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CONSULTA EXTERNA

LEVANTAMIENTO DEL PROCESO

1. CARACTERIZACION DEL PROCESO

FICHA DE CARACTERIZACION

MACROPROCESO: AGREGADOR DE VALOR SUSTANTIVO
PROCESO: CONSULTA EXTERNA.
SUBPROCESO: N/A
OBJETIVO: Brindar atenciéon médica de especialidad, psicolégica, odontoldgica y de
enfermeria con el fin de satisfacer las necesidades de salud ambulatorias
y lograr la continuidad de la atencion del usuario referido desde la RED u
otros procesos del hospital
ALCANCE Desde: La recepcion del usuario agendado en preparacion de enfermeria
Hasta: Que se entregue turno subsecuente, referencia, referencia inversa
o derivacion, alta definitiva con contrareferencia.
PROVEEDORES: e RED
e Hospitalizacion
¢ Hospital del Dia
¢ Neonatologia
e Centro Obstétrico
e Emergencia
e Salud Ocupacional
e Orden judicial
DISPARADOR Turno Agendado
INSUMOS: Usuario que requiere atencion ambulatoria
PRODUCTOS/ Usuario que recibié atencibn médica ambulatoria que sale con:
SERVICIOS

e Turno subsecuente

e Referencia inversa

e Contrareferencia

e Referencia

e Orden de internacién

e Derivacion

e Orden de rehabilitacion

CLIENTES INTERNOS

e Procesos de:

e Hospitalizacion

e Centro obstétrico
e Centro quirdrgico

HGDC-CAL-FORM-LP
V001
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Hospital del dia
Emergencia
Rehabilitacion

CLIENTES EXTERNOS

Red

POLITICAS:

Se Cumple con norma de Referencia, Derivacion y
Contrareferencia a

Todo usuario previo a su atencion médica debera estar registrado
en el sistema de agendamiento del hospital

Todo usuario que se encuentre agendado y que asista de forma
puntual debe ser atendido tanto por el personal de enfermeria
como médico de especialidad, sin excepcion.

La curacion de heridas contaminadas solamente se realizara en el
espacio destinado para el efecto.

El reagendamiento no justificado no debera ser superior al 5%.
Los formularios de permiso por dias u horas que afecten el
agendamiento de consulta externa, deberan ser informados de
forma obligatoria a los lideres del proceso de consulta externa,
quienes firmaran el formulario, asegurando el cierre de agendas o
reagendamiento de ser necesario.

Las historias clinicas completas deberan ser entregadas por
estadistica a preparacion de enfermeria el dia anterior a la
atencion, en el caso del dia lunes, se debera entregar las mismas
el dia viernes tarde.

La custodia de las historias clinicas estara a cargo del personal de
enfermeria, y por ningun motivo, saldran del proceso.

Los usuarios que requieran de inyectologia, lo podran hacer
siempre que la medicacién prescrita sea otorgada por un médico
tratante de esta casa de salud, y sea la primera dosis, para
aplicaciones subsecuentes, deberan acudir al centro de salud.

El consultorio de procedimientos, sera de uso exclusivo de los
meédicos tratantes que requieran la asistencia de auxiliar de
enfermeria para su manejo, y se atendera unicamente a los
usuarios que se acompanen de su médico tratante.

El usuario debera acudir 30 minutos antes de la cita para su
preparacion, la toma de constantes vitales y medidas
antropomeétricas.

Para los usuarios atrasados, los que perdieron su turno en dias
previos a su cita médica, o aquellos que soliciten en estadistica ser
atendidos siempre y cuando no presenten una patologia de
atencion emergente, deberan aplicar al procedimiento de lista de
espera, para lo cual se los dirigir4 hacia atencion al usuario, para el

HGDC-CAL-FORM-LP
V001
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efecto, se considera usuario atrasado aquel que llegue 20 minutos
luego de ser citado, es decir 10 minutos antes de su atencion
médica.

El personal médico y/o administrativo debera atender a los usuarios
en los periodos de tiempos previstos con la diligencia, puntualidad
y la debida ética que el servicio requiera.

El retraso del médico a consulta agendada debera ser comunicada
inmediatamente a los lideres del proceso.

El retraso y/o falta no comunicada del médico a consulta agendada,
sera registrada y de forma semanal reportada a la subdireccion
clinico-quirargica.

Se procedera a reagendamiento Unicamente en caso de atenciones
requeridas por situacion emergente de usuarios asi como
calamidad domeéstica debidamente documentada.

Los horarios de los médicos de especialidad designados para
consulta externa no deberan superponerse con los horarios
dispuestos para otras actividades.

La atencion a usuarios menores de edad sin la compafia de su
representante legal o adulto seré notificada a trabajo social.

En el consultorio, cada usuario podra ser acompafiado por un
acompafante.

En el consultorio no se puede recibir visitadores médicos, asi como
tampoco muestras médicas o tener propaganda de laboratorios
farmacéuticos.

La ingesta de alimentos Unicamente se puede realizar en los
lugares establecidos para ello, dentro del consultorio no se puede
disponer de cafeteras, vajillas o alimentos.

