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1. OBJETIVO 

Este procedimiento tiene por objeto describir los pasos necesarios para brindar una adecuada atención médica, efectuar traslados de emergencias a diferentes centros de salud del ISSS y realizar el trámite de referencias médicas o exámenes de laboratorios y gabinete, para dar un servicio integral a los empleados del  Ministerio de Hacienda que consultan en las Clínicas Empresariales.
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN
El procedimiento es aplicable en las Clínicas Empresariales del Ministerio de Hacienda.

3. REFERENCIA NORMATIVA
· Convenio de Cooperaciòn para la Aplicaciòn del Sistema de Atenciòn de Salud empresarial entre el ISSS y el Ministerio de Hacienda del 17 de abril de 1996.

· Ley y Reglamento del Instituto Salvadoreño del Seguro Social.

· Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Hacienda

· Manual de Políticas de Control Interno del Ministerio de Hacienda.

· Ley de Protección, Promoción y Apoyo a la Lactancia Materna, DL 404 fecha 09/082013, D.O 145 Tomo 400,fecha 12/08/2013.

· Ley General de prevención de riesgos en los lugares de trabajo, fecha 21/10/2010, DL 254, D.O. Tomo 387, fecha 5/05/2010.
· Norma para expediente clinico del ISSS. Tercera edición, Marzo 2021. 

4. DEFINICIONES  

· Boletín de remisión: Formato para hacer requisiciones de medicina y de exámenes al ISSS. 

· DUI: Documento Único de Identidad (lo que se solicita es la copia del DUI con el Número de afiliación del seguro social, colocado en un lugar visible)

· Exámenes Radiólogos: Son estudios de rayos equis o ultrasonografías según enfermedad

· Expediente Clínico: Es el documento legal el cual se incorporan detallada ordenadamente datos indispensables y generados en la atención del paciente, se considera un registro organizado del proceso de atención, proporciona respaldo en procedimientos legales, administrativos y técnicos, se constituye en fuente de información primaria para la
vigilancia epidemiológica, investigación clínica y docencia. La información debe ser registrada por el personal de salud autorizado por la junta de vigilancia respectiva.
· Hoja de Puericultura: Hoja de control de niño sano.

· ISSS: Instituto Salvadoreño del Seguro Social.

· Lactancia materna exclusiva: Alimentación del lactante a base de leche materna, sin incluir ningún otro alimento o líquido. La lactancia materna exclusiva debe iniciarse desde el nacimiento hasta que el niño cumpla los seis meses de edad.
· Lactancia materna prolongada, continuada o extendida: Es la prolongación de la lactancia materna después de los seis meses hasta los dos años de edad o más.
· Promoción de la lactancia materna: Acciones utilizadas para comunicar e informar sobre las ventajas y bondades de dicha práctica.

· Signos Vitales: Se refiere a pulso, temperatura, presión arterial, frecuencia cardíaca.

· Unidad Médica Periférica ISSS: Es el centro de salud según domicilio del paciente

5. RESPONSABILIDADES
        Del Director General de Administración

· 
Aprobar este Procedimiento y sus modificaciones posteriores

   Del Jefe Clínica Empresarial:

· Velar por el cumplimiento del Procedimiento
· Revisar las propuestas de mejoras sugeridas por el personal.

· Elaborar propuestas que ayuden a mejorar este procedimiento. 
  Del personal de la Clínica Empresarial:

· Cumplir lo establecido en este procedimiento. 
· Elaborar propuestas tendientes a mejorar el mismo.
6. LINEAMIENTOS GENERALES:
a) Cuando algún paciente tenga consulta programada (cita) con cualquier médico y/o nutricionista y éste no pueda brindar la consulta, se le comunicará al paciente y se le reprogramará la consulta.
b) Posterior a la consulta con el Ginecólogo, deberá de pasar con la enfermera, quien además de proveer su medicamento, revisará antes el expediente y brindará orientación sobre el método indicado.

c) Los exámenes de cultivos de tejidos o secreciones, serán realizados directamente en el ISSS.

