitalizacion.

Enfermera de Hospitalizacion

10.

Verifica que la documentacion resultante de la evaluacidn médica esté
completaq, firmada y sellada por el Médico.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cumple indicaciones médicas previas a enfrega de documentos resultantes de
la evaluacion medica.

Complementa y distribuye los documentos resultantes de la evaluacion médica.

Actualiza el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones y Cuidados de
Enfermeria.

Actualiza el Egreso del Paciente en el Registro de Pacientes para Hospitalizacion.
Revisa datos del Paciente en la Hoja de Referencia y Retorno.

Entrega original de Hoja de Referencia y Retorno y Paciente a Encargado de
Traslado de Paciente.

Entrega copia de la Hoja de Referencia y Retorno y Expediente Clinico a
Recepcionista/ Enfermera.

Recepcionista/Enfermera

18. Actualiza el Registro de Pacientes para Hospitalizacion.
19. Retira original de Orden de Hospitalizacion y Alta del Expediente Clinico y le
anexa copia.
20. Envia original de Orden de Hospitalizacién y Alta a Estadistica local.
21. Actualiza el Censo Diario de Movimientos de Pacientes para el responsable de la
informacion de Pacientes.
22. Elabora y envia en original y copia al archivo el Boletin de Remision vy
Expedientes Clinicos al Archivo Clinico.
23. Obtiene firma de recibido en el Boletin de Remision.
24. Archiva original del Boletin de Remision de Expediente Clinico.
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8.3.6 “Egreso de Pacientes de Hospitalizacion”

8.3.6.1 Normas del Procedimiento

1.

El Médico del Servicio de Hospitalizacidn o Médico de Turno que autoriza el Alta
del Paciente deberd completar y estampar su firma y sello en la Orden de
Hospitalizacion y Alta.

El Médico del Servicio de Hospitalizacidon o Médico de Turno que autoriza el Alta
del Paciente, serd el responsable de anotar en la Certificacién de Incapacidad
Temporal la cantidad de dias otorgados, diagnostico presuntivo, firmar vy sellar.

El Médico del Servicio de Hospitalizacion o Médico de Turno que otorgue la
incapacidad debe dejar constancia en el Expediente Clinico del nUmero de
dias otorgados, serie y nUmero de la Certificacion de Incapacidad Temporal.

La Cerfificacion de Incapacidad Temporal mayor a 29 dias deberd ser
autorizada por el Director del Centro de Atencion donde sea emitida.

Inmediatamente después de la visita médica, el Médico del Servicio de
Hospitalizacion o Médico de Turno responsable del Paciente deberd firmar y
estampar su sello en toda la documentacidon resultante, que se genera al
otorgar el Alta o el fraslado del Paciente.

La Enfermera del Servicio de Hospitalizacién o personal asignado, deberd
verificar que el Médico del Servicio de Hospitalizacién o Médico de Turno
responsable del Paciente, estampe su firma y sello en todos los documentos que
se generen durante el Diagndstico, Tratamiento y Alta del Paciente.

Cuando el Paciente o sus familiares exijan el Alta, se deberd obtener la firma del
Paciente y de un testigo o familiar en la Orden de Consentimiento Informado, y
colocar las huellas digitales del paciente y/o testigos.

Cuando el Médico del Servicio de Hospitalizacidon o Médico de Turno
responsable del Paciente lo considere necesario, se le entregard al Paciente un
original del Resumen de su Historia Clinica y se dejard una copia en el
Expediente Clinico.

La Enfermera del Servicio de Hospitalizacion responsable del Paciente o Personal
Asignado, deberd entregarle al Paciente las medicinas y/o los aparatos que le
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

hayan sido prescritos para continuar su tratamiento fuera del Centro de
Atencion.

Enfermera del Servicio de Hospitalizacion deberd entfregarle al Paciente la
documentacién resultante elaborada por el Médico de Hospitalizacion o
Médico de Turno que lo atendié durante la hospitalizacidon, y lo orientard sobre
su Diagndstico y que hacer con la documentacion resultante.

Si el Paciente ha sido infervenido quirirgicamente, el Médico del Servicio de
Hospitalizacion o Médico de Turno deberd informarle sobre el procedimiento
quirdrgico efectuado y cuidados posteriores que deberd seguir para su
recuperacion.

Si el Paciente no puede valerse por si mismo, un familiar podrd retirar sus
pertenencias previa autorizacién del Paciente.

Cuando el Paciente finalice su tratamiento médico el Centro de Atencién que lo
atendid , deberd entfregar la Hoja Referencia y Retorno (Contrarreferencia) al
paciente.

El Médico del Servicio de Hospitalizacién o Médico de Turno serd el responsable
de comunicar e informar a los familiares sobre el fallecimiento del paciente.

La Enfermera del Servicio de Hospitalizacion o  Recepcionista serdn los
responsables de comunicar a los familiares sobre el Alta de los Pacientes.

Si los familiares no pueden ser localizados o no se presentan al Hospital para el
tramite de salida del Paciente, deberd solicitar apoyo al Servicio de Trabajo
Social.

8.3.6.2 Descripcion del Procedimiento

Médico de Hospitalizacion

1.

Extrae el Expediente Clinico del lugar asignado para los Expedientes.

2. ldentifica al Paciente y lo orienta sobre su manejo ambulatorio.
3. Completa la Orden de Hospitalizaciéon y Alta.
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Firma la Orden de Hospitalizacion y Alta.

Elabora la documentacion resultante para el alta del Paciente (Receta Medica,
Exdmenes de Laboratorio, Exdmenes de Gabinete, Hoja de Referencia y
Retorno, Cita Médica, Certificado de Incapacidad Temporal, Hoja de
Referencia y Retorno, Orden de Hospitalizaciéon y Alta, etc).

Firma la documentacion Resultante para el alta del Paciente.

Estampa el sello de Médico en la Orden de Hospitalizacion y Alta y la
documentacién resultante para el alta del Paciente.

Enfrega el Expediente Clinico y la documentacion resultante para el alta del
Paciente a Enfermera de Hospitalizacion.

Enfermera de Hospitalizacion

9.

10.

1.

12.

13.

14.

Completa la documentacion resultante para el alta del Paciente.

Verifica que la documentaciéon resultante previa al Alta del Paciente este
completa, firmada y sellada por el Médico de Hospitalizacion.

Hace que la Secretaria Clinica/Colaborador Clinico actualice el egreso del
Paciente en el Registro de Pacientes para Hospitalizacion.

Obtiene los medicamentos del Paciente y le explica que hacer con la
documentacién resultante.

Entrega la Cerfificacion de Incapacidad Temporal, la documentacion resultante
y los Medicamentos al Paciente.

Entrega el Expediente Clinico al Recepcionista/Asistente Clinico.

Recepcionista/Asistente Clinico

15. Retira Orden de Hospitalizaciéon y Alta del Expediente Clinico.

16. Actualiza el Registro de Pacientes para Hospitalizacion.

17. Elabora el Informe de Altas para el responsable de Estadistica.
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18. Elabora el Boletin de Remisidén de Expediente Clinico.

19. Obtiene firma de recibo en el Boletin de Remision de Expediente Clinico.

20. Entrega Orden de Hospitalizaciéon y Alta y el Informe de Altas al responsable de
Estadistica.

21. Entrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.

22. Archiva el Boletin de Remision de Expediente Clinico en el Archivo de
Hospitalizacion.
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9. Descripcion del Proceso Atencidn a Pacientes Hospitalizados

9.1. Objetivo del Proceso

Brindar atencién con calidad, oportunidad y responsabilidad a los pacientes
hospitalizados del ISSS.

9.2. Normas Generales

1. Los pacientes ingresados en los Servicios de Hospitalizacidon requerirdn una
atencion adecuada y confinua por el personal de Enfermeria y Médicos
encargados.

2. Los formularios u hojas especiales deberdn utilizarse de acuerdo a la patologia
presentada por el paciente.

3.  El personal de Enfermeria, serd responsable de incorporar al Expediente Clinico
toda la papeleria necesaria (segun lo establecido en la Norma para el
Expediente Clinico en el ISSS) que se requiera para la atencién del paciente.

4.  Cuando el paciente ingrese al Servicio de Hospitalizacion en estado consciente,
la Enfermera deberd identificarse e informarle el nUmero de la cama donde
estard ubicado, la distribucidn de las dreas del Servicio de las cuales hard uso,
dard a conocer las normas del Servicio para el paciente y familiares, los horarios
de alimentacién, de aseo personal y de visita de los Médicos.

5. Los pacientes que requieran salir del drea de Hospitalizacion hacia otro Centro
de Atfencion en forma temporal, para toma de exdmenes o procedimientos
terapéuticos, deberdn ser anotados en la Nota de Enfermeria.

6. El personal de Enfermeria que entrega el tfurno deberd explicar detalladamente
el estado de salud y las indicaciones médicas de cada paciente.

7. El personal médico que entrega el turno, deberd explicar detalladamente al
médico que recibe, el estado de salud, las indicaciones médicas y los
procedimientos pendientes de realizar a cada paciente.

8. El personal de Enfermeria que entrega y recibe al paciente, deberd anotar en el
formulario Registro de Observaciones y Cuidados de Enfermeria los datos
relevantes que le observen.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

El personal de Enfermeria que sale de turno, deberd entregar a la Enfermera
enfrante, los medicamentos pendientes de suministrar a los pacientes, la ropa
hospitalaria y el material médico quirdrgico.

El personal de Enfermeria, serd el responsable de cambiar diariamente y/o segun
la necesidad la ropa hospitalaria de las camas y de los pacientes.

El Auxiliar de Servicio asignado al drea de Hospitalizacion, deberd retirar la ropa
sucia del Servicio segun los horarios programados y/o de acuerdo a las
necesidades que se presenten y deberd colocarla en los depdsitos y lugar
asignado, de acuerdo a las normas establecidas.

El personal de Enfermeria proporcionard los cuidados de higiene y confort a los
pacientes que lo necesiten.

Todo paciente que se encuentre hospitalizado y tenga o no, dificultad para
movilizarse y realizar sus cuidados higiénicos, deberdn ser vigilados y atendidos
por el personal de Enfermeria responsable, a fin de asegurarse que se
encuentren en condiciones higiénicas aceptables.

El personal de Enfermeria deberd ejercer un control sobre todos los pacientes
que se encuentren ingresados en los diferentes Servicios y deberdn ser
observados frecuentemente.

El personal de Enfermeria, deberd dejar confortable y cémodo al paciente,
después de brindar su asistencia en los procedimientos médicos.

El Médico responsable, serd el encargado de prescribir en el Registro de
Ordenes Médicas, el tipo de dieta a los pacientes; asi como de elaborar la
Referencia Médica para la Nutricionista en casos que lo amerite.

El personal de Enfermeria, serd el responsable de elaborar la Requisicion de
Dieta de pacientes hospitalizados en cada tiempo de comida segun la
indicacion médica.

El personal de Enfermeria o nutricionista, deberd reportar al suministrante de
alimentacion y dietas (Institucional o privado) todos los cambios o adiciones a la
Requisicion de Dieta del paciente, por las nuevas prescripciones médicas que se
registren.
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19.

20.

21.

22.

El personal de Enfermeria o nutricionista, supervisard que el Distribuidor de
Alimentos enfregue a los pacientes las diferentes dietas solicitadas.

El personal de Enfermeria, serd la responsable del suministro de dietas asistidas a
todo paciente que lo requiera.

El personal de Enfermeria o nutricionista del Servicio, serdn las responsables de
supervisar que las mesas puente de los pacientes estén desinfectadas v libres de
objetos al momento de servir los alimentos y que no sean utilizadas para ofros
fines que puedan generar contaminacion.

Las personas que intervienen en el proceso de Atencidn a Pacientes
Hospitalizados, deberdn cumplir con los requisitos establecidos en otros procesos,
cuando efectien operaciones que tengan relacién con ellos (Ej.: préstamo de
expedientes clinicos, ropa hospitalaria, etc.)

9.3. Procedimientos Incluidos

1.  Atencion Médica al Paciente.
2. Cumplimiento de Ordenes Médicas.
3. Traslado de Pacientes Hospitalizados a otro Centro de Atencidn.

9.3.1 “Atencidon Médica al Paciente”

9.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

Es requisito indispensable que el Médico y personal de enfermeria, escriban con
letra clara la fecha y hora, al realizar anotaciones en el Expediente Clinico.

2.  El Médico responsable del paciente Hospitalizado, deberd autorizar las altas o
traslados a otro Servicio o Centro de Atencion.

3. El Médico, serd responsable de identificar plenamente al paciente antes de
realizar la visita médica, asi también deberd identificarse ante el paciente.

4. El Médico de Hospitalizacion que refiera a un paciente para interconsulta,
deberd registrar en el Expediente Clinico el motivo de ésta, los tratamientos y
procedimientos realizados.
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10.

11.

12.

13.

14.

El paciente Hospitalizado que presente diversas patologias podrd estar bajo la
atencion de varios Médicos Especialistas y su evaluacion deberd quedar
consignada en el Expediente.

El personal de Enfermeria, deberd acompanar al Médico en la ronda de visita
que éstos realicen a los pacientes asignados bajo su cargo.

El personal de Enfermeria, deberd colaborar con los Médicos y los Técnicos en la
realizacion de los procedimientos que se hardn a los pacientes.

La Secretaria Clinica/Personal de Enfermeria, serd responsable de tramitar la
solicitfud de los Servicios Diagnosticos, Terapéuticos, Banco de Sangre vy
medicamentos que hayan sido indicados al paciente.

El personal de Enfermeria, podrd realizar la toma de muestras de sangre a los
pacientes que por urgencia lo requieran y coordinard su respectivo envio.

La Secretaria Clinica/Personal de Enfermeria, serd responsable de confrolar al
Médico, cuando el estado del paciente lo amerite.

La Secretaria Clinica/Personal de Enfermeria, serd responsable de integrar en el
Expedientes Clinicos, los resultados de los exdmenes de pacientes hospitalizados.

El personal de Enfermeria, serd responsable de verificar que la entrega de
medicamentos de la Farmacia, sea realizada en forma oportuna y completa.

El personal de Enfermeria, deberd llevar un control sobre el cumplimiento de los
tratamientos aplicados a los pacientes y que hayan sido prescritos por el
Médico.

La Enfermera Encargada del dreaq, serd la responsable de verificar que se
cumpla con el Protocolo de Cumplimiento de Medicamentos.

El Auxiliar de Servicio/Camillero o Colaborador Clinico, serd responsable de
apoyar al personal de Enfermeria en la solicitud de medicamentos,
procedimientos Diagndsticos y terapéuticos a pacientes Hospitalizados.
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9.3.1.2 Descripcion del Procedimiento
Médico

1. Al iniciar la ronda médica, Identifica al paciente con su respectivo Expediente
Clinico.

2. Redliza evaluacion médica y su respectivo examen fisico al paciente.
3.  Actuadliza el Registro de Ordenes Médicas y Evoluciéon del Caso.
4.  Elabora los documentos resultantes de la visita médica.

5. Estampa sello y firma, en los documentos resultantes de la visita médica y en
notas de evolucién e indicaciones médicas.

6. Coloca el Expediente Clinico y los documentos resultantes de la visita médica en
el lugar asignado para Expedientes en la estacion de Enfermeria.
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9.3.2 “Cumplimiento de Ordenes Médicas”

9.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

10.

