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1. Objetivo:

Estandarizar la clasificaciéon administrativa de la consulta externa de la especialidad de
Hematologia, dirigida al profesional en medicina, segun la complejidad clinica y los parametros
definidos en el estudio institucional de tiempos de atencién, en apego a la Ley N° 8968 de
Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos Personales, que facilite la
programacion uniforme de agendas, la aplicacion de tiempos diferenciados de consulta y la
mejora de la calidad, seguridad y oportunidad de la atencién a nivel institucional.

2. Alcance:

La presente instruccion de trabajo es de acatamiento obligatorio para todos los profesionales en
medicina especialistas en Hematologia y médicos asistentes generales que brinden atencion en
consulta externa en el Servicio de Hematologia en los establecimientos de salud de la CCSS o
en terceros autorizados, independientemente de su nivel de complejidad, en atenciones de
primera vez y subsecuentes.

Esta instruccion se circunscribe especificamente al proceso de clasificacion administrativa de las
consultas externas, con fines de:

e Programacion de agendas,
e Asignacion de tiempos de consulta diferenciados,
o Gestion operativa y estadistica institucional.

No sustituye ni modifica:
o Elregistro clinico que deba realizarse en el expediente de salud,
e El criterio clinico del profesional en medicina especialista en hematologia,
e Otros lineamientos técnicos, normativos o asistenciales vigentes.
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3. Documentos de Referencia

La presente Instruccién de Trabajo se deriva y sustenta en los siguientes documentos de
normalizacion técnica y administrativos institucionales:

Direccion de Proyeccion de Servicios de Salud. Andlisis de tiempos para paciente nuevo
y subsecuente en la consulta externa de Hematologia de la Caja Costarricense del Seguro
Social. Codigo: GM-DPSS-SESSI-PT017.

Oficio GM-DPSS-1027-2025, del 10 de noviembre de 2025, mediante el cual la Direccion
de Proyeccion de Servicios de Salud traslada a la Gerencia Médica los resultados y
recomendaciones del estudio de tiempos de la consulta externa de Hematologia.

Oficio GM-18110-2025, del 12 de noviembre de 2025, mediante el cual la Gerencia Médica
solicita al Area de Estadistica en Salud el andlisis y criterio para la aplicacién de los
tiempos recomendados y la modificaciéon de agendas.

Oficio GM-AES-2-1623-2025, del 22 de diciembre de 2025, emitido por el Area de
Estadistica en Salud, que bajo sus criterios técnicos recomienda los plazos de
implementacién para los ajustes en la aplicacion de los tiempos diferenciados propuestos
por la DPSS en las agendas, asi mismo, recomienda la emision de una Instruccion de
Trabajo orientada al profesional de salud, en relacion a la tipificacion de la consulta segun
patologia Benigna y Maligna bajo el cumplimiento de la Ley 8968, Ley de Proteccion de la
Persona frente al tratamiento de sus datos personales.

Ley N°8968, Ley de Proteccion de la Persona frente al Tratamiento de sus Datos
Personales.

Manual Operativo del Reglamento del EDUS Referencia y Contra referencia GM-AES-MO-
019.

4. Responsables

La ejecuciéon de la presente Instruccidn de Trabajo corresponde a las siguientes unidades vy
puestos de trabajo:

Area de Estadistica en Salud: brinda criterio técnico sobre el registro y uso de tipos de
consulta en los sistemas institucionales.

Servicios de Hematologia que brindan atencidn en consulta externa de los
establecimientos de salud en la Caja Costarricense de Seguro Social.

Responsables de la ejecucion: Los profesionales de salud médicos que brindan atencién
en el Servicio de Hematologia seran responsables de aplicar los criterios de clasificacion
establecidos en la presente instruccidon de trabajo, para la asignacion de cupos y la
definicion del tipo de consulta, de acuerdo con la patologia de la persona usuaria.
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Asimismo, corresponde a las Jefaturas de Servicio de Hematologia y a las Direcciones
Médicas de los establecimientos de salud velar por la divulgacion, conocimiento y correcta

aplicacion de la presente Instruccién de Trabajo en el ambito de su competencia.

Otros responsabiles:

5.

Personal de Registros y Estadistica en Salud (REDES): responsable de la programacién
y asignacion de citas en los sistemas institucionales, asi como de las verificaciones
administrativas necesarias para asegurar la correcta aplicacion de la clasificacion definida

por el profesional médico especialista del servicio de Hematologia.

Coordinaciéon de Consulta Externa: responsable de supervisar la disponibilidad de

agendas, distribucion de cupos y cumplimiento de los tiempos de atencion.

Unidad de Gestiéon de Calidad o su equivalente: responsable del monitoreo, evaluacién de
cumplimiento y propuesta de mejora continua en la aplicacion de la presente instruccion.
Direccion de Red Integrada de Prestacion de Servicios de Salud (cuando aplique):

responsable de la articulacién y estandarizacién de criterios entre niveles de atencion.