d) Censo diario es recopilado por la Enfermera y obtiene fotocopias; remite mensualmente original al ISSS y las copias son utilizadas para la elaboración de los informes mensuales que se presentan al centro de adscripción, luego las copias son archivadas.
7. PROCEDIMIENTO 

VIGILANCIA DE LA SALUD POR LA CLINICA EMPRESARIAL
Etapa 1: Consulta Externa

Etapa 1.1: Medicina General y Ginecología

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Paciente

	01 
	Solicita consulta médica por vía electrónica a través del sistema de citas en la intranet o por teléfono o personalmente y entrega fotocopia de DUI o proporciona información a Secretaria, o Archivista, o Enfermera o Trabajadora Social o Técnico Atención al Cliente que revisa su vigencia.


	Secretaria, o Archivista, o Enfermera, o Técnico Atención al Cliente o Trabajadora Social.

	02 
	Procede según sea el caso:

a) Si la solicitud es a través de la vía electrónica, el sistema le asigna la cita según especialidad solicitada y el empleado se presenta a la hora indicada por el sistema; si no hay cupo el sistema le informa de inmediato.
b) Si la solicitud es personal se verifica en el sistema de citas si hay cupo y se le asigna hora, si hay muchas personas citadas previamente se le anota su extensión para llamarle y que regrese a la hora citada.
c) Si la solicitud es por teléfono, se procede de igual forma que el literal “b” si hay cupo se le asigna hora y acude a su consulta según cita otorgada.
d) En caso de consulta por emergencia, se atiende inmediatamente y simultáneamente se revisa documento único de identidad con el número de afiliación, Se agrega cita al sistema, si es necesario se reasigna citas de otros pacientes notificándoles el cambio por motivo de la emergencia.

	Secretaria, o Archivista, o Enfermera, o Técnico Atención al Cliente o Trabajadora Social.


	03 
	Retira expediente clínico del archivo, coloca fecha, sello clínico, y traslada a la Enfermera.
a) Coloca número en los expedientes según hora de llegada de los pacientes (solamente aplica en la Clínica de las 3 torres debido a la demanda) y los traslada a la Enfermera.
b) Si no hay Enfermera disponible, traslada los expedientes al consultorio del Médico, manteniendo el correlativo de los números, por orden de llegada de los pacientes.  

	Enfermera 
	04 
	Recibe expedientes, toma signos vitales a pacientes, anota resultados en expedientes y los traslada al consultorio del Médico.


	Médico


	05 
	Proporciona al paciente, atención de consulta externa, anota la información de la historia clínica en el expediente, extiende recetas, órdenes de exámenes, incapacidades o referencia médica según el caso, registra el número de afiliación del paciente, cantidad de recetas, exámenes, referencias, incapacidades y diagnóstico  en el Informe Diario de Consulta Externa (Censo) y le entrega el expediente al paciente, quien lo traslada a Secretaria, Técnico Atención al Cliente o Archivista, o Enfermera, o Trabajadora Social.

	Secretaria, o Archivista, o Enfermera, o Técnico Atención al Cliente, o Trabajadora Social.
	06 
	Recibe expediente, completa datos del paciente en recetas, referencias, órdenes de exámenes e incapacidades, según el caso y procede:

a) Si le extendieron recetas, retiene copia de DUI, para retirar medicamentos en la farmacia del ISSS, indicando al paciente 
la hora y fecha en que puede retirarlos, completa recetas, prepara boletín de remisión en original y una copia, se anexan recetas y fotocopia de DUI y se envía al ISSS a través del Ordenanza o la Trabajadora Social y archiva el expediente respectivo.

b) Si le extendieron órdenes de exámenes, completa datos, le indica la fecha y hora de recepción de los mismos, entrega depósitos para los exámenes de laboratorio si aplica, archiva expediente y continúa con el paso No. 01 de la Etapa 1.2. “Exámenes Clínicos y Remisión de Boletines de medicamentos.”

c) Si le extendieron incapacidad médica, completa datos, entrega formulario al paciente, anota en la hoja de certificaciones de incapacidad temporal anexo en el expediente y registra las Certificaciones de Incapacidad Temporal en el folder respectivo, finaliza el procedimiento. 

d) Si le extendieron recetas de medicamentos o referencias que ameritan autorización por el médico interconsultante en el ISSS según lineamientos del centro de adscripción de cada clínica empresarial, completa recetas o referencias, revisa que el expediente este completo con datos de la consulta, junto con las respectivas recetas de medicamentos o referencias a autorizar, elabora boletín de remisión y se le entrega a Ordenanza o Trabajadora Social para ser llevados al ISSS para su debida autorización. 