11.

El Personal de Enfermeria, serd responsable de identificar plenamente al
paciente antes de realizar cualquier procedimiento requerido por el Médico, asi
también deberd identificarse ante el paciente.

El Personal de Enfermeria, al atender las érdenes médicas, deberd actualizar el
registro en las tarjetas de cumplimiento de medicamentos.

El Personal de Enfermeria, serd responsable de anotfar los signos vitales del
paciente en su hoja respectiva, segun indicacion médica o de acuerdo a la
necesidad por el estado del paciente.

El personal de Enfermeria, serd responsable de llevar el control del balance
hidrico.

El médico, serd responsable de verificar y analizar todo balance hidrico
indicado.

La preparacion de las dosis de medicamentos, deberd realizarse en un drea
destinada exclusivamente para ello.

El Personal de Enfermeria, serd responsable de cumplir el medicamento oral y
parenteral al paciente.

El Personal de Enfermeria, serd responsable de verificar: via de aplicacion, dosis y
fecha de vencimiento en los medicamentos que sean indicados por el médico.

El Personal de Enfermeria, deberd realizar el cumplimiento de prescripciones
médicas a fravés del Control de tarjetas de Tratamientos Segun indicaciones
médicas.

El Personal de Enfermeria, serd responsable de cumplir con las indicaciones del
Médico en la preparacidon de pacientes para cirugia, procedimientos
diagnosticos y terapéuticos.

El médico, serd el responsable de llevar el control de trabajo de parto en los
casos de las pacientes embarazadas.
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9.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Personal de Enfermeria

1.

ldentifica al paciente.

2. Extrae el Expediente Clinico y los documentos resultantes de la visita médica del
lugar asignado para Expedientes.

3. Elabora las tarjetas para los tfratamientos respectivos.

4.  Redliza los Procedimientos de Enfermeria.

5. Actuadliza hojas Registro de Ordenes Médicas y el Registro de Observaciones y
Cuidados de Enfermeria.

6. Archiva las tarjetas de fratamientos en el archivo del drea de pacientes
Hospitalizados, en base al horario de cumplimiento segun la indicacion médica.

7. Completa los datos en los documentos resultantes de la visita médica.

8. Enfrega los documentos resultantes de la visita médica a las dreas
correspondientes.

9.  Archiva el Expediente Clinico en el lugar asignado para Expedientes.
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9.3.3 “Traslado de Pacientes Hospitalizados a Otro Centro de Atencion”

9.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

El Médico que requiera trasladar pacientes hacia otro Centro de Atencion,
deberd elaborar referencia médica con los datos mds importantes que reflejen
el estado del paciente.

El médico responsable, deberd informar y coordinar con el Centro de Atencidon
al que refiere al paciente, sobre el envio de éste.

El Camillero o personal de Enfermeria, serdn los responsables del fraslado de los
pacientes en las diferentes dreas Hospitalarias que se requieran.

Todo traslado de pacientes, deberd realizarse a la mayor brevedad posible y se
tendrd que anotar la hora en la Hoja de Enfermeria.

En los casos que se requiera, el Camillero o personal de Enfermeria responsable
del fraslado de los pacientes, deberd llevar los medicamentos que se le hayan
prescrito y los entregard a la Enfermera que lo recibird.

El personal Médico y de Enfermeria, deberdn informar a los pacientes y/o
familiares, el motivo de la referencia hacia otro Centro de Atencidn.

9.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Médico (Centro de Atencion de Referencia)

1.

Determina el traslado del paciente hacia otro Centro de Atencion.

2. Indica el fraslado del paciente en el Registro de Ordenes Médicas.

3. Elabora hoja de referencia.

4.  Completay firma las hojas de ingreso y egreso.

5. Entrega Expediente Clinico y documentos resultantes del traslado al personal de
Enfermeria.
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6. Informa al Centro de Atencidn donde refiere al paciente, el motivo del traslado
de este.

Personal de Enfermeria

7. Recibe el Expediente Clinico y los documentos resultantes del traslado del
paciente.

8. Elabora nota para realizar el traslado del paciente.

9. ldentifica al paciente y cumple con el Protocolo de Traslado de Pacientes.
10. Elabora nota de enfermera, sobre el Traslado del Paciente.

11.  Actualiza el censo de movimiento diario y el libro de ingreso y egreso.

12. Enfrega hoja de referencia y documentos complementarios y el paciente al
personal de Enfermeria.
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10. Descripcion del Proceso “Sala de Operaciones”

10.1. Objetivo del Proceso

Evaluar, preparar y realizar en forma oportuna y eficiente las intervenciones
quirdrgicas indicadas a los Pacientes del ISSS.

10.2. Normas Generales

Esta seccién contiene los procedimientos que deberdn seguirse en la realizaciéon
de intervenciones quirdrgicas a Pacientes del ISSS.

1. Los procedimientos donde intervenga el Médico Anestesidlogo se realizardn en
los lugares donde se disponga de este recurso, de no contar con este serd el
tecnico anestesista quien lo redlice.

2. La intervencion quirdrgica electiva deberd ser efectuada a mds tardar treinta
dias calendario después de que el Médico tenga el diagndstico completo del
Paciente.

3. La Orden de Hospitalizacion y Alta, el Registro Operatorio, el Recordatorio de
Ingreso a Hospital y la Autorizaciéon para Tratamiento y/o Intervencion Quirdrgica
deberdn estar libres de borrones, testaduras y enmendaduras.

4.  El Médico responsable de la intervencion quirdrgica ambulatoria, que autoriza el
alta del Paciente cotizante que abandona el Hospital el mismo dia que ingresa
a la Sala de Operaciones, deberd autorizar la Certificacion de Incapacidad
Temporal y anotar la fecha de inicio y terminaciéon de la incapacidad, asi como
la cantidad de dias de incapacidad otorgados, en la Orden de Hospitalizacion y
Alta.

5. La Certificacion de Incapacidad Temporal mayor a 29 dias deberd ser
autorizada por el Director de la UM donde sea emitida.

6. El Médico que autoriza el alta de los Pacientes, serd el responsable de emitir una
Referencia Médica cuando lo considere necesario.
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7. El original y duplicado de la Referencia Médica deberd ser entregada al
Paciente para solicitar la consulta con el Médico a quien fue referido. El
triplicado se enfregard en la Direcciéon del Centro de Atencidn que remite.

8. Es indispensable para poder readlizar una cirugia, que el Paciente llene la
Autorizacién o Denegatoria de Tratamiento, Procedimiento o Intervencion
Quirdrgica, ésta deberd estar escrita y firmada por el Paciente, en caso de
imposibilidad fisica de éste, el documento deberd ser autorizado por una
persona con capacidad para firmar en nombre del Paciente.

9. La Enfermera responsable del Paciente que abandona la UM el mismo dia que
ingresa a la Sala de Operaciones, deberd entregarle las medicinas que le hayan
sido prescritas para continuar su tratamiento fuera del Hospital.

10.3 Procedimientos Incluidos

Reservacion de Quirdfano.

Evaluacion de Pacientes para Cirugia.

Ingreso de Pacientes a Quiréfano.

Egreso de Pacientes de Quiréfano.

Ingreso de Pacientes a Sala de Recuperacion.
Egreso de Pacientes de Sala de Recuperacion.

A e

10.3.1 “Reservacion de Quiréfano”
10.3.1.1 Normas del Procedimiento

1. En el caso de Hospitales que reciben Pacientes referidos para cirugias, si al
momento de la revision del Expediente Clinico y el Registro Operatorio se
determina que el Paciente se encuentra insuficientemente preparado:

= Se evaluard si la deficiencia es solventable, realizdndole los exdmenes
necesarios al Paciente, reprogramdndole la cirugia en el menor tiempo
posible.

= Siesun Paciente de riesgo, se referird al Hospital Médico Quirdrgico para ser
operado o al Centro de Atencion especializado segun la patologia
atendida.
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10.

= Si la deficiencia no es solventable a nivel local, se enviard Paciente y
Expediente al Centro de Atencién que lo refirid.

El Médico elabora Hoja de Registro Operatorio, con fecha y hora que se
realizard dicho procedimiento, firma y sella.

El personal de enfermeria, completa la orden de procedimiento de sala de
operaciones y la entrega a Sala de Operaciones.

La encargada de Sala de Operaciones recibe |la orden y reserva el cupo para el
dia y la hora establecida.

El Médico responsable de la intervencidon quirdrgica, cuando requiera
implementos especiales para la cirugia, serd quien elaborard la Solicitud de
Implementos para Cirugia a Arsenal.

La Solicitud de Implementos para Cirugia a Arsenal, deberd ser enfregada al
Médico Jefe de Sala de Operaciones junto al Registro Operatorio.

La Enfermera o Secretaria de Sala de Operaciones deberd entregar el
desprendible de la Solicitud de Implementos para Cirugia al Encargado de
Arsenal para que prepare los implementos solicitados y sean entregados en el
Quiréfano a tiempo para efectuar la cirugia.

El Médico vy la Enfermera Jefe de Sala de Operaciones serdn los responsables de
tener disponible el equipo, el instrumental y el material solicitado para la
intervencion quirdrgica.

El Registro Operatorio para la Reservacion del Quirdfano deberd ser enfregado
al personal encargado de Sala de Operaciones por lo menos un dia antes de la
fecha de la intervencién quirlrgica.

La Enfermera de Hospitalizacion, serd quien envie el trdmite de Solicitud de
Quiréfano para el Paciente sin cirugia programada.

El trdmite deberd ser efectuado inmediatamente después de haber sido
indicada la intervencién quirdrgica sin cirugia programada.

La Reservacion de Quirdfano podrd efectuarse por via telefénica interna
Unicamente para Pacientes de Emergencia en estado critico que deban ser
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1.

12.

intervenidos quirdrgicamente. Pero siempre deberd completar el Registro
Operatorio.

El Personal responsable de Sala de Operaciones deberd informar
inmediatamente al Médico la falta de disponibilidad de Quiréfano.

La encargada de Sala de Operaciones serd la responsable de elaborar la lista
de cirugias e informarlo a cada servicio.

10.3.1.2. Descripcion del Procedimiento Reservacién de Quiréfano

Enfermera/Encargado(a) Sala de Operaciones

1.

Recibe y revisa Hoja de Registro Operatorio que este completa.

2. Sila orden Hoja de Registro Operatorio, no estd completa, la devuelve para su
correccion.

3. Si estd completa, recibe la Hoja de Registro Operatorio y asignan cupo de
acuerdo a la programacion.

4.  Actuadliza el Registro de Pacientes para Cirugia.

5.  Elabora la Programacion de Cirugia y distribuye a los servicios.

6.  Archiva Registro Operatorio en el Archivo de Sala de Operaciones.
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10.3.1.3 Diagrama de Flujo
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10.3.2 “Evaluacién de Pacientes para Cirugia

10.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

La evaluaciéon preoperatoria del Paciente si es cirugia programada, deberd
estar completa al menos con un dia de anticipaciéon a la fecha de la
infervencion quirdrgica.

El Anestesidlogo que efectie la evaluacion del Paciente de cirugia programada
deberd emitir la Receta Médica para que el Paciente reciba los medicamentos
necesarios previamente a la operacion, en ausencia del anestesidlogo serd el
médico de turno o especialista quien la emitird.

El Anestesidlogo o Técnico Anestesista completard la Hoja de Anestesia y
archivard el duplicado en el archivo de Sala de Operaciones, anexando el
original de la Hoja de Anestesia al Expediente Clinico.

El Médico responsable del Servicio donde se mantengan a los Pacientes, serd el
responsable de solicitar la evaluacién del Paciente que fue hospitalizado sin
haber sido evaluado.

10.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Anestesidlogo/Técnico Anestesista

1.

Identifica al Paciente.

2. Realiza el Procedimiento Médico.

3. El Anestesidlogo o técnico anestesista, entrega el Expediente Clinico con sus
recomendaciones al personal encargado del paciente.

4, Si el Paciente no estd apto para cirugia, escribe la causa del rechazo del
Paciente en el expediente.

5.  Comunica que la Cirugia es Suspendida.

6. Entrega Registro Operatorio a personal de enfermeria.
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Personal de Enfermeria
7. Comunica a Sala de operaciones de la Suspension de la Cirugia
Encargado(a) de Sala de Operaciones

8. Actuadliza el Registro de Programacion de Cirugia.
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10.3.2.3 Diagrama de Flujo
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10.3.3 “Ingreso de Paciente a Quiréfano”

10.3.3.1. Normas del Procedimiento

1. Personal de Enfermeria de Sala de Operaciones serd la responsable de
identificar plenamente al Paciente en el momento de ingreso al quiréfano.

2. El Médico Especialista y el Anestesidlogo o Técnico Anestesista, que intervienen
al Paciente, serdn los responsables de identificarlo plenamente antes de iniciar la
intervencion quirdrgica.

3. El personal de Enfermeria de Sala de Operaciones serd la responsable de tener
preparado el quiréfano con el equipo, el instrumental y el material requeridos
para la intervencién quirdrgica en el momento de ingreso del Paciente.

4.  Los Médicos Cirujanos son responsables de establecer prioridades quirlrgicas de
emergencias cuando se tengan muchas solicitudes.

10.3.3.2. Descripcion del Procedimiento
Personal de Enfermeria de Sala de Operaciones
1. Identifica al Paciente.

2. Revisa que el Expediente Clinico esté completo y el cumplimiento de las
indicaciones pre-operatorias del Médico.

3. Actuadliza el ingreso al Quiréfano en el Registro de Pacientes para Cirugia.
4. Traslada Paciente y Expediente Clinico a Quiréfano.
Anestesidlogo/Técnico Anestesista

5. Identifica al Paciente.

6.  Readliza el Procedimiento Médico.

7. Anexa Hoja de Anestesia al expediente clinico del Paciente.
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Medico cirujano

8. Identifica a paciente.

9. Realiza el Procedimiento Médico Quirlrgico.
10. Completa firma vy sella el reporte operatorio.

11. Registra indicaciones médicas.
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10.3.4 “Egreso de Pacientes de Quiréfano”

10.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

Cuando el Paciente ha sido anestesiado y por alguna contingencia
determinada no puede ser intervenido quirlrgicamente, deberd ser frasladado
a la Sala de Recuperacion.

El Médico Cirujano, responsable de la intervencién quirdrgica, deberd elaborar
el Informe de la suspensidon del acto quirdrgico en el Registro Operatorio.

El Paciente recibido de Emergencia que no haya sido intervenido
quirdrgicamente y cuyo estado clinico no sea critico, deberd ser trasladado al
Servicio de Hospitalizacion.

El personal de Enfermeria de Sala de Operaciones serd responsable de girar la
instruccion para que se efectle la limpieza del quiréfano inmediatamente
después de concluir el acto quirdrgico.

El personal de Enfermeria de Sala de Operaciones serd la responsable de
enfregar a Arsenal el instrumental y los materiales utilizados en la cirugia,
completamente limpio y seco.

El personal de Enfermeria de Sala de Operaciones, después de que el
Anestesidlogo o Técnico Anestesista haya evaluado al Paciente, serd la
responsable de frasladar al Paciente a la Sala de Recuperacion.

El personal de Sala de Operaciones elaborard el Reporte de Cirugias Realizadas
y lo entregard al personal encargado de los registros estadisticos del Centro de
Atencion.

