Manual de Normas para la Habilitacion de
Establecimientos con servicios de Optometria

N2 32150
La Gaceta 249, 21/12/2004

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA
Y LA MINISTRA DE SALUD

En uso de las facultades que les confieren los articulos 140, incisos 3) y 18) y 146 de la
Constitucién Politica; 1, 2, 3y 9 de la Ley N2 5395 de 30 de octubre de 1973, "Ley General de
Salud"; 2, inciso c) de la Ley N2 5412 de 8 de noviembre de 1973, "Ley Organica del Ministerio de
Salud",

Considerando:

1°>—Que la Ley General de Salud contempla que la salud de la poblacién es un bien de interés
publico tutelado por el Estado.

2°—Que al amparo de lo dispuesto en el articulo 69 de la Ley General de Salud, es competencia
del Ministerio de Salud preocuparse porque los establecimientos de atencion médica reldnan
Optimas condiciones para su funcionamiento.

3°—Que mediante Decreto Ejecutivo N2 30571-S de 25 de junio del 2002, publicado en La
Gaceta N2 138 de 18 de julio del 2002, se emite el Reglamento General de Habilitacion de
Establecimientos de Salud y Afines. Por tanto,

DECRETAN:

Articulo 12—Oficialicese para efectos de aplicacion obligatoria "El Manual de Normas para la

Habilitacion de Establecimientos con Servicios de Optometria”.
Manual de Normas para la Habilitacién
de Establecimientos con servicios de Optometria

1.—Introduccién. La necesidad de mejorar la calidad de atencién en los servicios de salud y
afines y las funciones del Ministerio de Salud como ente rector del Sector de Salud, ha generado
acciones para normalizar las condiciones de operacidn de los establecimientos que actiian o
prestan servicios, directa o indirectamente, en materias de salud y el bienestar de las personas.

Por ello, se establece el manual de normas para la Habilitacion de Establecimientos que brindan
servicios en Optometria, sean fijos en unidad mévil o donde se use equipo portétil, ya sea publicos,
privados o mixtos, en el cual se establecen los requisitos para realizar el tramite de solicitud de
habilitacién, Anexo A, y los requisitos de informacién y documentacion que se solicitan al realizar la
evaluacion del establecimiento en el Anexo B.

Estos requisitos se basan en lo dispuesto en la Ley N° 5395, "Ley General de Salud", en el
Decreto Ejecutivo N° 30571-S, "Reglamento General para la Habilitacién de salud y afines" y otras
disposiciones vinculantes y la Ley N° 7600, "lgualdad de Oportunidades para las Personas con
Discapacidad" y su reglamento, asi como la Ley Organica N ° 3838 "Reglamento Interno del
Colegio de Optometristas de Costa Rica".

2.—Objetivo y Ambito de Aplicacion. El presente Manual de Normas tiene como objetivo
especificar las condiciones y requisitos que deben cumplir los establecimientos con servicios de
Optometria, para garantizar que el servicio ofrecido cumpla con los requisitos de calidad,
seguridad, equidad, igualdad y accesibilidad, para ser habilitados por el Ministerio de Salud.

Su ambito de aplicacion es nacional y deben cumplir estos requisitos, todos los establecimientos
donde se brinde el servicio de optometria, ya sea fijo, en unidad mévil o donde se use equipo
portatil, ya sean publicos, privados o mixtos.

3.—Definiciones Generales.

a) Consultorio: recinto donde se realiza el examen a la persona.

b) Datos clinicos: informacion obtenida del paciente sobre su estado de salud
visual e informe de su estado de salud actual.

c) Dependiente: persona de apoyo que se encarga de atender al usuario, en
aspectos no clinicos.




