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REF. : REMISION RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°07/2024-APROBACION
MANUAL DE CONSULTA EXTERNA

Por medio de la presente y después de saludarlas con las consideraciones mas distinguidas,
tengo a bien remitir para su conocimiento y fines que correspondan la RESOLUCION
ADMINISTRATIVA: N°07/2024 de fecha 22/05/2024 en la cual se aprueba el
MANUAL DE CONSULTA EXTERNA, mismo que ha sido

Sin otro particular, me despido de ustedes con las consideraciones mas distinguidas.

Atentamente,

GERENTE GENERALE NS

CC./archivo
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Oficinas Administrativas Calle Septiembre N°266 — Tels.: 336-3173 — 332-6572
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RESOLUCION ADMINISTRATIVA N°© 07/2024
DEL SEGURO INTEGRAL DE SALUD "SINEC”

a, 22 de mayo de 2024

VISTOS:

La Instruccién de Gerencia General de revisién y elaboracion de Proyecto de Resolucion de
Aprobacién dei "MANUAL DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA”" remitido mediante
Comunicacion Interna GG. C.I. No. 172/2024 de fecha 17 de mayo del 2024 y toda
documentacién que ver convino, se tuvo presente; y

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién Politica del Estado, en su articulo 37 establece que el Estado tiene la
obligacidn indeclinable de garantizar y sostener el derecho a la salud que se constituye en una
funcidn suprema y primera responsabilidad financiera, por lo que se priorizara la promocion de
la salud y la prevencion de las enfermedades.

Que, el Articulo 232 de la norma suprema dictada precedentemente instaura que: la
administracion Publica se rige por los principios de legitimidad, imparcialidad, publicidad,
compromiso e interés social, ética, transparencia, igualdad, competencia, eficacia, calidad,
calidez honestidad, responsabilidad y resultados.

Que la ley N° 1178 de Administracion y Control Gubernamentales (SAFCO) tiene como objeto
regular los Sistemas de Administracion y Control del recurso del Estado y su relacion con los
sistemas de Planificacion e Inversién Publica; mismo que establece en su inciso b) del Articulo 7
determina que: “Toda entidad publica organizara internamente, en funcion de sus objetivos y la
naturaleza de sus actividades, los sistemas de administracion y control interno de que se lrala
esta ley.”

Que el Articulo 27 del cuerpo legal citado precedentemente establece: "Cada entidad del Sector
Publico elaborara en el marco de las normas bdsicas dictadas por los drganos rectores, los
reglamentos especificos para el funcionamiento de los sistemas de Administracion y Control
Interno regulados por la presente ley y los sistemas de planificacion e Inversion Pulblica”.
Corresponde a la méxima autoridad de la entidad la responsabilidad de implementacion.

CONSIDERANDO:

Que, el Decreto Supremo N° 26474 del 22 de diciembre de 2001 manifiesta que el SINEC es una
institucion de naturaleza desconcentrada, que asume funciones operativas especializadas en
materia de salud; por lo que consecuentemente cuenta con personeria juridica, patrimonio
propio, autonomia administrativa, financiera y técnica y con competencia del ambito nacional;
bajo tuicidn del Ministerio de Salud a través de la Autoridad de Supervision de la Seguridad
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Social de corto plazo, cuya denominacion es “ASUSS” creado en el marco del Decreto Supremo
N° 3561 de fecha 16 de mayo de 2018.

Que, el Articulo 26 de Decreto referido a lineas arriba sostiene que la Administracion del SINEC,
estd sujeta a Sistemas de Ley N° 1178, disposiciones reglamentarias y Normas Basicas
establecidas para cada uno de los Sistemas SAFCO; asi como la normativa establecida por la
LOPE y sus Disposiciones Reglamentarias.

Que, el articulo 541 del Reglamento del Codigo Seguridad Social, dispone que los entes Gestores
de Salud son instrucciones auténomas de derecho publico con personalidad juridica, reconocida
y tuteladas por el Estado. Son responsables de los regimenes encomendados a su gestion y
estan obligados en la ejecucidn de sus actos administrativos; y juridicos, asi como en el
otorgamiento de las prestaciones, a sujetarse estrictamente al Codigo de Seguridad Social, a su
Reglamento y demas disposiciones afines.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicacién Interna ICE. CI No. 123/2024, de fecha 30/04/2024, el Jefe de
Consulta Externa del SINEC, atendiendo la Nota CI/DPL/Nro. 16/2024 manifiesta su aprobacion
al Proyecto del Manual de Procesos de Consulta Externa.

