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MANUAL SISTEMA DE CITAS

INTRODUCCION

_ La Ley Nom. 45, aprobada el 18 de abril de 1335,
conocida por la Ley de Compensaciones por Accidente del
Trabajo, faculta al Administrador de? Fondo del Seguro del

Estado a proveer examen y tratamiento médico necesario y

‘adecuado, incluyendo los servicios de hospital, a todo
‘obrero o empleado que sufra lesiones o enfermedades

f{ocupacionales hasta tratar de liograr su total
restablecimiento. '

I1.

%

A los fines de establecer un Sistema de Citas gue nos

permita utilizar en forma organizada y eficiente los

recursos médicos de la Agencia, se disefia este Manual en el
cual se establecen 1los objetivos, las normas Yy el
procedimiento a seguir para lograr dicho propésito.

OBJETIVOS

1. Proveer a los trabajadores lesionados del Fondo del
- Seguro del Estado el mejor servicio posible.

2. Lograr gque el lapsc de tiempo entre el momento que se
establezca la necesidad de tratamiento médico y que el
trabajador lesionado sea atendido por el médico O
profesionales de la salud sea el minimo posible
tomando en consideracién la naturaleza de la condicién
médica y disponibilidad del servicio.

3. Planificar la wutilizacidén de todes 1los recursos
profesionales y de servicio disponibles a los efectos
de hacer el mejor uso de los mismos.

4, Coordinar las citas de manera gque se reduzca a un
minimo el nGmero de visitas y los viajes que tenga que
efectuar el trabajador lesionado.

5. Utilizar los servicios disponibles mds cercanos a la
residencia del trabajador lesionado.
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Producir informes y estadisticags que nos permitan medir
e identificar el costo de un casoc y gue nos ayuden a la
administracién del Sistema haciendo disponible 1la
informacidén en el tiempo requerido a todas las unidades
gue de una manera u otra estdn envueltas en la atencién

del trabajador lesionadoe.

Establecer un sistema de prioridad en el referido de
pacientes a médicos. El sistema deberd tomar en
consideracidén situaciones de emergencia, urgencia,
electivas y también la disponibilidad de persoconal

especializado.

Utilizar 1los servicios del especialista cuando 1la
condicion del paciente lo amerite y para el proceso de
educacién continuada a los médicos de la Agencia.

III. NORMAS

1.

Se establecerd en la medida posible y de acuerdo a los
recursos disponibles, el <concepto de "Médico de
Cabecera", quien serd responsable por la atencidn de un
caso desde su comienzo hasta su final y serd el
intermediario entre el ©paciente, el Fondo vy. el
especialista.

El sistema proveerid para gque el médico de cabecera
refiera a sus pacientes a los médicos especialistas y/o
servicios ancilares tante en los casos para censulta como
para tratamiento.

Se establecerd y mantendré al dia la necesidad de médicos
especialistas por regidén y especialidad.

Se contratarédn especialistas para que presten servicios
de consulta y/o tratamiento y asignen blogues de tiempo
indicando el dia y la hora en gque estén dispuestos a
brindar el servicio, y el nimero de pacientes a atender.
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10.

Se establecerid el siguiente sistema de prioridades gue
indicard la premura con la cual el especialista debe ver

el caso:

al Emergencia - Concertar cita para gue sea visto
inmediatamente.

b) Urgente - Concertar cita para que sea visto dentro
de 48 horas. .

c) Electiva - La primera cita puede ser concertada
para que sea visto dentro de 15 dias.

" La fecha y hora de las visitas subsiguientes a la inicial

serén fijadas por el proveedor del servicio tanto en los
casos para consulta como para tratamiento.

La Oficina de Citas Médicas seré responsable de canalizar
los casos que son referidos para evaluacién, tratamiento
u hospitalizacién una vez hayan sido aprobados por el
médico siguiendo los procedimientos establecidos.

L.a Oficina de Citas Médicas serd responsable de velar
porque se distribuyan eguitativamente los referidos entre
los recursos disponibles tomando en consideracidén el
periodo de espera por la cita y la distancia entre la
residencia del trabajador lesionado y la oficina,
disponiéndose gque el Médico de cabecera se abstendra de
indicar en el documento de referido el nombre del
proveedor excepto en los casos de reevaluacioén.

