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1. Introduccidn

La Direccion de Desarrollo Humano del Ministerio de Educacion, a través de la
Gerencia de Servicios y Prestaciones, impulsa el programa de atencién en salud
integral dirigido a los empleados administrativos del Ministerio de Educacion. Dicho
programa se ejecuta en coordinacién con el Instituto Salvadorefio del Seguro Social
(ISSS), en el marco del CONVENIO DE COOPERACION PARA APLICACION DEL
SISTEMA DE ATENCION DE SALUD EMPRESARIAL ENTRE EL INSTITUTO
SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL Y EL MINISTERIO DE EDUCACION,
suscrito en el afio 1999.

El sistema de atencién de salud empresarial esta basado en dos elementos
fundamentales: El primero, la creacibn y puesta en funcionamiento de una
infraestructura basica (Clinica), que tiene por objetivo brindar a los/as empleados/as
del MINED servicios de salud en forma oportuna a fin de contribuir a la buena salud de
los mismos, mediante el analisis de situacion de salud institucional (ASS); El segundo,
una coordinacion oportuna entre ambas instituciones para satisfacer las necesidades
en salud en los casos que, de acuerdo a la normativa establecida por el ISSS, deban
ser atendidos en el sistema de atencién de segundo y tercer nivel.

Para garantizar mayor eficiencia y claridad en el proceso de atenciéon en salud, la
Direccion de Desarrollo Humano ha disefiado el presente manual de procedimientos
de la Clinica Empresarial el cual contiene el paso a paso a seguir en los diferentes
escenarios en los que un empleado - paciente puede situarse y que todo el personal
que labora en la Clinica debe conocer y aplicar.

El presente documento esta en sintonia con la Normativa para el Funcionamiento
de Clinicas Empresariales, emitido por el ISSS, el cual define los lineamientos
generales y especificos que toda Clinica Empresarial debe cumplir para su
operatividad.
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2. Objetivos del Manual de Procedimientos.

El Manual de Procedimientos se ha disefiado para lograr los siguientes objetivos:
v' Sistematizar las acciones que se realizan en la Clinica Empresarial.

v' Guiar al personal en la ejecucion de los diferentes procedimientos del proceso
de atencién médica.

v' Servir de guia de capacitacién y orientacion del personal involucrado en el
funcionamiento de la Clinica Empresarial y procedimientos relacionados.

v Lograr mayor eficiencia, calidad, claridad y control en la operatividad.
3. Alcance

Los procedimientos establecidos en el presente manual estan definidos
exclusivamente para la operatividad de la Clinica Empresarial “Dr. Carlos A. Herrera
Rebollo” del Ministerio de Educacion de El Salvador, ubicada en el Plan Maestro,
Centro de Gobierno, asi mismo los empleados técnicos y administrativos que hacen
uso de los servicios que brinda la Clinica Empresarial.

4. Base Legal

Normativa para el funcionamiento de clinicas empresariales del ISSS.

Convenio de Cooperaciéon para la aplicacion del sistema de atencién de salud
empresarial entre el Instituto Salvadorefio del Seguro Social y el Ministerio de
Educacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de MINED.

Politica Nacional de las Mujeres

Ley de Proteccion de la Nifiez y Adolescencia (LEPINA)

Ley General de Prevencion de Riesgos en los Lugares de Trabajo.

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Acceso a la Informacion.

Disposiciones Generales del Presupuesto.

AN

NN NN NN
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5. Mapa del Proceso de atencion médica integral dirigido a los

empleados administrativos de MINED.

A continuacion se presenta el mapa del proceso de atencién en salud que el MINED-
ISSS brinda a los empleados del MINED, cotizantes del ISSS.

Minister

io de Educacidn
-
(

Proceso de atencién en salud de los empleados administrativos del Ministerio de Educacion

Visién Marco de Regulado por Enfoques de
EL SALVADOR estratégica cooperacion Normativas calidad y
T UpA RGN e del MINED Institucional internas del calidez
MINED-ISSS ISSS y MINED

Atencién en salud al empleado administrativo del MINED

Primer Nivel

Clinica Institucional del
MINED

Evaluacién médica

>

Segundo Nivel

Centro de Atencion
de Adscripcién

Despacho de
medicamentos

Tercer Nivel

Red de hospitales del
ISSS

Atencién de patologias

Satisfechas las

- complejas
Medicina general i
Empleados ’ Toma de examenes nece5|d_e}des
administrativos Asesoria Nutricional A de altedngloln en
salud de los
con — —
necesidades Atencién Odontolégica * empleados del
de atencion en Atencion Psicoldgica Analisis de MINED
salud Examenes
Atencién en Pediatria
Educacién en Salud Medicina interna,
pediatria,
Entrega de ginecologia,
medicamentos obstetricia, .Ci”.]g"‘?
general y psiquiatria
Toma de exdmenes T
HEquipo Equipamiento _ Respaldo
calil;irg:;c?y optimo mf_tltucpnal y
inanciero
comprometido

El proceso de atencion inicia cuando un empleado del MINED requiere los servicios
de salud. Para resolver dicha necesidad, el empleado debe presentarse a la Clinica
Empresarial del MINED donde el equipo de profesionales realizar4 una evaluacion
médica que puede culminar o no con la prescripcion y entrega de medicamentos o
emision de incapacidad. En caso que el diagndstico médico amerite la realizacion de
examenes de laboratorio, éstos podran efectuarse dentro de la Clinica o en el Centro
de Atencion de Adscripcion (CAA), de necesitar examenes de gabinete, los examenes
deben ser analizados exclusivamente en el Centro de Adscripcion.

El equipo médico del la Clinica Empresarial podra referir o remitir a pacientes, en caso
gue sea necesario, al CAA o en situaciones de emergencias podra referir a la Red de

Hospitales del ISSS, segun la complejidad del caso.
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6.