Que, mediante Comunicacion Interna CI/JPL/Nro. 031/2024 de fecha 15 de mayo del 2024, la
Jefe de Planificacion del SINEC remite a la Gerencia General el Manual de Procesos de Consulta
Externa, argumentando que el mismo ha sido trabajado con el area organizacional que es parte
del proceso descrito; misma que otorgd el Visto Bueno y validacion al proyecto del mencionado
Manual.

Que, mediante Comunicacién Interna GG. C.I. N° 172/2024 de fecha 17 de mayo del 2024, la
Gerencia General instruye a Asesoria Legal revisar y elaborar el proyecto de Resolucion
Administrativa de aprobacion de! Manual de Procesos de Consulta Externa.

Que, de la revisién y andlisis efectuado a los antecedentes y normativa legal aplicable al
presente caso se tiene que el Manual de Procesos de Consulta Externa consta de una
introduccion, el objetivo del manual, las revisiones y actualizaciones, su estructura organizativa,
una guia de cémo usar el mismo, el ambito de aplicacion, las normas de operacion, los
lineamientos para el reembolso, los plazos, la asignacion de los responsables, las funciones del
personal asignado, los distintos procesos y un flujograma; Manual, que se evidencia ha sido
elaborado de acuerdo a la organizacion administrativa de la institucion, por lo que
consecuentemente corresponde su aprobacién a través de la presente Resolucion
Administrativa.

Que, el Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de septiembre de 2001, es la norma juridica
que regula la creacién y funcionamiento del Seguro Integral de Salud — SINEC.

Que, de conformidad con lo establecido en los incisos a) y o) del articulo 18 del Decreto
Supremo sefialado en lineas ut supra se tiene que son funciones del Gerente General: “Dirigir a
la institucidn en todas sus actividades administrativas, financieras, legales, reglamentarias y
técnico operativas especializadas en el marco de la mision institucional y atribuciones
establecidas para el SINEC”, y “Otras que el permitan el cumplimiento de sus funciones”.

Consultorio: Callé Espafia N° 473 - Telfs.: 336-4160 - 337-1667
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Que, a efectos de que el Seguro Integral de Salud — SINEC logre una eficiente gestion

administrativa y sobre todo cumpla con su misién institucional es ineludible y necesario aprobar
“Manual de Procesos de Consulta Externa”.

POR TANTO:

La Gerente General del SINEC, como Maxima Autoridad Ejecutiva del Seguro Integral del Salud
SINEC, en ejercicio de sus legitimas facultades y funciones sefialadas en los articulos 15 y 18 del
Decreto Supremo No. 26474 de fecha 22 de diciembre de 2001.

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO:

APROBAR el MANUAL DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA — SINEC, mismo que esta
compuesto de una introduccién, el objetivo del manual, las revisiones y actualizaciones, su
estructura organizativa, una guia de cémo usar el mismo, el &mbito de aplicacion, las normas de
operacion, los lineamientos para el reembolso, los plazos, la asignacion de los responsables, las
funciones del personal asignado, los distintos procesos y un flujograma.

ARTICULO SEGUNDO:

INSTRUIR que el “Manual de Procesos de Consulta Externa”, es de uso y aplicacion obligatoria
a los servidores publicos de las diferentes unidades organizacionales del Seguro Integral de
Salud-SINEC que intervengan en el desempefio de sus funciones en Consulta Externa.

ARTICULO TERCERO:

INSTRUIR al Jefe de Consulta Externa, a través de la Unidad de Planificacién y en coordinacion
con el area de Relaciones Publicas queda encargada de la difusion y capacitacion del Manual de
Procesos de Consulta Externa a todas las unidades organizacionales del Seguro Integral de
Salud SINEC que intervengan en el desempefio de sus funciones en Consulta Externa.

ARTICULO CUARTO:

La presente Resolucién Administracion tendra vigencia a partir del dia 03 de junio del presente
afo.
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COMUNICACION INTERNA -

Cl/JPI/Nro. 031/2024

SC. 15/05/2024
A: Dra. Yesica Pereira R.
GERENTE GENERAL ai.
DE: Lic. N. Jacquelin Flores D.
JEFE DE PLANIFICACION
REF.: Remisién del MANUAL DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA

De mi consideracion:

Mediante la presente se eleva a su consideracion para su validacion y aprobacién el "MANUAL
DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA”, el mismo ha sido trabajado con el Area indicada,
misma que otorga el Visto Bueno y validacion al proyecto de Manual.