En aguellos casos en los que conforme a la politica
normativa de la Agencia se haya establecido un maximo de
visitas al especialista, el médico gue prepare la Hoja de
Referido debera indicar el numero de visitas requeridas
tomando en consideracién dicho maximo. Disponiéndose que
la Seccién de Citas Médicas velard gue no se exceda del
madximo de visitas autorizadas.

La Seccién de Citas Médicas serd responsable de gque el
médico especialista externo rinda un Informe de Progreso
y un Informe de disposicién al concluir el tratamiento o

evaluacidén.
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12.

13.

14.

15.

16,

El control del manejo médico del caso permanecerd en
manos del médico de cabecera quien lo citard no menos de
una vez al mes para adoptar determinaciones gue sean
necesarias para cambios de status, disposicidén del caso
0 recomendacién sobre el tratamientoc que esta
administrando e! orpecialista.

En su labor evaluativa los especialistas podréan
recomendar aquellas pruebas diagnbésticas gue estimen
necesarias para llegar a un diagnostico y/o
recomendaciones terapéuticas. Disponiéndose que el médico
de cabecera evaluard si las recomendaciones estéan de
acuerdo con las normas de la Agencia.

En el informe médico especial sobre la consulta el médico
especialista debera incluir sus hallazgos de historial,
examen fisico, 1los originales de 1los laboratorios:
realizados incluyendo su interpretacidén de elles, las
radiografias tomadas y su interpretacidén, los resultados
de aguellos estudios especiales auvtorizados, sus
impresiones diagnésticas, los resultados de alguna prueba
terapéutica ensayada y sus recomendaciones en cuanto a
tratamiento vy/u hospitalizacidén para mas estudios vy
tratamiento. El cvonsultor no entrard en determinacién de
relacién causal entre el trabajo y la condicidén que
presente el paciente excepto en casos donde asi se le-
soplicite en la consulta.

El médico especialista deberd notificar de inmediato a la
unidad correspondiente siempre qgue un trabajador
lesionado no asista a una cita. Disponiéndose que la
Unidad de Control de la Regién efectuara el tramite
correspondiente segin las normas y procedimientos de
comparecencia a cita establecidos.

Todo caso que se refiera a un proveedor de servicio tiene
que registrarse la cita en el sistema mecanizado,

Los pagos por los servicios prestados en los casos de
consulta se haran después de verificar que el médico haya
rendido el informe médico correspondiente.

el
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17. Todo paciente hospitalizado y dado de alta del Hospital
Industrial serd referido a la Seccidén de Citas Médicas
del Hospital para gque se le asigne cita de seguimiento
con el médico gque corresponda y de no tener cita
programada con el médico de cabecera lo referira a la
Seccién de (Ci* =T Médicas de la Regidn para que =& =
concerté la misma.

.18. Los casos que son referidos de la Oficina Regional al
Hospital Industrial serd responsabilidad de la Seccidn de
Citas Médicas de la Regidén asignarle cita de seguimiento
con el médico de cabecera.

19, ~Los casos que sean radicados en el Hospital Industrial

' . seran referidos & las regiones con los documentos
correspondientes para asignarle cita con el médico de
cabecera de la regidn.

20. Los casos de hospitalizacién que regquieran cita de
sequimiento con el especialista que lo atendié pasara
por la Seccidn de Citas del Hospital Industrial para gue
se concerte la misma. Cuando el paciente sea dado de alta
en horas no laborables se deberd indicar en la Hoja de
Referido y en forma detallada el tratamiento recibido por
el paciente en el hospital y las recomendaciones del
especialista. Referiréd el documento a la Unidad de Citas
Médicas de la Regidén para que le concerte la cita.

IV. PROCEDIKIENTO

A, Radicacidén del caso y concertacidén de Cita con el Medico
de Cabecera

1. cuando se presente el lesionado a la Sala de
Emergencia se efectuard el tramite establecido en
el Procedimiento para Radicacidén de Accidente 40-
02-06 y luego de ser visto por el médico se le
asignara cita de seguimiento con el médico de
cabecera en un periodo no mayor de 15 dias.