Generalidades del funcionamiento de la Clinica Empresarial del
MINED.

6.1.De la atencion médica. La Clinica Empresarial del MINED proporciona a sus

Q@ ~oao0

h.

usuarios los siguientes servicios:

Consulta Médica General y especialidad de Odontologia, Pediatria, Psicologia
y Nutricion.

Prescripcion de medicamentos basicos, segin LOM (Listado Oficial de
Medicamentos) y los medicamentos autorizados para el primer nivel de
atencion.

Atencién de Emergencias

Atencion en enfermeria: curaciones, inyecciones, terapias respiratoria

Emitir 6rdenes para estudios de laboratorio clinico y gabinete.

Toma de examenes de laboratorio clinico.

Educacion para la salud (Charlas, campafias, examenes, donaciones de
sangre, publicaciones), va dentro de las actividades de promocion y prevencion
de salud)

Referencia a otras especialidades de salud en CAA. y/o al Tercer nivel.

6.2. Identificacion de usuarios del servicio de la Clinica.

¢ Empleados del MINED, cotizantes Activos del ISSS.

¢ Empleados pensionados pero activos en MINED

e Hijos de empleados cotizantes activos del MINED, debidamente
inscritos como beneficiarios.

o Los empleados del MINED contratados por servicios profesionales y los
empleados cotizantes de Bienestar Magisterial (ISBM) que laboran en
oficinas centrales del MINED, tendran derecho a todas las prestaciones
de la Clinica, excepto a entrega de medicamentos, ya que su patronal
no es el MINED.

6.3. Normas del Sistema de Atencién de Salud Institucional

a. Todo asegurado que demande servicio de consulta externa de medicina

general 6 de especialidad en la Clinica Empresarial debera presentar la
documentacion siguiente:

e Certificado de derecho vigente

e Tarjeta de afiliacion del ISSS.

e Carné de empleado.

e Documento Unico de Identidad

Las consultas de medicina general se daran por cupo y por cita para consultas
de especialidad de nutricion, odontologia y psicologia. El horario de atencion
de la Clinica Institucional sera de 7:30 a.m. a 3:30 p.m. lo cual dependera del
namero de horas - médico definidas.

Los médicos deberan extender recetas, examenes de laboratorio, examenes de
gabinete, referencias e incapacidades, cumpliendo con los indicadores de
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gestiéon y de acuerdo a lo establecido en la Normativa para el Funcionamiento
de las Clinica Empresariales del ISSS.

d. Las recetas extendidas por el/la Médico durante la consulta externa se enviaran
por medio de un mensajero al CAA para realizar la gestion de retiro de
medicamentos, para posterior entregarse a los usuarios.

e. Las referencias a médicos especialistas deberdn efectuarse a través del
formulario respectivo, en el cual deberan registrarse todos los datos requeridos
y seguirse el procedimiento establecido por el ISSS. (Las referencias a
especialidades fuera del CAA, se remiten para su respectiva firma de
autorizado el CAA, y luego es entregada al paciente para solicitar su cita; si ho
retorna firmada la referencia, ésta ha sido denegada).

f. Latoma de muestras para examenes de laboratorio se hacen los dias martes y
jueves de 7:30am 8:00am, posteriormente se remiten a la CAA. Los
examenes de gabinete se tramitan directamente en la CAA.

g. En casos de emergencia, el Médico que atienda dicho caso de la Clinica
Empresarial remitird, con caracter de urgente, al paciente al CAA y/o hospital
correspondiente; para lo cual deberd hacerlo con la apropiada hoja de
referencia y hoja resumen del caso, debidamente sellada y firmada.

h. En caso de accidentes de trabajo 6 riesgo profesional, El/La Médico de la
Clinica estara en la obligacion de sefalarlo en los documentos derivados de la
consulta. (Hojas de accidente laboral, expediente clinico, censo diario de
consulta médica, evolucién del caso, referencias, e incapacidades).

i. La Clinica Empresarial atendera los aspectos de Medicina Preventiva que la
Institucién necesite, de acuerdo a normas establecidas por el ISSS.

j. EIISSS proveera de papeleria de uso obligatorio para la Clinica Empresarial, la
que debera contener el sello de identificaciébn de la misma cuando ésta se
remita a cualquier dependencia interna o externa a la Institucién y en caso de
cancelacion de la autorizacion del funcionamiento de la Clinica, la papeleria
utilizada (ejemplo: Expediente Clinico) y la sobrante, debera ser devuelta al
CAA.

k. Los medicamentos, insumos, implementos y otra clase de suministros, serén
los establecidos en los cuadros bésicos que el ISSS dispone para la modalidad
Clinicas Empresariales.

|. Se realizara adquisicion de materiales, equipos e insumos para las areas de
odontologia, enfermeria y area médica que no estan incluidos dentro de
convenio MINED-ISSS.

m. La Clinica Empresarial deberd completar y actualizar sus registros estadisticos
diarios de los servicios que brinda, los cuales deberan remitirse mensualmente
a la oficina de archivo de CAA y a la Gerencia de Prestaciones y Servicios de
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la Direccion de Desarrollo Humano del MINED, ademas remitira cada semana
el informe epidemiolégico al CAA.

n. Para la participacion en reuniones, capacitaciones y/o jornadas, dirigidas al
personal médico o paramédico de la clinica institucional, convocados por el
ISSS, se debera canalizar a través de la Gerencia de Servicios y Prestaciones
de la Direccién de Desarrollo Humano.

0. El personal médico, paramédico y personal de enfermeria se regiran
administrativamente de acuerdo a reglamentos y normas institucionales del
MINED (Normas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion).