Se adjunta nota de conformidad del drea organizacional indicada.

Sin otro particular, me despido muy atentamente.

c/c Archivo

Consultorio Calle Espania N° 473 — Telfs.: 336-4160 — 337-1667
Oficinas Administrativas Av. 2 de Agosto N° 6135 pasando el 6to. anillo — Telf: 332-3173
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia
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A: Lic. N, Jacquelin Flores D. R 3.
JEFE DE PLANIFICACION SINEC oo, & A LG 2. H2 1 ;
ec
DE:  Dr. Alvaro A. Amory Bernal & S

JEFE CONSULTA EXTERNA SINEC

REF.: REMITO RESPUESTA A CI/DPLA/Nro. 016/2024

De mi consideracién:

Mediante la presente y después de saludarla con las consideraciones mas distinguidas, en atencién nota
CI/DPLA/Nro. 016/2024, habiendo revisado el borrador del Manual de Proceso de Consulta Externa,
tengo a bien dar V°B® al presente manual.

No se tiene observacién alguna que realizar.

Sin otro particular, me despido con las cordialidades de siempre.

R Sinec)

c/c Archivo

Consultorio Calle Espafia N° 473 — Telfs.: 330-4160 — 337-1667
Oficinas Administrativas Av. 2 de Agosto N 6135 pasando el 6to. anillo — Telf ; 332-3173
Santa Cruz de la Sierra - Bolivia
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COMUNICACION INTERNA

A: Dr. Alvaro Amory B.
JEFE DE CONSULTA EXTERNA

DE: Lic. N. Jacquelin Flores D.
JEFE DE PLANIFICACION

REF.: REMISION DEL MANUAL DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA

De mi consideracion:

r 0
SC. 25/03/2024

Mediante la presente se remite a su WhatsApp Web el MANUAL DE _PROCESOS DE CONSULTA

EXTERNA; para su revision y/o V°B® mismo que fue trabajado en coordinacion con su persona, y
debera ser remitido a la brevedad posible para continuar con el proceso de aprobacion.

Sin otro particular, me despido muy atentamente,

¢/c Archivo

Consultorio Calle Espaiia N° 473 — Telfs.: 336-4160 — 337-1667

Oficinas Administrativas Av. 2 de Agosto N° 6135 pasando el 6to. anillo — Telf: 3

Santa Cruz de la Sierra - Bolivia

32-3173
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“Sinec MANUAL DE PROCESO DE CONSULTA EXTERNA

1. INTRODUCCION

Este documento normativo contiene informacién sobre la sucesién cronolégica y secuencial de las actividades
referentes a los procesos que corresponden al drea de Consulta Externa en el Seguro Integral de Salud SINEC.,
asi como plantea politicas de aplicacion.

Asimismo, permitira comprender mejor el desarrollo de las actividades que se deben seguir en todas las areas
que intervienen en la aplicacién del proceso.

2. OBIETIVO

Constituirse en un instrumento de trabajo para los responsables del proceso que operan en el drea de
Consulta Externa en cumplimiento a la normativa especifica vigente. Al efecto, guia en forma sistematica
los procedimientos a ser aplicados y permite mantener informado al personal acerca de las normas que
deben cumplir para llevar a cabo las tareas en el marco legal vigente.

3. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES

El presente Manual esta sujeto a revisiones y actualizaciones cuando se presentan las siguientes situaciones:

e Se producen cambios en la estructura organizacional del SINEC.
e En los casos debidamente justificados, de oficio y a requerimiento de partes interesadas.
e En los casos que se modifiquen las normas y afecten el procedimientos descrito.

Y las modificaciones u ajustes del proyecto seran realizados por el drea de Consulta Externa y presentado a
la Maxima Autoridad Ejecutiva, previa revisién técnica del drea de Planificacion.

4. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA

De acuerdo con la estructura del SINEC, las areas se constituyen en unidades organizacionales.