Los equipos médicos, equipo de computacion, mobiliario,
suministros de oficina y demas bienes son de exclusiva
responsabilidad del médico de especialidad y/o personal de
enfermeria que se encuentre a cargo.

La movilizacion de equipos médicos, equipo de computacion,
mobiliario, suministros de oficina y demas bienes deberan ser
siempre bajo autorizacion de los lideres del proceso de consulta
externa.

La entrega de instrumental quirdrgico a los profesionales se
realizara obligatoriamente con firma de acta entrega-recepcion.

La entrega de instrumental quirdrgico desde el proceso de
esterilizacion hacia el proceso de consulta externa es exclusivo del
personal de enfermeria con acta entrega-recepcion.

La clasificacion primaria de desechos hospitalarios es de exclusiva
responsabilidad de los profesionales de la salud que utilicen el
consultorio.

La atencion del usuario, asi como el llenado completo y correcto de

HGDC-CAL-FORM-LP
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documentos médicos-legales son de exclusiva responsabilidad del
profesional a cargo.

El usuario y su respectiva clave en el sistema MD-SOS es de
exclusiva responsabilidad del profesional a cargo, por ningun
motivo puede usar otra persona.

La seguridad de las instalaciones, bienes de los consultorios y
personales estan bajo la responsabilidad de quien las usa.

Las llaves de los consultorios estaran a cargo del personal de
enfermeria y abriran los mismos Unicamente al profesional que
labora en él.

La limpieza y desinfecciones concurrentes y terminales de los
consultorios se realizaran bajo supervision del personal de
enfermeria.

La supervision de manejo adecuado de desechos hospitalarios lo
realizara enfermeria de manera periodica.

El descargo de dispositivos médicos en el sistema MD-SOS
realizara diariamente el personal de enfermeria.

Todo personal nuevo se sometera a induccién al proceso previo al
inicio de sus actividades asistenciales.

Ante el retraso o0 ausencia del profesional de salud, debido a
causas personales los pacientes que no fueron atendidos, deberan
ser agendados prioritariamente, mediante cita extraprogramada,
siendo la decision del Lider de Consulta Externa y Coordinador
Técnico, o consensuado con el profesional el horario para agendar
a los pacientes no atendidos y serd comunicada de manera
inmediata a Admisiones.

CONTROLES
(ESPECIFICACIONES
TECNICAS Y LEGALES)

Constitucion de la Republica del Ecuador.

Ley Orgénica de la Salud.

Plan Nacional del Buen Vivir 2013-2017.

Modelo de Atencion Integral de Salud.

Norma de Referencia y Contra referencia de Usuarios

Normas, Guias y Protocolos de Consulta Externa por
especialidades

Normas del Sistema de Vigilancia Epidemiolégica de VIH/SIDA.
Normas de vigilancia Epidemiologica de Lavado de Manos

Normas para la realizacion y transporte de biopsias

Normas para la realizacion y transporte de muestras

Normas para la realizacion de procedimientos de cirugia
dermatoldgica, oftalmologia, traumatologia, cirugia plastica, cirugia
general, pie diabético, clinica de heridas, otorrinolaringologia,
periodoncia, cirugia vascular y cirugia maxilofacial

Normas para la realizacion de tamizaje auditivo y optometria
Normas para la realizacion de ecocardiografia y electrocardiografia

HGDC-CAL-FORM-LP
V001
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¢ Normas para la realizacion de ecocardiografia vascular,

ginecoldgica y urologica.

HGDC-CAL-FORM-LP
V001

RECURSOS: Talento Humano Profesionales de las especialidades de la
cartera de servicios.
Auxiliares de enfermeria
Atencion al usuario
Materiales Material de oficina
Mobiliario clinico
Dispositivos e Insumos médicos
Instrumental quirdrgico
Formularios
Tecnol6gicos Equipos de computacion
Equipo biomédico
Sistema RDACCA
Sistema MDSOS
Sistema ENTERPRISE
Financieros Presupuesto asignado
FRECUENCIA: Mensual.
VOLUMEN: 6113
Porcentaje de usuarios [Mensual (Total de usuarios que no
gue son agendados acuden a su cita / Total de
pero no asisten a su cita usuarios que son agendados en
(porcentaje de estadistica) x 100
ausentismo de usuarios)
Concentracion de las  |Mensual Total de atenciones
atenciones de subsecuentes por especialidad /
morbilidad por Total de primeras atenciones
especialidad por especialidad
Promedio del tiempo porMensual Diferencia entre el tiempo (en
tipo de atencién minutos) de inicio y finalizacion
(primera y subsecuente) de atencion: primeray
por especialidad. subsecuente por especialidad.