2. Cuando el lesionado se presente a la cita el médico
lo evaluard y determinaré el tratamiento a seguir.

B [ ——




W

50 = AREA MEDICA
50-05 - KANUATL
50-05-05b - KANUAL DE CITAS MEDICAS

15 DE JUNIO DE 1992

Fecha Vigencia

3. Para nueva cita el médico preparard el formulario
de Solicitud de Cita FSE-1075, y lo referira con el
expediente a la secretaria.

4. La secretaria efectuard el trémite correspondiente
al zazs y referird al trabajador lesionado zon el -
formulario FSE-1075 a la Seccidn de Citas Médicas
para que se registre la cita en el Sistema
Mecanizado y en la tarjeta de Citas FSE-407.

B. ‘Referido y Concertacién de Cita con Recursos Médicos

Externos

1, Concertacién de Citas con médico especialista

Médico de
Cabecera

Secretaria

Seccidn de
Citas Médi
Oficial Se
Médicos

externo.

a, Cuandoc se establezca la necesidad de
gue un lesionado sea visto por . un
especialista externo preparard la Hoja de
Referido FSE-1135 en original y 4 copias
y lo referird con el expediente a la
secretaria.

b. Revisard que el referido y los documentos
estén completos y luego de completar

cualguier otro documento o© tramite .

requerido en el caso, entregara al
trabajador lesionado el formulario de
Referido, FSE-1135 y le orientara para
gue se presente con el mismo a la Secciodn
de Citas Médicas.

c. Examinarad la Hoja de Referido y/o
cas documentacidén requerida para determinar
rvicios la prioridad asignada al caso y el tipo
de especialidad solicitada.

d. Se verificard mediante el Sistema
Mecanizado la disponibilidad de cita en
el Directorio de Recursos Medicos vy
Paramédicos disponibles tomando en
consideracién los siguientes criterios:

A A AT LA
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2.

i- Periodo de espera por la cita.
2- Distancia entre la residencia del
paciente y la oficina del proveedor.

e, De poder concertar la cita usando estos
blogues de tiempo registrard en el
Sistema Mecanizado el nombre del
lesionado, numero de caso, hora de la
cita, fecha de referido y urgencia de la
cita.

f. Siempre deber& asegurarse de gue no se
estén asignande citas en exceso del

maximo establecido.

g. En los casos de emergencia de no poder
concertarse la cita de los bloques
disponibles, segin el Sistema Mecanizado,
se gestionard la misma por teléfono.

h. Se registraré la informacidén de la cita
en el Sistema Mecanizado mediante el cual
se producira el formulario de Cita Médica
PFSE-2000 debidamente cumplimentado.

i. Se adjuntard a la Hoja de Referido, FSE-
1135, copia de otros documentos gue sean
necesarios o de utilidad al médico
especialista a consultarse.

j- Se le entregaran los documentos en sobre
sellado al lesionado para que
personalmente los lleve al médico
especialista excepto en el Hospital
Industrial que se enviaran por mensajero
a la Unidad de Citas Médicas dentro del
periodo de tiempo establecido.

Concertacién de cita con médico especialista
interno.

N P e - a— JRUIpIY o - i e iy
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Médico a, Cuando se establezca la necesidad de que

Inspector el trabajador lesionado sea visto por un
meédico especialista interno se completaré
el formulario FSE-1135, Hoja de Referido
en original y coplia y 1lo referira
conjuntamente con el expediente a la
secretaria.

Secretaria b. Verificard que el expediente vy 1los
documentos estén completos y debidamente

cumplimentados,

c. Referird al lesionado a la Seccidén de
Citas Medicas con la Hoja de Referido y/o
la Solicitud de Cita FSE-1075.

Seccidén de d. Mediante el Sistema Mecanizado verificara
Citas Meéedicas la disponibilidad de cita para reservar y
registrar la misma.

e, Anotara 1la fecha, hora y nombre del
medico especialista 'en la Tarjeta de
Cita, FSE-407 y se la entregard al
kesionado. En 1los casos en gue los
especialistas internos sean contratados y
cobren por servicio se le producira el
formulario de Cita Médica FSE-2000.

