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1. IDENTIFICACION DEL PROCESO

FICHA TECNICA

NOMBRE DEL
PROCESO

TIPO DE PROCESO Sustantivo

Consulta Externa

e Director/a del Seguro General de Salud Individual y Familiar

e Subdireccion Nacional de Provision de Servicios del Seguro de
Salud

Otorgar atencién para consulta externa en las especialidades de los

diferentes niveles de atencion, con la finalidad de establecer un

diagnostico y plan terapéutico o de prevencion para lograr el

bienestar del usuario/ paciente.

El presente proceso inicia con la asistencia del usuario/ paciente a la

cita médica previamente otorgada hasta que se establezca un plan

terapéutico o de prevencion, a través de una prescripcion,

exdmenes de laboratorio, examenes de imagen, procedimientos,

orden de terapia, lista para trabajo social, cita subsecuente,

interconsulta, referencia, derivacion, entre otros.

AMBITO DE El presente documento aplica para todos los Establecimientos de
APLICACION Salud del IESS.

e Usuario
e Requisito: cita registrada en sistema

SUBPROCESOS e N/A

RESPONSABLE(S)
DEL PROCESO

OBJETIVO GENERAL

ALCANCE

ENTRADAS

e Propuestas de instrumentos para la implementacién del modelo
de gestion de los hospitales del instituto, en base al modelo de
atencion, politicas y lineamientos estratégicos establecidos por la
Autoridad Sanitaria Nacional.

e Propuestas de instrumentos para la implementacion del modelo
de gestidn de los establecimientos de salud del primer nivel de
en base al modelo de atencién, politicas y lineamientos
estratégicos establecidos por la Autoridad Sanitaria Nacional.

¢ Propuestas de instrumentos para la implementaciéon del modelo
de gestioén de los Centros Especializados del Instituto, en base al
modelo de atencién, politicas y lineamientos estratégicos
establecidos por la Autoridad Sanitaria Nacional.

e Atencion médica.

e Plan terapéutico o de prevencion: una prescripcion, exadmenes
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de laboratorio, examenes de imagen, procedimientos, orden de
terapia, lista para trabajo social, cita subsecuente, interconsulta,
referencia, derivacion, entre otros.

Internos:
N/A

TIPO DE CLIENTE
Externos:
e Usuario/paciente.

2. BASE LEGAL

NORMATIVA ARTICULO VIGENCIA

Constitucion de la Republica del

Ecuador, Registro Oficial 449 Art. 16,17, 32, 34 20 de octubre de 2008
Ley Organica de Salud, Registro -

Oficial Suplemento 423 Art. 2,3y 10 22 de diciembre de 2006
Ley de Seguridad Social, Registro Art. 10,14y 31, 30 de noviembre de 2001

Oficial Suplemento 465

Acuerdo 00001162, de tema: Aprobar
el documento denominado “Manual
de Modelo de Atencion Integral de Cap.4y5 8 de diciembre de 2011
Salud, MAIS”, Registro Oficial 620, de
fecha 17 de enero de 2012

Acuerdo ministerial 4431, de tema:
Aprobar y autorizar la publicacién de
la " Norma del subsistema de
referencia, derivacion, Art. 2 21 de Octubre 2013
contrareferencia del Sistema Nacional
de Salud", Registro Oficial 151, de
fecha 26 de diciembre de 2013.
Reglamento para la atencién de salud
integral y red de los asegurados del
Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, Resolucion C.D. 308, Registro Art. 4,5y 6 10 de marzo de 2010
Oficial Suplemento 173 de fecha 16-
04-2010, dltima modificacion 22 de
noviembre de 2011.

Reforma integral al Reglamento
Organico  Funcional del IESS,

Resolucion C.D. 535, Registro Oficial Art. 2 06 de mayo de 2017
Edicion Especial 5, de fecha 01-06-
2017
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3. GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS

TERMINO /

ABREVIATURA DEFINICION

Consulta Externa Todo acto médico realizado de forma ambulatoria, en un local de
consultas externas, para el diagnéstico, tratamiento o seguimiento
de un paciente, con base en la anamnesis y exploracion fisica.
Admision Es el area encargada de la gestion de pacientes, desde su ingreso
hasta su salida del establecimiento de salud, para facilitar al usuario
los tramites administrativos en la obtencién de los servicios que
solicita.

MIS AS-400 Sistema de informacion médica (Medical Information System — MIS);
corresponde al sistema informatico automatizado que actualmente
es utilizado en todos los establecimientos de salud del IESS.
Historia Clinica Unica | Es un documento confidencial y obligatorio de caracter técnico y
legal, compuesto por formularios basicos y de especialidad, que el
personal de salud utiliza para registrar en forma sistematica los
datos obtenidos de las atenciones, diagndstico, tratamiento,
evolucion y resultados de salud y enfermedad, durante todo el ciclo
de evolucion del usuario.