10.3.4.2. Descripcion del Procedimiento

Médico Cirujano Responsable de la Intervencion Quirirgica

1.

2.

Actualiza el Registro Operatorio y el Registro de Ordenes Médicas.

Firma el Registro Operatorio y el Registro de Ordenes Médicas.
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Estampa el sello de Médico en el Registro Operatorio y en el Registro de Ordenes
Médicas.

Entrega a La Enfermera de Sala de Operaciones el expediente para que
actualice el Registro de Observaciones y Cuidados de Enfermeria y el egreso del
Quiréfano en el libro de Registro de Cirugias.

Enfrega el Expediente Clinico y el Paciente a la Enfermera de Sala de
Operaciones.

Enfermera de Sala de Operaciones

6.  Actualiza el Registro de Pacientes para Cirugia.

7. Traslada y entrega a Paciente y Expediente Clinico a encargada de Sala de
Recuperacion, previa evaluaciéon de anestesidlogo o técnico anestesista.

8. Archiva la copia del Registro Operatorio, la Hoja de Control de Herida
Operatoria y la Hoja de Gastos en el archivo de Sala de Operaciones.
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10.3.5 “Ingreso de Pacientes a Sala de Recuperacion”

10.3.5.1 Normas del Procedimiento

1. La Enfermera de Recuperaciéon y/o el Anestesidlogo o técnico anestesista serdn
los responsables de identificar plenamente al Paciente en el momento de
ingreso a la Sala de Recuperacion.

10.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera de Recuperacion

1. Identifica al Paciente.

2. Redliza el Procedimiento de Enfermeria.

Medico Cirujano

3. Actuadliza el Registro de Ordenes Médicas y Observaciones de la Enfermera.

Enfermera de Recuperacion

4.  Actuadliza el ingreso a Sala de Recuperacion en el Registro de Pacientes para
Cirugia.

5. Mantiene el Expediente Clinico y el Paciente hasta que sea autorizado el egreso
de Sala de Recuperacion por el anestesidlogo o técnico anestesista.
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10.3.6 “Egreso de Pacientes de Sala de Recuperaciéon”

10.3.6.1 Normas del Procedimiento

1.

El Médico que autoriza el alta del Paciente después de una cirugia ambulatoria,
deberd elaborar la Referencia Médica, en caso de que la considere necesaria
para que éste continle su tfratamiento.

La Hoja de Control de Herida Operatoria deberd ser entregada al Paciente en el
momento de ser dado de alta.

En caso de Pacientes de Emergencia que no tengan cama asignada, la
Enfermera de Recuperacion deberd solicitar la cama al Servicio segun la
Especialidad (los Pacientes de cirugia electiva tiene su cama asignada).

10.3.6.2. Descripcion del Procedimiento

Anestesidlogo/Técnico Anestesista

1.

2.

Evalua al Paciente, y anota en hoja de anestesia y/o hoja de Evolucién del Caso

Entrega Paciente y Expediente Clinico a la Enfermera de Recuperacion.

Enfermera de Recuperacion

3. Actuadliza el Registro de Observaciones y Cuidados de Enfermeria y el Egreso de
Sala de Recuperacion en el Registro de Pacientes para Cirugia.

4. Elabora la Nota de Traslado de Pacientes en Hoja de Observaciones y Cuidados
de enfermeria.

5. Si el Paciente no es Hospitalizado, la Enfermera de Recuperacion, obtiene la
Referencia Médica, la Certificacion de Incapacidad Temporal, Exdmenes vy le
solicita la Medicina.

6. Entrega Documentos y Medicina al Paciente.

7.  Enfrega el Expediente Clinico al Recepcionista para que le realice el tramite de
egreso.
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8.  Entrega Registro Operatorio a la Secretaria Clinica de Sala de Operaciones.
Enfermera de recuperacion

9. Si el Paciente es Hospitalizado envia al Paciente y el Expediente Clinico al
servicio de Hospitalizacién correspondiente.
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11. Descripcion del Proceso de “Morgue”

11.1 Objetivo del Proceso

Realizar el registro, retiro del servicio y entrega de pacientes fallecidos en los
Centros de Atencion del Instituto Salvadoreno del Seguro Social a solicitantes.

11.2 Normas Generales

1. El médico, serd el responsable de elaborar la Boleta de Defuncion en original y
dos copias.

2. La Recepcionista o Personal de Enfermeria, serd responsable de complementar
los datos del fallecido en la Boleta de Defuncidn.

3. El original de la Boleta de Defuncion sera entregado al familiar del paciente
fallecido y la copia se anexard al Expediente Clinico.

4.  Los pacientes fallecidos deberdn ser registrados en libro “Registro de Fallecidos”.

5. Las personas fallecidas en los Centros de Atencidn donde no exista un espacio
fisico para Morgue, deberdn ser ubicadas en un drea que sea lo mds
aisladamente posible, para evitar cualquier tipo de contacto, tanto con los
pacientes como personal del Instituto.

6. Los Expedientes Clinicos de los pacientes fallecidos, deberdn ser remitidos al
Archivo Clinico para su respectivo cuido y control.

7.  Las personas encargadas en la manipulacion de caddaveres, deberdn tomar las
medidas preventivas de bio-seguridad segun lo establece la norma Manejo de
Caddaveres y Piezas Anatdmicas en el ISSS.

8. Lo correspondiente a la parte de fallecimientos de neonatos, se desarrollard de
la misma forma que lo establecen los procedimientos del proceso de Morgue y
la norma para el Manejo de Caddveres y Piezas Anatdmicas en el ISSS; utilizando
los formularios que tengan relaciéon. (Boleta de Defuncion, Certificado de
Nacidos Muerto o Certificado de Nacidos Vivo).

9. La Recepcionista/Personal de Enfermeria, deberd elaborar un listado de
pacientes fallecidos y lo enviard cada fin de mes al Director del Centro de
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Atencion, para su autorizacién y posterior envio a las Dependencias

correspondientes.

11.3. Procedimientos Incluidos

Registro de Pacientes Fallecidos.

Retiro de Caddver del Area de Hospitalizacion.
Reconocimiento Legal del Caddver.

Entrega de Cadaver a Familiares.

Entierro de Caddver no Reclamado.

a0~

11.3.1 “Registro de Pacientes Fallecidos”

11.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

El personal de Enfermeria designada por la Jefe del servicio de Hospitalizacion,
serd responsable de la preparacion post-morten del caddver, segin lo
establecido en la Norma para el Manejo de Caddveres y Piezas Anatdmicas en
el ISSS.

La Recepcionista/Persona Designada o Trabajo Social, deberdn comunicar a los
familiares sobre el fallecimiento del paciente y a la mayor brevedad posible,
informdndoles a su vez que deben presentar el Documento de Identidad del
paciente fallecido.

Cuando los familiares del paciente fallecido no puedan ser contactados por
teléfono, la Recepcionista/Persona Designada o Trabajo Social, deberdn
elaborar el Aviso de Defuncion y solicitar el servicio de transporte del Centro de
Atencidon para enviarlo con la mayor brevedad posible al domicilio del familiar
responsable del paciente fallecido.

Si los familiares del paciente fallecido viven en el interior del pais, la
Recepcionista/Persona Designada o Trabajo Social, deberd comunicarse con los
Centros de Atencidén mds cercanos al domicilio de éstos, para que les
comuniqguen sobre el fallecimiento de la persona.

El Aviso de Defuncion serd elaborado en original y duplicado, el original se
enviard a los familiares y el duplicado lo firmardn de recibo, archivdndolo
posteriormente en orden cronoldgico en el Expediente Clinico.
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Cuando se presuma gue la muerte de un paciente sea originada por causas no
naturales, el jefe de emergencia, coordinador o designado debe notificar a la
Fiscalia General de la Republica para el reconocimiento del cadaver con la
mayor brevedad, de acuerdo a lo establecido en la “Norma de Atencién de
Emergencia en el ISSS” (vigente).

El Expediente Clinico del paciente fallecido, deberd permanecer en Recepcidon
hasta que se haya efectuado la entrega del Caddaver.

11.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Recepcionista/Secretaria Clinica o Persona Designada

I

Rotula los formularios correspondientes al Registro de Defuncion.

2. Entrega al Médico, el Expediente Clinico del paciente fallecido y el Registro de
Defuncién en original, y dos copias.

Médico

3. Recibe Expediente Clinico, original y dos copias del Registro de Defuncion.

4. Actudliza la informacién en los formularios Registro de Defuncidén, Orden de
Hospitalizacion y Alta.

5. Firma vy sella los formularios Registro de Defuncidn y Orden de Hospitalizacion y
Alta.

6. Entrega ala Enfermera del servicio el Expediente Clinico, original y dos copias de

formularios Registro de Defuncién y original con copia de Orden de
Hospitalizacion y Alta.

Enfermera del Servicio

#s

Recibe Expedien’re Clinico, original y dos copias del Registro de Defuncién y
Orden de Hospitalizaciéon y Alta en original y copia.

Entrega original y duplicado del Registro de Defunciéon al Conserje (Persona
Designada por Servicios Generales) para refirar el Cadaver del drea de
Hospitalizacion.
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9. Enfrega triplicado del Registro de Defuncidon, Orden de Hospitalizacion y Alta, y
Expediente Clinico del paciente fallecido a la Recepcionista/Secretaria Clinica o
Persona Designada.

Recepcionista/Secretaria Clinica o Persona Designada

10. Recibe Expediente Clinico de paciente fallecido, friplicado del Registro de
Defuncién y Orden de Hospitalizacion y Alta.

11. complementa informacion en Boleta de Defuncidn.

12. Si el Paciente fallece por causa natural, integra el triplicado de la Boleta de
Defuncioén en el Expediente Clinico del paciente fallecido y entrega el Caddaver
con original y duplicado del Registro de Defuncidn a la persona encargada de
la entrega del caddaver.

13. Si el Paciente fallece por causa violenta, solicita el reconocimiento legal a la
Fiscalia General de la Republica y/o Medicina Legal; enfrega el Caddver y el
Registro de Defuncién en original y duplicado la persona encargada de la
entrega del caddver.
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11.3.2 “Retiro de Caddver del Area de Hospitalizacién”

11.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

El duplicado del Registro de Defunciéon y otros documentos de consideracion,
deberdn ser archivados en orden cronoldgico en el Expediente Clinico.

En ausencia del Conserje, la Persona Designada por la Direccidon del Centro de
Atencion, serd la que realice este procedimiento.

11.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Conserje o Persona Designada

1.

Recibe original y duplicado del Registro de Defuncion y el Caddaver.

2. Firma de recibido en el duplicado del Registro de Defuncién y lo devuelve a
Recepcionista/Secretaria Clinica o Persona Designada para su incorporaciéon al
Expediente Clinico.

3. Retira el Caddver del drea de Hospitalizacién y lo fraslada al lugar destinada
para Caddveres.

4.  Actuadliza el registro de pacientes fallecidos.

5.  Archiva en lugar respectivo el duplicado del Registro de Defuncién previa firma
de recibido por parte del familiar responsable.
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11.3.2.3 Diagrama de Flujo
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11.3.3 “Reconocimiento Legal del Cadaver”

11.3.3.1 Normas del Procedimiento

I,

Se solicitard Reconocimiento Legal a la Fiscalia General de la Republica,
cuando el diagnéstico indique que el fallecimiento fue ocasionado por un
accidente o cuando la muerte haya sido violenta, de acuerdo a lo establecido
en la “Norma de Atencidn de Emergencia en el ISSS” (vigente).

La entrega del Caddver a los Instancias Legales (Fiscalia General de la
Repulblica y Medicina Legal) deberd quedar anotada en el registro de
pacientes fallecidos, en el Expediente Clinico y en libro de control de enfermeria.

El caddver, deberd ser entregado por el Conserje/Persona Designada
verificando que éste se encuentre sin ropa Hospitalaria, en caso de tenerla
deberd ser entregada al Servicio de origen donde fallecio el paciente.

Cuando sea necesaria la informaciéon del Expediente Clinico del paciente
fallecido 6 que el Expediente sea llevado a las Instancias Legales, la enfrega de
éstos deberd hacerse de acuerdo a lo establecido en las Normas vy
Procedimientos para la Atencién a Funcionarios o Agentes de Auforidad,
Cerlificacién y Secuestro de Expedientes Clinicos de Cenfros Médico-
Hospitalarios del ISSS”.

En ausencia del Director del Centro de Atencidn, el responsable del frdmite de la
entrega o el préstamo del Expediente Clinico a las Instancias Legales, estard a
cargo de la Persona Designada por el Director.

11.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Conserje/Persona Designada

1.

Recibe al representante de la Fiscalia General de la Republica y/o Medicina
Legal.

Solicita los documentos de Identidad al representante de la Fiscalia General de
la Republica y/o Medicina Legall.

Se presenta junto con el representante de la Fiscalia General de la Republica
y/o Medicina Legal al érea aislada donde se encuentra el cadaver.

COD: MNPS20080100001 QENO D, N Péagina 231 de 331
Adenda Autorizada por5§9v Ui S Adenda Ofi Medificacién:

= ' Négrma N° 1

‘g SUBDIRE icitado por:

F. 2
Dr. Carlos ENFlamenco Rodriguez «,
Jefe Unidad de Desarrollo Institucional

e

,Adenda N° 2.03-06-2021 Norma de
Atencién de Emergencias en el ISSS




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

4. Solicita al representante de la Fiscalia General de la Republica y/o Medicina
Legal la firma de recibido en el registro de pacientes fallecidos.

5. Escribe el nombre y firma, en el Registro de Reconocimientos Legales, previo a
recibir el Certificado de Defuncidon por parte del representante de la Fiscalia
General de la Republica y/o Medicina Lega.

6. Integra el Certificado de Defuncion en el Expediente Clinico del Paciente
Fallecido.

7. Archiva en el Expediente Clinico la copia del formulario “Entrega de Caddaver”.

8. Proporciona original de formulario Entrega de Caddver y el Caddver al
representante de la Fiscalia General de la Republica y/o Medicina Legal.

9. Informa al Vigilante sobre el retiro del Caddver a Medicina Legal.

10. Elabora original y copia de Boletin de Remision y envia Expediente Clinico del
paciente fallecido al Archivo Clinico.
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11.3.3.2 Diagrama de Flujo
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11.3.4 “Entrega de Cadaver a Familiares”

11.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

El personal encargado deberd identificar que el familiar que se ha presentado,
sed la persona que el fallecido reportdé como responsable en la Hoja de Ingreso
y comprobdndolo con el Documento de Identidad.

El caddver deberd ser entregado por el Conserje o Persona Designada, sin ropa
Hospitalaria y debiendo entregar dicha ropa al drea de origen donde fallecio el
paciente.

El Caddver Unicamente podrd ser retirado del Centro de Atencion en un ataud.
En Ausencia del Conserje y en caso de no contar con una Recepcionista o

Secretaria Clinica, la Persona Designada serd la encargada en desarrollar el
procedimiento.

11.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Recepcionista/Secretaria Clinica o Persona Designada

1.

Recibe de parte del familiar, el Documento de Identidad del paciente fallecido.

2. ldentifica a familiar del paciente fallecido.

3. Entrega el Documento de Identidad, el original de la Boleta de Defunciéon y
original de la Entrega de Caddver y el cadaver al familiar del fallecido.