5. COMO USAR EL MANUAL

En el Manual se detalla de manera secuencial cada uno de los pasos a seguir dentro de un procedimiento,
sefialando en qué consisten éstos, cémo y cudndo se lleva a cabo y quién los realiza, para ello se establecen
los elementos administrativos vy responsables de su ejecucidn, dentro de estas unidades. Esta redactado a
un nivel de desagregacién.

Por otra parte, al final de la descripcion narrativa del procedimiento se detallan los Diagramas de Flujos,
que es la representacion grafica de la sucesion en que se realizan las operaciones del proceso. Los diagramas
se presentan en forma sencilla para brindar una descripcién clara de sus operaciones, lo que facilitara su
comprensién. A continuacidn, se presentan los simbolos que se utilizaran y su significado:

VADMINISTRATIVA NRO PUANIFICACION DEL SINEC
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NOMBRE

DESCRIPCION

Terminal

Indica el inicio y el fin de proceso

Proceso / Operacion

Describe de forma general cada una de las
actividades que se desarrollan dentro del
procedimiento

Decision o Alternativa

Indica dentro del procedimiento, dénde surgen
caminos alternativos, un punto de decision

Conector de rutina

Permite dar continuidad a las actividades,
evitando la interseccion de lineas. Representa
una conexién entre las actividades del
procedimiento en una misma pagina

Conector de hojas

Representa una conexion entre las actividades
del procedimiento en distinta pagina

Documento Representa cualquier tipo de documento
o asociado al procedimiento
N\ Archivo Representa el archivo de documentos

asociados al procedimiento

6. AMBITO DE APLICACION

El presente manual es de uso obligatorio de las dreas y unidades dependientes del Seguro Integral de Salud
—SINEC, que forman parte del proceso.

7. NORMAS DE OPERACION

Los lineamientos generales de accién determinados para facilitar la cobertura de las responsabilidades de

las distintas instancias que participan en el proceso son:

R S E

UCION ADMINISTRATIVA NRO., XX)

Constitucién Politica del Estado Plurinacional de Bolivia de fecha 07 de febrero de 2009.
Ley General del Trabajo, de fecha 08 de diciembre de 1942.

Ley 2027, de fecha 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico.

Ley Nro. 1178, de 20 de fecha julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamental.

Ley 2341, de fecha 23 de abril de 2001, Ley de Procedimiento Administrativo.

PLANIFICACION DEL SINEC
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v' Decreto Supremo Nro. 23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, de Responsabilidad por la
Funcién Plblica.

¥v"  Decreto Supremo Nro. 26237, de fecha 29 de junio de 2001, que modifica el DS. Nro. 23318-A

v Decreto Supremo de Creacién 26474, de fecha 22 de diciembre de 2001, que agrupa en una sola
norma juridica, todas las disposiciones relativas a la creacién y funcionamiento del Seguro Integral
de Salud; por lo se ratifica su creacién efectuada el 29 de enero de 1999 del Seguro Integral de
Salud del SINEC.

v Decreto Supremo 0214, de fecha 22 de julio de 2009, que aprueba la Politica Nacional de
Transparencia y Lucha Contra La Corrupcién.

v"  Resolucién Administrativa Nro. 065/2018, de fecha 20 de noviembre de 2018, Reglamento
Especifico de Afiliacién, Re afiliacién y Desafiliaciéon en el Seguro Social de Corto Plazo de la ASUSS.

8. PROCESOS

I Proceso de Consulta Nuevas
Il Proceso de Re Consulta
. Proceso de Transferencia Médica
V. Proceso de Transferencia al Servicio de Hospitalizacién
V. Proceso de Transferencia a Emergencia
VI.  Proceso de Consulta Odontolégica
Vil. Proceso de Reportes de Citas Médicas
Vil Proceso de Suspensién de Consulta Externa

I PROCESO DE CONSULTAS NUEVAS

PROCESO:

ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: Paciente que solicita una consulta nueva

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 | Paciente solicita ficha para una cita médica. Paciente

En caso de tratarse de las especialidades de MEDICINA GENERAL,
MEDICINA INTERNA, GINECO OBSTETRICIA, CIRUGIA u ODONTOLOGIA,
la cita médica es otorgada donde se especifica: Nombre del Médico, Personal de
2 | Fecha y Hora de la Consulta. Fichaje

En caso de cualquier otra especialidad, verifica |la hoja de
transferencia y otorga ficha.