Av. Giovanni|Calles y calle Derby
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Porcentaje de usuarios [Mensual
gue acuden a su cita
pero no son atendidos
por el profesional en
consulta externa
(Porcentaje de
ausentismo del
profesional)

(Total de usuarios que son
agendados y preparados en
enfermeria / Total de usuarios
que fueron atendidos por el
profesional de consulta externa)
x 100

Porcentaje de usuarios [Mensual
gue requieren
procedimientos
especializados en
consulta externa

(Numero de procedimientos
realizados en Consulta Externa
X especialidad / total de
atenciones por especialidad por
primera vez) x100

Porcentaje de usuarios [Mensual
gue ingresaron a
hospitalizacion desde el
servicio de Consulta
Externa

(Total de usuarios que
ingresaron a internacion desde
consulta externa/ Total de
usuarios atendidos en consulta
externa ) x 100

Porcentaje de usuarios [Mensual
gue ingresan a hospital
del dia desde consulta
externa

(Total de usuarios que ingresan
a hospital del dia/ Total de
usuarios atendidos en consulta
externa) x 100

Porcentaje de usuarios [Mensual
referidos o derivados

(Total de usuarios que son
referidos desde consulta
externa / Total de usuarios
atendidos por primera vez por
morbilidad) x 100

Porcentaje de Mensual (Total de contrareferencias /

contrareferencia segun total de referencias cumplidas

normativa efectivas atendidas en consulta
externa) x 100

Porcentaje de Mensual (Total de referencias cumplidas

referencias cumplidas
efectivas

efectivas/Total de referencias
solicitadas) x 100.

Av. Giovanni|Calles y calle Derby
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V001

Porcentaje de reclamos

Numero de reclamos

administrativos Mensual admistrativos gestionados /

gestionados por la Numero de reclamos recibidos)

unidad x 100

Porcentaje de (Numero de personal de salud

adherencia a Higiene de gue cumplen oportunidad de

manos Mensual higiene de manos /Numero del
total de personal de Salud que
labora en unidad de produccién)
x 100

Porcentaje de uso de (Numero de personal de salud

prendas de proteccion gue cumple con el uso de

del &rea de curacion de prendas de proteccién en la sala

heridas Mensual de curacion de heridas/Nimero
del total de personal de Salud
gue labora en la sala de
curacion de heridas) x 100

Porcentaje de (Numero de incidentes

incidentes analizados analizados y tratados por el

por el Equipo de Mejora Mensual EMC que incluye plan de mejora

Continua (EMC) continua/Total de incidentes
notificados) x 100

Porcentaje de Planes de

mejora continua

implementados por el (Numero de planes de mejora

Equipo de Mejora Trimestral continua implementados por el

Continua (EMC) sobre EMC/Total de eventos adversos

eventos adversos notificados) x 100

analizados por el

Comité de calidad

indice de satisfaccion Sumatoria de calificaciones de

del usuario Semestral encuestas realizadas /Numero
de encuestas realizadas

Porcentaje de (Numero de supervisiones no

supervision de manejo |Mensual favorables de manejo de

de desechos desechos / Numero total de

hospitalarios supervisiones) x 100

Porcentajes de Mensual (Numero de notificaciones

notificaciones Epi 1 realizadas por el médico

individual realizadas por /numero total de

el medico notificaciones)*100

Porcentaje de Mensual (Numero de incidentes

incidentes analizados
por el Equipo de Mejora
Continua (EMC)

analizados y tratados por el
EMC/Total de incidentes
notificados)*100

Av. Giovanni|Calles y calle Derby

Teléfono: 593-2 3952-700
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2. DIAGRAMA DE FLUJO
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3. DESCRIPCION DEL PROCESO

NO
Actividad
Protocolo/
Procedimiento

de

/

Responsable

Actividad Realizada/Protocolo
Procedimiento aplicado

(0]

Salidas Criticas

1

Usuario

Acudir a consulta externa del HGDC
Acudir a la preparacion de consulta externa
30 minutos antes del turno asignado. En el
caso, de que el usuario llegue 20 minutos
luego de ser citado, es decir 10 minutos
antes de su atencion médica, sera
considerado usuario atrasado y pasara al
procedimiento de Lista de Espera y/o a
Admisiones para su reagendamiento. Pasar a
actividad 2

Usuario en
consulta
externa

Licenciada de
Enfermeria y/o
Auxiliar de
Enfermeria

Instructivo de bienveniday recepcion del
usuario

Se procede la atencion de acuerdo al
instructivo

Pasar a actividad 3

Usuario recibido

Licenciada y/o
Auxiliar de
Enfermeria

Revisar agenda

Revisar que el usuario se encuentre
agendado en el sistema informatico y hoja
de entrega recepcidn de historias clinicas.

Si consta el usuario en la agenda pasar a la
actividad 5, caso contrario pasar a la
actividad 4

Verificacion de
agendamiento

Licenciada y/o
Auxiliar de
Enfermeria

Enviar a admisiones

En caso que el usuario no se encuentre
agendado, se le dirige hacia admisiones para
gue regularice su atencion. FIN

Regularizar
atenciéon del
usuario

Licenciada y/o
Auxiliar de
Enfermeria

Revisar historia clinica fisica

Constatar la presencia fisica de la historia
clinica.