7. Procedimientos médicos en el sistema de atencion en salud.

a. Actualizar expediente individual:

A cada empleado usuario de la clinica empresarial, se le elaborara su expediente
clinico, en la primera consulta médica, el cual sera utilizado en consultas
subsecuentes; en el que se registrara toda la informacion sobre exploracion,
diagndstico, tratamiento, complicaciones, exadmenes de laboratorio y gabinete,
etc.; que seran de interés para las unidades o establecimientos médicos del ISSS
en el uso del sistema de referencia y no se permitira extensiéon de recetas,
examenes, referencias, incapacidades sin ser atendido previamente con una
consulta médica.

b. Ordenar exdmenes de laboratorio:
Las 6rdenes de examenes de laboratorio y gabinete seran extendidas por el/la
Médico, las cuales, de acuerdo a su naturaleza, seran recibidos o tomados en la
clinica para luego ser remitidos a la unidad médica de adscripcion. En el caso de
algunos examenes de gabinete se solicitara firma de autorizacién por el Centro de
Atencién de Adscripcion, para luego gestionar la cita médica.

c. Referencia a especialista:
El médico hara la remisién al especialista a todo empleado que necesite consulta
de continuidad o atencion de su alteracion de salud en el segundo o tercer nivel
de atencidn, para lo cual utilizara el formulario correspondiente, ademas de anexar
complementarios segun los requisitos de referencia y retorno.

d. Atencidon de Emergencias y remision de urgencias.
Cuando el caso lo amerite, el/la Médico remitira al paciente a la Unidad Médica u
Hospital correspondiente, con la debida referencia y hoja resumen del caso
establecido para tal efecto.

e. Sobre riesgos profesionales:
El personal médico de la clinica estara en la obligacién de consignar en los
documentos derivados de la consulta (recetas, referencias, incapacidades, etc.)
que se trata de un accidente de trabajo o riesgo profesional para efectos
consiguientes.
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f. Emitir

Incapacidades

El personal médico podra extender incapacidades en el formulario establecido por
el ISSS, y ser indicadas en base a la necesidad y adecuacién de la patologia, que
deberan ser anotadas en el libro de incapacidades.

8. Numero de consultas diarias
El nimero de pacientes diarios a atender por médico por hora es el siguiente:

Atencion No. de pacientes atendidos No de Horas
Médicos Generales / 5.5 1 hora
Pediatra/1 4 1 hora
Odontélogo/1 12 6 horas
Nutricionista/l Atendera a libre demanda 6 horas
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9. Procedimientos

El siguiente diagrama muestra los procedimientos relacionados con la atencion médica
a pacientes del MINED. El diagrama muestra los pasos generales (los pasos
especificos de detallardn en los literales siguientes) en los que un paciente puede
situarse de acuerdo al diagndstico médico resultante.

P

rimer momento

Segundo momento

Paciente solicita atencién
médica

&

v

y

Asignacion de médico

v

Evaluacién médica

Tercer momento: casos posibles post consulta

v

v v

1. Finaliza la
atencién sin
mayores
requerimientos

v

Fin

v

2. Requiere 3. Requiere 4. Requiere
medicamentos| medicamentos | | Incapacidad
y 6rdenes de
* inyecciones l
Se gestiona
solicitud de Paciente
medicamentos 4—, gestiona
ante CAA permiso por
incapacidad
* en DDH
CAA estrega l
med|ca,m.entos Ein
a Clinica

Inatituicinnal

v

Enfermeria
Se estrega realiza
medicamentos —» procedimiento
a pacientes de inyeccién
Fin l
Fin

v

5.Es
necesario
referencia
No se Se
requiere requiere
autorizaciéon | | aprobacion
de CAA de CAA
Clinica
Institucional
solicita
aprobacién
de CAA

v

CAA aprueba
otorgar cita

v

Paciente
— solicita cita

v

Paciente
recibe
evaluacion
médica

¥

Fin

v

6. Se emite
orden de
examen
Se realiza No se
en Clinica realiza en
Institucional Clinica
Institucional
i Clinica
Se efectlia | ||nstitucional
la toma de solicita
examen autorizacion
a CAA
Se remiten
muestras CAA
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al paciente
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la toma de
examenes
Se analiza
> muestras

v

Clinica Institucional solicita

resultados de examenes
para incorporar a
expediente de paciente
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9.1 Procedimiento para el desarrollo de una consulta médica.