d) Expediente clinico: registro de salud en donde se retine en un solo documento,
debidamente identificado, toda la informacién concerniente a la salud de una
persona, sus alteraciones y la evolucion en los tratamientos recibidos dentro de
una misma institucién de salud, a través de toda la vida.
e) Habilitacion: tramite de acatamiento obligatorio, realizado por el Ministerio de
Salud, para autorizar el funcionamiento de los servicios de salud y afines, tanto
publicos, privados o mixtos, por el que se garantiza a los usuarios, que éstos
cumplen con los requisitos minimos estructurales, para brindar la atencion que
explicitamente dicen ofrecer.
f) Laboratorio: espacio donde se realiza la actividad de confeccién de lentes o
anteojos.
g) Médulo portétil: es el equipo optométrico minimo necesario, que por sus
caracteristicas puede transportarse e instalarse en diferentes espacios y que
cumple con las normas establecidas para el ejercicio de la profesion.
h) Optometria: profesion del cuidado de la salud del ojo y el sistema visual, con
base en una formacién cientifica y humanistica. Su actividad incluye acciones de
prevencion y correccion de las afecciones del sistema visual por medio del
examen, diagnoéstico, tratamiento y atencion que conduzca a lograr la eficiencia
visual, ocular y las manifestaciones sistémicas que tienen relacion con el ojo y que
permiten conservar la salud ocular del individuo en general.
i) Optometrista: profesional que se dedica al cuidado de la atencién primaria del
ojo y del sistema visual, que incluye refraccién, prescripcion de anteojos, lentes de
contacto, ayudas visuales, deteccion y referencia de enfermedades del ojo y la
rehabilitacion de las condiciones del sistema visual.
j) Optica: establecimiento equipado adecuadamente, donde se realiza el examen,
diagnéstico y correccion de las deficiencias visuales. Ademéas se dedica al
aprovisionamiento de los productos Opticos necesarios para el tratamiento y
correccion de las deficiencias visuales.
k) Protocolo: serie de pasos claramente definidos y especificados que se deben
llevar a cabo para realizar una tarea o procedimiento determinado.
1) Unidad movil: vehiculo que permite trasladar los recursos, humanos,
materiales y de equipo para brindar atencién en optometria en el ambito nacional y
que debe cumplir con los requisitos de espacio y disefio de todo establecimiento
que brinde este servicio, segun esta normativa.
m) Servicio de despacho: espacio para la atencion de usuarios en aspectos no
clinicos en donde se ofrecen los medios para la correccién del problema visual
n) Unidad de transporte: vehiculo utilizado Unicamente para trasladar los
recursos, humanos, materiales y de equipo para brindar atencién en optometria.
4 —Clasificacion y designacion
4.1 Primer nivel de clasificacion. El establecimiento se clasifica en el primer nivel, en las
siguientes areas:
4.1.1 Servicio de despacho y administracién
4.1.2 Seguridad e higiene
4.1.3 Consultorio
4.2 Segundo nivel de-clasificacion. En el segundo nivel de clasificacion, cada area se dividen en
las categorias:
4.2.1 Recurso humano
4.2.2 Planta fisica
4.2.3 Recurso material
4.2.4 Documentacion
5.—Especificaciones. Los requisitos que los establecimientos deben cumplir son en recurso
humano, planta fisica, recurso material y documentacion, que a continuacién se detallan:
5.1 Servicio de despacho y administracion

5.1.1 Recurso Humano



5.1.1.1 EIl establecimiento con servicio de optometria, para su
funcionamiento en el Area Clinica debe contar con un profesional
en optometria, responsable del servicio, que debe cumplir los
siguientes requisitos:

5.1.1.1.1 Estar debidamente incorporado y activo
en el Colegio Profesional de Optometristas de
Costa Rica. Esta disposicion no afecta el
funcionamiento del servicio de despacho.

5.1.1.1.2 Permanecer en el establecimiento
durante todo el tiempo que se brinde el servicio.
5.1.1.1.3 Contar con un empleado dependiente de
despacho acorde a la complejidad del servicio.

5.1.2 Planta Fisica

5.1.2.1 El establecimiento debe contar en su planta fisica con los
siguientes espacios claramente definidos:

5.1.2.1.1 Espacio para actividades Administrativas
(cuando aplique)
5.1.2.1.2 Espacio para servicio de despacho de
anteojos al menos de seis metros cuadrados. (
aplica cuando se ofrezca este servicio).
5.1.2.1.3 Espacio para laboratorio, (cuando
aplique).
5.1.2.1.4 Espacio para sala de espera comoda con
asientos en buen estado para los usuarios, al
menos de seis metros cuadrados. Puede estar
unida al area de despacho de anteojos, siempre
que mantenga el espacio.
5.1.2.1.5 Consultorio para la atenciébn de las
personas, con privacidad y area no menor a seis
metros cuadrados, ningun lado menor de dos
metros.
5.1.2.1.6 Al menos un servicio sanitario en buen
estado, que cumpla los requisitos de la Ley N2
7600 "lgualdad de Oportunidades para personas
con discapacidad”. Cuando el establecimiento
forme parte de un complejo comercial, debe tener
acceso a un servicio sanitario, que cumpla estos
requisitos, ubicado en el mismo piso, a una
distancia no mayor de cincuenta metros. Los
requisitos requeridos son:

a) puerta de ancho minimo de

noventa centimetros, que abra

hacia fuera

b) con barras de sostén

c) espacio minimo de un metro

veinte centimetros por un metro

veinte centimetros o disponer de

un espacio libre de maniobra de

un metro cincuenta centimetros.

d) contar con iluminaciébn y

ventilacion abiertos directamente



a éareas externas o sistema de

ventilacion adecuado.

e) toallera ubicada a una altura

maéaxima de noventa centimetros.

f) lavatorio a una altura maxima de

ochenta y cinco centimetros.

g) las agarraderas de la tuberia

tipo palanca

h) dispensador de papel higiénico.

i) un espejo a una altura de

ochenta y cinco centimetros.

j) un basurero con tapa.
5.1.2.1.7 El Area para el laboratorio de fabricacion
de lentes y confecciéon de anteojos, debe incluir:
espacio para lavado de material e instrumentos
con una pila de acero inoxidable, de losa o similar
que no sea porosa, exclusiva para este proposito
espacio para almacenamiento de materiales
5.1.2.1.8 Facilidades de uso exclusivo para lavado
de equipo de limpieza.

5.1.2.2 El establecimiento que esté ubicado en primera planta,
debe contar con aceras en el area de acceso, con los siguientes
requisitos:

a) Superficie antideslizante

b) pendiente de acceso en silla de ruedas, con
ancho no menor de noventa centimetros.

c) todas las cunetas y drenajes expuestos que
impidan el acceso, deben estar cubiertas con
parrillas metalicas u otras estructuras.

5.1.2.3 El establecimiento ubicado en primero o mas pisos, debe
asegurar el acceso fisico a los usuarios, cumpliendo los siguientes
requisitos, segun la Ley N° 7600, "lgualdad de oportunidades para
personas con discapacidad".

5.1.2.3.1 Disponer de ascensor 0 rampas
debidamente acondicionadas.
5.1.2.3.2 Todas las diferencias de nivel entre los
pasillos y éareas del establecimiento, cuando
existan deben estar salvadas por rampas.
5.1.2.3.3 Cuando sea necesario tener rampas de
acceso, éstas deben cumplir los siguientes
requisitos:
a) ancho no menor de noventa
centimetros
b) antideslizante, sin alfombras o
similares.
c) con barandales a ambos lados,
con altura no menor a noventa
centimetros y separacion entre
barrotes no mayor de diez
centimetros.



5.1.3 Recurso Material

5.1.3.1 El establecimiento debe contar al menos con el siguiente
recurso material para el servicio de despacho y administracion.

5.1.3.1.1 Escritorio y sillas comodas

5.1.3.1.2 Archivadores o estantes

5.1.3.1.3 Teléfono

5.1.3.1.4 Papeleria

5.1.3.1.5 Desatornillador

5.1.3.1.6 Calentador

5.1.3.1.7 Pinzas

5.1.3.1.8 Juego de herramientas para el ajuste de
anteojos

5.1.4 Documentacion

5.1.4.1 El establecimiento debe contar con expedientes
actualizados; de los atestados del personal profesional. Los
atestados deben permanecer dentro del establecimiento e incluir al
menos la siguiente informacion:

5.1.4.1.1. Estudios aprobados y capacitacion.
5.1.4.1.2 Jornada laboral contratada.
5.1.4.1.3 Cargo y funciones.

5.1.4.2 El establecimiento debe contar con los siguientes
documentos:

5.1.4.2.1 Manual de procedimientos

administrativos

5.1.4.2.2 Manual de funciones y responsabilidades

que incluya a todo el personal.
5.1.4.3 El establecimiento debe contar con un documento donde
gquede constancia de que existe consentimiento informado, para la
atencién en la prescripcion de lentes de contacto.
5.1.4.4 El establecimiento que brinda atencién clinica, debe contar
con material escrito que permita informar al publico sobre la
atenciéon que se brinda.
5.1.4.5 El establecimiento debe contar con un programa escrito de
mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos que utilizan
(cuando aplica).
5.1.4.6 El establecimiento debe contar con evidencia escrita que
compruebe el cumplimiento del programa de mantenimiento
(preventivo y correctivo) de los equipos que se utilizan (cuando
aplica).
5.1.4.7 El establecimiento debe tener escrito un contrato, en caso
de contratacion a terceros (cuando aplica).