Si se encuentra la historia clinica fisica del
usuario pasar a la actividad 8, caso contrario
pasar a la actividad 6

Presencia de la
Historia Clinica
Fisica

HGDC-CAL-FORM-L
V001
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N° de
Actividad /
Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo o]
ProcedimientoResponsable |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
6 Licenciada y/o [Solicitar HC a estadistica
éu;«llar d? Via telefénica la Licenciada y/o Auxiliar de
nrermeria enfermeria se comunica con Estadistica para| HC encontrada
informar la ausencia de la HC en la
preparacion de consulta externa, asi como
para solicitar se la envie. HC
Si estadistica encuentra y entrega la historia perdida
clinica fisica pasar a la actividad 8, caso
contrario pasar a la actividad 7.
7 Estadistica Procedimiento de pérdida de HC
Estadistica actuara de acuerdo al
procedimiento establecido. FIN Entrega de HC
8 Licenciada y/o [Tomar constantes vitales y medidas
Auxiliar de antropomeétricas Registro fisico de
Enfermeria Se realizara de acuerdo al instructivo. constantes
vitales
Pasar a la actividad 9
9 Licenciada de |Confirmar cita en el sistema
Enfermeria Confirma la cita del usuario en el sistema Confirmacion de
MD-SOS, lo que permite activar la historia asistencia ala
clinica electrénica. cita
Pasar a la actividad 10
10 Licenciada de |Registrar constantes vitales en el sistema
Enfermeria Registrar en el sistema MD-SOS las
constantes vitales y medidas ,
s ) Registro
antropometricas del usuario, una vez >
. ot electronico de
realizado este paso, el médico puede
SN . . constantes
acceder a la historia clinica electronica, asi .
) ) i . vitales
como visualizar el estado de cita confirmada
en su agenda.
Pasar a la actividad 11
HGDC-CAL-FORM-LP Av. Giovanni (Calles y calle Derby
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www.hgdc.gob.ec I.




",

Ministerio
de Salud Publica
Hospital Docente de CALDERON

CONSULTA EXTERNA

LEVANTAMIENTO DEL PROCESO

FECHA APROBACION: 25/01/2017
VERSION: 001

PAGINA 13 DE 41

CODIGO: HGDC-CEXT-LP

usuario y verificar el médico de especialidad
al que le corresponde la atencion.

Pasar a la actividad 11.

N° de
Actividad /
Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo o]
Procedimiento|Responsable  |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
11 Auxiliar de Trasladar HC fisica al consultorio
Enfermeria Se traslada la historia clinica fisica al
; , . Entrega de HC
consultorio en el que se atendera al usuario
Pasar a la actividad 12
12 Auxiliar de Informar al usuario el consultorio donde
Enfermeria sera atendido
Se informara la ubicacion del consultorio en |Usuario reconoce
el que sera atendido el usuario, y que sera consultorio de
llamado, por el médico en el momento de su atencioén
atencion.
Pasar a la actividad 13
13 Profesional de la |Verificar HC en agenda
zslr?stjul(teor;io) Verificar que el nombre del usuario que
consta en la historia clinica fisica se Constatacion de
encuentre agendado en el registro nombre de
electrénico. usuario en
Si no consta el nombre del usuario en el ager]dg
) L electronica
agendamiento electronico pasar a la
actividad 14, caso contrario pasar a la
actividad 16.
14 Profesional de la |[Devolver HC fisica
iglrzjsdul(t%r:io) Cuando el nombre del usuario no se Entrega de HC
encuentra en el agendamiento electronico, fisica a
se devolverd la historia clinica a la preparacion de
preparacion de enfermeria enfermeria
Pasar a la actividad 15
15 Licenciada de |Verificar consultorio correspondiente
Enfermeria Revisar en el agendamiento el nombre del . -
Asignacion

correcta de HCL
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salud (en
consultorio)

El registro de la atencién se realizara en el
formulario 002 electrénico, del cual se
obtendran dos copias, una de ellas se
guedara en la HC, la otra se dara al usuario
para su posterior entrega al médico tratante
de emergencia, ambos formularios deberan
tener la firma y sello del médico de
especialidad.

Pasar a la actividad 22

N° de
Actividad /
Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo o]
Procedimiento|Responsable  |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
16 Profesional de la |Llamar a usuario
salud (en . : - _
itori Se llamara al usuario de la siguiente Llamar al usuario
consultorio) manera: Paciente + Dos apellidos. Ejemplo: |para su atencion
Paciente Zurita Castro en consultorio
Pasar a la actividad 17
17 Profesional de la |Instructivo de bienvenida al usuario
salud (en_ Se procedera de acuerdo al instructivo. Blenvem_da al
consultorio) usuario
Pasar a la actividad 18
18 Profesional de la |Revisar Constantes Vitales
iglrzjsdul(t%rr]io) Se revisara las constantes vitales del Constantes
usuario, en caso de estar hemodinamica vitales revisadas
mente estable, pasar a la actividad 24, caso
contrario pasar a la actividad 19.
19 Profesional de la |Protocolo de Triage de emergencia
Salrl]Jd I(ter; Se aplicara el protocolo de triage de
consultorio) emergencia, en caso de que el usuario sea o
catalogado con prioridad de atencion tipo A Usuario triado
0 B, pasar a la actividad 20, en caso de ser
prioridad de atencién tipo C pasar a la
actividad 26.
20 Profesional de la |Instructivo de atencién rapida
salud (en. Se actuara de acuerdo al instructivo. Atencion raplda
consultorio) del usuario
Pasar a la actividad 21.
21 Profesional de la Registrar atencion tipo Ao B

Registro de la
atencion en
formulario 002
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Si la medicacioén es de uso restringido o
especial, se debera hacer firmar
consentimiento informado.