Paso Responsable Descripcion Instrumento/Documento
1 Solicita otorgamiento de cupo para consulta. o
Paciente Entrega documentos personales a Colaborador cfgﬂgf:gz i?illii(?os’
Administrativo. ! )
2 Ve_rlf!ca que ex!sta disponibilidad para consultas_. De Certificado de ISSS,
Colaborador  existir cupo recibe documentos y entrega al paciente ) S :
- ) , - D o Tarjeta de Afiliado, Tarjeta
Administrativo un numero correlativo que indica el médico que .
. - . - con numero.
atenderd al paciente y el orden en que sera atendido.
3 Si el paciente realiza su primera consulta en la Clinica
Colaborador Institucional, crea su expediente segun lo establecido Certificado de ISSS,
Administrativo PO el ISSS y escribe manualmente en hoja registro Tarjeta de Afiliado,
de datos del paciente, de lo contrario busca  Expediente de paciente
expediente en archivo.
4 Preparacion de expediente previo a consulta. Se
Colaborador  registra en expediente la fecha de atencién y asigna .
- . 2 ) X , . Expediente
Administrativo Médico que atendera al paciente segun la necesidad
del paciente: Medicina General, y Pediatria.
S CalnarEniy Lleva expediente a médico que atendera al paciente
Administrativo P q P )
6 Realiza medicion de signos vitales: Peso,
Enfermera Temperatura y Presion Arterial. Entrega informacion Ficha de control.
al paciente. Orienta esperar turno de atencion.
7 Solicita a paciente ficha de control y nUmero otorgado
para la consulta, escribe en expediente clinico el
peso, tensiébn arterial, frecuencia cardiaca,
temperatura y el motivo de su consulta. Anota en Expediente/ Evolucion del
censo diario de consulta externa los datos generales caso para consulta,
del paciente. Realiza interrogatorio y evaluacion instrumentos e insumos
médica. Escribe hallazgos clinicos al examen fisico, de exploracion fisica,
Médico diagndstico, tratamiento y recomendaciones médicas  recetas médica, 6rdenes
en expediente de paciente. Instruye al paciente y de examenes, érdenes de
entrega, segun el caso, recetas (Form. M-54013), inyecciones,
ordenes de examenes, orden de inyecciones incapacidades y
(Form. M-57006) certificado de incapacidades referencias.
(Form.533-89-001), Referencias a otro Nivel de
Atencion. Ademas entrega certificado ISSS y Tarjeta
de Afiliacion.
8 Entrega a Ordenanza recetas médicas, ordenes de . )
. 3 . ) . . Recetas médica, 6rdenes
. examenes, Ordenes de inyecciones, incapacidad .
Paciente . . de examenes e
otorgada y referencias segun resultado de la consulta . :
P incapacidades
médica.
9 Completa los formularios con datos del paciente, sello .
Ordenanza o . S Formularios
de clinica y fecha, para su respectivo tramite.
10 Al finalizar la consulta médica (luego que el médico
ha finalizado con todas las consultas asignadas), .
Colaborador . - o Expedientes y censo
- . retira el censo diario de consulta del médico y los o
Administrativo . diario
expedientes de los empleados evaluados y entrega
expedientes a enfermera.
11 Revisa expediente: contrasta la informacion escrita en
Enfermera el informe diario de consulta externa y lo descrito en  Expediente y censo diario
expediente de paciente.
12 Anota en hoja de enfermeria la informacion de los . .
Enfermera . . - Hoja de enfermeria
procedimientos realizados y las recomendaciones.
13 Enfermera Entrega expedientes a Colaborador Administrativo Expedientes
14 Ordenanza Guarda expedientes Archivo

Fin
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Diagrama de Flujo para el procedimiento de atencion médica consulta externa.

Paciente

Inicio

Yy
1. Solicita
otorgamiento de cupo

para consulta. Entrega
certificado ISSS y
Tarjeta Afiliado

8. Recibe documentos
(Tarjeta y certificado
ISSS) y requerimientos,
(recetas,
incapacidades,
ordenes de examenes,
ordenes de
inyecciones y
referencias. Entrega
los anteriores)

Existen otros
requerimientos

No

Entrega documentos
(Tarjeta y certificado
ISSS) y requerimientos
(recetas,
incapacidades,
ordenes de examenes,
ordenes de
inyecciones y
referencias) a
ordenanza

10. Retira expedientes
de consultorio y

entrega a enfermera

expedientes e
indicaciones del
médico

v

12. Realiza informe
de enfermeria

v

13. Entrega

expediente a
Colaborador
Administrativo

consulta médica a
paciente.

Ordenanza

9. Recibe
documentos y
completa
formularios
requeridos.
Continuara con los
siguientes sub
procedimientos

e e

Colaborador Enfermera Médico
Administrativo
| |
1 1
] 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
2. Verifica ' 6. Realiza X
disponibilidad de | | medicion de |
»| consulta. Entrega ! signos .
ndmero correlativo| vitales |
a paciente ! .
1 1
1 1
] 1
1 1
1 1
No 1 ]
Empleado ! .
ya cuenta X 1
con ! |
expediente | 1
3a. Crea P \ |
expediente ! .
Si | 1
1 1
1 1
3b. Busca 1 !
expediente X |
! |
1 1
v '
1 1
] 1
4. Prepara X |
p| expediente . | 7. Realiza
! | |evaluacion médica
1 ! y escribe
* ! . diagndstico en
5. Lleva 1 ! expediente de
expediente X | pamemg yen
(s) a médico ! : »| censo diario de
| | consulta. Entrega
1 ! documentos
. 11. Revisa | relacionados con
: |
1 1
1 1
1 1
] 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
] 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 T
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1
1 1

14.
Archiva
Exp.

A: Requiere medicamentos; B: Requiere medicamentos e inyeccién; C: Requiere incapacidad;
D: Requiere toma de examenes.; E: Ha sido referido a otro establecimiento
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9.2 Procedimiento para el despacho de medicamento

Paso Responsable Descripcion Instrumentos
1 Paciente Entrega receta (s) médica (s) a Ordenanza Receta médica
Completa recetas, apunta en cuadro de . _Receta medica, .
o L . certificados ISSS, Tarjeta
2 Ordenanza  medicinas, agrega Certificado de ISSS, Tarjeta -
- de Afiliado y Cuadro de
de Afiliado. g
medicinas
Luego de consolidar recetas extendidas a todos . Receta médica, .
; certificados ISSS, Tarjeta
3 Ordenanza los pacientes, se desplaza a Centro de -
L de Afiliado y Cuadro de
Adscripcion. o
medicinas
Solicita medicamento(s) de pacientes en Receta médica,
4 Ordenanza Farmacia de Centro de Adscripcion. Entrega certificados ISSS, Tarjeta
cuadro de medicinas, recetas médicas, de Afiliado y Cuadro de
Certificado ISSS y Tarjeta de Afiliado. medicinas
Farmacéutic Farmacia entrega a ordenanza medicamento(s) . .Medicamentos .
5 - certificados ISSS, Tarjeta
o] de pacientes. =
de Afiliado
6 Ordenanza  Se desplaza a Clinica Institucional.
Medicamentos
7 Ordenanza  Entrega medicamentos a pacientes. certificados ISSS, Tarjeta

Fin de procedimiento

de Afiliado

Diagrama de Flujo para el procedimiento del despacho de medicamentos.

Paciente

Ordenanza

Farmacia ISSS

1. Entrega receta a

2. Recibe recetas, completa
recetas con datos del

Ordenanza

paciente, luego anota en
libro de recetas.