Cita Procedimiento administrativo que se establece cuando el
establecimiento de salud otorga al usuario/a una fecha, hora y
especialidad para ser atendido.

Interconsulta Es la solicitud de la valoracion de otro profesional de diferente
especialidad o subespecialidad en el mismo establecimiento (en el
mismo nivel de atencién).

Referencia Es el procedimiento por el cual los prestadores de salud envian a
los usuarios de un establecimiento de salud de menor a mayor
complejidad o al mismo nivel de atencién o de complejidad del
mismo subsistema de salud, cuando la capacidad instalada no
permite resolver el problema de salud.

Derivacion Es el procedimiento por el cual los establecimientos de salud envian
a los usuarios de cualquier nivel de atencion a un prestador de otro
subsistema de salud que puede ser publico (Red Publica Integral de
Salud) o privado (Red Privada Complementaria) del mismo o mayor
nivel de atencion y/o de complejidad, cuando la capacidad instalada
del establecimiento o de la entidad a la que pertenece no permite
resolver el problema de salud, por la que se le envia, buscando la
complementariedad de los servicios previa la autorizacion
correspondiente.

Preparacion de | Actividades realizadas por el personal de enfermeria con el fin de
pacientes brindar informacion referente al estado en que ingresa el paciente a
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la consulta médica. Por ejemplo Toma de signos vitales y medidas
antropomeétricas.

Todo aquel que recibe asistencia sanitaria porque necesita cuidados
Usuario/ Paciente para el mantenimiento o recuperaciéon de la salud (tomado del
reglamento para la confidencialidad del paciente AM 5216-A).

MSP Ministerio de Salud Publica del Ecuador.

4. DISPOSICIONES GENERALES
Del proceso de consulta externa.-

e Para la atencién de usuarios/ pacientes de la consulta externa deben aplicarse las Guias
de Préctica Clinica, Manuales, Protocolos y Normas de atencion sanitaria vigentes.

e Las directrices establecidas en el presente documento son de implementacion obligatoria
para todos los establecimientos de salud del Seguro General del IESS; y seran aplicables
para todos los procesos relacionados.

e Las Coordinaciones/Unidades Provinciales de Prestaciones del Seguro de Salud deben
encargarse de la implementacion del presente documento.

e Las Coordinaciones/Unidades Provinciales de Prestaciones del Seguro de Salud son las
encargadas de controlar y monitorear el cumplimiento del presente documento.

e Los establecimientos de salud deben ejecutar controles para verificar que todos los
responsables de la gestion de consulta externa, estén capacitados en el proceso.

e Los establecimientos de salud deben revisar periédicamente los indicadores de gestién de
consulta externa, haciendo comparaciones con periodos anteriores, y analizando
alternativas de mejora continua del proceso.

e En el proceso de consulta externa para garantizar la continuidad de la atencién, se ejecuta
la agenda de citas de referencia, interconsultas o citas subsecuentes.
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5. DESCRIPCION DEL PROCESO

5.1. DIAGRAMA DE FLUJO
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5.2. PROCEDIMIENTO PARA PROCESO DE CONSULTA EXTERNA

DESCRIPCION DE LA RESPONSABL DOCUMENTO

ACTIVIDAD ACTIVIDAD E S/ SISTEMAS

Revisa la existencia de la
1. | Verificar cita cita previa en el sistema
AS-400.

Responsable de Sistema AS-
admision 400

SI:  continla con la
actividad N°2 “Actualizar

datos”. Responsable de

¢ Existe cita? . N/A
NO: continba con el admision
proceso  “Gestion  de
agenda”.

Se actualizan datos
referentes a informacién | Responsable de Sistema AS-
personal del usuario en el admision 400
sistema AS-400.

Se ejecuta el proceso

2. | Actualizar datos

Proceso Determinacion de
Determinacién de | Responsabilidad Patronal
Responsabilidad de prestaciones de salud N/A N/A
Patronal de | en el que se busca
prestaciones de | identificar Si existe
salud responsabilidad patronal o
no.
Realiza el

direccionamiento
adecuado al usuario/ | Responsable de
paciente de forma que admision
éste pueda dirigirse para
iniciar la atencion meédica.
Verifica en registro de
Revisar  cita  en pacien.tes la existencia Qe
6 . la cita del usuario/ Enfermera N/A
sistema . .

paciente para el dia en
curso.