4,  Estampa el sello "FALLECIDO" en la cardtula del Expediente Clinico del paciente
fallecido.

5.  Elabora original y copia de Boletin de Remision y lo envia al Archivo Clinico junto
con el Expediente Clinico del paciente fallecido.

6.  Archiva copia del Boletin de Remision, previa firma de recibido.
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Familiar de Fallecido

7. Recibe Documento de Identidad, el original de la Boleta de Defuncion y el
original de Entrega de Caddver.

8. Refira el caddver en atadd.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA | Pagina 235 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:

UNIDADES MEDICAS

11.3.4.3 Diagrama de Flujo
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11.3.5 “Entierro de Cadaver No Reclamado”

11.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

El Conserje/Recepcionista o Persona Designada, deberd avisar a Trabajo Social
sobre el Caddver que no haya sido reclamado para su respectiva busqueda de
familiares o persona responsable.

Se deberdn iniciar los trdmites para el entierro del Caddver no reclamado,
cuando Trabajo Social haya agotado todas las posibilidades de encontrar a un
responsable para el entierro del caddver.

Si dentro de las 16 o 24 horas siguientes al fallecimiento, el caddver no ha sido
reclamado, se realizara la gestion necesaria con las instituciones publicas
pertfinentes para su entierro.

11.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Conserje/Recepcionista o Persona Designada

1.

Notifica a Trabajo Social, que el Caddaver no ha sido Reclamado.

Trabajo Social

2.  Recibe notificacién, busca la forma de contactar al familiar responsable para la
entrega del Caddaver.

3. Si no encuentra al familiar, elabora un informe a la Direccién del Centro de
Atencién sobre la imposibilidad presentada.

4.,  Obtiene de la Direccién del Centro de Atenciéon la autorizacién para realizar el
tramite para el enterramiento del Caddver.

5. Gestiona el permiso de enterramiento en la Alcaldia Municipal.

6. Asienta la Partida de Defuncidon en la Alcaldia Municipal.

7. Enfrega el Informe de Caddver no Reclamado y la Boleta el Asentamiento de la
Partida de Defuncidén a la Direccion del Centro de Atencién.
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8.

Si encuentra a un familiar en el periodo de fiempo establecido, le brinda
informacion para el frdmite de entrega del caddver.

Recepcionista (Direccion del Centro de Atencién)

9.

10.

1.

12.

13.

14.

Recibe Informe de Caddver no Reclamado y la Boleta de asentamiento de la
Partida de Defuncion.

Integra el Informe de Caddver no Reclamado y la Boleta de Asentamiento de la
Partida de Defuncion en el Expediente Clinico del paciente fallecido.

Estampa el sello "Fallecido" en la cardtula del Expediente Clinico del paciente
fallecido.

Elabora original y copia del Boletin de Remision de Expediente del paciente
fallecido.

Enfrega el Expediente Clinico de paciente fallecido en Archivo Clinico, previa
firma de recibo en copia del Boletin de Remision.

Archiva copia del Boletin de Remision de Expediente Clinico del paciente
fallecido en el drea de Recepcion.
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12. Descripcion del Proceso “Componente Educacién para La Salud”

12.1 Objetivo del Proceso

Proporcionar a la Comunidad, Empresas, Centros Escolares y en el centfro de
atencién; Educacion en Salud, asesorias e investigaciones a través de la
ejecucion del componente correspondiente y en campanas y casos de
emergencia.

12.2. Normas Generales

1.

Toda actividad de Educaciéon para la Salud deberd responder a un proceso de
trabajo que incluye las etapas de: Investigacion, Planificaciéon, Ejecucion y
Evaluacion; a fin de atender las necesidades de los Derechohabientes y a toda
la poblacion en general a través de los diferentes programas de atencién en
salud del ISSS.

El trabajo de Educacion para la Salud se llevard a cabo tanto dentro de las
instalaciones de los Centros de Atencion como fuera de ellas. Siendo que los
trabajadores de las empresas consfituyen la  mayor canfidad de
Derechohabientes, los Programas de Educacion y Prevencion se llevardn hasta
los locales de las empresas para asegurar una mayor cobertura.

Las actividades de Educacion para la Salud se deberdn regir por una Normativa
comun en cuanto a la forma que intfegrardn los Comités y la operatividad de los
mismos, con la suficiente flexibilidad para que cada Director de Centros de
Atencion pueda realizar los ajustes necesarios a cada situacién en particular.
Serd responsabilidad del Educador en Salud con apoyo del Director del Centro
de Atencidn asegurar que el Proceso de Trabajo, sea desarrollado de acuerdo a
las necesidades locales, a la disponibilidad de recursos y de acuerdo a las
Normativas e Instrucciones vigentes, asi como gestionar los recursos humanos,
materiales y  logisticos para que se cumplan. También serd de su
responsabilidad evaluar las metas y los resultados obtenidos.

Los Educadores en Salud tendrdn la responsabilidad de apoyar la labor de los
programas que se lleven a cabo en cada Centro de Atencién, a fin de que se
ejecuten segun la programacion.

Donde exista el recurso de Educadores en Salud, las visitas a los Centros de
Trabajo asi como las visitas de inspeccion, quedardn registradas en el Control de
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10.

11.

Visita y los Educadores en Salud deberdn elaborar un breve informe de
Actividades mensuales Realizadas de Educacion en Salud a Nivel de Empresas.

El Educador en Salud serd el responsable de coordinar actividades para la
atencién en los diferentes programas de atencion en salud, realizar inspecciones
en las empresas, brindar asesorias, capacitaciones, investigaciones en salud.
seguimiento de casos y ofras actividades relacionadas a la Educaciéon en Salud
a nivel empresarial.

En todos los Centros de Atencién se organizard un Comité de Educaciéon en
Salud que estard formado por las siguientes personas: Director del Centro de
Atencion, Educador en Salud, Enfermera, Médico Epidemidlogo, Médico del
trabajo y otras que se consideren necesarias.

En aquellos Unidades Médicas que no existan Educadores en Salud y Médico del
Trabajo serdn asesorados en lo que respecta a los Comités de Higiene vy
Seguridad Ocupacional por aguellos Centros de Atencion que silos posean.

Los Procedimientos de Atencién Preventiva Extramural en Comunidades y en
Centros Educativos, serdn propios de las Clinicas Comunales; sin embargo las
Unidades Médicas y Hospitales podrdn realizarlos por una emergencia nacional
O por campanas preventivas.

Los Educadores en Salud a nivel empresarial, desarrollarén en el drea de Salud
Ocupacional las siguientes actividades: Investigaciones de Accidentes de
Trabajo, Inspecciones Generales y Especificas, Supervision de las
Recomendaciones de las Inspecciones Generales y Especificas de Salud
Ocupacional, Investigaciones Especificas que son referidas por el Médico del
Trabajo, Capacitaciones a los Trabajadores de las Empresas (cursos, jornadas,
charlas), Entrega de Recomendaciones de los Accidentes de Trabagjo
Investigados a los Patronos, Supervisién del Cumplimiento de Recomendaciones
sobre Accidentes de Trabajo, Conformar Comités de Higiene y Seguridad
Ocupacional en las Empresas, Asesorar al Comité de Higiene y Seguridad
Ocupacional del ISSS.

En casos especiales o a requerimiento de la Direccidon del Centro de Atencidn
los Educadores en Salud desarrollardn actividades de atencidn Preventiva en
comunidades y centros escolares.
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12.

El comité de Educacion en Salud redlizard la evaluacién anual del programa
ejecutado, para conocer el grado de rendimiento alcanzado, las limitantes y las
recomendaciones para mejorar los logros.

12.3. Procedimientos Incluidos

Plan Anual de Educacion en Salud.

Atencidon Preventiva Extramural en Empresas.

Campanas Integrales de Salud Preventiva.

Elaboracion y Andlisis de Informes y Evaluacion de Resultados.
Investigacion de Accidentes de Trabajo.

Inspeccion General de Salud Ocupacional.

Inspecciones Especificas de Salud Ocupacional.

Investigaciones especificas.

Conformacién del Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional y Brigadas.

VONOO~WON —

12.3.1 “Procedimiento Plan Anual de Educacion en Salud”

12.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

Cada Centro de Atencion deberd elaborar un Plan Anual de Educacién en
Salud que servird de guia general y a la vez permitird reaccionar ante
situaciones no previsibles.

El Plan deberd ser desarrollado apoyando las necesidades de las empresas y sus
Comités de Seguridad e Higiene, también considerando el perfil epidemioldgico.

El Plan Anual serd la base para gestionar los recursos necesarios para llevar a
cabo el trabajo Empresarial. La asignacién de los recursos, serd la expresion del
compromiso de la institucion para esta actividad. El Plan deberd ser aprobado
por el Director del Centro de Atencion.

En cada Centro de Atencidén deberd existir un Comité Educativo en Salud
encargado de elaborar un Plan Anual, asi como de darle seguimiento a las
diferentes actividades que en él se contemplan.
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12.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Educador en Salud

1.

Considera la Normativa y lineamientos de trabajo de Educacién en Salud para
su elaboracién.

Realiza la evaluaciéon del Plan Anual de Educaciéon en Salud del ano anterior.
Elabora en base a las necesidades de las empresas y el perfil epidemioldgico, el
Plan Anual de Educacién en Salud del préximo ano y el programa mensual de

actividades.

Entrega el Original del Plan Anual de Educacioén en Salud al Director del Centro
de Atencion.

Director del Centro de Atencion

5.

Revisa, el Plan Anual de Educacién en Salud, Si necesita correcciones devuelve
al educador en salud coordinador

Educador en Salud

é.

Actualiza el Plan Anual de Educacion en Salud y el Programa Mensual de
Actividades.

Incorpora observaciones y devuelve el original del Plan Anual de Educacion en
Salud y la Programacién Mensual de Actividades al Director.

Director del Centro de Atencién

8.

9.

Revisa, y aprueba el Plan Anual de Educacién en Salud.

Colabora con el Comité Educativo de Salud para gestionar el recurso humano
necesario para la Educacion en Salud y la asignacion de recursos financieros y
fisicos que la institucion asignard para ejecutar los programas.

Educador en Salud

10.

Ejecuta el Plan.
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Director del Centro de Atencion

11. Enfrega el duplicado del Plan Anual de Educacion en Salud a Evaluacion y
Monitoreo.

12.  Archiva el Programa Mensual de Actividades, y una copia del Plan Anual de
Educacién en Salud en el archivo de la Direccion.
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12.3.2 “Atencion Preventiva Extramural en Empresas”

12.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

Este procedimiento se utilizard para llevar a cabo tareas preventivas orientadas
a las actividades propias de una empresa o institucién cotizante que se
readlizardn dentro de las instalaciones de las mismas, ya sea a peticion de la
empresa o por iniciativa del Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional de las
empresas & en correspondencia a necesidad detectada por el Educador en
Salud.

El Educador en Salud serd el responsable de darle atencion a las Empresas, y
deberd coordinar con los Gerentes de las mismas, el desarrollo de la
capacitacién, los espacios y horarios que ambos consideren los mds
convenientes de acuerdo con sus actividades.

El Responsable del componente & tema a desarrollar deberd preparar el
material educativo y de exposicion para llevar a cabo la actividad educativa
de salud.

12.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Educador en Salud

1.

Planifica y coordina las Actividades Extramurales a desarrollar en las empresas.

2.  Coordina con los Gerentes de la Empresa o los Encargados, la realizaciéon de las
diferentes actividades.

3. Asegura el apoyo y aportes de la Empresa, define fechas, horarios y el local
junto alos representantes de la empresa.

4. Prepara el material educativo segun la actividad y gestiona los recursos
necesarios del ISSS como transporte y otros.

5. Readliza actividades de Educaciéon en Salud.

6.  Brinda asesoria y seguimiento en las Empresas.

7. Actualiza control de actividades realizadas en el mes.
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12.3.3 “Procedimiento Campanas Integrales de Salud Preventiva”

12.3.3.1 Normas del Procedimiento

1. Estas campanas se sumardn a la politica de la institucidn de prestar un servicio
cada vez mads efectivo a sus asegurados y a la sociedad, a la vez que
potenciard la importancia tanto social como econdmica de los programas de
atencién en salud.

2. Estas campanas podrdn ser realizadas para grupos especificos de frabajo. Las
campanas se podrdn llevar a cabo en los locales de los Centros de Atenciéon o
en ofro lugar como podrdn ser los locales de las mismas empresas, y la
comunidad.

3.  Para llevar a cabo estas campanas el Educador en Salud deberd buscar el
apoyo interinstitucional para realizar una tarea intensa de divulgacion a fin de
asegurar la mayor cobertura posible y de disponer del material educativo
especifico para la campana.

4, El educador en Salud se encargard de redlizar la logistica del evento y de
gestionar los trdmites para que la Institucidon provea de los recursos financieros y

materiales necesarios para el desarrollo de las Campanas Integrales de Salud
Preventiva.

12.3.3.2 Descripcion del Procedimiento
Educador en Salud

1. Planifica y coordina con las Empresas y ofras instituciones, las campanas
integrales.

2. Establece una estrategia para lograr la mayor cobertura y efectividad.
3. Define lugares y gestiona el apoyo necesario para el desarrollo de la campana.
4. Llleva a cabo las actividades relacionadas con la campana preventiva.

5. Procede a la Elaboracion y Andlisis de Informes mensuales y Evaluacion de
Resultados trimestrales.
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12.3.4 “Elaboracién y Andlisis de Informes y Evaluacion de Resultados”

12.3.4.1 Normas del Procedimiento

1. De toda actividad de Educacién en Salud se deberdn elaborar informes de las
actividades realizadas mensualmente y se presentardn al Director del Centro de
Atencion.

2. Los informes servirdn de referencia al Director del Centro de Atencidén para
agjustar la  Programacién Anual, para hacer observaciones e impartir
instrucciones, asi como para aportar experiencias aprovechables para otros
Centros de Atencion.

3. Los informes se deberdn consolidar en forma estadistica para evaluar la labor
realizada y para introducir mejoras para el futuro.

4. El Director del Centro de Atencidn enviard copias de los informes, en los
siguientes periodos y en los siguientes lugares:

* Enforma mensual al Departamento de Estadistica.
» Enforma trimestral a Evaluaciéon y Monitoreo.

12.3.4.2 Descripcion del Procedimiento
Educador en Salud
1.  Elabora informe y evallUa los resultados de las actividades realizadas.

2.  Enfrega el informe de actividades realizadas, al coordinador de educadores en
salud. (si aplica)

Coordinador o Educador en Salud
3. Consolida los informes de actividades realizadas por los educadores
Director del Centro de Atencidén

4.  Andliza el Informe de Actividades, revisa la productividad y cumplimiento de
metas y objetivos.
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5. Con base al informe consolidado atiende recomendaciones e imparte
instrucciones.

6. Entrega el original del Informe Consolidado de Actividades Realizadas a
Evaluacion y Monitoreo.

7.  Entrega copia del Informe consolidado de Actividades Realizadas a Estadistica.

8. Archiva copia del Informe Consolidado de Actividades Realizadas en el archivo
de la Direccion.
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12.3.5 “Investigacién de Accidentes de Trabajo”

12.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

Todos los accidentes de trabajo deben ser analizados por el Médico del Trabajo
6 coordinador de educadores en salud y luego de considerada su gravedad o
frecuencia, deben ser investigados para conocer las causas que lo produjeron,
con la finalidad de establecer medidas preventivas encaminadas a evitar su
repeticion.