	Trabajadora Social u Ordenanza


   
	07 
	Recibe del ISSS, recetas, referencias, expedientes autorizados y entrega a Archivista, o Enfermera o Técnico Atención al Cliente y Secretaria.

	Archivista, o Enfermera o Técnico Atención al Cliente, y Secretaria

	08 
	Revisa recetas y/o referencias autorizadas, archiva los expedientes, entrega las recetas cuando son de uso repetitivo al paciente y con la referencia se sigue la Etapa 3 paso 4.


	Enfermera o Técnico Atención al Cliente
	09 
	Recopila los Informes diarios de Consulta Externa (Censos) y cada mes envía el original al ISSS, quedando una copia que es utilizada para elaborar el informe mensual utilizado para el seguimiento de metas. 


Etapa 1.2: Exámenes Clínicos y Remisión de Boletines de medicamentos
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Paciente
	01 
	Se presenta a la Clínica en fecha indicada previamente para la extracción y/o presentación de muestras de exámenes y en este último caso, las entrega identificadas con su nombre y número de afiliación a enfermera(o).


	Enfermera(o) 
	02 
	Extrae y/o recibe muestras de exámenes, verifica que contengan la respectiva identificación o en caso de extracción anota los datos en las boletas respectivas.


	
	03 
	Prepara boletín de remisión de exámenes, se anexan boletas rotuladas en original y copia, entrega todo al Ordenanza de Clínica Empresarial o Trabajadora Social para ser trasladado al ISSS. 

  

	Secretaria o Archivista o Enfermera, o Técnico de Atención al Cliente o Trabajadora Social. 
	04 
	Prepara boletín de remisión de medicamentos entrega a la ordenanza de Clínica Empresarial o Trabajadora Social para ser trasladado al ISSS.


	Ordenanza de Clínica Empresarial o Trabajadora Social
	05 
	Recibe boletín de remisión de medicamentos y exámenes, anexa boletas en original y copia, junto con las muestras de exámenes y los presenta a la farmacia y/o Laboratorio respectivamente de la Unidad Médica del ISSS.


	Ordenanza de Clínica Empresarial o Trabajadora Social
	06 
	Recibe de la Unidad Médica respectiva del ISSS resultados de las muestras procesadas, junto con los medicamentos, entrega a la Enfermera con copia de Boletín de Remisión.

	Enfermera o Técnico Atención al Cliente


	07 
	Verifica en copia de Boletín de Remisión, los resultados de exámenes recibidos, ordena alfabéticamente y procede según el caso:

a) Entrega resultados de exámenes ordenados a Secretaria, Archivista, Trabajadora Social, Enfermera y/o Técnico Atención al Cliente 

b) Traslada medicamentos junto con fotocopia de DUI a la Área de entrega de medicamento, entrega a Secretaria, Archivista y/o Trabajadora Social, boletín de remisión de medicamentos para archivo.


	Secretaria, Archivista/ Trabajadora Social, Enfermera y/o Técnico Atención al Cliente
	08 
	Recibe resultados de exámenes ordenados alfabéticamente y procede a colocarlos en expedientes respectivos.

	Secretaria, Archivista/ Trabajadora Social, Enfermera y/o Técnico Atención al Cliente 
	09 
	Entrega medicamentos a Pacientes.


Etapa 1.3: Pediatría

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Empleado
	01 
	Solicita consulta pediátrica vía electrónica o vía telefónica, para su hijo (a) en Clínica Empresarial del Ministerio de Hacienda que cuenta con esta especialidad.