Se registrara de acuerdo al instructivo. Pasar
a la actividad 26.

N° de
Actividad /
Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo o]
Procedimiento|Responsable  |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
22 Profesional de la |Llamar a médico tratante de emergencia
iglr?sdul(t?)rr]io) El médico de especialidad debera via
telefonica informar al médico de turno de
emergencia el motivo por el cual, el usuario
. . 1 Informar del caso
se deriva a la misma. El nombre del médico clinico
de emergencia, con el que, nos
comunicamos, debera constar en el
formulario 002 de forma manual.
Pasar a la actividad 23
23 Profesional de la |Gestionar traslado de usuario a
salud (en emergencia
Z?Qr?giltt_‘)cr)]ngl)/ En el caso que el usuario esté en
Usuario condiciones criticas el profesional de la Usuario
salud, debera trasladar junto con atencion al entregado en
usuario el paciente a emergencias. emergencia
Cuando el usuario no esté en condiciones
criticas, podréd ir en compafia inicamente de
atencion al usuario. FIN
24 Profesional de la |[Realizar anamnesis y examen fisico
) . . Recopilacion de
salud (en. Se procedera de acuerdo al instructivo. b
consultorio) o datos
Pasar a la actividad 25
25 Profesional de la [Establecer diagndstico y plan terapéutico
iglr:Js(,jul(teC)Tio) Una vez realizada la anamnesis y examen
fisico adecuado, se establecera el
diagndstico y plan terapéutico, el mismo que
deberé ser colocado en el campo de la
historia clinica electrénica correspondiente, Definir
estos campos son de llenado obligatorio. diagndéstico y
conducta

terapéutica
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CONADIS de acuerdo al instructivo.
Pasar a la actividad 32

N° de
Actividad /
Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo o]
Procedimiento|Responsable  |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
26 Profesional de la Definir pedido de exadmenes,
salud (en interconsultas, certificados y recetas Se define
consultorio) El médico debera definir las solicitudes que necesu_jad de
- realizar
debe llenar de acuerdo a su plan terapéutico !
examenes
En caso que el usuario amerite medicacion |complementarios
pasar a la actividad 27, en caso de requerir , interconsultas,
interconsultas pasar a la actividad 28, certificados o
realizarse examenes complementarios pasar |[dar medicacion el
a la actividad 30, o certificados pasar a la usuario
actividad 31.
27 Médico de Notificacion epidemioldgica
especialidad El médico de especialidad de ser el caso, Serealiza la
debera realizar la notificacion epidemiolégica notificacion
de acuerdo al procedimiento. epidemioldgica
Pasar a la actividad 26
28 Médico de Solicitud de receta
especialidad El médico de especialidad debera llenar el
) . ) Receta
pedido de receta de acuerdo al instructivo.
Pasar a la actividad 32
29 Médico de Solicitud de interconsulta
especialidad El médico de especialidad debera llenar el
pedido de interconsulta de acuerdo al Interconsulta
instructivo.
Pasar a la actividad 32
30 Médico de Solicitud de examenes complementarios
especialidad El médico de especialidad deberd llenar el Pedido de
pedido de examenes complementarios de examenes
acuerdo al instructivo. complementarios
Pasar a la actividad 32
31 Médico de Solicitud de certificados
especialidad El médico de especialidad debera llenar el Pedido de
pedido de certificado médico, de atencion o examenes

complementarios
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de
/

NO
Actividad
Protocolo/

ProcedimientoResponsable

Actividad Realizada/Protocolo
Procedimiento aplicado

(0]

Salidas Criticas

Médico de
especialidad

32

Verificar necesidad de procedimiento

El médico de especialidad debera evaluar la
pertinencia de realizar un procedimiento al
usuario.

En caso de no requerir procedimiento, pasar
a la actividad 33, en caso de requerir
procedimiento pasar a la actividad 57.

Se define
necesidad de
realizar
procedimiento el
usuario

Médico de
especialidad

33

Verificar si requiere Hospitalizacion

Se evaluara si el usuario requiere
hospitalizacion, de no ser asi pasar a la
actividad 34, caso contrario pasar a la
actividad 42.

Se define
necesidad de
hospitalizar el

usuario

Médico de
especialidad

34

Analizar la pertinencia de cita
subsecuente

En caso que el usuario no requiera cita
subsecuente pasar a la actividad 35, caso
contrario pasar a la actividad 36.

Se define o no
cita subsecuente

Médico de
especialidad

35

Elaborar formulario 053

En el caso de que el usuario, requiera
atencion en un centro de mayor complejidad
se realizara una referencia, y si se requiere
atencion en un centro de menor complejidad
se realizard una contrareferencia o referencia
inversa segun sea el caso.

El formulario se debera llenar de acuerdo al
instructivo.

La copia del formulario emitido debera ser
entregada a estadistica diariamente. FIN

Formulario 053

Profesional de la
salud (en
consultorio)

36

Verificar disponibilidad de agenda

Se debera verificar disponibilidad de agenda
para el tiempo tentativo en que se requiera
una nueva atencion del usuario.

Si el usuario requiere ser visto en una fecha
especifica y no se encuentra disponibilidad
de cita en dicha fecha pasar a la actividad 38,
en caso que no se requiera agendar con

fecha especifica, pasar a la actividad 37.