\ 4

3. Luego de consolidar
recetas, se desplaza a CAA

v

2. Solicita medicamentos a

farmacia de CAA

Orden
completa

A 4

6. Entrega a
ordenanza
medicamentos de
acuerdo a recetas

A

Fin

de \

medicinas |

Retorna a ,
Clinica MINED :
i :
Entrega Notifica_a |
medicamento Farmacia |
a paciente :

1

1

1

1

1

1

1

1

1
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9.3 Procedimiento para la aplicacién de inyecciones

Paso Responsable Descripcion Instrumentos
Solicita a enfermera  aplicacion  de Orden de inyeccion y
1 Paciente medicamento. Entrega orden de inyeccién y medicamentos
medicamento.
Recibe orden de inyeccion y medicamento a Orden de inyeccion y
aplicar. Pide al paciente entrar a la sala de medicamentos
2 Enfermera . .
enfermeria y ademas prepararse para la
inyeccion.
Prepara inyeccién o vacuna a suministrar de Orden de inyeccion y
Enfermera X - .
acuerdo a orden de inyeccion. medicamentos,
Enfermera Inyecta o vacuna segun el caso.
Anota en libro lo siguiente: No. de expediente, Libro de Control de
5 Enfermera tipo jeringa y de aguja, fecha de apllca,cmn, Inyeccion.
nombre del profesional que efectu6 el
procedimiento.
Si se ha completado la orden de inyeccion, la
enfermera retiene orden vy recipiente de
6 Enfermera

medicamento. De lo contrario lo devuelve al
paciente.
Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo para el procedimiento para la aplicacion de inyecciones.

Paciente

Enfermera

1. Solicita a enfermera
aplicacion de inyeccion

2. Recibe orden de inyeccion.
Prepara al paciente en sala de
enfermeria.

A\ 4

N
3. Prepara instrumentos y

4. Inyecta

5. Registra
procedimiento en
libro de inyecciones

medicamentos para inyectar

6. Orden
completa de
inyecciones

Retiene orden

Entrega orden y
medicamento a
paciente

A 4
Fin
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9.4 Procedimiento para el otorgamiento de incapacidades

Paso Responsable Descripcion Instrumentos
. Entrega a ordenanza certificado de . .
1 Paciente incapacidad médica Orden de incapacidad
Ordenanza recibe y completa datos personales
del paciente en Certificado de Incapacidad
2 Ordenanza firmado por el médico, registra en libro de Orden de incapacidad
incapacidades. Entrega copia de certificado a
paciente
3 Paciente Efectla el goce de incapacidad
Paciente debe de realizar los trdmites
4 Paciente administrativos relacionados a permisos por Orden de incapacidad

incapacidad.
Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo para el procedimiento de incapacidades

Paciente

Ordenanza

1. Entrega certificado incapacidad, completa

\ 4

Ordenanza

2. Recibe certificado de

registra en libro de actividades.
Entrega certificado a paciente

datos y

1
1
1
1
1
1
|
1
de incapacidad a :
1
1
1
1
1
1
1
1

3. Efectta el goce de la
incapacidad <

v

1

1

1

1

|

1

4. Realiza tramites 1
administrativos (Completa .
1

1

1

1

1

1

1

1

I

formularios RH-1 0 RH2)

Fin
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9.5 Procedimiento para toma de examenes de laboratorio (aplica para
examenes de laboratorio, cuyas muestras se toman en la Clinica del
MINED y requieren analisis)

Paso Responsable Descripcion Instrumentos
. Solicita a enfermera tomar muestras de
1 Paciente
sangre,

Da indicaciones al paciente y lo conduce al
area de enfermeria (inyecciones), recibe y

2 Enfermera revisa (Nombre y Numero de Afiliado, y Orden (es) de examenes
examenes requeridos) orden de examen.
Prepara instrumentos (tubos, agujas, torundas Instrumentos de

3 Enfermera p . . >
de algoddn con alcohol, liga y curitas) enfermeria
Efectla toma de muestras de sangre. Indica al
paciente sobre fechas de resultados de Instrumentos de

4 Enfermera . ; . P
examenes. El paciente se retira de sala de enfermeria
enfermeria.

Rotula con datos del paciente los tubos o
frascos que contienen las  muestras
sanguineas y coloca muestras en depdsito
5 Enfermera porta tubos. Al finalizar la toma de muestras de
sangre de los empleados que solicitaron toma
de examenes, se depositan todas las muestras
en deposito con pinguinos (hielo).
Completa Boletas de remision (segun formato

Instrumentos de
enfermeria

6 Enfermera ISSS) Boleta de remision
Entrega a ordenanza las muestras, 6rdenes de Muestras, érdenes de
7 Enfermera p S
examenes y boletas de remision. examen y boleta
Lleva a CCA y entrega muestras con
8 Ordenanza . . o
respectivas ordenes y boleta de remision.
Recibe y analiza muestras (puede tardar entre Muestras, 6rdenes de
9 CCA - P
1y cinco dias) examen y boleta
Retira del CCA los resultados de los analisis .
) ) Resultados de examenes,
de laboratorio, anota en libro de control de .
10 Ordenanza libro de control de

exdmenes y entrega resultados a Colaborador
Administrativo.
Colaborador Anexan resultados de laboratorio en
11 - . expediente del paciente, para que esté listo
Administrativo ek P
para su proxima consulta médica.
Fin del procedimiento

examenes

Resultados de examenes
y expedientes
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Diagrama de Flujo
laboratorio

de procedimiento de toma de muestras de exdmenes de

Paciente

1. Solicita tomar

Enfermera

muestra de sangre

v

2. Recibe y revisa
orden de examen,
luego prepara al
paciente

v

3. Prepara
instrumentos

v

4. Efectia toma de
muestras de sangre.
Da indicaciones al
paciente.

v

5. Rotula muestras y
coloca en depésito con
hielo

6. Completa boleta de
remision de ordenes de|
examenes.

v

Ordenanza

7. Entre a Ordenanza
muestras, ordenes y

boleta de exdmenes

A 4

8. Lleva a CAA
muestras, érdenes y

Centro de Atencién
de Adscripcion.