Descripcion de las Actividades

Actividad 1. Identificacion del tipo de cupo: de primera vez o control

Quién la ejecuta: Médico especialista en Hematologia.

Qué se hace: ldentifica el tipo de consulta externa a brindar, determinando si
corresponde a un caso de primera vez o subsecuente.

Como lo hace: ElI médico especialista revisa la referencia, el expediente clinico y/o
la informacién disponible en el sistema institucional de salud, previo a la indicacion
de programacion o reprogramacion de la consulta, utilizando los sistemas de
informacion habilitados para tal fin.

Actividad 2. Determinacion de la naturaleza del caso

Quién la ejecuta: Médico especialista en Hematologia.

Qué se hace: Determina si el caso corresponde a una condicion de alta complejidad
clinica o baja complejidad clinica, con base en su criterio, la informacion disponible
en el expediente de salud y lo establecido en esta instruccién de trabajo.

Como lo hace: El médico especialista analiza la informacion clinica contenida en el
expediente de salud, resultados de estudios y antecedentes de la persona usuaria.
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Actividad 3. Clasificacion administrativa del tipo de consulta

e Quién la ejecuta: Médico especialista en Hematologia.

¢ Qué se hace: Clasifica administrativamente conforme a su criterio clinico cada caso
segun patologia, definiendo el tipo de consulta correspondiente en la consulta
externa de Hematologia de acuerdo con la nomenclatura institucional establecida en
la actividad 2.

e Como lo hace: El médico especialista asigna el tipo de consulta de acuerdo con el
siguiente criterio:

o Clasifica como “ALTA COMPLEJIDAD CLINICA” todas las consultas
correspondientes a todos los casos oncolégicos, o alguna otra condicién
hematoldgica que a su criterio clinico ameriten un tiempo de:

= 60 minutos para la primera valoracion,
= 20 minutos para la valoracion subsecuente.

o Clasifica como “BAJA COMPLEJIDAD CLINICA” todas las consultas
correspondientes a casos no oncoldgicos que segun su criterio clinico
ameriten un tiempo de:

» 40 minutos para la primera valoracion,
= 20 minutos para la valoracién subsecuente.

o Esta clasificacion se realiza exclusivamente para fines de determinar el tipo de
consulta que va a requerir la persona usuaria para la asignacién de tiempos de
atencion vy registro en el sistema de informacién correspondiente, sin consignar
datos sensibles relacionados con el diagnostico.

Actividad 4. Aplicacion para la programacion de agendas

e Quién la ejecuta: Médico especialista en Hematologia, en coordinacion con el
personal de REDES encargado de los procesos de gestion de agendas y citas del
establecimiento de salud.

e Qué se hace: Previo visto bueno de la jefatura del Servicio Hematologia y la Jefatura
de Consulta Externa, el médico especialista en hematologia, solicita al servicio de
REDES del centro de salud, la correcta programacioén y habilitacion de agendas en
la consulta externa de Hematologia segun los tipos de consulta instruidos en este
documento normativo en cumplimiento de los tiempos de atencion definidos
institucionalmente.

e Cbmo lo hace: La habilitacion de los tipos de consulta propuestos permite clasificar
a las personas usuarias segun criterios clinicos oncoldgicos o de alta complejidad
clinica y no oncoldégicos de baja complejidad clinica conforme a los tiempos
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diferenciados para cada uno segun los parametros técnicos establecidos para la
especialidad de hematologia. Asegurando de esta forma una programacion
ordenada, estandarizada y acorde a la complejidad de cada caso.

Actividad 5. Registro del tipo de consulta en el sistema institucional

Quién la ejecuta: Personal de REDES.

Qué se hace: Se registra en el sistema institucional de agendas y citas (SIAC) el tipo
de consulta definido por el profesional de salud, con el fin de asignar la cita, conforme
al tipo de cupo correspondiente (primera vez o control subsecuente).

Como lo hace: El personal de REDES utiliza los tipos de consulta habilitados en el
sistema SIAC, asignando la cita para la persona usuaria de acuerdo con la
clasificacion indicada por el profesional en salud conforme al tipo de consulta y
segun el cupo correspondiente.

Consideraciones especiales

Alcance de la instruccion de trabajo: Esta instruccion de trabajo aplica
exclusivamente a las consultas de atencion individual nuevas y subsecuentes del
Servicio de Hematologia. La gestibn de estas consultas debera realizarse
unicamente conforme a lo establecido en la presente instruccién, por lo que a partir
de la creacion de nuevas agendas quedan deshabilitados y no podran utilizarse los
demas tipos de consulta existentes en la actualidad.