El Educador en Salud al recibir los resUmenes de aviso de accidentes de trabajo
deberd investigar todos los accidentes de trabajo que sean catalogados como
investigables, en un lapso de 15 dias luego de ocurrido el evento.

El Educador en Salud deberd elaborar un informe correspondiente a la
investigacion del accidente de trabajo y entregar a Médico del Trabajo del drea
de influencia, para su revision y visto bueno.

12.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Educador en Salud/ Coordinador Educadores en Salud

1.

2.

Recopila informacion y datos del accidente de trabagjo.

Planifica visita a la empresa para readlizar las entrevistas correspondientes al
trabajador y al empleador o patrono.

Educador en Salud

3. Redliza la inspeccion en el drea donde sucedid el accidente y llena control de
visitas.

4.  Llena formulario de accidente de trabajo con datos de la investigacion.

5. Andliza la informaciéon recopilada y genera recomendaciones legales y técnicas
del accidente.
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6. Entrega recomendaciones en formato establecido al Médico del trabajo para su
aprobacion cuando siempre y cuando exista.

Medico del Trabajo

7.  Revisay firma el reporte de recomendaciones de accidentes de trabajo
8. Devuelve reporte de recomendaciones a educador.

Educador en Salud

9. Entrega original y copia del reporte de recomendaciones al gerente o
encargado de la empresa.

Empresa

10. Firma de recibido copia del informe de recomendaciones.

Educador en Salud

11. Archiva informe en expediente de accidentes de frabagjo.

12. Realiza posteriormente una visita de supervision de las recomendaciones en el
plazo establecido segun la norma y lleva consigo el reporte de accidente de
trabajo y llena el comprobante de visita a la empresa.

13. Anota en el reporte la informacién obtenida en la supervision.

14.  Archiva informe en expediente de accidentes de trabajo.
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12.3.6 “Inspeccion General de Salud Ocupacional

12.3.6.1 Normas del Procedimiento

En toda empresa o Centro de Trabajo deben identificarse los riesgos por medio
de Inspecciones Generales, realizadas por el comité de Seguridad e Higiene
Ocupacional de la empresa 6 médico de la clinica empresarial, asesorados por
Médico del Trabajo y/o educador en salud.

Serdn los miembros del Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional de la
empresa, quienes elaboran el mapa de riesgos con asesoria, en primera
instancia el educador en salud responsable, Médico de trabajo del drea
geogrdfica de influencia, en ausencia o a solicitud del anterior.

12.3.6.2 Descripcion del Procedimiento

Educador en Salud

1.

Coordina con encargado de la empresa, visita de asesoria para realizar
inspeccién general en esta.

Acompana al Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional en la realizacion de
la inspeccion general en todas las dreas de la empresa y llena hoja de visita.

Asesora para la elaboracion del informe de la inspecciéon realizada en la
empresa.

Educador en Salud/ Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional

4.

5.

Elabora recomendaciones derivadas de la inspeccién general realizada

Entfrega recomendaciones a gerente o encargado de la empresa

Gerente o Encargado de Empresa
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6. Firma de recibido el informe de recomendaciones de la inspeccion realizada a
la empresa

Educador en Salud
7. Archiva copia del informe con la firma de recibido.

8.  Planifica una visita de supervision sobre el cumplimiento de las recomendaciones
generadas a partir de la inspeccion.

9.  Readliza supervision e incorpora la nueva informacién encontrada en el informe
de inspeccion general realizado previamente.

10. En caso que las recomendaciones no se cumplan y se identifica un riesgo,
entrega el informe al director o al médico del trabajo para su seguimiento por
parte del Ministerio de Trabajo.

11.  Archiva informe de inspeccién general de Salud Ocupacional.
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12.3.7 “Inspecciones Especificas de Salud Ocupacional”

12.3.7.1 Normas del Procedimiento

1.

El Educador en Salud podrd redlizar inspecciones especificas en dreas
determinadas, cuando a partir de una inspeccidén general o a criterio del
Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional exista sospecha de riesgo en el
dreaq.

De acuerdo a los riesgos encontrados, el Educador en Salud brindard asesoria y
capacitacién al Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional y a los
trabajadores involucrados en el Grea bajo andlisis.

12.3.7.2 Descripcion del Procedimiento

Educador en Salud

1.

5.

Coordina con encargado de la empresa, visita para readlizar Inspeccion
Especifica de Salud Ocupacional.

Realiza inspeccion especifica en el drea de la empresa objetivo.
Elabora informe de la inspeccidén realizada en la empresa.

Elabora recomendaciones derivadas de la Inspeccidn Especifica de Salud
Ocupacional realizada.

Entrega recomendaciones a gerente o encargado de la empresa.

Gerente o Encargado de Empresa

6. Firma de recibido el informe de recomendaciones de la inspeccidn realizada a
la empresa.
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Educador en Salud

7. Archiva copia del informe con la firma de recibido.

8.  Planifica una visita de supervision sobre el cumplimiento de las recomendaciones
generadas a partir de la inspeccion.

9. Readliza supervision e incorpora la nueva informacién encontrada en el informe
de Inspeccidn Especifica de Salud Ocupacional realizado previamente.

10. Archiva informe de Inspeccion Especifica de Salud Ocupacional.
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12.3.8 “Conformacion del Comité de Higiene y Seguridad Ocupacional”

12.3.8.1 Normas del Procedimiento

El Educador en Salud tendrd como tarea inicial conformar el Comité de
Seguridad e Higiene Ocupacional y sus respectivas brigadas en la empresa
visitada, como lo establece el Codigo de Trabagjo, proporciondndoles
capacitacion, asesoria y seguimiento.

Los miembros del Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional de la empresa
iniciardn labores, efectuando una “Inspeccién General”, un “Mapa de Riesgos”
de la empresa, asesorados por el Educador en Salud responsable.

Serdn los Miembros del Comité de Seguridad e Higiene Ocupacional de la
empresa, quienes elaborardn el mapa de riesgos con asesoria, en primera
instancia del Educador responsable o, Médico del Trabajo del drea geogrdfica
de influencia, en ausencia o a solicitud del anterior.

12.3.8.2 Descripcion del Procedimiento

Educador en Salud

1.

Realiza visita a empresa para conformar el Comité de Seguridad e Higiene
Ocupacional tomando en cuenta la normativa correspondiente.

Levanta acta de conformacién del comité de Seguridad e Higiene Ocupacional
e informa al Ministerio de Trabajo.

Representante del Ministerio de Trabajo

3. Redliza Visita a empresa para elaborar acta de constituciéon del Comité de
Seguridad e Higiene Ocupacional.

4.  Envia copia del acta de constitucion a Educador en Salud.
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Educador en Salud

5. Desarrolla curso bdsico de Higiene y Seguridad Ocupacional y otras
capacitaciones a los miembros del comité de la empresa y completa formulario
de control de visita a empresa.

6. Enviainforme sobre la realizacion del curso bdsico al Ministerio de Trabajo.

Ministerio de Tabajo

7. Recibe Informe y establece fecha de juramentacion del Comité de Seguridad e
Higiene Ocupacional.
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12.3.9 “Investigacion Especifica Solicitada por Medico del Trabajo”

12.3.9.1 Normas del Procedimiento

1.

Las investigaciones especificas deberdn ser realizadas por los Educadores en
Salud a solicitud del Especialista de Medicina del Trabajo, cuando sospeche que
las secuelas de los accidentes o problemas de salud que presenta un trabajador
tienen relacion con el trabagjo.

Cuando existan situaciones extraordinarias como vacaciones, incapacidad u
otra ausencia del frabajador a investigar, el Educador en Salud deberd notificar
la situacion al Médico del Trabajo, detallando hora, fecha, firma y sello de la
visita realizada y acompanada de elementos que lo comprueben.

El Educador en Salud que realizdé la investigacion especifica verificard el
cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Médico del Trabajo, a los 30
dias la primera vez y a los 60 dias la segunda.

12.3.9.2 Descripcion del Procedimiento

Educador en Salud

1.

Recibe del Medico del Trabajo la solicitud para realizar una investigacion
especifica, si no hubiere médico del trabajo recoge del servicio de emergencia
hoja aviso de accidentes de trabajo o de otros centros de atencion.

2. Paralos avisos de accidentes de trabajo obtenidos del servicio de emergencia
se realiza una evaluacion de los casos a desarrollar una investigacion especifica.
3. Planifica visita para realizar investigaciéon especifica.
4.  Readliza visita a empresa y entrevista al frabajador y al jefe completando el
formulario de Investigacion Especifica.
5. Completa hoja de conftrol de visita a empresa.
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é.

7.

Elabora Reporte de Investigacion especifica

Entrega reporte de investigacion especifica a Archivo Clinico, sino hubiere
médico del frabajo lo entrega al Director para su aprobacion.

Medico del Trabajo/ Director del Centro de Atencion

8.

9.

10.

Revisa y analiza reporte y anexa a expediente del paciente.
Elabora recomendaciones en el caso

Solicita realizar supervision de recomendaciones planteadas a la empresa.

Educador en Salud

1.

12.

13.

14.

Realiza Supervisidn de las recomendaciones planteadas
Elabora reporte de situaciones encontfradas
Entrega informacion de supervision al médico de trabajo

Archiva control de visita a empresa
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13. Descripcion del Proceso “Trabajo Social”

13.1. Objetivo del Proceso

Brindar consejeria, educacion sobre las diferentes patologias, orientacion e
informacion sobre los servicios del ISSS a los Pacientes que lo soliciten o que sean
remitidos por ofros Servicios.

13.2. Normas Generales

1.

El Trabajador Social deberd conocer los procedimientos de los diferentes
Servicios y prestaciones que el ISSS brinda a sus Asegurados, y auxiliarse de la Ley
y Reglamentos del ISSS para informar correctamente al Paciente sobre sus
derechos, obligaciones, Cddigo de Trabajo y otras leyes.

Los servicios de Trabajo Social podrdn ser solicitados a fravés de un Familiar o
una Persona autorizada por el Paciente

Los casos aftendidos por Trabajo Social deberdn ser actualizados en el Registro
de Control de Trabajo Social y anexarla al expediente clinico.

El Trabajador Social serd el responsable de brindar consejeria a los Pacientes que
solicitan la Esterilizacion Quirlrgica, ya que este procedimiento tiene
implicaciones psicoldgicas y sociales.

El Servicio de Trabajo Social serd el responsable de coordinar con los demds
servicios del Centro de Atencidén el desarrollo de Jornadas Educativas, impartir
Charlas, Cursos, Talleres que apoyen a los Programas de Educaciéon en Salud.

El Servicio de Trabajo Social apoyard las Campanas de Salud de los Centros de
Atencion de acuerdo a las necesidades y al Perfil Epidemioldgico

El Trabajador Social serd el responsable de gestionar y dar seguimiento a los
casos de Pacientes con problemas sociales y psicoldgicos, que requieran la
atencion de Instituciones Gubernamentales y ONG'S.

El Trabajador Social orientard a los empleados del ISSS sobre el trdmite para el
pago de los Servicios Médico-Hospitalarios prestados por el Instituto a sus
beneficiarios.
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9. El Trabajador Social serd el responsable de orientar sobre el llenado del
formulario y los documentos que deben presentar el Derechohabiente para el
trdmite de la Constancia de Doce Semanas que le da el derecho del ingreso all
Hospital para la atencion del parto; asi como orientar sobre los documentos que
debe presentar en la Dependencia correspondiente.

10. Cuando el caso es atendido por el Trabajador Social y requiera la elaboracion
de Informes, éstos podrdn ser de dos tipos:

. El Informe Social, que incluye la evaluacion de la situacion econémica,
familiar, laboral y ambiental del Paciente y su grupo familiar.

. El Informe Terapéutico, que detalla el fratamiento médico y psicolégico
adecuado para la recuperacion del paciente y su reincorporacion a la
Sociedad.

11. Las personas que intervienen en el proceso de Trabajo Social deberdn cumplir
con los requisitos establecidos en otros procesos, cuando efectien operaciones
que tengan relacién con ellos.

13.3. Procedimientos Incluidos

Trdmite de incapacidad extendida por médico particular.
Elaboracion de documentos a solicitud del paciente.

Atencion de casos particulares de trabajo social.

Atencion de pacientes con diagndstico de enfermedades especiales.
Trdmite para esterilizacion quirdrgica.

Trdmite para recanalizacion a paciente.

Atencion de pacientes programados para cirugia.

Atencion de trabajo social a pacientes hospitalizados.

Solicitud de evaluacién médica para pensidon de invalidez.

0. Atencidon de grupos nutricionales, terapéuticos y/o educativos.

SOPNOAWON =

13.3.1 “Tramite de Incapacidad Extendida por Medico Particular”

13.3.1.1 Normas del Procedimiento

1. El Trabgjador Social serd el responsable de analizar las solicitudes de
equivalencias de Incapacidad Temporal, para gestionar y remitir el caso a una
Evaluacion Médica de acuerdo a la Especialidad correspondiente.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008 COD: MNPS20080100001

Clasificacion: INTERNA | Pagina 270 de 331

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

Las Equivalencias de Incapacidad Temporal de Médico Particular y las
extendidas por un periodo mayor a veintinueve dias deberdn ser autorizadas por
el Director del Centro de Atencidén o por la persona designada por él.

Para las Incapacidades por Maternidad, ademds de los documentos solicitados
para el trdmite de Incapacidades de Enfermedad Comun, la Paciente deberd
cumplir con las normas establecidas.

En el caso de los partos atendidos en el extranjero, serd responsabilidad del
Trabajador Social solicitar a la Paciente la Certificacion de Nacimiento del
Recién Nacido autenticada por el Cénsul de El Salvador en el pais de
nacimiento del Recién Nacido y autenticada por el Ministerio de Relaciones
Exteriores de El Salvador.

El Trabajador Social serd responsable de comunicarse con la Seccién de
Subsidios, para solventar dudas referentes al trdmite de Incapacidades.

13.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Recibe vy revisa la Tarieta de Afiliacién, la Certificacidn de Derechos y
Cotizaciones, la Incapacidad de Médico Particular, la Constancia del Hospital
de Atencidn y las Fotocopias de los Resultados de Exdmenes.

2.  Obtiene el Expediente Clinico del Paciente.

3. Actuadliza el Registro de Control de Trabajo Social.

4. Integra la Incapacidad de Médico Particular, la Constancia del Hospital de
Atencion y las Fotocopias de Resultados de Exdmenes al Expediente Clinico.

5.  Elabora el Certificado de Incapacidad Temporal.

6. Actualiza el Registro de Conftrol de Incapacidades.

7. Revisa el Certificado de Incapacidad Temporal y actualiza el Expediente Clinico.

8.  Obtiene la autorizacion del Certificado de Incapacidad Temporal.
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9. Obtiene el acuse de recibo del Certificado de Incapacidad Temporal del
paciente en el Registro de Conftrol de Trabajo Social.

10. Enfrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.
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13.3.2 “Elaboracion de Documentos a Solicitud del Paciente”

13.3.2.1 Normas del Procedimiento

1. Los documentos que el Paciente puede solicitar serédn Constancias Médicas y
reposicion de documentos extraviados o vencidos.