9. Recibe y analiza las
muestras. Devuelve
resultados a Clinica de

y

boleta de exdmenes

11. Recibe resultados
de exdmenes y adjunta
expediente de
empleado

A 4

Almacena
expediente

A

10. Recibe resultados
de exdmenes y lleva a
Clinica MINED, registra]

en libro de control de

MINED a través de
Ordenanza

examenes y entrega a
Colaborador
Administrativo
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9.6 Procedimiento para toma de examenes de gabinete (aplica para
examenes de gabinete, cuyas muestras se toman en el CAA o en lared de
hospitales del ISSS)

Paso Responsable Descripcion Instrumentos

Emite 6rdenes de exdmenes de gabinete, al

paciente, quién lo entrega a Ordenanza al

finalizar su consulta.

Llena ordenes de examen de gabinete, y
Ordenanza orienta al pacigante_.,Si la orden de examen no

2 requiere autorizacién del CAA se procede al

paso 7. En caso que requiera autorizacion

sigue al paso 3.

Lleva 6rdenes a CAA o Centro de Salud y

entrega en Direccion del CAA.

Firma y sella la orden de examen que fue

4 Director/a aprobada, de no estar firmada y sellada la

orden ésta fue denegada.

Recibe orden aprobada, traslada a Clinica

Empresarial y entrega a enfermera.

Contacta a paciente y entrega orden de

examen. Indica al paciente los pasos a seguir.

Si el examen es de laboratorio y se realiza el

6 Enfermera procedimiento en clinica empresarial, orienta al

paciente acudir los dias sefialados para la

toma de examen. Si el examen autorizado es

de gabinete, sigue paso 7.

Asiste al Centro de Salud para la realizacion

del examen o gestionar su cita.

CAA u Hospital Efectia la toma del examen requerido.

Médico Clinica
Empresarial

3 Ordenanza

Orden (es) de examenes
5 Ordenanza

7 Paciente

8 de la Red del Devuelve resultado a paciente (al instante o en
ISSS fecha programada)
Recibe resultados de examenes (puede incluir
9 Paciente 0 no la lectura de examenes). Lleva resultados  Resultados de examenes

a Clinica Empresarial

. Solicita consulta médica y entrega resultados  Resultados de exdmenes
10 Paciente

de examenes al médico, para su diagnostico. de gabinete
Analiza resultado del examen e impone Expediente clinico y
am tratamiento o refiere a especialidad de haber respuesta de examen de
11 Médico - : )
necesidad. Anexa examen al expediente y gabinete, recetas y/o
orienta anexar copia del mismo a la referencia. referencia
. Entrega papeleria resultado de la consulta
12 Paciente

médica a Ordenanza.
Si hubo referencia, saca copia de examen de
Ordenanza/ gabinete y anexa copia a referencia, y se Resultados de examenes,
13 Colaborador anexa el original al expediente del paciente, se expediente clinico,
Administrativo  llena toda papeleria producto de la consulta referencia
médica. (Otros procedimientos ya descritos)
Fin del procedimiento




Ministerio de Educacién SISTEMA DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

= - Ultima Actualizacion:
_— / ) I?ROCED”\/HENTOSZ Septiembre 2013
EL SALVADOR CLINICA EMPRESARIAL

Péagina 20 de 26

Diagrama de Flujo de procedimiento de toma de muestras de exdmenes de
gabinete cuyas muestras se toman en el CAA o en lared de hospitales del ISSS

Centro de Atencién

Paciente Enfermera Ordenanza ey
de Adscripcion.

2. Recibe y revisa
orden de examen,
luego prepara al
paciente

v

3. Prepara
instrumentos

1. Solicita tomar
muestra de sangre

\ 4

4. Efectia toma de
muestras de sangre.
Da indicaciones al
paciente.

5. Rotula muestras y
coloca en depésito con
hielo

6. Completa boleta de
remision de ordenes de|
examenes.

Y
7. Entre a Ordenanza
muestras, ordenes y
boleta de examenes

9. Recibe y analiza las
muestras. Devuelve
resultados a Clinica de
MINED a través de
Ordenanza

8. Lleva a CAA
muestras, 6rdenes y
boleta de exdmenes

y

A

10. Recibe resultados
de exdmenes y lleva a
Clinica MINED, registra]

11. Recibe resultados
de exdmenes y adjunta

expediente de <« en,Iibro de control de <
empleado examenes y entrega a
Colaborador
Administrativo
\ 4
Almacena

expediente
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9.7 Procedimiento

para hacer una referencia a Centro de Atencion de
Adscripcion u otro establecimiento de de la Red de Hospitales del ISSS

Paso  Responsable Descripcion Instrumentos
Médico Clinica . -
1 . .
Empresarial Elabora referencia médica
2 Paciente Entrega hoja de referencia a Ordenanza.
Verifica si la referencia requiere o no la
autorizacion del CAA. Si la referencia no requiere
3 Ordenanza Y
autorizacion del CAA, se procede al paso 8, en
caso que requiera autorizacion sigue al paso 4.
Lleva hoja de referencia al CAA y entrega en la
4 Ordenanza Direccion del CAA.
Recibe .hO]a de 'referer!ma, firma y sellglla Hoja de Referencia
. referencia que sera autorizada y remite a clinica
5 Director/a ; :
empresarial nuevamente todas las referencias
autorizadas o no.
6 Ordenanza Retira h_OJa de referencia, lleva a Clinica
Empresarial y entrega a Enfermera.
Contacta a paciente y entrega hoja de referencia.
7 Enfermera - . S .
Indica al paciente el procedimiento a seguir.
Gestiona su cita en CAA u Centro de Atencion al
8 Paciente que ha sido referido. Posterior asiste a consulta
de acuerdo a programacion.
CAA u Hospital Evalia caso, atiende segun especialidad, y
9 de laRed del  orienta al paciente, si seguird su control con la
ISSS especialidad o se realizard Contrareferencia.
Si Contrareferencia, llevard su control en clinica Hoia de referencia
10 Paciente empresarial. (Procedimiento conocido de consulta ) y

médica en clinica empresarial)