El Paciente ingresa a Consulta Externa donde es valorado por el
Meédico quien toma alguna de las siguientes conductas:

Solicita estudios complementarios de diagndstico
Refiere al paciente hacia otra especialidad

Refiere al paciente hacia el Servicio de Hospitalizacién.
Da de alta al paciente.

Médico

L
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PRODUCTO: Paciente atendido con solicitud de exdmenes
complementarios o referidos a otra especialidad o referido a
hospitalizacién o dado de alta.

L. PROCESO DE RE-CONSULTA

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO | PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Paciente que solicita una re-consulta,

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Paciente acude a Consulta Externa solicitando una re-consulta
especificando la especialidad con la que hara la re-consulta.

Paciente

Fichaje entrega la cita médica a la especialidad que corresponda,
verificando en el Sistema que efectivamente se trata de una Re-
consulta y que se encuentra dentro de los 15 dias posteriores a la 12
Consulta; otorgando una cita médica donde especifica: Nombre del
Médico, Fecha y Hora de la Consulta

Personal de
Fichaje

El Paciente ingresa a Consulta Externa donde es valorado por el
Médico quien toma alguna de las siguientes conductas:

Solicita estudios complementarios de diagnéstico
Refiere al paciente hacia otra especialidad

Refiere al paciente hacia el Servicio de Hospitalizacion.
¥"  Da de alta al paciente.

RN

Médico

PRODUCTO: Paciente atendido con solicitud de exdmenes
complementarios/o referido a otra especialidad/ o referido a
Hospitalizacion/ o dado de alta.

. PROCESO DE TRANSFARENCIA MEDICA

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO | PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Médico de Consulta Externa deriva al paciente hacia otra
especialidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Paciente acude a Consulta Externa para su consulta.

Paciente

Recibe al paciente y posterior a la evaluacién, solicita la valoracién
de éste por otra Especialidad Médica.

Entrega al paciente la Boleta de Trasferencia Medica respectiva.

Médico

PLANIFICACI
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3 | Paciente acude a Fichaje presentando la Boleta de Trasferencia, Paciente
solicitando una consulta con la especialidad respectiva.
4 Fichaje otorga la cita médica a la especialidad que corresponda Personal de
especificando: Nombre del Médico, Fecha y Hora de la Consuita Fichaje

El Paciente ingresa a Consulta Externa donde es valorado por el
Médico quien toma alguna de las siguientes conductas:

v Solicita estudios complementarios de diagndstico 70
Meédico

5 v Contra refiere al paciente hacia la Especialidad de origen Especialista
con las indicaciones y recomendaciones respectivas, si
fuera el caso necesario.

v Refiere al paciente hacia el Servicio de Hospitalizacion.
v'  Dade alta al paciente

PRODUCTO: Paciente atendido con solicitud de examenes
complementarios/o transferido a otra especialidad o dado de
alta.

Iv. PROCESO DE TRANSFERENCIA AL SERVICIO DE HOSPITALIZACION

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: Médico de Consulta Externa transfiere al paciente al
Servicio de Hospitalizacién.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

1 | Paciente acude a Consulta Externa para su consulta. Paciente

Médico de Consulta Externa posterior a la evaluacién del paciente,
determina que el paciente debe ser transferido a la Unidad de

Hospitalizacion.
2 Médico

Procede al llenado de |a Historia Clinica de Internacién debidamente
llenada, adjuntando los exdmenes complementarios respectivos.

El Paciente es transferido a Hospitalizacion en compania de algun
3 | familiar, llevando toda la documentacién emitida por el Médico de Paciente
Consulta Externa.

Ll . ) ] Personal de
4 Personal de Admisién de Hospitalizacién realiza en ingreso Admisién de
respectivo del paciente y finaliza el proceso la Clini
a Clinica

ARROBADC COM RESCLUCION ADMINISTRATIVA NRO, XXX/2024 PLANIFICACION DEL SINEC
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PRODUCTO: Paciente es internado en el Servicio de
Hospitalizacion.