Se define
disponibilidad de
agenda
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Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo 0
Procedimiento|Responsable  |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
37 Profesional de la [Entregar orden de cita subsecuente
salud (en Se realizara la orden de cita subsecuente, de | orden de cita
consultorio) acuerdo al instructivo de llenado y se subsecuente
entregara al usuario.
Pasar a la actividad 39.
38 Profesional de la[Entregar orden de cita extraprogramada
salud (en  [Se realizara la orden de cita extraprogramadal orden de cita
consultorio) de acuerdo al instructivo de llenado y se extraprogramada
entregara al usuario.
Pasar a la actividad 39.
39 Profesional de la\Verificar subsistema de seguridad social
salud (en El médico de especialidad buscara los datos
consultorio) del usuario en la agenda electronica y bajo la Se define
descripcion tipo de seguro encontrara el subsistema de
subsistema de seguridad social al que seguridad social
pertenece. , . |al que pertenece
En caso de pertenecer el usuario al Ministerio] | ysuario
de Salud Publica, pasar a la actividad 40. En
el caso de pertenecer al IESS, ISSFA o
ISSPOL, pasar a la actividad 41.
40 Profesional de la[Enviar al usuario a admisiones Usuario en
salud (en  |Se enviara al usuario a admisiones para admisiones
consultorio) realizar los tramites pertinentes. FIN
41 Profesional de la|Enviar a unidad de gestién de red Usuario en
salud (en Se enviara al usuario a gestion de red para unidad de
consultorio) realizar los tramites pertinentes. FIN gestion de red
42 Médico de Gestionar disponibilidad de cama
especialidad El médico via telefonica debera comunicarse
con enfermeria del piso al cual ingresara el
usuario y soI_|C|tara el namero de cama en Disponibilidad de
gue el usuario se hospedara. cama
En caso de existir disponibilidad de cama,
pasar a la actividad 43, en el caso de no
existir disponibilidad de cama, pasar a la
actividad 50.
HGDC-CAL-FORM-LP Av. Giovanni (Calles y calle Derby
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N° de
Actividad /
Protocolo/

Procedimiento

Responsable

Actividad Realizada/Protocolo 0
Procedimiento aplicado

Salidas Criticas

43

Médico de
especialidad

Elaborar orden de internacion

El médico debera elaborar la orden de
internacion de acuerdo al instructivo.

Pasar a la actividad 44

Orden de
internacion

44

Médico de
especialidad

Enviar al usuario a preparacion de
enfermeria

Se enviara al usuario a preparacion de
enfermeria junto con la orden de internacion,
e informara a Licenciada de Enfermeria del
ingreso.

Pasar a la actividad 45

Usuario en
preparacion de
enfermeria

45

Licenciada o
Auxiliar de
Enfermeria

Coordinar ingreso del usuario

En la preparacion de enfermeria se recibira
al usuario, se explicara los pasos a seguir en
Su internacion y coordinara con atencion al
usuario para legalizar el ingreso en
estadistica. El usuario esperara la
legalizacion en consulta externa.

En caso que el ingreso pase la hora de la
programacién de alimentacion en la
hospitalizacion, se informara al usuario que
recibira la siguiente comida programada.

Pasar a la actividad 46

Usuario
informado sobre
el tramite de su

ingreso

46

Estadistica

Proceso de admision de hospitalizacion

Se coordinaré con estadistica la legalizacion
de acuerdo al instructivo.

Pasar a la actividad 47

Legalizacion de
la hospitalizacion
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El médico de especialidad debera llenar el
formulario 053 de acuerdo al instructivo

Pasar a la actividad 52

N° de
Actividad /
Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo o]
Procedimiento|Responsable  |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
47 Licenciada de |[Entregar via telefonica al usuario
Enfermeria Licenciada de enfermeria de consulta
externa se comunicara con Licenciada de
enfermeria del piso al cual va a ingresar el Licenciada de
usuario para indicar las condiciones de hospitalizacién
ingreso del mismo. informada del
En caso de que, el usuario no pueda mgéifﬁgui\?itgdo
movilizarse, sea gestantes o pediatrico,
pasar a la actividad 48; caso contrario sera
acompafado por personal de atencion al
usuario, y pasar a la actividad 49.
48 Licenciada de  [Solicitar camillero a piso
Enfermeria Se solicitara a piso un camillero para el Camillero en
Optimo traslado del usuario. consulta externa
Pasar a la actividad 49.
49 Personal de Trasladar al usuario a piso _
atencion al : . : Usuario en
USUArio o El usuario sera trasladado al piso. FIN hospitalizacion
camillero
50 Médico de Verificar urgencia de hospitalizacion
especialidad Se debera evaluar si el usuario requiere
hospitalizacion urgente. Hospitalizacion
De requerir hospitalizacion urgente pasar a urgente o no
la actividad 51, de no ser asi, pasar a la
actividad 55
51 gﬂsecﬂg%ﬁdead Realizar la referencia del usuario Formulario 053 y
P coordinacion con

trabajo social y
gestiéon de red
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/

NO
Actividad
Protocolo/
Procedimiento

Responsable

Actividad Realizada/Protocolo
Procedimiento aplicado

(0]

Salidas Criticas

52

Médico de
especialidad

Informar al lider de consulta externa

El médico de especialidad deberéd informar al
lider de consulta externa que el usuario
requiere hospitalizacion urgente pero no hay
disponibilidad de cama en el hospital. Se
entrega formulario 053 al lider de consulta
externa.