5.2 Seguridad e Higiene Laboral

5.2.1 Planta Fisica

5.2.1.1 El establecimiento debe tener al menos una puerta de
salida de emergencia, que abra hacia fuera , la cual debe tener el



ancho no menor de un metro y veinte centimetros o que cuente
con un dispositivo de seguridad o llavin antipanico.

5.2.1.2 El establecimiento debe mantener todas las areas,
incluyendo pisos y paredes, en Optimas condiciones de limpieza,
comprobables visualmente.

5.2.1.3 El establecimiento debe tener adecuada iluminacién y
ventilacion en todas sus areas.

5.2.2 Recurso Material

5.2.2.1 El establecimiento debe contar con sefializacion de
seguridad en todas sus areas, que incluya al menos:

5.2.2.1.1 Equipo de-control de incendios
5.2.2.1.2 Salida de emergencia

5.2.2.1.3 Rutas de evacuacién por un siniestro
5.2.2.1.4 Areas de seguridad

5.2.2.2 El establecimiento debe contar con equipo para el control
de incendios, que incluya:

5.2.2.2.1 Un dispositivo para la deteccién de
humo.

5.2.2.2.2 Un extintor tipo A.B.C, que el personal
debe saber utilizar.

5.2.2.3 El establecimiento debe contar con suficiente suministro de
agua, apta para el consumo humano.

5.2.3 Documentacién
5.2.3.1 EI establecimiento debe contar con un Plan de
Emergencias, que debe incluir al menos, los aspectos definidos
por la Direccién de Proteccion al Ambiente Humano del Ministerio
de Salud. Dicho plan debe ser conocido por todo el personal.
5.2.3.2 El establecimiento debe contar por escrito con un protocolo
de limpieza para cada una de las &reas.

5.3 Consultorio

5.3.1 Planta Fisica
5.3.1.1 El consultorio debe cumplir los siguientes requisitos:

5.3.1.1.1 Privacidad para la evaluacion del usuario
5.3.1.1.2 Area no menor de seis metros
cuadrados, ningun lado debe medir menor de dos
metros y con altura minima de dos metros.
5.3.1.1.3 Este consultorio puede ser exclusivo o
compartido con otras especialidades.

5.3.1.1.4 EIl piso y paredes deben ser de facil
limpieza y sin alfombras.

5.3.2 Recurso Material



5.3.2.1 El consultorio debe contar con al menos, el siguiente
recurso material y equipo para Optica y para adaptacion de lentes
de contacto:

5.3.2.1.1 Un lavamanos de material liso, ubicado
dentro del consultorio, en buen estado, con agua,
dispensador de jabdon y de toallas de papel o
acceso a un lavatorio cercano, ubicado fuera del
servicio sanitario.

5.3.2.1.2 Queratémetro u Oftalmémetro. (aplica
para adaptacién de lentes de contacto)

5.3.2.1.3 Lampara de Hendidura o de Burton
(aplica para adaptacion de lentes de contacto)
5.3.2.1.4 lluminacién de intensidad controlada,
cuando aplica

5.3.2.1.5 Proyector o Cartillas de Vision Proxima y
Visién Lejana

5.3.2.1.6 Regla milimetrada

5.3.2.1.7 Caja y montura de prueba o foréptero
5.3.2.1.8 Retinoscopio

5.3.2.1.9 Oftalmoscopio

5.3.2.1.10 Lens6metro

5.3.2.1.11 Transiluminador o foco

5.3.2.1.12 Fluoresceina, cuando aplica

5.3.3 Documentacion

5.3.3.1 El establecimiento debe tener un expediente clinico de
cada paciente, que debe ser guardado en un lugar adecuado,
seguro y que garantice la confidencialidad, que debe tener al
menos la siguiente informacion:

5.3.3.1.1 Datos generales del paciente:

a. Nombre y Apellidos
b. Edad

c. Sexo

d. Ocupacion

e. Direccién

f. Teléfonos

g. Ultimo Control

h. Referido por

i. Fecha de atencion
j- Motivo de Consulta
k. Antecedentes clinicos

5.3.3.1.2 Datos clinicos:

a) Agudeza visual, vision lejana,
visién proxima, con correccion o
sin correccién, con cada ojo por
separado

y con los, dos ojos al mismo
tiempo.

b) Salud ocular



¢) Visién Binocular

d) Refraccién Objetiva

e) Refraccién Subjetiva

f) Receta Final

g) Diagndstico y disposicion o
conducta

h) Remisiones

i) Control

5.3.3.1.3 Datos clinicos de pruebas para
adaptacioén de lentes (cuando aplique)

a) Queratometria
b) Diametro

c) Curva base

d) Sobrerefraccion
e) Fluorograma

f) Receta final

g) Otros

5.3.3.1.4 Informacion del profesional tratante:

a) Nombre y Apellidos
b) Firma
c¢) Caédigo profesional

5.3.3.2 El establecimiento debe tener los siguientes manuales:

5.3.3.2.1 Un manual de procedimientos técnicos.
5.3.3.2.2 Un manual de procedimientos clinicos

5.3.3.3 El establecimiento debe disponer de un mural ubicado en
un lugar visible, donde se especifiquen los derechos y deberes de
los usuarios de los servicios de salud, contemplados en la Ley N2
8239, "Derechos y deberes de las personas usuarias de los
servicios de salud publicos y privados".

Articulo 2°—EI Ministerio de Salud velara por la correcta aplicacién del presente Manual de
Normas.

Articulo 3°—Rige a partir de su publicacién.
Dado en la Presidencia de la Republica.—San José, a los trece dias del mes de agosto del dos
mil cuatro.

ANEXO A
REQUISITOS PARA SOLICITAR LA HABILITACION
(Este anexo es parte integrante de la norma)

Para solicitar la habilitacion de un establecimiento que brinde servicios de optometria, la persona
interesada debe presentar la documentacion siguiente, preferentemente al Area de Salud del
Ministerio de Salud a la cual pertenezca el establecimiento, segin su ubicacion geogréfica. Los
siguientes documentos deben estar debidamente completados o, certificados por notario publico si
se trata de fotocopias:



1. Formulario de habilitacién de establecimientos de salud y afines, debidamente
completado con dos copias. Este formulario se retira en el Area de Salud del
Ministerio Salud.

2. Copia de los atestados profesionales de la persona responsable técnica del
establecimiento.

3. Constancia. del Colegio Profesional de Optometristas de Costa Rica donde se
consigne su condiciéon de miembro activo.

4. Fotocopia de cédula de identidad, por ambos lados, de la persona responsable
técnica del establecimiento.

ANEXO B

REQUISITOS DE INFORMACION Y DOCUMENTACION
AL REALIZAR LA EVALUACION DEL ESTABLECIMIENTO

(Este anexo es parte integrante de la norma)
1.—Informacion general:

|. Identificacion del establecimiento

1. Nombre
2. Cédigo
3. Tipo de establecimiento

Il. Ubicacién

1. Regibn

2. Area de Salud

3. Provincia

4. Cantén

5. Distrito

6. Direccioén

7. Direccion postal

8. Teléfono

9. Fax

10. Correo electrénico

Ill. Informacion sobre la persona responsable técnica del establecimiento

1. Nombre y apellidos
2. Numero de cédula
3. Cédigo profesional
2.—Documentacion solicitada:
1. Expedientes del recurso humano: estudios aprobados y capacitacion.
2. Manual de procedimientos administrativos.
3. Manual de funciones y responsabilidades, que incluya a todo el personal.
4. Documento escrito de consentimiento informado para la atencion.
5. Material escrito de informacion y educacion.
6. Programa escrito de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo.
7. Evidencia escrita del cumplimiento del Programa escrito de mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo.
8. Contrato escrito (en caso de contratacion a terceros).
9. Plan de Emergencias.
10. Protocolo escrito de limpieza de todas las areas del establecimiento.
11. Expediente clinico de cada paciente.
12. Manual de procedimientos técnicos.
13. Manual de procedimientos clinicos.



14. Un ejemplar de la Ley N2 8239, "Derechos y Deberes de las personas usuarias
de los servicios de salud publicos y privados".