V. PROCESO DE TRANSFERENCIA A EMERGENCIA

ETAPA | INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO RESPONSABLE
INSUMO: Médico de Consulta Externa transfiere al paciente a
Emergencia.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
1 Paciente acude a Consulta Externa para su consulta. Paciente
Médico de Consulta Externa se comunica con el Médico de Turno de
Emergencias y el Jefe de Consulta Externa e informa sobre el Médico de
2 paciente que va a transferir, especificando la patologia de éste y las Cormilta
medidas iniciales a ser tomadas a su ingreso (Ej.: requerimiento de
ambulancia, requerimiento de oxigeno, requerimiento de Externa
monitorizacién, etc.)
Entrevista al paciente, verificando que cuente con familiares que lo Jefe de
3 acompafien a Hospitalizaciéon. Consulta
ns
En caso que el paciente no cuente con un familiar este comunica al Extern
area de Trabajo Social. s
Trabajo Social facilita la comunicacién via telefénica con los
e ol . £ Personal de
4 | familiares. Asimismo, coordina el envio de |la ambulancia para el Trabaio Social
traslado del paciente, si se requiere. ranajo socia
El Paciente es transferido a Emergencia en compafia de algin
5 | familiar o en su defecto por la Trabajadora Social, llevando toda la Paciente
documentacion emitida por el Médico de Consulta Externa.
Personal de Emergencia recibe al paciente que es transferido de
6 C_onsulta Externa y realiza en ingreso respectivo del paciente y Personal de
finaliza el proceso. emergencia
PRODUCTO: Paciente es internado en el Servicio de emergencia.

APRDBABO C1
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Vl.  PROCESO DE CONSULTA ODONTOLOGICA

MANUAL DE PROCESO DE CONSULTA EXTERNA

ETAPA

INSUMO — PROCEDIMIENTO — PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Médico de Consulta Externa deriva al paciente hacia otra
especialidad.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Paciente acude a Fichaje solicitando una consulta odontolégica.

Paciente

Personal de Fichaje entrega la cita en una ficha donde figura:
Nombre del Odontélogo, Fecha y Hora de la Consulta.

Personal de
Fichaje

En caso de tratarse de una Consulta Odontolégica Repetida,
otorgard la cita con el Odontélogo que viene realizando el
tratamiento propuesto.

Personal de
Fichaje

El Paciente ingresa a la Consulta Odontolégica donde es valorado
por el Odontélogo quien toma alguna de las siguientes conductas:

a. Atiende al paciente y lo da de alta

b. Indica nuevas consultas a fin de concluir el tratamiento propuesto
y finaliza el proceso.

Odontdélogo

PRODUCTO: Paciente atendido por odontologia.

Vii.

PROCESO DE REPORTES DE CITAS MEDICAS

ETAPA

INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO

INSTRUMENTO

PLAZO

RESPONSABLE

INSUMO: Médico de Consulta reporta la asistencia e inexistencia de
las citas médicas marcadas en su horario de atencién.

PROCEDIMIENTO (Tareas):

Médico de Consulta Externa reporta en la Historia Clinica y la
papeleta de Solicitud de Atencién Medica, registrando diariamente a
los pacientes que faltaron a la Cita Médica programada.

Paciente

Emite el Reporte Mensual de fichas |nexistidas, especificando:
NOMBRE DEL ASEGURADO/BENEFICIARIO, INSTITUCION O EMPRESA,
FECHA DE LA INASISTENCIA, ESPECIALIDAD.

Personal de
Estadistica

Revisa el Informe emitido por el drea de Estadistica y manifiesta su

conformidad con el mismo, caso contrario emite las observaciones
pertinentes.

Una vez aprobado el Reporte Mensual de Fichas Inexistidas, Gerencia
de Servicios Médicos envia éste al Area de Relaciones Publicas, a fin
de que sea enviado a las Jefaturas de Recursos Humanos de las
Empresas o Instituciones a las que pertenecen los asegurados o
beneficiarios insistentes.

Gerencia de
Servicios
Médicos

PRODUCTO: Reporte de citas médicas.

APROBADO CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA NRO

XXX

2024
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Vil.  PROCESO DE SUSPENSION DE CONSULTA EXTERNA

pacientes la eventualidad vy finaliza el proceso.

ETAPA | INSUMO - PROCEDIMIENTO - PRODUCTO INSTRUMENTO | PLAZO | RESPONSABLE

INSUMO: Instruccién de suspensién de la atencién de Consulta
Externa de alguno de los médicos, de un grupo de ellos o de la
consulta en su totalidad.
PROCEDIMIENTO (Tareas):
Instruye a la Unidad de Fichaje, la Suspensién de Consulta Externa Jefe de

1 |de un determinado Médico, de una Especialidad o de un grupo de Consulta
Médicos. Externa

2 Recibida la instruccién ya sea verbal o escrita e informa a los Fichaje

PRODUCTO: Asegurado/Beneficiario informado sobre la
suspension parcial o total de la Consulta Externa.