Fin del procedimiento

expediente
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Diagrama de Flujo de procedimiento de atencién de un paciente por referencia a
Centro de Atencion de Adscripcién u otro establecimiento de la Red de
Hospitales del ISSS

&di i Director centro de CAA o red de
. T S salud referido ESies hospitales del
ISSS

1. Elabora 2. Entrega hoja 3. Verifica si
referencia médical ! | de referencia a requiere
y entrega a 7| ordenanza aprobacion de
paciente CAA

¢

8. Gestiona cita
en centro de
salud referido y
asiste a consulta

No

¢Requiere
autorizacion
de centro
referido?

A

4. Lleva hoja de
referencia a centro de |
salud referido

¢Autoriza

atencion
de

paciente?

No

. A T

5. Firma de
autorizacion
dela
referencia
\ 4
Devuelve a
ordenanza la
referencia
autorizada y las|
v no autorizadas 7. Recibe ;
6. Retira hojas de referencia,
referencia, lleva a _contacta a 7. EvallGa caso y
Clinica MINED y . paciente y orienta atiende segn
entrega a enfermera. ! S%bre_ el especialidad.

! procedimiento a Indica si es

! seguir necesaria contra-

1 referencia.

1

1

1

1

1

1

1

|

| A 4

1

: Fin

1

1
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9.8 Procedimiento para el desarrollo de una consulta odontologica

Paso Responsable Descripcion Instrument%l(’.))ocume
Solicita otorgamiento de cupo para consulta. Certificado de ISSS,

Paciente

Odontoélogo

Odontologo

Odontélogo

Odontologo

Odontélogo
Odontologo
Odontologo

Entrega carnet de ISSS a Médico Odontélogo

para reservar consulta VR e e

Otorga cita para consulta. Indica dia y hora. Libro de citas
Registra en libro de citas odontoldgicas odontoldgicas

Si el paciente realiza su primera consulta en la

Clinica Odontolégica, el Médico Odontoélogo Certificado de ISSS,

crea su expediente segln procedimiento ya
establecido (diagnostico oral del paciente),
escribe en hoja registro de datos del paciente,
de lo contrario busca expediente en archivo.
Prepara al paciente para realizar procedimiento
odontolégico requerido. Prepara instrumentos y  Instrumentos y materiales
materiales a utilizar.

Ejecuta procedimiento odontolégico requerido
por el mismo.

Registra en hoja expediente el procedimiento
realizado, medicamentos prescritos y otros.
Guarda expediente

Tarjeta de Afiliado,
Expediente de paciente

Instrumentos y materiales

Expediente del Paciente

Germicida liquido y

Lava y esteriliza instrumentos -
esterilizador de calor seco.

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo de procedimiento de una atencidon odontoldgica

Paciente Odontélogo

1. Solicita cita con 1 -
Odontélogo 2. Otorga cita
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_>| 4. Prepara al paciente |
v

|

|

|

)

]

1

1

]

|

|

|

1

]

1

1

]

|

|

l
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| odontolégico
|
|
|
1
]
1
1
]
|
|
|
1
1
1
1
]
|
|
|
1
.

v

6. Registra en expediente
procedimiento realizado

7 .Almacena
expediente

] 8. Lava y esteriliza
Fin instrumentos utilizados
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9.9 Procedimiento para el desarrollo de la atencién nutricional en la
Clinica Empresarial

Paso Responsable Descripcion Instrumento/Documento
Solicita otorgamiento de cupo para atencion
nutricional.
. Certificado de ISSS, Tarjeta
1 Paciente T L, -
En caso de existir disponibilidad de atencion en el de Afiliado.
instante de la solicitud, se desarrolla la atencion
nutricional.
> Nutricionista Otorga cita para coqsglta. Indica dia y hora. Registra Planificador de citas
en libro de citas nutricionales
Si el paciente realiza su primera consulta nutricional,
ella nutricionista crea su expediente segun o .
S procedimiento ya establecido (diagnostico del Certlflgado de ISSS, Tarjeta
3 Nutricionista : . - . de Afiliado, Expediente de
paciente), escribe en hoja registro de datos del -
X : - paciente
paciente, de lo contrario busca expediente en
archivo.
4 Nutricionista Efectia medicién de peso e indice de grasa corporal. Equipo de medicion.

Apunta en expediente del paciente

Acuerda con el paciente el plan (o da seguimiento)
5 Nutricionista  nutricional (habitos alimenticios, actividades fisicas y Plan Nutricional
otras). Informa al paciente sus recomendaciones.

Acuerda con el/a paciente la proxima fecha de Planificador de citas, ficha de

6 Nutricionista  seguimiento del plan nutricional. Apunta en ficha de .
. citas
control la fecha acordada y entrega al paciente.
7 Nutricionista ~ Guarda expediente en archivo

Fin del procedimiento

Diagrama de Flujo de procedimiento de una atencion nutricional

Paciente Nutricionista

1. Solicita cita con
Nutricionista

¢Primera
consulta?