Exclusiones y respeto a la normativa institucional vigente: La presente
instruccion de trabajo no altera, modifica ni sustituye las disposiciones institucionales
vigentes relacionadas con las “sesiones clinicas” ni con las “agendas de
procedimientos”, las cuales continuaran rigiéndose por la normativa y lineamientos
institucionales correspondientes.

Exclusiéon de citas previamente programadas: Las disposiciones de la presente
Instruccion de Trabajo no seran aplicables a las citas programadas con anterioridad
a su entrada en vigor, las cuales mantendran su programacion y gestion conforme
a los procedimientos vigentes al momento de su asignacion. Posteriormente estas
personas usuarias seran clasificadas con base en lo indicado en este documento
normativo
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6. Vigencia:

La presente Instruccion de Trabajo sera de aplicacion obligatoria para el agendamiento de
consultas nuevas y subsecuentes de personas usuarias clasificadas como de alta o baja
complejidad, cuya programacion se realice a partir del afo 2027. Las citas previamente
programadas no estaran sujetas a las disposiciones aqui establecidas.

Esta Instruccion de Trabajo no tiene fecha de caducidad, y mantendra su vigencia mientras no
sea modificada, sustituida o derogada por disposicion institucional posterior, o mientras se
mantengan vigentes los criterios técnicos y normativos que le dan sustento.

No obstante, podra ser objeto de revision y actualizacién en caso de:
¢ Modificaciones a los parametros técnicos de tiempos de consulta de la especialidad de
Hematologia.
Cambios en los sistemas institucionales de agendas y citas.
e Actualizaciones normativas relacionadas con la proteccion de datos personales o la
gestion de la consulta externa.

7. Herramienta de Aplicabilidad

La presente herramienta de aplicabilidad tiene como propdsito facilitar la implementacién de la
Instruccion de Trabajo para la Clasificacion Administrativa de la Atencion en Consulta Externa de
Hematologia, mediante la representacién grafica y secuencial de las actividades, decisiones y
responsabilidades que deben ejecutar los diferentes actores involucrados en el proceso.

Su utilizacion permite estandarizar la clasificacion administrativa de las consultas, favorecer la
programacion uniforme de agendas conforme a la complejidad clinica de la persona usuaria y
fortalecer la correcta aplicacion de los tiempos institucionales de atencion, en apego a la
normativa vigente y a la proteccidn de los datos personales.
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Figura 1. Clasificacion de la Atencién en Consulta Externa en el Servicio de Hematologia

HERRAMIENTA DE APLICABILIDAD
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CONSULTA EXTERNA DE HEMATOLOGIA

Cddigo: ITGM.DDSS.AAIP:240726 1 Version 1 I 2026
o T MEDICO ESPECIALISTA EN HEMATOLOGIA
® = Revisa la referencia, expediente clinico e informacién CONSIDERACIONES
a - disponible en EDUS, previo a la programacién o < IMPORTANTES
reprogramacion de la consulta.
b v @ Esta instruccion aplica a los

9 = = IDENTIFICA EL TIPO DE CONSULTA mecicos asitontes ok

z — sLa atencién corresponde a? Vigensales que bnndan consulta

 — % externa en el Servicio de

v - ® Primera vez S———

e Control subsecuente

Valora la complejidad clinica
iCorresponde a una consulta
de alta complejidad clinica?

o

PRIMERA VEZ

ALTA COMPLEJIDAD CLINICA

Ejemplos:
® Casos oncologicos
e Otras logias herr 1

que ameriten mayor tiempo

ASIGNAR TIEMPOS

60 (O

minutos

CONTROL

20

2 &

minutos

L 2

Casos no oncoldgicos que no
requieren tiempos extendidos.

ASIGNAR TIEMPOS

| PRIMERA VEZ CONTROL

@40 © 20

minutos

CLASIFICACION ADMINISTRATIVA
El médico registra Gnicamente:
e Tipo de consulta (primera vez o control)
e Complejidad clinica (alta o baja)
Sin registrar el diagndstico, en cumplimiento de la Ley N.° 8968
de Proteccién de Datos Personales.

v
SOLICITUD DE PROGRAMACION DE AGENDA
El médico especialista coordina con REDES la solicitud
de programacién de agenda.

RESULTADO

el tiempo institucional, el tipo de consulta y la proteccién de datos personales.

v
PROGRAMACION DE AGENDA SIAC

Responsable: REDES
Registra en SIAC:

e Tipo de consulta (primera vez o control)

e Complejidad clinica (alta o baja)

e Tiempo correspondiente segun clasificacién

Agenda institucional programada conforme a la complejidad clinica,

» o on
BAJA COMPLEJIDAD CLINICA

o B [ Bo

B

Médico especialista |

REDES

Jefatura del Servicio

Consulta Externa

Direccién Médica

RESPONSABLES Y SUS FUNCIONES

la complejidad clinica (alta o baja).