APROBADO CON RESOLUCION ADMINISTRATIVA NRQ. XXX/2024
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9. FLUJOGRAMAS

olne L.
Wi MANUAL DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA PLANIFICACION
FLUJOGRAMA
PROCESO DE CONSULTA NUEVA
Padente Personal de Fichaje Medico
Paciente solicita ficha
para una cita médica,
v _| Atiende al paciente y
verifica
I
Encaso de Medidna General,
Medidma Interma, Gineco En caso de cualquier otra
Obstetrida, Cirugia u Odontologia, especialidad, verifica la hoja
se otorgada Ficha donde de transferenda y otorga
especifica: Nombre del Médico, ficha.
Fecha y Hora de la Consulta.
Ficha medica Ficha medica
En Consulta Externa el Médico Valara al
padente y toma alguna de las siguientes
conductas:
v Solicita estudios complementarios de
v Refiere al paclente hacia olra especialidad
¥ Refiere al paciente hacia el Senddo de
Hospitalizacion.
¥ Dadealtaal paciente, 4
1€)
A
FIN
PLANIFICACION, ORGANIZACION Y METODOS 1det
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FLUJOGRAMA
PROCESO DE RE-CONSULTA
Paciente Personal de Fichaje Medico
Paciente acude a Consulta
Externa solidtando una re-
consulta especificando la
especialidad con fa que
hard ka re-consulta,
Fichaje entrega la cita médicaa b
especialidad que corresponda, verificando en
el Sistema que efectivamente se trata de una
1 | Re-consulta y que se encuentra dentro de las
15 dias posteriores a la 12 Consulta;
otorgando una cita médica donde especifica:
Nombre del Médico, Fechay Hora de la
Consulta
2
El Paciente ingresa a Consulta Externa
donde es valorado por el Médico quien
toma alguna de las siguientes conductas:
v Solicita estudios complementarios de
»|diagnéstico
i Refiere al paciente hacia otra
especialidad
¥ Refiere al paciente hacia el Servicio
de Hospitalizacidn.
Da de alta al paciente.
®
=
PLANIFICACION, ORGANIZACION ¥ METODOS 1dui
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FLUJOGRAMA

PROCESO DE TRANSFERENCIA MEDICA

Padente Medico Personal de Fichaje Medico Especialista

Paciente acude a Consulta
Externa para su consulta,

Recibeal pacientey
posteriora |a evaluacion,
solicita la valoracion de
éste por otra Especialidad
> Médica.

Entrega al paciente la
Boleta de Trasferencia
Medica respectiva. (3

Boletade transferenda |
S

Paciente acude a Fichaje
presentando la Boleta de
Trasferencia, solicitando [«

una consulta con la
especialidad respectiva@)

Fichaje otorga la cita
médica a la especialidad
A y que corresponda
especificando: Nombre del
Médico, Fechay Hora de la

Consulta

Boleta: Cita medica

El Paciente ingresa a Corsulta Externa
donde es valorado por el Médico quien
toma alguna de las siguientes conductas:

v Solicita estudios complementarics de
diagnds tico

A |¥  Contra refiere al padente hacia la
Especialidad de origen con las indicaciones
y recomendadones respectivas, si fuerael

caso necesario.
¥ Refiere al paciente hacia el Servicio de
Hospitalizacion,
Dadealtaal padente
©
PLANIFICACION, ORGANZACION Y METODOS 1de1
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FLUJOGRAMA
PROCESO DE TRANSFERENCIA AL SERVICIO DE HOSPITALIZACION
Padente Medico Personal de Admision de la Clinica

{ oo )

Paciente acude a Consulta
Externa para su consulta.

El Paciente es transferido a
Hospitalizacién en compahia
de algan familiar, llevando

Médico de Consulta Externa posterior
a la evaluacion del paciente, determina
que el paciente debe ser transferido a
la Unidad de Hospitalizacién,

Procede al llenado de la Histaria Clinica
de Internacion debidamente llenada,
adjuntando los exdmenes
complementarios respectivos.