5. | Otorgar indicaciones N/A

RUBRICAS

Uso exclusivo de la Direccion Nacional de Proceso: GC-P02-S01-F0O5 Version 1.5 Fecha de Vigencia: 31/01/2020




DIRECCION DEL SEGURO GENERAL DE SALUD INDIVIDUAL Y FAMILIAR
SUBDIRECCION NACIONAL DE PROVISION DE SERVICIOS DEL SEGURO DE SALUD

) 1ess

MANUAL DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA

VERSION: 1.0 COD: PS-P02

FECHA: 3 de septiembre de 2020

" PAG: 11 de 18

Revisar cita en
registro de pacientes

Verifica en registro de
pacientes la existencia de
la cita del wusuario/ Enfermera
paciente para el dia en
curso.

N/A

¢ Consta en registro?

SI:  continla con la
actividad N°8 “Preparar al
paciente”.

Enfermera
NO: continta con la
actividad N°7 “Indicar que
cita no consta”.

N/A

Indicar que cita no
consta

Explica a usuario/
paciente que no cuenta
con cita y lo dirigen para Enfermera
que éste pueda solicitar
una cita.

N/A

FIN

8 | Preparar al paciente

Prepara al usuario/
paciente conforme a las
constantes vitales (talla,
peso, temperatura, etc.)
que requiere la
especialidad y registra.

Enfermera

Formato
constantes
vitales

Direccionar al
paciente

Indica de forma verbal la
ubicacion fisica del
médico para que el Enfermera
usuario/  paciente  se
acerque a su atencion.

N/A

Llamar al paciente

10 .
segun agenda

Conforme agenda procede
a vocear el nombre del
siguiente usuario/
paciente.

Médico

N/A

¢Asiste paciente?

SI:  continba con la
actividad N°12 “Registrar
signos vitales en As-400". Médico

NO: continla con la

N/A

RUBRICAS

Uso exclusivo de la Direccion Nacional de Proceso: GC-P02-S01-F0O5 Version 1.5 Fecha de Vigencia: 31/01/2020




DIRECCION DEL SEGURO GENERAL DE SALUD INDIVIDUAL Y FAMILIAR
SUBDIRECCION NACIONAL DE PROVISION DE SERVICIOS DEL SEGURO DE SALUD

) 1ess

MANUAL DE PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA

VERSION: 1.0

COD: PS-P02 FECHA: 3 de septiembre de 2020

' PAG: 12 de 18

actividad N°11 “Registrar
no asistencia de usuario-
paciente”.

Registrar
11 | asistencia

usuario-paciente posteriormente el proceso

Ingresa la no asistencia
no | del usuario/ paciente en el
de | sistema AS-400; Médico

llega a su fin.

Sistema AS-
400

FIN

Registrar
12 | o9

vitales en AS-400 de ser el caso los toma

Ingresa los signos vitales
tomados por la enfermera
signos | o auxiliar de enfermeria; -

Médico
nuevamente previo al
registro.

Sistema AS-
400

Revisar
13 | clinica del
paciente

Revisa la informacion
ingresada en el sistema
AS-400 como parte de la
historia clinica del usuario/
historia | paciente; en caso que el
usuario/ | paciente  cuente  con Médico
examenes de laboratorio o
imagen realizados
previamente los
presentara en esta
actividad.

N/A

Realizar

14 .
al paciente

Interroga al paciente con
base en protocolos
médicos establecidos para Médico
indagar sobre los motivos
de la consulta.

entrevista

N/A

Realizar

15 |
fisico

Conforme protocolos
examen | médicos establecidos,
realiza la exploracién
fisica del paciente.

Médico

N/A

16
novedades

Registrar en AS-400

Registra las novedades
encontradas durante la Médico
anamnesis.

AS-400
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Conforme los protocolos y
la informacién otorgada
por el usuario/ paciente,
se identifican las opciones
de tratamiento o0 se Médico N/A
verifica la necesidad de
utilizar herramientas que
permitan  confirmar el
diagndstico presuntivo.

Verificar opciones de

17 .
tratamiento

SI:  continla con la
actividad N°19 “Verificar

diagndstico”.
; Es primera vez? . Médico N/A
¢ESP NO: continta con la

pregunta “¢ Paciente

necesita continuar

tratamiento?”.