Clasifica el tipo de consulta (primera vez o control) y determina

Programa y registra la cita en SIAC conforme al tipo de consulta

y el tiempo correspondiente.
Autoriza la implementacién y supervisa el cumplimiento
de esta instruccién.

Supervisa la programacién de agendas y la correcta
clasificacion de los tiempos asignados.

Vela por el cumplimiento institucional, seguimiento

y mejora continua del proceso.

J

° La determinacion de la
complejidad clinica se basa en
el criterio del médico especialista,
segun la condicion de la
persona usuaria.

° Los tiempos establecidos son
de referencia institucional para
la programacion efectiva de
agendas.

° No se debe registrar el
diagnéstico para clasificar el
tipo de consulta.

0 Cumplir con la proteccion
de datos personales en todas
las etapas del proceso
(Ley N.° 8968).

e Esta clasificacion contribuye
a una programacion equitativa,
eficiente y centrada en la
persona usuaria.

o Rige para las consultas de
atencioén individual nuevas y
subsecuentes del servicio de
hematologia, no pretende
alterar ni modificar lo definido
a nivel institucional para las
“sesiones clinicas” o
“agendas de procedimientos”.

&)

Fuente: Elaboracion propia del equipo técnico elaborador, con apoyo grafico de inteligencia artificial
generativa (ChatGPT, OpenAl, 2026), a partir de los procesos de gestidon establecidos en la presente

instruccion

de trabajo.
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8. Contacto para consultas

Programa de Normalizacion de la Atencion a la Persona Adulta y Coordinacion de Enfermedades
Crénicas No Transmisibles, Area de Atencion Integral a las Personas, Direccion de Desarrollo de
Servicios de Salud, Gerencia Médica.

Correo electronico:

Area de Estadistica en Salud
Correo electronico:

9. Referencias

1. Caja Costarricense de Seguro Social. (2025). Analisis de tiempos para paciente nuevo y
subsecuente en la consulta externa de Hematologia de la Caja Costarricense del Seguro Social
(DPSS-SESSI-PT017). Direccion de Proyeccion de Servicios de Salud.

2. Caja Costarricense de Seguro Social, Direccién de Proyeccion de Servicios de Salud. (2025,
10 de noviembre). Oficio GM-DPSS-1027-2025: Traslado de resultados del estudio de tiempos
de la consulta externa de Hematologia. Gerencia Médica.

3. Caja Costarricense de Seguro Social, Gerencia Médica. (2025, 12 de noviembre). Oficio GM-
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CAJA COSTARRICENSE DE SEGURD SOCIAL
@ Gerencia Médica
Teléfono: Directo 2539-0921 - 25390000 ext. 7600 / 8253

servir Comeo electronico: coincess@coss.sa.cr

GM-16508-2026
17 de septiembre de 2026

Innowvando
para

Doctora
Ana Jéssica Navarro Ramirez. Directora.
DIRECCION DESARROLLO DE SERVICIOS DE SALUD - UP2904

Estimada doctora:
ASUNTO: RESPUESTA A OFICIO GM-DDSS-2679-2026.

Reciba un cordial saludo. Este Despacho recibe el oficio indicado en el epigrafe, fechado 09 de
septiembre de 2026, con asunto: Solicitud de Aval de la Instruccion de Trabajo para la Clasificacion
Administrativa de la Afencion en Consulta Externa de Hematologia, mediante el cual se solicita el aval
del documento refendo.

Una wvez efectuada la revision correspondiente del documento “nstruccidon de Trabajo para la
Clasificacion Administrafiva de la Atencion en Consulta Externa de Hematologia®, se otorga el aval
solicitado para su implementacion, sustentada en el "Esfudio Parametro de Tiempos: Analisis de tiempos
para paciente nuevo y subsecuente en la consulfa exferna de Hematologia de la Caja Costarncense de
Seguro Social”, elaborado por la Direccion de Proyeccion de Servicios de Salud.

Asimismo, se informa que se ha programado una sesion para el jueves 1 de octubre de 2026, con el
proposito de socializar los estudios de tiempos comespondientes a las consultas externas de
Radioterapia, Oncologia Quinirgica y Hematologia. En razén de lo antenor, se solicita designar los
funcionarios que se estimen pertinentes para participar en la presentacion y socializacion de la
Instruccion de Trabajo avalada, el siguiente es el enlace de la reunion:

hitps-fteams. microsoft comimeet/296 367875557072 ?p=pLjl PD3v2iTxAGLil

Asi las cosas, esta Gerencia reconoce la calidad técnica del documento elaborado y el aporte que
representa para el fortalecimiento de los procesos institucionales vinculados con la gestion de la consulta
externa de Hematologia.

Atentamente, .
GERENCIA MEDICA

,.£Z¥ Firma Digital

Dr. Marvin Palma Lostalo
Gerente a.i.
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