Pasar a la actividad 53

Lider de consulta
externa
informado

53

Lider de consulta
externa

Gestionar ingreso de usuario a
observacion de emergencia

El lider de consulta externa se comunicara
con el lider de emergencia para gestionar
cama en observacién de emergencia, y que
desde ese proceso se active la red para su
transferencia.

Pasar a la actividad 54.

Usuario aceptado
en observacién
de emergencia

54

Atencion al
usuario

Traslado a emergencia con atencién al
usuario

El lider del proceso coordinara con atencién
al usuario, para que el usuario sea
trasladado a observacion de emergencia.
FIN

Usuario en
observacion de
emergencia

55

Médico de
especialidad

Informar al lider de consulta externa

El médico de especialidad deberéa informar al
lider de consulta externa que el usuario
requiere hospitalizacion que no es urgente y
gue no hay disponibilidad de cama en el
hospital.

Pasar a la actividad 56.

Lider de consulta
externa
informado
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N° de
Actividad /
Protocolo/

Procedimiento

Responsable

Actividad Realizada/Protocolo 0
Procedimiento aplicado

Salidas Criticas

56

Lider de consulta
externa

Reservar cama

El lider de consulta externa se comunicara
con el lider de hospitalizacion para gestionar
fecha en que habra disponibilidad de cama
en su piso, y gestionara con medico
especialista una cita extraprogramada para
ingreso de usuario

Pasar a la actividad 38

Orden de cita
extraprogramada
paraingreso del

usuario

57

Médico de
especialidad

Definir el lugar del procedimiento

Se establecera si el procedimiento se
realizara en la consulta externa, en caso de
realizarse fuera de la consulta externa pasar
a la actividad 58, caso contrario pasar a la
actividad 67.

Lugar arealizar el
procedimiento

58

Médico de
especialidad

Definir tipo de anestesia

El médico de especialidad definira el tipo de
anestesia que requerird su procedimiento.

De no requerir el uso de anestesia general,
conductiva o sedacion, pasar a la actividad
59. En caso de requerirla, pasar a la
actividad 64.

59

Médico de
especialidad

Definir el proceso en que se realizaré el
procedimiento

El médico de especialidad definira el
proceso en el que se realizara su
procedimiento.

De ser didlisis, pasar a la actividad 60. De
ser hospital del dia, pasar a la actividad 62.

60

Médico de
especialidad

Entregar orden de inicio de didlisis

El médico especialista llenara la orden de
inicio de dialisis de acuerdo al instructivo y la
entregara al usuario.

Pasar a la actividad 61.

Orden de inicio
de didlisis
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N° de
Actividad /
Protocolo/ Actividad Realizada/Protocolo o]
Procedimiento|Responsable  |Procedimiento aplicado Salidas Criticas
61 Médico de Enviar usuario a dialisis U )
iali suario en
especialidad Cor] la orden de inic.io. de didlisis, el usuario admisiones de
sera enviado a admisiones del proceso de dialisis
didlisis. FIN
62 Médico de Elaborar parte operatorio y firmar
especialidad consentimiento informado
. Parte operatorio
Se llena el parte operatorio de acuerdo al consentimiento
instructivo y se hace firmar el consentimiento y informado
informado al usuario de acuerdo al :
. : firmado
procedimiento a realizar
Pasar a la actividad 63.
63 Médico de Entregar parte operatorio y .
especialidad consentimiento informado Parte operatorio
] _ y consentimiento
Se entregara parte operatorio y informado
consentimiento informado a estadistica de entregado
Hospital del Dia. FIN
64 Médico de Protocolo de usuarios prequirurgicos
especialidad Se procedera segun el instructivo del
protocolo
Pasar a la actividad 65.
65 Médico de Chequeo preanestésico
especialidad Se procedera segun el instructivo del
protocolo.
El médico anestesi6logo definira si el usuario | ~ Atencion
cumple con criterios para realizarse el preanestesica al
procedimiento, de ser asi pasar a la usuario
actividad 62; de no ser asi pasar a la
actividad 66.
66 Médico Asignar turno con medico especialista
anestesiologo Se asigna turno con médico que Tur;r(; ?ﬁ’é%?fgo
interconsulté a anestesiologia. P o
especialista
Pasar a la actividad 37.
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67 Médico de Firmar el consentimiento informado
especialidad Se debera firmar el consentimiento
informado, de acuerdo al procedimiento a
realizar. Consentimiento
Se definira si el procedimiento se realizara mformado
firmado

de forma programada, de ser asi, pasar a la
actividad 37, en caso de realizar ese
momento el procedimiento pasar a la
actividad 68.

68 Médico de Protocolo de procedimientos

especialidad Se realizara el procedimiento de acuerdo al | Procedimiento

instructivo de manejo. realizado
Pasar a la actividad 34.