	Enfermera y/o Técnico Atención al Cliente 
	02 
	Procede según sea el caso:

a) Si es consulta de inscripción (primera vez) para menores de 30 días, solicita los siguientes
documentos: fotocopias de plantares, hoja de puericultura, carné del ISSS del niño, carné de vacunación del niño, complementa datos personales de los padres en hoja de identificación y continua con paso siguiente.

b) Si es consulta de primera vez en esta clínica empresarial para niños hasta doce años, solicita los siguientes documentos: carné del ISSS del niño, cartilla de vacunación del niño, complementa datos personales de los padres en hoja de identificación y continua con paso.

c) Si es consulta de primera vez en esta clínica empresarial para adolescentes de doce hasta dieciocho años, solicita los siguientes documentos: Comprobante de confirmación de registro al ISSS, carné de menoridad, cartilla de vacunación del niño, complementa datos personales de los padres en hoja de identificación. 

d) Si es consulta subsecuente, solicita el carné del niño (según edad), obtiene expediente clínico y coloca datos en hoja clínica respectiva según edad, sello clínico, continúa con el paso 3. 


	Enfermera
	03 
	Procede a evaluar las constantes vitales, peso y talla, posteriormente realiza anotaciones respectivas en expediente clínico y lo traslada al área de consultorio según motivo de consulta.

	Médico Pediatra
	04 
	Proporciona atención de consulta externa al paciente, anota en expediente, da recomendaciones, extiende recetas, órdenes de exámenes, referencias, rayos X, etc, según el caso, anota datos en censo diario de consulta y le entrega el expediente al empleado para que lo traslade a la Enfermera

	Enfermera 
	05 
	Completa datos en formularios emitidos por médico y atiende instrucciones del médico.



	
	06 
	Elabora boletín de remisión en original y copia con recetas y/o exámenes con su respectivo documento de identificación.


	
	07 
	Realiza anotaciones de Enfermería en hoja respectiva según normativa ISSS. Y continua de la misma manera como en la etapa 1.2 desde el paso 5.


     Etapa: 1.4: Nutricionista


	iRESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Paciente
	01 
	Solicita consulta médica vía electrónica, por teléfono, personalmente o los médicos podrán referir internamente a los pacientes.


	Nutricionista
	02 
	Verifica disponibilidad de cupo para consulta médica y procede:

Si no hay cupo disponible, nutricionista le asigna fecha de consulta, informa al paciente y finaliza procedimiento; si la consulta fue solicitada vía sistema de citas electrónica el sistema notifica que no hay cupo; nutricionista verifica las solicitudes no atendidas en dicho sistema y les asigna cita posteriormente.


	
	03 
	Proporciona atención al Paciente, anota datos en expediente, ofrece recomendaciones, según el caso, anota datos en censo diario de consulta y retiene expediente, el cual traslada a Archivista, Secretaria o Técnico Atención al Cliente, Trabajadora Social para archivo correspondiente. 
Elabora Planes Alimentarios individuales según la condición del paciente, el cual retira o es remitido vía correo electrónico o el paciente lo retira en la fecha proporcionada por la Nutricionista, que incluye la fecha del próximo control.


    Etapa. 2: Traslados de Emergencias a Diferentes Unidades del ISSS

	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	 Empleado  
	01 
	Solicita consulta médica personalmente, se presenta a clínica empresarial y entrega a Secretaria, o Enfermera o Trabajadora Social copia DUI. 

	Secretaria o Enfermera y/o Trabajadora Social
	02 
	Prepara expediente y a paciente y lo pasa con el Médico. En caso de no haber médico el personal paramédico o administrativo será el encargado de solicitar transporte y llevarlo y/o remitirlo al centro asistencial correspondiente.

	Médico 
	03 
	Recibe al paciente y cataloga el caso como emergencia, da primeros auxilios o estabiliza al paciente de acuerdo a la enfermedad e indica traslado al ISSS y entrega referencia del paciente a Enfermera.

	Enfermera
	04 
	Recibe, revisa y entrega documentación a secretaria. En el caso de la Clínica de la DGA solo a Trabajadora Social.