13.3.2.2 Descripcion del Procedimiento
Trabajador Social

1. Recibe y revisa la Tarjeta de Afiliacion y la Certificacion de Derechos vy
Cotizaciones

2.  Obtiene el Expediente Clinico del Paciente.

3. Orienta al paciente sobre autorizacion de solicitud de constancia por parte del
Director y la cancelacion de constancia en Oficinas Administrativas.

4.  Actualiza el Registro de Control de Trabajo Social.

5. Indica ala Secretaria de Trabajo Social el documento a elaborar.

6. Digita el documento solicitado por el Paciente.

7. Envia al Trabajador Social para que revise el documento elaborado.
8.  Obtiene la autorizacion del documento elaborado.

9. Obtiene el acuse de recibo en el Registro Libro de Control de Documentos de
Trabajo Social.

10. Entrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.
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13.3.3 “Atencién de Casos Particulares de Trabajo Social”

13.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

Los casos particulares a que se refiere este procedimiento son Pacientes con
problemas de fipo laboral, personal o familiar que interfieren en su atencién
médica.

Cuando el Paciente no pueda realizar sus tfrdmites particulares de Trabajo Social
relacionado con su caso debido a su estado de salud fisico y/o mental; serd un
familiar o persona designada por el Paciente quien realice el frdmite, en este
caso, deberd presentar una identificacion personal.

Dependiendo de la problemdtica, el Trabajador Social serd el responsable de
orientar a los Pacientes e indicarles a qué Instituciéon u Organizacién pueden
acudir, o incorporarlos a alguno de los Programas desarrollados por el Servicio
de Trabajo Social; asi como de elaborar Informes para la Direccion del Centro
de Atencién, cuando la situaciéon lo amerite.

El Trabajador Social podrd programar visitas a Instituciones y al domicilio del
Paciente para conocer el ambiente laboral y familiar con el objeto de brindar la
ayuda respectiva.

13.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Recibe vy revisa la Tarjeta de Afiliacion y la Certificacion de Derechos y
Cotizaciones

2.  Obtiene el Expediente Clinico del Paciente.

3. Actuadliza el Registro de Control de Trabajo Social.

4. Redliza Tratamiento Social del caso y/o Terapéutico.

5.  Elabora el Informe de Trabajo Social.

6. Anexa el Informe de Trabajo Social al Expediente Clinico.

7.  Entrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.
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13.3.4 “Atencion de Pacientes con Diagnostico de Enfermedades Especiales”

13.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

Las enfermedades que requerirdn la atencion de Trabajo Social serdn: VIH/Sida,
Diabetes, Lumbago, Obesidad, Dermatologia, Hipertension Arterial, Tuberculosis,
Enfermedades Transmisibles, Esclerosis, Insuficiencia Respiratoria, Renal vy
Cardiaca, Embarazos de Alto Riesgo, Cdncer, entre otras.

El Trabajador Social, al recibir del Servicio de Diagndstico el Resultado del
Examen, deberd comunicarse con el Paciente para que se presente en el
Centro de Atencion a solicitar consulta con el Médico correspondiente.

Posteriormente, deberd darle seguimiento al Paciente para que reciba una
atencion adecuada y orientacion sobre su tfratamiento.

Cuando el caso lo requiera, el Trabajador Social deberd realizar visitas
domiciliarias para gestionar el debido apoyo familiar en el manejo de la
enfermedad del Paciente.

13.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Recibe de la Recepcionista de Procedimientos Médicos Diagndsticos los
exdmenes correspondientes.

2.  Obtiene el Expediente Clinico del Paciente.

3. Integra el original del Resultado de Examen al Expediente Clinico.

4.  Anexa el Registro de Control de Trabajo Social.

5. Informa el resultado del examen al Médico Especialista.

6. Se comunica con el Paciente y define la fecha de la cita con el Médico.

7.  Entrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.
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13.3.5 “Tramite para Esterilizacion Quirdrgica”

13.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

Este procedimiento podrd ser realizado a hombres o mujeres que soliciten una
esterilizacion quirdrgica.

El Paciente deberd presentar la Solicitud de Esterilizacion y el Registro Operatorio
debidamente completados, en el Centro de Atencidn donde se realizard la
esterilizacion.

Cuando la esterilizaciéon sea indicada a una mujer, ésta deberd presentar
ademds la Referencia para Esterilizacion por Laparoscopia.

13.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Recibe y revisa Tarjeta de Afiliacion, la Certificacion de Derechos y Cotizaciones
y el Registro Operatorio.

2.  Obtiene el Expediente Clinico del Paciente.

3. Actuadliza el Registro de Control de Trabajo Social-Salud Reproductiva.

4.  Se brinda consejeria al Paciente sobre la Esterilizacidon Quirdrgica.

5. Lllenay/o complementa la Solicitud de Esterilizacion en original y copia.

6. Informa al Paciente las recomendaciones para el ingreso al Hospital.

7. Enfrega el duplicado de la Solicitud de Esterilizacion al Paciente © Interesado.

8. Entrega la Tarjeta de Afiliacién, la Certificacion de Derechos y Cotizaciones, el
Registro Operatorio y el original de la Solicitud de Esterilizacién al Paciente.

9.  Entrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.
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13.3.6 “Tramite para Recanalizaciéon a Paciente”

13.3.6.1 Normas del procedimiento

1.

La recanalizacidon es el proceso médico que se le practica a un Paciente
esterilizado para que pueda procrear nuevamente.

Los requisitos que debe cumplir el Paciente que serd recanalizado son:

Mujer
Ser menor de 35 anos
Tener como mdaximo 4 hijos.

Hombre:
Ser menor de 55 anos
Realizar una evaluacién médica previa a la referencia con el Urdlogo.

El Trabajador Social del Cenfro de Atencion donde estd siendo atendido el
Paciente, deberd entrevistarlo para conocer su situacion social, econdmica vy
familiar. Ademds, deberd realizar una visita domiciliar para verificar dicha
informacion.

El Trabajador Social deberd elaborar un Informe Socio-Econdmico para
recomendar la aprobacién o negacion de la recanalizacion.

13.3.6.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Recibe vy revisa la Tarieta de Afiliacién, la Certificacidn de Derechos y
Cotizaciones y la Referencia Médica

2.  Obtiene el Expediente Clinico del Paciente.

3. Actuadliza el Registro de Control de Trabajo Social-Salud Reproductiva.

4.  Enfrevista al Paciente.

5. Entrega la Tarjeta de Afiliacion, la Certificacion de Derechos y Cotizaciones y la
Referencia Médica al Paciente.
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6. Entrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.

7. Readliza la visita domiciliar.

8.  Elabora el Informe Socio-econdmico.

9. Obtiene el Expediente Clinico del Paciente.

10. Integra el Informe Socio-econdmico al Expediente Clinico.

11. Actualiza el Registro de Control de Trabajo Social-Salud Reproductiva.

12. Entrega el Expediente Clinico al Archivo Clinico.
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13.3.7 “Atencién de Pacientes Programados para Cirugia”

13.3.7.1 Normas del procedimiento

1.

El Trabajador Social deberd informar al Paciente sobre los documentos que
deberd presentar el dia del ingreso para redlizarle la cirugia. Ademds, se
encargard de preparar emocionalmente al Paciente previo al proceso
quirdrgico.

El Trabajador Social serd el responsable de comunicarse con los Pacientes que
no se presenten a sus citas para cirugias programadas.

El trabajador social es responsable de realizar entrevista de concientizacion vy
brindar consejeria sobre los requisitos de los donantes de sangre, previo al acto
quirdrgico, para que el paciente asista a la programacién quirdrgica
establecida.

13.3.7.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Revisa los documentos.

2. Actudliza el Registro de Control de Pacientes Programados para Cirugia y el
Registro de Control de Trabajo Social.

3. Elaborala Solicitud de Donantes de Sangre.

4.  Redlizar entrevista de concientizaciéon y brinda consejeria sobre los requisitos de
los donantes de sangre.

5. Informa al Paciente las recomendaciones para el ingreso al Hospital.

6. Enfrega la Tarjeta de Afiliaciéon, la Certificacion de Derechos y Cotizaciones, el
Recordatorio de Ingreso a Hospital y la Solicitud de Donantes de Sangre al
Paciente.
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13.3.8 “Atencién de Trabajo Social a Pacientes Hospitalizados”

13.3.8.1 Normas del Procedimiento

1.

Este procedimiento se redlizard a solicitud del Médico o de acuerdo a lo
establecido en el Plan Anual de Trabajo (PAT) del Servicio de Trabajo Social.

En la Investigacion Social, el Trabajador Social entrevistard a los familiares del
Paciente Hospitalizado, realizard visitas domiciliarias y visitas empresariales, a fin
de obtener informacién Util que incida en la salud del Paciente, brinddndole
alternativas de soluciéon a la problemdtica presentada.

Es responsabilidad del Trabajador Social brindar terapia de apoyo al Paciente
Hospitalizado con diagnéstico de Enfermedades Especiales y/o su familia, que
ayude a fortalecer su estado emocional.

El Trabajador Social deberd orientar al Paciente para que asista a los controles
médicos en los diferentes Centros de Atencion.

El Trabajador Social serd el responsable de darle seguimiento al Paciente para su
recuperacion durante su estadia en el Hospital.

13.3.8.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Realiza la visita al paciente hospitalizado, revisa y analiza el Expediente Clinico.

2. ldentifica y entrevista al Paciente hospitalizado.

3. Redliza la Investigacion Social para el andilisis y la resolucion del caso.

4.  Brinda Terapia de Apoyo.

5. Escribe en la Hoja de Trabajo Social la problemdtica encontrada, la
recomendacion y/o solucion correspondiente.

6. Obtiene el Expediente Clinico y le Incorpora la hoja de trabajo social.

7. Coloca el Expediente Clinico en el archivo del Servicio de Hospitalizacién.
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13.3.9 “Solicitud de Evaluacion Medica para Pension de Invalidez

13.3.9.1 Normas del Procedimiento

1.

El Trabajador Social deberd indicar y orientar al Paciente sobre los documentos
necesarios para gestionar el frdmite de invalidez ya sea de naturaleza temporal
O permanente.

Cuando el paciente tiene 6 6 7 meses de estar incapacitado se orienta sobre el
trdmite de incapacidad.

El Trabajador Social serd el responsable de verificar que la Solicitud de Informe
Médico Tratante de la Comision Calificadora de Invalidez contenga los datos
siguientes: nombre, firma y sello del Médico responsable de la evaluacion.

El Trabajador Social serd el responsable de indicar al Paciente que debe
presentarse a la Oficina Coordinadora de Evaluacion de Invalidez (OCEl) del
Seguro Social 6 a la AFP donde esta afiliado después de entfregarle la Solicitud
de Informe Médico Tratante de la Comision Calificadora de Invalidez, para que
se le brinde la informacidn oportuna para el frdmite de su pensién.

Es responsabilidad del Trabajador Social nofificar al Director del Centro de
Atencion cualquier dificultad que se presente en la gestion de la Solicitud de
Informe Médico Tratante de la Comisiéon Calificadora de Invalidez.

13.3.9.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

Revisa la tarjeta de Afiliacion.

2.  Obtiene cupo en archivo para consulta médica con Médico fratante y obtiene
el expediente clinico

3. Pasa al paciente para que reciba la consulta.

4. Revisa el informe médico

5. Solicita a paciente que presente copia del informe médico de la Comisidn
Calificadora de Invalidez (C.C.1.)
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6. Anexa copia de Informe al expediente.

7. Integra la fotocopia del formulario de Informe Médico Tratante de la Comisidn
Calificadora de Invalidez al Expediente Clinico.

8. Entrega el formulario de Informe Médico Tratante de la Comision Calificadora de
Invalidez al Paciente.

9. Enfrega el Expediente Clinico al responsable del Archivo Clinico.
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13.3.10 “Atencion de Grupos Nutricionales, Terapéuticos y/o Educativos”

13.3.10.1 Normas del Procedimiento

1.

El Plan de Atencién Grupal se elaborard para impartir las capacitaciones a
Grupos Terapéuticos y/o Educativos como Nutricionales.

El Trabajador Social deberd participar activamente en el desarrollo del Plan
Integral de Salud del ISSS.

El Trabajador Social serd el responsable de impartir las jornadas educativas de
conformidad a la clasificaciéon y entrevista previa de grupos homogéneos.

El Trabajador Social serd el responsable de coordinar la participacion de
facilitadores especializados para el desarrollo de las capacitaciones contfinuas.

El Trabajador Social tendrd bajo su responsabilidad la capacitacion continua del
Paciente en su entorno social y familiar que influyan en el bienestar individual y
colectivo del mismo.

El Director del Centro de Atencion serd el responsable de analizar, evaluar y
determinar si procede desarrollar las capacitaciones continuas para los
Pacientes, autorizando el Plan de Atencion Grupal elaborado por el Trabajador
Social.

El Trabajador Social serd el responsable de redlizar la logistica requerida en la
preparacion y el desarrollo de las capacitaciones confinuas para grupos
homogéneos.

Siempre que el Paciente solicite una constancia de participacion a las
capacitaciones continuas, el Trabajador Social hard el trdmite respectivo y le
enfregard un documento para que lo presente en su lugar de trabagjo.

13.3.10.2 Descripcion del Procedimiento

Trabajador Social

1.

2.

Elabora el Protocolo de Atencion Grupal.

Gestiona los requerimientos necesarios para divulgar las capacitaciones.
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3.  Enfrevista a pacientes y familiares del mismo.
4.  Clasifica alos pacientes y familiares segun patologia y/o estado nutricional.
5. Integra el Grupo Nutricional o Terapéutico y/o Educativo.
6. Elabora y distribuye invitacion de capacitacion a pacientes y familiares.
7. Coordina con el Facilitador el material audiovisual y diddactico para la
capacitaciéon a impartir.
8.  Entrega el material didactico a invitados en la capacitacion.
9. Solicita al Facilitador imparta la capacitacion o divulga la capacitacion
correspondiente a Trabajo Social.
10. Si el Paciente no requiere documento, elabora record de grupo.
11.  Archiva el Informe de Trabajo Social y el Plan de Atencion Grupal en el archivo
de Trabajo Social.
12. Si el Paciente requiere documento solicita la Tarjeta de Afiliacién y la
Certificacion de Derechos y Cotizaciones.
13. Entrega la Tarjeta de Afiliaciéon y la Certificacion de Derechos y Cotizaciones al
responsable de la Elaboracién de Documentos a Solicitud del Paciente.
14. Archiva el informe de Trabajo Social y el Plan de Atencién Grupal en el archivo
de Trabajo Social y copia a expediente clinico.
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14. Descripcion del Proceso “Ambulancia”

14.1. Objetivo del Proceso

Brindar un servicio eficiente y eficaz en el traslado de Pacientes a un Centro de
Atencidon o a hospitales de la red publica con el recurso humano y equipo
adecuado.

14.2. Normas Generales

1. Las ambulancias deberdn ser utilizadas exclusivamente para el fraslado de
Pacientes y la tripulacion autorizada hacia los Centros de Afencion o entre los
Centros de Atencion.

En casos especiales, el administrador que autoriza la salida de la Ambulancia,
podrd autorizar el envio del Paciente hacia su lugar de residencia.