3. Concertacidén de cita con Recursos Médicos o
Proveedores de Servicios en el Hospital Industrial

a. Se seguird el tramite especificado en el
,Procedimiento para el referido de pacientes al
Hospital Industrial, Manejo Interno de Casos y
Canalizacidén de Documentos entre el Hospital
Industrial vy las Regiones (50-02-06).

C. Informes y/o Documentacidén Médica de Proveedores de
Serviciocs

1. Contrel y Seguimiento de Informes y Documentos

- Y

R - -
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a- Seré responsabilidad de la Seccion de Citas
Médicas mantener los mecanismos de control y
seguimiento al recibo de la documentacidn
médica resultante de los referidos de los
pacientes fuera de las facilidades del
Dispensario. :

b- Para todo <caso que sea referido para
evaluacidn, la Seccidn de Citas Médicas velara
que se rinda un informe médico no mas tarde de
cinco {5) dias laborables a partir de la fecha

de la cita.

2. Recibo y Canalizacién de Informes y Documentos
a- Recibida por correo.
Seccidn de 1- Al recibir los documentos se analizaran
Citas Médicas para determinar si tienen ful no
recomendacién médica y la urgencia de la
misma. ‘
2~ Luego de evaluado el documento registrara

el nombre del lesionado, el numerc del
caso, fecha del servicio, nombre del
proveedor y nombre del funcionario y/o de
la Oficina a la gque se referira el mismo.

3- S8i en el documento no hay ninguna
recomendacién médica se sellara como
recibido y se referiréd al expediente en
la Seccidn de Archivo.

4- cuando el documento tenga recomendacién
sobre la relacién causal se referira al
Médico de cabecera para que lo evalie y
tome accidén sobre la misma.

5- Si en el documento se recomiendan pruebas
de estudios especializados se referira al
médico de cabecera para evaluacion.

b gt e i W ¢ A e oo [T
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b- Recibideos & mano
1- En estos casos se efectuard el mismo

tramite de 1la Parte a excepto en los
casos gue se reciban con recomendacidon de
urgencia, los cuales se enviaran
inmediatamente para evaluacién al médico
de cabecera o & la clinica sin cita en
aguellas oficinas Regionales donde esté
disponible este servicio.

V. VIGENCIA

Este manual comenzarad a regir a partif de la fecha de su
aprobacidn.

\

15 de fundio de 1993
FECHA ADM%?IST DOR

e e T i e s e ; . . . —




L

et

= LREA HEDICA

50
50-05 - MABNUAL
50-05-05 - MANUGAL DE CITAS MEDICAS
15 DE JUNIC DE 1993
Fecha Vigencia
‘" VI. Normas, Procedimientos, Memorandos y Ordenes Administrativas

relacionados con el tramite de la Cita Médica.

T ccedimiento 50-03-07, Normas y Prooocd’miento para el Tramite

P e

de Concertacidn de Citas (Sistema Mecanizado)

Procedimiento 50-03-03, Normas y Procedimiento para el Control

y Tramite de Pagos a Médicos y Hospitales por Contrato

Procedimiento 50-02-06, Procedimiento para el Referido de
Pacientes al Hospital Industrial, Manejo Interno del Caso y

‘Canalizacién de Documentos entre el Hospital y las Regiones.

Procedimiento para el Movimiento de Documentos Médicos entre
el Dispensario Regicnal y el Dispensario Intermedio (Borrador)

Normas para la Utilizacién de Servicios de Emergencia vy
Hospitalizacién en Hospitales Bajo Contrato con el FSE (50-

01-02)

" Memorando del 19 de abril de 1988, a Directores Médicos

Regionales - Bloque de Citas

Memorando del 14 de julio de 1989 - Blogue de Citas para Sala
de Emergencia

Memorando del 23 de marzo de 1988 - Procedimiento para lios
Casos Radicados por Condicidén Emocional

Orden Administrativa 85-8, Normas Yy Procedimiento para
Condiciones de Espalda

Orden Administrativa B87-9, Informe de Evaluacién Inicial e
Informe Final en los Casos Siquiatricos
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