Historia Clinica

tod a la documentacion
emitida por el Médico de

Consulta Externa. (J

)

Personal de Admisién de
Hospitalizacion  realiza en
ingreso respectivo del
paciente y finaliza el proceso

FIN

PLANIFICACION, ORGANIZACION Y METODOS

1de1
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FLUJOGRAMA
PROCESO DE TRANSFERENCIA A EMERGENCIA
; Medico de Consulta Jefe de Consulta Personal de Trabajo
Paclents Externa 1l Externa Social Emérgencis
Paciente acude a
Consulta Externa para
su consulta.
Médico de Consulta
Externa se comunica
con el Médico de Turno
de Emergencias y el Jefe
de Consulta Externa e
ke informa sobre el
paciente que vaa
transferir, especificando
la patologia de éste y las
medidas iniciales a ser
tomadas a su ingreso @
Entrevista al paciente,
verificando que cuente
con familiares que lo
acompafen a
r Hospitalizacion,
En caso que el paciente
no cuente con un
familiar este comunica
al drea de Trabajo Social.@,
Trabajo Social facilita
la comunicacién via
telefénica con los
famillares. Asimismo,
coordina el envio de
la ambulancia para el
traslado del paciente,
sise requiere,
El Paciente es
transferidoa
Emergencia en
compafiia de algin
familiar o en su defecto | 1 1 )
por la Trabajpdora
Social, llevando toda la
documentacién emitida Personal de
por el Médico de Emergencia recibe
Consulta Extema. al paciente quees
—l-_@ transferido de
Consulta Externay
realiza en ingreso
respectivo del
paciente y finaliza el
roceso.
g -®
Fin
PLANIFICACION, ORGANZACION Y METODOS 1de1
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FLUJOGRAMA
PROCESO DE CONSULTA ODONTOLOGICA
Paciente Personal de Fichaje Odontdlogo
( Nnicio )
¥
Paciente acude a
Fichaje solicitando una
consulta odontolégi
Personal de Fichaje entrega la cita
) en una ficha donde figura: Nombre
del Odontélogo, Fecha y Hora de la
Consulta.
0]
\_F"*L"‘T"’"‘”"“‘E—J
En caso de tratarse de una Consulta
Odontolégica Repetida, otorgara la
cita con el Odontdlogo que viene
realizando el tratamiento
propuesto.
®
El Paciente ingresa a la Consulta
Odontolégica donde es valorado
por el Odontélogo quien toma
alguna de las siguientes
conductas:
. Atiende al paciente y lo da de
alta
b. Indica nuevas consultas a fin
de concluir el tratamiento
propuesto y finaliza el proceso.
@)
r
FIN
PLANIFICACION, ORGANZACION Y METODOS 1de1
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PROCESO DE REPORTES DE CITAS MEDICAS
Padente Personal de Estadisticas Gerencia de Servicios Médicos
( micio )
Médico de Consulta Externa
reporta en la Historia Clinicay
|a papeleta de Solicitud de
Atencién Medica, registrando
diariamente a los pacientes
que faltaron a la Cita Médica
programada. )
Emite el Reporte Mensual de fichas
Inexistidas, especificando:
NOMBRE DEL ASEGURADO/
BENEFICIARIO, INSTITUCION O
EMPRESA, FECHA DE LA
INASISTENCIA, ESPECIALIDAD.
2
Reporte Mensual de Fichas
Revisa el Informe emitido por el
area de Estadistica y manifiesta
= suconformidad con el mismo,
@ caso contrario emite las
observaciones pertinentes
I — @
Una vez aprobado el Reporte
Mensual de Fichas Inexistidas,
Gerencia de Servicios Médicos
envia éste al Area de Relaciones
Publicas, a fin de que sea
enviado a las Jefaturas de
Recursos Humanos de las
Empresas o Institudones a las
qube p:frtenecen los asegurados
o beneficiarios insistentes.
@
FIN
PLANIFICACION, ORGANZACION Y METODOS 1de1
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PROCESO DE SUSPENSION DE CONSULTA EXTERNA

Jefe de Consulta Extema Personal de Fichaje

Instruye a la Unidad de Fichaje,
la Suspensién de Consulta
Externa de un determinado

Médico, de una Especialidad o
de un grupo de Médicos.

Recibida la instruccién ya sea
verbal o escrita e informa a los
pacientes la eventualidad vy
finaliza el proceso.

2

-
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