4. DEFINICIONES:

e Proceso: Se define como “conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que

interactdan, las cuales transforman elementos de entrada en resultados

e Historia Clinica Fisica: Es un DOCUMENTO LEGAL , para el reconocimiento forense o
arbitrajes penales, por lo cual tiene que ser veraz, escrito con claridad con las anotaciones
pertinentes al examen, diagnostico, plan de tratamiento especificado, las posibles
complicaciones y variaciones, y las indicaciones que debe seguir el usuario para lograr el

resultado previsto.

e Historia Clinica electrdnica: Es el registro unificado y personal, multimedia, en el que se
archiva en soporte electronico toda la informacion referente al usuario y a su atencion. Es
accesible, con las limitaciones apropiadas, en todos los casos en los que se precisa
asistencia clinica (urgencias, atencion primaria, especialidades, ingresos hospitalarios y

demas)

e Agenda: Se denomina el programa que contiene, ordenadamente, un conjunto de temas,
tareas o actividades para su realizacion en un periodo de tiempo determinado. Como tal, la
palabra proviene del latin agenda, que significa ‘cosas que se han de hacer. Por lo general, el
documento esté identificado con los dias del afio, y poseen, ademas, un calendario y una lista

de contactos telefénicos y direcciones.

e Turno: Se trata de un cierto orden que permite organizar el desarrollo de una actividad. Los
turnos marcan como se sucederan los clientes, consumidores, usuarios, etc. para ser

atendidos. Lo que ofrece un turno, en definitiva, es una oportunidad para realizar algo.
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Monitorizacion: Comprende el control del ritmo cardiaco, la frecuencia respiratoria, la
temperatura y la presion arterial, a través de un monitor o dispositivo electronico que permite
detectar, procesar y desplegar los parametros fisioldgicos de un usuario.

Cita médica: Encuentro previamente acordado entre dos o mas personas en una fecha, hora
y lugar determinados. Ejemplo cita odontolégica

Sistema MD-SOS: Sistema Medico Integral MDSOS

Sistema RDACAA: Registro diario automatizado de consultas y atenciones ambulatorias

Cita confirmada: Corroborar la asistencia de un usuario

Referencia: Es el envio de usuarios o elementos de ayuda diagndstica por parte de un
prestador de servicios de salud, a otro prestador para atencibn o complementacion
diagnostica que, de acuerdo con el nivel de resolucion, dé respuesta a las necesidades de
salud.

Motivo de Consulta: Es la expresion del usuario por la que solicita atencién sanitaria al
médico.

Anamnesis: Es el término empleado para referirse a los conocimientos y habilidades de la
Semiologia clinica, es decir, para referirse a la informacién proporcionada por el propio
usuario al profesional sanitario durante una entrevista clinica, con el fin de incorporar dicha
informacion en la historia clinica.

Examen Fisico: Es el conjunto de procedimientos o habilidades de la ciencia de la
Semioldgica, que realiza el médico o el personal de enfermeria al usuario después de una
correcta entrevista clinica. El examen fisico se divide en inspeccion, palpacion, percusion y
auscultaciéon, como regla general, el examen fisico debe ser realizado en un ambiente
adecuado, con buena iluminacién, temperatura agradable, y silencioso.

Orden de internacion: Es la orden escrita solicitando ingreso, la misma que eestara a cargo
del médico especialista segun el ddiagnostico.

CIE10: Es el acronimo de la Clasificacion internacional de enfermedades, décima version
correspondiente a la version en espafiol de la ICD, siglas de International Statistical
Classification of Diseases and Related Health Problems) y determina la clasificacion y
codificacion de las enfermedades y una amplia variedad de signos, sintomas, hallazgos
anormales, denuncias, circunstancias sociales y causas externas de dafos y/o enfermedad.
Procedimiento forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso
Informacién: “Datos que poseen significado”

Documento: “Informacion y su medio de soporte”.

Especificacién: “Documento que establece requisitos”

Registro: “Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia, de
verificaciones, acciones preventivas y correctivas”

HGDC: Hospital General Docente de Calderon

HC: Historia clinica
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5. DISTRIBUCION:

Gerente
Direccion Asistencial

Subdirecciones: Clinico quirargicas, Cuidados de enfermeria
Lideres del area médica y de enfermeria del proceso de hospitalizacion clinica

Lideres del &rea médica y de enfermeria del proceso de hospitalizacion de pediatria
Lideres del area médica y de enfermeria del proceso de hospitalizacion Gineco obstetricia
Lideres del &rea médica y de enfermeria del proceso de hospital del dia

Lideres del area médica y de enfermeria del proceso de emergencia

Lideres del &rea médica y de enfermeria de la Unidad de Cuidados Intensivos
Lideres del area médica y de enfermeria de la Unidad de Centro Obstétrico
Lideres del &rea médica y de enfermeria de la Unidad de Centro Quirurgico
Lideres del &rea médica y de enfermeria de la Unidad de Neonatologia
Lideres del &rea médica y de enfermeria de la Unidad de Cuidados Intensivos
Lideres del &rea médica y de enfermeria del proceso de dialisis

6. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL SECCION QUE VERSION
CAMBIO CAMBIA
25/01/2017 Version Inicial N/A 001

HGDC-CAL-FORM-LP
V001
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