SI:  continla con la
actividad N°19 “Verificar

¢ Paciente continuar diagnostico’. .
. Médico N/A
tratamiento? o
NO: continba con la
actividad N°18 “Registrar
alta”.
En el caso de citas
subsecuentes que no
18 | Registrar alta requierfa n. ejec“ta.r. un Médico Sistema AS-
procedimiento  adicional, 400
registra el alta en el
sistema AS-400.
Analiza si puede emitir un
19 | Verificar diagndstico diagnostico - definitivo - de Médico N/A
acuerdo con la
informacion que cuenta.
Sl continba con la
actividad N°21 “Establecer
. . plan terapéutico”.
g;‘ﬁﬁ[\‘/‘?'co Médico N/A
' NO: contindla con la
actividad N°20 “Solicitar
ordenes para diagnostico”.
Solicitar ordenes | Registra o6rdenes en el - Sistema AS-
20 _ - ) Médico
para diagnostico sistema AS-400 conforme 400
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lo requiera.

Posteriormente  continda
con la pregunta
“¢, Requiere cita
subsecuente?”.

Una vez identificado el
diagnéstico establece un
plan de tratamiento que
permita mejorar la calidad
de vida del usuario/ Médico N/A
paciente. Posteriormente
continla con la pregunta
“¢ Requiere cita
subsecuente?”.

Establecer plan

21 Ao
terapéutico

SI:  continila con la
actividad N°22 “Registrar

. : cita subsecuente”.
SRequiere cita

subsecuente? Médico N/A

NO: continba con la
pregunta “¢ Requiere
procedimiento médico?”.

Ingresa en el sistema AS-
400 la cita subsecuente,
para realizar revisiones
posteriores o continuar el
tratamiento; Médico N/A
posteriormente  continla
con la ejecucion de la
pregunta “¢ Requiere
procedimiento médico?”.

Registrar cita

22
subsecuente

SI:  continla con la
pregunta “¢ Requiere

) apoyo enfermera?”.
SRequiere POy

procedimiento ] ., Médico N/A
médico? NO: continla con la

pregunta “¢ Paciente
requiere referencia/contra-
referencia/ derivaciones?”.

SI:  continbla con la
¢ Requiere apoyo | actividad N°23 “Solicitar

enfermera? enfermera apoyo”. Médico N/A
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NO: continla con la
actividad N°25 “Ejecutar
procedimiento”

Solicitar enfermera

Informa a enfermera la
necesidad de su apoyo

23 para la ejecucion del Médico N/A
apoyo o -
procedimiento médico a
efectuarse.
Prepara a paciente
conforme la solicitud del
médico para que se pueda
efectuar el procedimiento
. lo asiste en su :
Preparar  paciente y_ L, Sistema AS-
24 o ejecucion; de ser Enfermera
para procedimiento . . 400
necesario registra
dispositivos utilizados 'y
los procedimientos de
enfermeria efectuados en
el sistema As-400.
. Realiza el procedimiento
Ejecutar .
25 . conforme a protocolos Médico N/A
procedimiento .
médicos.
SI:  continla con la
. . actividad N°26 “Elaborar
¢Paciente  requiere L
. formularios”.
referencia/contra- -
: Médico N/A
referencia/ o
L NO: contintla con la
derivaciones?

pregunta: “;Se necesita
interconsulta?”.

26 | Elaborar formularios

Realiza los formularios
necesarios para
referencia/ contra-
referencia/  derivaciones

segln sea necesario. )
9 Formulario 053

. Médico MSP
Posteriormente, con base
en la situacion  del
paciente analiza la
pregunta: “;Se necesita

interconsulta?”.

. Se necesita
interconsulta?

SI:  continla con la
actividad N°27 “Registrar Médico N/A
interconsulta”.
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NO: continta con la
actividad N°28 “Explicar
indicaciones a paciente”.

Ingresa cita para
interconsulta con otro
Registrar médico en el sistema AS- Médico Sistema As-
interconsulta 400, de acuerdo a 400
lineamientos establecidos

por la DSGSIF.

27

Otorga las indicaciones a
seguir con base en lo
encontrado durante la
atencién; posteriormente,
el paciente saldrd del
servicio y procede con el
siguiente proceso definido;
pudiendo conectarse con
los siguientes procesos:

e Hospitalizacion

¢ Fisioterapia

Explicar indicaciones | ® Gestion de

a paciente dispositivos médicos

o Gestion de
medicamentos

e Gestion quirargica

e Gestion de trasplantes

e Gestion de laboratorio

¢ Imagenologia

e Planificacion familiar,
seguimiento de parto,
parto y puerperio

¢ Procedimientos
diagnodsticos y
terapéuticos

28 Médico N/A

FIN
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6. FORMATOS

Nombre del Formato

PS-P02-FO1 Constantes Vitales

7. ANEXOS

Nombre del Anexo

PS-P02-A01 Ficha de indicador de proceso
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