Deberd existir una supervision permanente y una auditoria regular para evitar las
violaciones a esta disposicion.

2.  EI administrador deberd estar equipado con servicios eficientes de
comunicacion que incluyan radio, teléfono, fax y computadora.

3. Cuando se traslade a un Paciente en estado critico, serd responsabilidad del
Motorista desplazarse con sirena abierta, luces encendidas, tomar las
precauciones de manejo defensivo y respetar las normativas legales de
fransporte.

4.  El Motorista de ambulancia también actuard como auxiliar de la tripulacién de
la misma, cuando el Jefe del Servicio Médico lo estime conveniente, sin dejar la
custodia del vehiculo.

5. El Motorista de ambulancia deberd estar permanentemente comunicado a
través del sistema de radio control u ofro medio para dar o recibir informacidén
con la administracién del centro de atencién.

6.  El Motorista serdn los responsables del aseo interno y externo de la ambulancia,
utilizando los productos detergentes y desinfectantes adecuados.
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La ambulancia deberd estar en perfectas condiciones de uso y contar con los
accesorios necesarios para el tfraslado de Pacientes.

El Motorista de ambulancia deberd estar pendiente del mantenimiento
preventivo oportuno del vehiculo, a manera de reducir al mdximo los dias
inactivos por fallas. Para lo anterior llevard una bitGdcora donde registrard los
datos del uso de la ambulancia.

Las personas que intervienen en el Proceso de Ambulancia deberdn cumplir con
los requisitos establecidos en otfros procesos, cuando efectien operaciones que
tengan relacién con ellos.

14.3. Procedimientos Incluidos

Solicitud de Traslado de Pacientes en Ambulancia.
Evaluacion de Pacientes para Traslado en Ambulancia.
Asignacion de Tripulacion de Ambulancias.

Salida de Ambulanciaos.

Ingreso de Ambulancias.

A Sl

14.3.1 “Solicitud de Traslado de Pacientes en Ambulancia”

14.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

Cuando un Paciente solicita el fraslado en ambulancia a un Cenfro de Atencion
del ISSS y fallece en el frayecto, deberd ser entregado al Servicio de Morgue del
Centro de Atfencion de destino, para su respectivo frdmite segun como lo
establece el proceso de Morgue.

Cuando se fraslade a un Paciente en ambulancia del ISSS de un Centro de
Atencion a ofro ya sea por referencia o para realizarle algin procedimiento
médico y fallece en el trayecto, se procederd a regresarlo al Centro de
Atencion que remitid o de origen.

El médico tratante o el administrador serdn los responsables de evaluar las
llamadas telefénicas de solicitud de Ambulancia; y serd quien decida el envio
de la ambulancia fuera de la jornada normal de trabajo el responsable serd el
médico coordinador.
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4.  El administrador o encargado del transporte deberd informar a la persona que
solicita el traslado, que al momento de recoger al Paciente deberd mostrar al
Encargado de la Tripulacion de la Ambulancia la Tarjeta de Afiliacion o tarjeta
de pensionado y la Certificacion de Derechos y Cotizaciones vigente.

5. Se deberd mantener un registro detallado de los servicios prestados. En casos
especiales 6 de emergencia se podrd prescindir de la documentacion.

14.3.1.2 Descripcion del Procedimiento
Administrador/Enfermera

1. Recibe la solicitud de servicio de Ambulancia por parte del paciente o
familiares.

2. Consulta si el Paciente es Cotizante Activo.

3. Si el Paciente no es Coftizante Activo, Informa al Paciente que solicite
ambulancia a una Entidad PUblica que preste este servicio.

4. Si el Paciente es Cotizante Activo, anota en libro de salidas e informa a
motorista.

Motorista

5. Redliza traslado de paciente.
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14.3.1.3 Diagrama de Flujo
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14.3.2 “Evaluacion de Pacientes Para Traslado en Ambulancia”

14.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

El Médico Tratante serd el responsable de evaluar si traslada o no al paciente en
ambulancia y debe solicitar el traslado del mismo.

La enfermera serd el responsable de comunicarse con el Centro de Atencidon
donde serd remitido el Paciente, para que al llegar se le brinde las condiciones
Optimas para su fratamiento y recuperacién, asi como completar los datos
generales del Paciente en la Orden para Servicio de Ambulancia.

El Médico Tratante al determinar que el Paciente no amerita traslado, deberd
hacer que se atienda en el Centro de Atencién.

14.3.2.2. Descripcion del Procedimiento

Medico Tratante

1.

EvalUa la situaciéon del Paciente y determina la necesidad de trasladarlo en una
ambulancia.

2. Si el Paciente no amerita traslado en ambulancia, solicita que se atienda al
Paciente en el Centro de Atencién.

3. Siel Paciente amerita traslado en ambulancia, determina la tripulacién y equipo
necesario para el traslado del Paciente.

Secretaria

4. Elaborala Orden para Servicio de Ambulancia.

5. Enfrega el original y duplicado de la Orden para Servicio de Ambulancia al
motorista.
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14.3.2.3 Diagrama de Flujo
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14.3.3 “Asignacién de Tripulaciéon de Ambulancia”

14.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

La tripulacidon que deberd llevar una ambulancia serd determinada por el
Médico Tratante.

La fripulacion minima serd el Motorista y un Camillero cuando el fraslado se lleve
acabo de un Centro de Atencidén a ofro.

El personal médico o de enfermeria que deberd formar parte de la tripulacion,
serd asignado por el Médico que autoriza la salida de ambulancia,
determinando a un responsable de la tripulacion.

Si no tuviere el personal idéneo, lo gestionard con el Servicio o Unidad que
corresponda.

14.3.3.2. Descripcion del Procedimiento

Médico Tratante

1.

2.

Revisa la Orden para Servicio de Ambulancia.
Asigna la tripulacion, segun las necesidades del caso.

Asigna las necesidades de equipo, medicamentos y ofros en coordinaciéon con
Enfermera responsable de servicio.

Actualiza la Orden para Servicio de Ambulancia.

Coordina con el administrador la salida de la ambulancia en la Orden para
Servicio de Ambulancia.

Administrador

é.

Archiva el duplicado de la Orden para Servicio de Ambulancia
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14.3.3.3 Diagrama de Flujo
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14.3.4. “Salida de Ambulancias”

14.3.4.1 Normas del Procedimiento
1. La salida de la ambulancia deberd estar debidamente autorizada y deberd
registrarse en una bitdcora que quedard en poder del Motorista, en donde se

registrard la hora de salida y de regreso asi como el lugar de destino y las horas
de llegada vy salida del mismo.

2.  El Motorista serd el responsable de registrar los datos de las bitdcoras, después
de concluido un servicio para fines de control y estadisticas.

3. El Responsable de la fripulacion al recoger al Paciente en su domicilio o en una
institucion meédica fuera del ISSS, deberd solicitarle la Tarjeta de Afiliacion o
tarjeta de pensionado y la Certificacion de Derechos y Cotizaciones vigente.

Si el Paciente no es Cotizante Activo, deberd ser trasladado a un Centro de
Atencién del Ministerio de Salud; si el estado es critico se deberd llevar al Centro
de Atencidén mads cercano (Seguro Social o Ministerio de Salud).

14.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Administracion

1. Asignala ambulancia.

2. Asigna el Motorista.

Aministrador

3. Actuadliza el Registro de Control de Ambulancias.

4. Informa al Motorista datos del vigje.

Motorista

5.  Actuadliza la Bitdcora del Recorrido de la Ambulancia.

6. Recoge el equipo médico vy la tripulacion a trasladar.

7. Cumple la mision.
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14.3.4.3 Diagrama de Flujo
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14.3.5. “Ingreso de Ambulancias”

14.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

Al ingresar la ambulancia después del traslado de un Paciente deberd ser
limpiada y cuando lo amerite se desinfectarad.

14.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Motorista

1.

2.

3.

4.

Luego de realizar el transporte del paciente baja a la tripulacion.
Entrega el equipo médico.
Actualiza la Bitdcora de Recorrido de Ambulancia.

Entrega el original de la Orden para Servicio de Ambulancia.

Administrador

5. Actualiza el Registro de Control de Ambulancias.

6. Archiva el original de la Orden para Servicio de Ambulancia, el registro de
control y la bitGcora de recorrido, en el archivo de la administracion.
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15. Descripcion del Proceso “Lavanderia y Roperia”

15.1 Objetivo

Proveer y controlar el manejo y la limpieza de |la ropa hospitalaria a los diferentes
Servicios del Centro de Atencidén del ISSS.

15.2 Normas Generales

1.

2.

La ropa hospitalaria deberd estar marcada con el logotipo del ISSS.

El Conserje sera el responsable de designar a las personas que marcardn la ropa
hospitalaria nueva.

El Conserje serd el responsable de que la ropa hospitalaria sea marcada en
forma correcta y de acuerdo a las normas establecidas por el ISSS.

Se determinard un color para el logotipo de cada Centro de Atencion.

El Conserje verificard las cantidades y la calidad de la ropa hospitalaria nueva
entregada a los Servicios de los Centros de Atencion.

El manejo de la ropa hospitalaria sucia deberd realizarse en un drea fisica
independiente del drea de manejo de la ropa hospitalaria limpia.

El Conserje de cada serd el responsable de participar en el proceso de descarte
de la ropa hospitalaria inservible.

Ademds se deben considerar todas las normas establecidas en el documento
normativo de Lavanderia y Roperia elaborado por del Depto. Normalizaciéon y
Estandarizacion.

15.3. Procedimientos Incluidos

1.  Recepcidn de Ropa Hospitalaria Sucia.

2. Entrega de Ropa Hospitalaria Sucia para Lavanderia.
3. Enfrega de Ropa Hospitalaria Limpia.

4. Distribucion de Ropa Hospitalaria Limpia a Servicios.
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15.3.1 “Recepcion de Ropa Hospitalaria Sucia”

15.3.1.1 Normas del Procedimiento

1.

2.

La ropa hospitalaria sucia deberd ser colocada en bolsas para evitar la
contaminacion.
La ropa hospitalaria sucia deberd clasificarse por tipo de suciedad.

La ropa hospitalaria contaminada deberd ser colocada en bolsas rojas. Se
entenderd por ropa hospitalaria contaminada a la ropa contaminada con
sangre, fluidos corporales y la proveniente de Pacientes en aislamiento o con
diagndstico de enfermedades transmisibles.

El Conserje deberd elaborar un horario establecido para la recepcién de la ropa
hospitalaria sucia de los Servicios de su Centro de Atencidn y de los Centros de
Atencidn adscritos a él.

El conteo de las prendas deberd hacerlo el Auxiliar de Servicio encargado de
entregar la ropa para su lavado privado.

15.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Auxiliar de Servicio

1.

Clasifica y cuenta la ropa hospitalaria.

2.  Elabora el Control de Ropa.

3. Entrega consolidado del Control de Ropa a Conserje.

Conserje

4.  Archiva el duplicado del Control de Ropa (consolidado) y los originales de los
Controles de Ropa sucia.
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15.3.2 “Entrega de Ropa Hospitalaria Sucia a Lavanderia”

15.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

El envio de ropa hospitalaria sucia deberd hacerse en las bolsas ya establecidas
para evitar la contaminacion.

La entrega de ropa hospitalaria sucia deberd ser efectuada con un
determinado nuUmero de piezas que permita su manejabilidad.

El conteo de las prendas deberd hacerse entre el auxiliar de servicio y la
lavanderia privada o Institucional.

El Conserje deberd elaborar un horario escalonado para la recepciéon de la ropa
hospitalaria sucia de los diferentes servicios del Centro de Atencidn y sus clinicas
comunales adscritas (si las hubiere).

15.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Auxiliar de Servicio

1.
2.

Cuenta la ropa hospitalaria sucia por tipo de prenda y suciedad.

Elabora borrador con las cantidades de ropa hospitalaria recibida de cada fipo
de prenda.

Hace bultos de ropa por tipo de suciedad.

Elabora en original y duplicado el Control de Ropa con las cantidades de ropa
hospitalaria sucia entregado.

Lavanderia Institucional/Privada

5.

Lavanderia privada firma en el original y duplicado del Control de Ropa.

Auxiliar de Servicio

6. Actualiza el Control de Ropa Recibida.

7.  Enfrega el original del Control de Ropa vy la ropa hospitalaria sucia a lavanderia
privada.

8. Enfrega el duplicado del Control de Ropa al Conserje.
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15.3.3 “Entrega de Ropa Hospitalaria Limpia”

15.3.3.1 Normas del Procedimiento

1.

Las prendas que no estén completamente limpias deberdn devolverse para que
sean lavadas nuevamente.

El Control de Ropa deberd indicar cuantas prendas quedan pendientes de
entrega para ser lavadas de nuevo.

Para los Centros de Atencidn que no cuenten con el servicio de Costureras, el
Conserje podrd solicitar dicho servicio a ofro Centro de Atencion.

El auxiliar de Servicio serd el responsable de colocar la ropa hospitalaria en los
estantes segun el tipo de prenda.

Diariamente, el Auxiliar de servicio designado por el Conserje de Lavanderia
deberd elaborar en original y duplicado un Consolidado de Ropa Hospitalaria
Limpia entregada a los servicios detallado por piezas. El original serd entregado
al Conserje y el duplicado deberd ser archivado en la administracion.

15.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Lanvanderia Institucional/Privada

1.

2.

Entrega ropa limpia

Solicita firma el original de recibido el duplicado del Control de Ropa limpia.

Auxiliar de Servicio

3. Revisalaropa hospitalaria a entregar contra el Control de Ropa.

4. Silaropa hospitalaria no estd completa, escribe la cantidad de ropa hospitalaria
pendiente de entrega en el Control de Ropa.

5. Firma el original y duplicado del Control de Ropa, hasta que sea solventado lo
pendiente
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6. Silaropa hospitalaria estd completa, firma el original y duplicado del Control de
Ropa.

7. Obtiene el acuse de recibo en el original y duplicado del Control de Ropa.
8.  Archiva copia de control de reopcidén de ropa limpia

9. Coloca por fipo de prenda en estanteria
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15.3.4 “Distribucion de Ropa Hospitalaria Limpia a Servicios y Clinicas
Comunales adscritas”

15.3.4.1 Normas del Procedimiento

El Auxiliar de servicio deberd verificar conjuntamente con el Solicitante que la
ropa hospitalaria que se estd entregando se encuentre limpia y en buen estado.
Las prendas que no estén completamente limpias deberdn ser devueltas a
Lavanderia privada para que sean lavadas nuevamente.

En las Unidades Médicas este procedimiento también es utilizado para entregar
la ropa hospitalaria limpia a las diferentes Clinicas Comunales adscritas a ellas.

15.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Auxiliar de Servicio

1.

Extrae el original del Control de Ropa del archivo.

2.  Toma laropa hospitalaria de los Estantes de Roperia.

3. Silaropa no estd completa, escribe la cantidad de ropa hospitalaria pendiente
en el original y duplicado del Control de Ropa.