	Secretaria o Trabajadora Social
	05 
	Completa documentación y copia de referencia archiva en expediente y registra en el libro de control.

	Trabajador Social o Enfermera
	06 
	Solicita transporte telefónicamente a las oficinas de transporte del Ministerio de Hacienda y se traslada con el paciente al Centro Asistencial correspondiente cuando la condición del mismo sea delicada y/o no tenga familiares que lo apoyen. 



	
	07 
	Se presenta a recepción de emergencia donde proporciona información del paciente: nombre completo, Dirección particular, último día laboral y nombre de la persona responsable en caso de ser ingresado (a).

	
	08 
	Pasa con empleado a evaluación médica del ISSS y da 
apoyo al paciente en toma de exámenes radiológicos, si es necesario



	
	09 
	En caso que el paciente sea ingresado se notificará a la jefatura correspondiente y al familiar que estime conveniente el paciente. En caso de no sea ingresado, el paciente notifica a jefe inmediato dándole a conocer que ha sido incapacitado.


Etapa 3: Trámites de Referencias Médicas o Estudios radiológicos
	RESPONSABLE
	PASO
	ACCION

	Empleado
	01 
	Pasa consulta con médico indicándole referencia a especialista o estudio radiológico, médico pasa expediente a técnico de atención al cliente o secretaria. 



	Técnico de Atención al Cliente o Secretaria
	02 
	Recibe documentación, procediendo según el caso:

verifica la documentación siguiente y que se encuentre completa

 - Fotocopia de Documento Único de Identidad

- Referencia Médica debidamente sellada y firmada   por el médico que refiere.

 

	
	03 
	Solicita datos personales al empleado: ubicación de trabajo, teléfono de la casa o extensión de la oficina. Se envía documentación para autorización de referencia medica o para obtener cita de estudios radiológicos a la unidad médica respectiva.


	Trabajadora Social
	04 
	En el caso de las referencias al ser autorizadas se traslada a realizar la gestión para obtener las citas, en las diferentes instituciones del ISSS, llevando la documentación mencionada en el paso 02.


	
	05 
	Procede en el caso de referencia de diferentes especialistas o estudios radiológicos de la forma siguiente: Extendida la cita, se comunica por teléfono con el empleado para hacer entrega del servicio solicitado, quien firma de recibido en el libro de control.


	Empleado
	06 
	Recibe cita de referencia de diferentes especialistas o exámenes de laboratorio y/o gabinete y firma libro de control.



	Etapa 4: Lactancia Materna



	Médico General, Ginecólogo o Pediatra
	01 
	Concientiza durante el control prenatal a la paciente para que amamante a su hijo, dando consejería en lactancia materna, anota en expediente y refiere a toda paciente embarazada a control nutricional.

	
	
	Durante el control post-natal continúa con la consejería y acompañamiento para que la madre amamante de forma exclusiva los primeros 6 meses de vida de su bebé.



	Nutricionista
	02 
	Recibe referencia y brinda consejería en alimentación y lactancia materna. Informa a la madre sobre el lactario institucional y sus beneficios, y Anota en expediente según sea el caso.



	Enfermera o Nutricionista 


	03 
	Procede a preparar a la paciente para que se extraiga la leche materna brindándole todos los cuidados requeridos. Anota en registro.



8. ANEXOS: N/A   
Los documentos que se mencionan en el procedimiento operativo los proporciona el ISSS.
9. MODIFICACIONES 

REGISTRO DE MODIFICACIONES

	No. 
	Modificaciones 

	01 
	En Titulo se agrega “Por la clínica empresarial”

	02 
	En 1. Objetivos sustituye “unidades” por “centros de salud”

	03 
	En 3. Referencia Normativa se agrega “Norma para expediente clínico del ISSS. Tercera edición, Marzo 2021.”

	04 
	En 4. Definiciones se elimina “Carné del paciente” y se agregan “DUI, Unidad Médica Periférica ISSS”, en Expediente Clínico y Exámenes Radiólogos se modifican las definiciones.

	05 
	En 5. Responsabilidades se elimina las “De la Dirección de Recursos Humanos”, ya que la Clínica Empresarial depende del Director General de Administración. 