3. Crea expediente
con diagndstico del
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No

3. Busca expediente

4. Efectia mediciones: peso e
indice corporal de paciente

A 4

v
5. Acuerda plan de
seguimiento, o da seguimiento

| 6. Acuerda proxima cita |

7. Almacena
expediente
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10. Elaboraciéon y presentacion de informes.

La Clinica Empresarial del MINED informara sobre el funcionamiento de las actividades de atencion
médica al Centro de Atencion de Adscripcion y a la Direccion de Desarrollo Humano. Por tanto, se

elaboraran los siguientes informes:

Responsable de

Frecuencia de

No. Informe Se presenta a: P
Elaborarlo presentacion
Informe mensual de .
1 actividades. (Indicadores de Co,ordlnador/a de_la CCAy DDH M_ensual (CCAY
- Clinica Empresarial Bimensual (DDH)
Gestion)
Perfil epidemiolégico mensual Secretaria CCA, DDHy Mensual (CCA) y
2 o ) i cartelera de -
(10 causas principales x mes) Administrativa clinica Bimensual (DDH)
3 | anual, (Todas las causas de |, Secretaria cartelorade | Mensual (CCA)y
; o . Administrativa Py Bimensual (DDH)I
interés epidemioldgico) clinica
Produccién diaria y mensual Técnico Mensual (CCA) y
4 de médicos. Administrativo CCAy DDH Bimensual (DDH)
Tabulador diario y reporte
5 mensual de actividades de Enfermera CCAy DDH Mensual (CCAY
. Bimensual (DDH)I
enfermeria.
Registro diario e informe
6 mensual de accidentes de Enfermera CCAy CSHO Mensual
trabajo.
7 Registro mensu_a_l de primeras Médico Pediatra CAA Mensual
causas de morbilidad infantil
8 Info_rmg mensual de consulta Médico Pediatra CAA Mensual
pediatrica.
Informe mensual de
9 actividades realizadas en Enfermera CAA Mensual
atencién materno.
Informe mensual y registro
10 diario de consultas de Enfermera CAA Mensual
planificacion familiar.
11 Inform_e mensgal de entrega Enfermera CAA Mensual
de anticonceptivos.
Informe mensual de Secretaria
12 referencias a otro nivel de . - CAA Mensual
L Administrativa
atencion.
13 Tat_)u_lador diario y mensgal de Odontologo DDH Bimensual
actividades de odontologia.
14 Censo diario de nutricién. Especw_lh_s’ta en DDH Bimensual
Nutricion
Consolidado de produccién en Secretaria
15 salud (médicos, odontologo, o - DDH Bimensual
L, - . Administrativa
nutricion y psicologia)
Informe mensual de -
. . . Técnico :
16 incapacidades extendidas en o . DDH Bimensual
P ) Administrativo
la clinica empresarial.
17 Informe semanal de Vigilancia Coordinador/a CAA Semanal

Epidemioldgica.

Clinica
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11. Términos, siglas y definiciones
MINED: Ministerio de Educacion

ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social
GOES: Gobierno de El Salvador.
DDH: Direccion de Desarrollo Humano

CSHO: Comité de Salud e Higiene Ocupacional

Receta Médica: Documento normalizado por el cual los facultativos médicos
legalmente capacitados prescriben la medicacién al paciente para su dispensaciéon
por las farmacias del ISSS o patrticular.

Expediente Clinico: Herramienta basica que contiene los registros de los elementos
técnicos esenciales para el manejo racional y la soluciéon de los problemas de salud del
usuario, integrando acciones y se constituye como una herramienta obligatoria para los
trabajadores de salud del ISSS. Todo expediente clinico de adulto consta de: Caratula,
hoja de identificacion, hoja de estadistica y morbilidad, hoja de referencia y retorno, hoja
clinica de primera vez o subsecuente, hoja de evolucion de caso, hoja de observaciones y
cuidados de enfermeria, hoja de examenes de laboratorio, hoja de informes radiolégicos,
registro de certificaciones de incapacidad temporal, y ficha odontol6égica si existe el
servicio.

Primer Nivel de Atencién: Tiene la finalidad de promover, proteger y fomentar la
salud, diagnosticar y resolver con oportunidad las enfermedades agudas mas frecuentes
de los trabajadores del MINED, asi como controlar ciertas enfermedades de evolucién
cronica (no complicada) en pacientes ambulatorios. El primer nivel es el mas cercano a la
poblacién, o sea, el nivel del primer contacto. Est4d dado, en consecuencia, como la
organizacion de los recursos que permite resolver las necesidades de atencion basica y
mas frecuente, que pueden ser resueltas por actividades de promocion de salud,
prevencion de la enfermedad y por procedimientos de recuperacién y rehabilitacién. Es la
puerta de entrada al sistema de salud. Se caracteriza por contar con establecimientos de
baja complejidad, como consultorios, policlinicas, centros de salud, etc. Se resuelven
aproximadamente 85% de los problemas prevalentes. Este nivel permite una adecuada
accesibilidad a la poblacion, pudiendo realizar una atencién oportuna y eficaz

Consulta médica en Segundo Nivel de Atencidn: En el segundo nivel de atencion
se ubican los hospitales y establecimientos donde se prestan servicios relacionados a la
atencion en medicina interna, pediatria, gineco-obstetricia, cirugia general y psiquiatria. Se
estima que entre el primer y el segundo nivel se pueden resolver hasta 95% de problemas
de salud de la poblacion

Consulta médica en Tercer nivel de Atencién: El tercer nivel de atencion se reserva
para la atenciéon de problemas poco prevalentes, se refiere a la atencién de patologias
complejas que requieren procedimientos especializados y de alta tecnologia. Su &mbito de
cobertura debe ser la totalidad de un pais, o gran parte de él. En este nivel se resuelven
aproximadamente 5% de los problemas de salud que se planteen. Son ejemplos los
hospitales y centros especializados

CAA: Centro de Atencidon de Adscripcidn: Clinicas o consultorios tradicionales del
ISSS a la que estara adscrita la clinica empresarial por jurisdiccion respectiva. (Unidad
Médica Atlacatl).