4.  Obtiene el acuse de recibo en el original y duplicado del Control de Ropa.

5.  Enfrega el duplicado del Control de Ropa y la ropa hospitalaria al Solicitante.

6.  Archiva el original del Control de Ropa en el archivo de Roperia.

7. Silaropa estd completa, firma el original y duplicado del Control de Ropa.

8. Obtiene el acuse de recibo en el original y duplicado del Confrol de Ropa.

9. Enfrega el duplicado del Control de Ropa y la ropa hospitalaria al Solicitante.

10. Archiva el original del Control de Ropa.
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16. Descripcion del Proceso “Arsenal”

16.1. Objetivo del Proceso

Controlar el manejo de los implementos médicos y de la ropa esterilizada

16.2. Normas Generales

1.

Este proceso contiene los procedimientos que deberdn seguirse, para la
custodia y esterilizacion de Implementos Médicos y Ropa Verde.

El término “Implementos” serd utilizado para denotar el equipo médico vy
material médico quirdrgico.

El responsable de Arsenal deberd mantener un estricto control sobre los
implementos médicos, entregdndolos Unicamente al personal autorizado por la
Direccioén del Centro de Atencion.

El responsable de Arsenal deberd preparar los implementos médicos de acuerdo
a las necesidades de la Consulta Médica y Hospitalizacion, siguiendo las normas
de asepsia estipuladas.

Los paguetes de implementos médicos que se reciben para su esterilizacion
deberdn estar debidamente empaquetados y llevardn por dentro un listado que
indigue los implementos médicos que contienen y por fuera una identificacion
de los mismos.

Cuando el responsable del Arsenal encuentre los implementos médicos en
malas condiciones, deberd notificarlo a la Jefe o coordinadora de Enfermeras o
a la Direccion del Centro de Atencion.

Cuando en el Arsenal local, no haya capacidad para esterilizar implementos
médicos estos deberdn ser enviados a la Central de Esterilizacion o al Arsenal del
Centro de Atencion mds inmediato, que le permita resolver.

Serd la Enfermera Jefe o su delegado, quien realizard el inventario mensual del
instrumental y del equipo médico.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cuando se envien Implementos y/o Ropa a esterilizar a ofro Arsenal, deberd
enviarse con el formulario Boletin de Remision y libro de Control de Entrega, el
cual serd firmado por la persona que recibe en el lugar de destino.

Cuando soliciten equipo o ropa hospitalaria por parte de los diferentes servicios
internos del Centro de Atencidn, se realizard con el formulario “Vale por Pedido
Entrega de Instrumental Médico Quirdrgico”.

Los paquetes de ropa esterilizada, deberdn estar identificados por fuera
indicando el tipo de Ropa y el Centro de Atencidn o Servicio al que pertenecen;
deberd ser revisada vy clasificada por coédigos (prendas) antes de ser
empaqguetada.

Cuando el encargado del Arsenal encuentre ropa para esterilizar en malas
condiciones deberd notificarlo a la Jefe o Coordinadora de Enfermeras o al
Director del Centro de Atencion y deberd tramitar su reposicién.

El Boletin de Remision deberd quedar archivado en el drea de arsenal hasta
que la Ropa Hospitalaria sea esterilizada y recibida.

Deberd existir un drea especifica para colocar el material esterilizado; y el
material contaminado deberd situarse alejado del drea del material esterilizado.

Cuando se pierda instrumental, ropa hospitalaria o equipo médico y éstos no
sean repuestos; se elaborard un vale describiendo lo extraviado y éste deberd
contener la firma y datos de la persona que perdid el instrumental; el frdmite
serd autorizado por la Direccion del Centro de Atencién para que se redlice el
descuento respectivo a la persona que lo extravid, siguiendo el proceso juridico
correspondiente.

La Enfermera responsable de la Consulta, deberd pedir a través de Receta
Médica o Requisicion Interna que autorizard la Jefe de Enfermeras: Gasa, guata,
algododn, etc; para preparar el material de acuerdo a las necesidades de la
consulta médica o de Hospitalizacion.

Serd la Enfermera o Técnico de Arsenal responsable del dreaq, realizar la asepsia
de las dreas estériles y contaminadas siguiendo las normas estipuladas.
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18. Las Unidades Médicas deberdn esterilizar los Implementos Médicos y la Ropa
Verde a las Clinicas Comunales vy las Clinicas Empresariales que son de su drea

de influencia.

19. Las personas que intervienen en el proceso de Arsenal deberdn cumplir con los
requisitos establecidos en otros procesos, cuando efectlen operaciones que

tengan relacion con ellos.
16.3. Procedimientos Incluidos

Entrega de Implementos Médicos.
Recepcién de Implementos Médicos.
Esterilizaciéon de Implementos Médicos.
Entrega de Ropa Hospitalaria.
Recepcién de Ropa Hospitalaria.

o0~

16.3.1“Entrega de Implementos Médicos”

16.3.1.1 Normas del Procedimiento

1. La Enfermera o Técnico de Arsenal y Auxiliar de Servicio, son las personas

responsables de ejecutar este procedimiento.

El responsable de Arsenal en la Unidad Médica en donde se entreguen los
implementos médicos, deberd firmar de recibido en el original del Boletin de
Remisién.

El original del Boletin de Remision firmado por la Central de Esterilizacion o por el
Centro de Atencion donde se envien los implementos médicos, el Auxiliar de
Servicio lo entregard a la Enfermera o Técnico de Arsenal.

Para requerir implementos médicos por parte de los diferentes servicios del
Centro de Atencion, lo realizardn con el formulario “Vale por Pedido Entrega”.

16.3.1.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera/Técnico de Arsenal

1. Revisay prepara el Equipo o Implementos Médicos.

Fecha Creacion: Mayo - 2003 Fecha Modificacién: Abril - 2008

COD: MNPS20080100001

DEPTO. DESARROLLO INSTITUCIONAL Clasificacion: INTERNA

Pagina 319 de 331




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

CENTROS DE ATENCION DEL ISSS

Dependencia:
UNIDADES MEDICAS

2. Prepara en original y copia el Boletin de Remisidon o Vale por Pedido Entrega de
Instrumental Medico Quirdrgico, anotando el tipo y la cantidad de equipo.

3.  Anota en libro de Control de Entrega que llevard el Auxiliar de Servicio o
Motorista.

4.  Entrega los paguetes conteniendo los implementos médicos, el original y la
copia del Boletin de Remision o el Vale por Pedido Entrega de Instrumental
Médico Quirdrgico al Auxiliar de Servicio o Motorista; vy el liboro de Control de
Entrega.

Auxiliar de Servicio/Motorista

5. Recibe los paqguetes, confteniendo los equipos e implementos médicos, el libro
de Control de Entrega y el original y copia del Boletin de Remision o el Vale por
Pedido Entrega de Instrumental Médico Quirlrgico.

6. Lleva al Centro de Afencion correspondiente, los implementos médicos para su
esterilizacion.

7.  Entrega el original del Boletin de Remision o el Vale por Pedido Enfrega de
Instrumental Médico Quirlrgico firmado por la Enfermera/Técnico del Arsenal en
donde se entregaron los equipos.

Enfermera/Técnico de Arsenal
8.  Archiva en orden cronoldgico el original del Boletin de Remisién o el vale por

Pedido Entrega de Instrumental Médico Quirdrgico en el drea de Arsenal ya
firmado de recibido.
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16.3.2 “Recepcion de Implementos Médicos”

16.3.2.1 Normas del Procedimiento

1.

La Enfermera o Técnico de Arsenal serd responsable de recibir del Auxiliar de
Servicio o Motorista conforme al original del Boletin de Remisién o el Vale por
Pedido Enfrega de Instrumental Médico Quirdrgico, los equipos e implementos
médicos enviados a ofro Arsenal para su esterilizacion.

16.3.2.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera/Técnico de Arsenal

1.
2.

Extrae el Boletin de Remision del archivo de Arsenal.

Revisa los equipos e implementos médicos contra el Boletin de Remisidon o el Vale
por Pedido Entrega de Instrumental Médico Quirlrgico.

Si el instrumental médico no estd completo, anota el faltante en el Libro Control
de Entrega.

Regresa sin firma el Boletin de Remision o el Vale por Pedido Entrega de
Instrumental Médico Quirdrgico y que regrese al Centro de Atencién o donde se
realizd la esterilizacidon para efectuar el reclamo.

Si el instrumental médico estd completo, realiza chequeo de lo recibido en el
Boletin de Remision o el Vale por Pedido Entrega de Instrumental Médico
Quirdrgico.

Coloca los implementos médicos en el drea de trabagjo.
Actualiza el Registro de Control de Material Recibido.

Archiva el original del Boletin de Remision o el Vale por Pedido Entrega de
Instrumental Médico Quirdrgico.

Firma de recibido en el libro control de entrega y devuelve al Auxiliar de Servicio
O Motorista.

Auxiliar de Servicio/Motorista

10.

Recibe el libro control de entrega y lo guarda.
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16.3.3 “Esterilizacion de Implementos Médicos”

16.3.3.1 Normas del Procedimiento

1. Los implementos médicos recibidos de ofro Cenfro de Atencidén para su
esterilizacion,  deberdn venir empaquetados e identificados con la fecha,
nombre y nUmero de equipo (instrumental) a esterilizar, nombre del Centro de
Atencidén que lo envia.

2. Elencargado de Arsenal, deberd mantener un Registro de Produccion donde se
anotaran las esterilizaciones realizadas.

3. Elencargado de Arsenal deberd actualizar el Control de Esterilizacion al iniciar y
al finalizar una esterilizacion, a fin de registrar los tiempos.

4. La recepcidn y entrega de los paguetes de implementos médicos para su
esterilizacion, deberdn realizarse con el formulario “Boletin de Remision” en el caso
que sea para ofro Centro de Atencidon; cuando se trate de entregas dentro del
Centro de Atencion, se hard con un *Vale por Pedido-Entrega de Instrumental
Médico Quirlrgico” el que serd firmado, el original por el encargado del Arsenal
al recibir los paquetes y al entregarlos.

16.3.3.2 Descripcion del Procedimiento

Técnico de Arsenal/Enfermera

1. Recibe yrevisa los implementos médicos

2.  Preparalos paquetes cumpliendo las indicaciones que estdn normadas.

3. Confronta lo recibido contra el Boletin de Remision o del Vale por Pedido-
Entrega de Instrumental Médico Quirdrgico seguin sea el caso.

4.  Firma de recibido en el original del Boletin de Remisién o Vale por Pedido-
Entrega de Instrumental Médico Quirlrgico.

5. Colocalos paqguetes a esterilizar en el estante.

6. Introduce los paguetes en el Autoclave para su esterilizacion.
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7. Prepara el Autoclave.

8. Revisa el cumplimiento de los tiempos requeridos para la esterilizacion de
acuerdo a lo técnicamente normado.

9.  Elimina el vapor de la recamara.

10. Abre el Autoclave y retira los paquetes del Autoclave.

11. Coloca los paguetes en el drea definida.

12. Entrega de acuerdo a la copia del Boletin de Remision o del Vale por Pedido-
Enfrega de Instrumental Médico Quirdrgico que tiene en su archivo, los paquetes
de implementos médicos.

Enfermera/Auxiliar de Servicio

13. Recibe los paquetes de implementos médicos esterilizados.

14. Confronta con el original del Boletin de Remision o del Vale Pedido — Entrega de
Instrumental Médico Quirlrgico.

15. Firma de recibido en la copia del Boletin de Remision que tienen en el area de
Arsenal.
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16.3.3.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 3.0 ESTERILIZACION DE IMPLEMENTOS MEDICOS
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Formulario: Boletin de Remision o Vale por Pedido — Entrega de Instrumental Médico Quirtrgico
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16.3.4 “Entrega de Ropa Hospitalaria”

16.3.4.1 Normas del Procedimiento

1.

Este procedimiento serd utilizado para entregar la ropa hospitalaria a ser
esterilizada en la Central de Esterilizacion o al Centro de Atencidén en donde se
realizard.

La Enfermera o Técnico de Arsenal y el Auxiliar de Servicio o Motorista, serdn los
responsables de ejecutar este procedimiento.

El responsable del Arsenal en el Centfro de Atencion en donde se entregue la
ropa hospitalaria (verde), deberd firmar de recibido en el original de los
formularios Control de Ropa Verde.

El Auxiliar de Servicio o Motorista entregard a la Enfermera/Técnico de Arsenal
que envio la ropa a esterilizar, los originales de los formularios Control de Ropa
Verde ya firmados.

16.3.4.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera/Técnico de Arsenal

1.

Revisa cada una de las piezas entregadas.

2. Elabora los paquetes de ropa hospitalaria (verde), los infroduce en bolsas vy la
identifica.

3. Prepara en original y copia los formularios Control de Ropa Verde, anotando el
tipo y la cantidad de ropa hospitalaria.

5. Anota el detalle de lo enviado en libro de Confrol de Entrega que llevard el
Auxiliar de Servicio o Motorista.

6. Entrega la ropa hospitalaria (verde) y los formularios de Confrol de Ropa Verde,
al Auxiliar de Servicio o motorista y el liboro de Control de Entrega.
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Auxiliar de Servicio/Motorista

7. Recibe laropa hospitalaria (verde), el Libro de Control de Entrega, los originales y
copias de los formularios de Control de Ropa Verde.

8. Lleva al Centro de Atencion correspondiente, la ropa hospitalaria (verde) para
su esterilizacion.

9. Enfrega el original de los formularios de Control de Ropa Verde firmados por la
Unidad Médica, a la Enfermera o Técnico de Arsenal.

Enfermera/Técnico de Arsenal

10. Archiva en orden cronoldgico el original de los formularios de Control de Entrega
de Ropa Verde en el archivo de Arsenal.
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16.3.4.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 4.0 ENTREGA DE ROPA HOSPITALARIA
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*FORMULARIOS: Control de Ropa Blanca, Control de Ropa Verde, libro Control de Entrega
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16.3.5 “Recepcion de Ropa Hospitalaria”

16.3.5.1 Normas del Procedimiento

1.

2.

La Enfermera/Técnico de Arsenal serd responsable de recibir del Auxiliar de
Servicio o Motorista la ropa hospitalaria (verde) enviada al Centro de Atencién
donde le esterilizaron la ropa.

Si existiera algun faltante de ropa verde, la Enfermera o Técnico, no firmard de
recibido y realizard las gestiones necesarias para que sea repuesto el faltante.

16.3.5.2 Descripcion del Procedimiento

Enfermera/Técnico de Arsenal

1.

2.

10.

Extrae los formularios de Control de Ropa Verde del archivo de Arsenal.
Revisa la ropa contra los formularios de Control de Ropa verde.
Silaropa no estd completa, anota el faltante en el libro Confrol de Enfrega.

Recibe la ropa verde del Auxiliar de Servicio y no firma los formularios de Control
de Ropa Verde.

Gestiona en el lugar de la esterilizaciéon la correccidn del error.

Si la Ropa estd completa, realiza chequeo de lo recibido en los formularios de
Control de Ropa Verde.

Coloca laropa en el Area de Arsenall.
Actualiza el Registro de Control de Material Recibido

Archiva en orden cronoldégico el original de los formularios de Control de Ropa
Verde.

Firma de recibido el libro control de entrega y devuelve al Auxiliar de Servicio o
Motorista.

Auxiliar de Servicio/Motorista

11.

Recibe el libro control de entrega y lo guarda.
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16.3.5.3 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO: 5.0 RECEPCION DE ROPA HOSPITALARIA
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*FORMULARIOS: Control de Ropa Blanca, Control de Ropa Verde, libro Control de Entrega
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