	06 
	En 6. Lineamientos Generales se eliminan los literales anteriores c), d) y f), se agrega el literal actual c) y en literal d) se sustituye “del plan operativo anual” por “que se presentan al ISSS” y se agrega al final “luego las copias son archivadas”

	07 En 
	En 7. Procedimiento en Titulo se agrega “Por la clínica empresarial” y se actualizan los pasos así:
Etapa 1: Consulta Externa

Etapa 1.1: Medicina General y Ginecología

Paso 01 se agrega “por vía electrónica o personalmente” y se elimina “o proporciona información”.
Paso 02 se agrega literal a) y se modifica literal b) eliminando “revisa vigencia…según carné del ISS, extensión” y agregando “se verifica en el sistema…que regrese a la hora citada”, literal c) se elimina “a excepción que la revisión….a recibir la consulta” y se agrega “si hay cupo…según cita acordada”, literal d) elimina “extensión telefónica….y/o sistema” y agrega “Se agrega cita…por motivo de la emergencia”, y se elimina “ver lineamiento a)”
Paso 03 literal a) se agrega “debido a la demanda”.

Paso 05 sustituye “datos” por “la información de la historia clínica” y elimina “y registra”
Paso 06 en literal a) sustituye “documentos” por “copia de DUI”, en literal b) agrega “fecha y”, en literal c) elimina “la medicina”, agrega “medica”, sustituye “formulario el registro” por “la hoja” y “libro” por “el folder respectivo”, en literal d) agrega “el médico…de cada clínica empresarial” y elimina “este trámite…de las Tres Torres”.
Paso 08 elimina “expediente”, “mantiene” y sustituye “en espera…las retire” por entrega las recetas…al paciente”
Elimina el paso 09 anterior y renumera el siguiente paso.

Paso 09 agrega “utilizado para el” y elimina “Clínica…ver lineamiento c)”.
Etapa 1.2: Exámenes Clínicos y Remisión de Boletines de medicamentos

Paso 01 agrega “en fecha…previamente” y “último”.
Paso 02 agrega “en las boletas respectivas”.

Paso 04 elimina “y una copia…exámenes originales”, y agrega “junto con”.
Paso 05 sustituye “examinadas” por “*procesadas”.
Paso 06 sustituye “traslada” por “entrega”.
Paso 07 sustituye “pegar en” por “colocarlos en” y elimina “ver lineamiento d)”.

Etapa 1.3: Pediatría

Paso 02 modifica redacción de literal a) referida a consulta de inscripción primera vez, agrega literales b), c) y d), y elimina “Si es consulta…con el paso 4”.
Paso 03 sustituye “abre expediente…clínico” por “procede a evaluar consulta (general o gripario)”.

Elimina paso 04 anterior y renumera los pasos.

Paso 04 elimina “Técnico atención al cliente y ver lineamiento e)”

Paso 05 elimina “inmediatas”.

Paso 06 sustituye “completa boletín…de este procedimiento” por “elabora boletín…documento de identificación”

Paso 07 sustituye “Anota los procedimientos…archiva expediente. Ver lineamiento f)” por “Realiza anotaciones…normativa ISSS”
Etapa: 1.4: Nutricionista

Paso 01 agrega “vía electrónica”, “referir internamente” y elimina “además”

Paso 02 agrega al final “si la consulta…de inmediato”

Etapa. 2: Traslados de Emergencias a Diferentes Unidades del ISSS

Paso 03 agrega “estabiliza...según el caso”

Pasos 04 y 05 elimina “entrega paciente a trabajadora social”

Etapa 3: Trámites de Referencias Médicas o Estudios radiológicos
Paso 01 sustituye “Solicita el servicio…Técnico de Atención al Cliente” por “pasa consulta…secretaria”
Paso 02 agrega en responsable “secretaria”

Paso 03 agrega “se envía…médica respectiva”

Paso 04 agrega “en el caso de las referencias al ser autorizadas” y “para obtener las citas”
Paso 06 sustituye “servicio solicitado de” por “cita de”.
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