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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Aucxiliar Administrativo y/o Delegado

Asignacion de citas

ENTRADAS

Usuario que requiere atencién
por la Unidad Cardiovascular.

A\ 4

Analista de Cuentas

Liguidacién de facturacién servicios
ambulatorios y consulta externa

!

Auxiliar Administrativo de Caja

Recaudo monetario por caja

\4

Equipo Interdisciplinario de la salud Unidad
Cardiovascular

SALIDAS

Usuario atendido oportunamente
bajo condiciones de
accesibilidad, oportunidad,
seguridad, continuidad,
humanizacién, efectividad.

Atencién en la Unidad
Cardiovascular
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1. OBJETIVO

Brindar una atencién integral y centrada en el usuario y su familia en la unidad cardiovascular, bajo condiciones de
accesibilidad, oportunidad, seguridad, continuidad, humanizacién, efectividad, y procurando la satisfaccién del paciente y su
familia.

2. ALCANCE

El proceso inicia con la asignacion de la cita y finaliza con la atencién del usuario en la Unidad Cardiovascular.

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

Ver “Normograma Institucional”.

4. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

e Misional

5. DEFINICIONES

U HISTORIA CLINICA: Registro de los datos derivados de las diversas exploraciones efectuadas al paciente.

v CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes a un bien, producto, servicio, proceso, persona,
organizacion, sistema, recurso; entre otros, cumple con los requisitos.

v ATENCION MEDICA: Tratamiento que proporciona un médico o cualquier otro profesional o un episodio de enfermedad
claramente definido en un paciente dado.
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v CIRUGIA CARDIOVASCULAR: Es una especialidad médica de clase quirdrgica, que pretende resolver o mejorar
aquellas enfermedades cardiacas que no son curables con farmacos ni con intervenciones menores tales como
cateterismos, stents, en su gran mayoria con abordaje quirdrgico bajo circulacién extracorporea (corazén abierto).

v E.A.P.B.: Entidades Administradoras de Planes de Beneficio.

v EXAMENES PARACLINICOS: Son los examenes especiales que ayudan. al clinico a comprobar o descartar un
diagndstico.

v HEMODINAMIA: Servicio de apoyo diagndstico, intervencionista e interconsultante que se encarga del estudio
anatomico y funcional del corazén; especialmente de la dindmica de la sangre de las estructuras sanguineas como
arterias, venas, vénulas, arteriolas y capilares; asi como_también la mecanica del corazén mediante la introduccién de
catéteres finos a través de la region inguinal o en miembros superiores.

v ELECTROFISIOLOGIA: La electrofisiologia cardiaca es la.rama de la cardiologia encargada de evaluar las alteraciones
del ritmo cardiaco tanto por bradicardia como taquicardia y definir un plan de manejo adecuado a cada situacion. Evaluar
el funcionamiento de los dispositivos de estimulacion cardiaca para que funcionen segun la necesidad de cada paciente
incluyendo el implante de dichos dispositives (marcapasos, cardiodesfibrilador).

v REHABILITACION CARDIACA: Programa destinado al paciente que tiene una enfermedad cardiaca o ha sido operado
de corazén. El objetivo es ayudarlo a volver a‘llevar una vida activa y reducir el riesgo de tener otros problemas del
corazon.

v REHABILITACION CARDIACA FASE I: Atencion intrahospitalaria, se hace a un lado de la cama con movilizacién suave
0 en un pasillo, el objetivo es perder el miedo a la deambulacion; tratamos de tener acompafamiento por parte de la
familia para que apoyental paciente en casa. Es dado de alta con instrucciones hasta la siguiente fase.

v REHABILITACION CARDIACA FASE IlI: Es un programa ambulatorio supervisado de ejercicio prescrito individualmente.
Para el entrenamiento fisico, el paciente es valorado, luego se realizara una prueba de 6 minutos para determinar
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tolerancia al ejercicio, posteriormente se hace una induccién para pacientes y familiares donde seaclaran dudas y se
explica el funcionamiento del programa; en el servicio de Rehabilitacion Cardiaca: se realiza ejercicio aerébico donde
segun la prescripcion, se aumenta gradualmente la duracion, frecuencia, intensidad, y tipos de actividad. Hacen parte
integral de la fase Il, la formacién del paciente, la educacién continua, la reincorporacion a su vida laboral, y la
modificacion de su estilo de vida.

v REHABILITACION PULMONAR: Programa multidisciplinario de atencién a los pacientes con afectacion respiratoria
cronica o subaguda que se elabora individualmente y se disefia para optimizar la capacidad funcional, social y la
autonomia del paciente.

U FACTURACION: Procedimiento por el cual se legaliza la prestacién de.un servicio.

U ANGIOGRAFO: Es un equipo médico que utiliza rayos«X y sistemas digitales para sustraer (borrar) las estructuras que
no son de interés dejando visibles los vasos sanguineos (arterias y.venas) del organismo.
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6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Orden médica, Usuario con cita
autorizacion del servicio, . . asignada oportunamente
e Usuario con cita
. - epicrisis 0 resumen de . . en software.
Usuario que Médico T asignada Usuario o
. historia clinica. =
requiere . L. acompahnante . . .
0 Asignacion de | B Historia clinica completa
atencion por la EAPB. Reporte de paraclinicos citas sengghiento del paciente
Unidad se pﬂn rotocoﬁns Informado Analista de P '
Cardiovascular I.P.S. gunp ' aprobado por el Cuentas . .
! Usuario debidamente
- L usuario .
Requisitos y preparacion informado sobre el
segun protocolo. proceso a seguir.
Pre Factura del usuario
Consulta Externay _ liquidada y soportada.
Servicio Ambulatorio: Usuario o _
acompafiante | Factura  del  usuario
v/ Cita para el servicio N liquidada y soportada.
asignada. Liquidacion de Adr':ilr?i(gtlfartivo Facturacion oportuna.
. . Auxiliar v’ Orden de servicio. facturacion Pre Factura :

Usuario con cita L . .. . . de caja La factura debe
; Administrativo | v Autorizacién vigente. Servicios .
asignada /o Delegado v ' ambulatorios Factura corresponder al usuario,
y 9 Fotocopia_documento consulta exterr)(a Auditor de con la especialidad

deidentidad. cuentas correspondiente.

v Presentarse 20 medicas
minutos” antes en el Usuario orientado por el
servicio  para  la Auditor médico | analista de cuentas para
admision.

realizar copago o pago
de cuota moderadora.
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REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Factura y prefactura con
firma y sello del analista
de cuentas.
De acuerdo al medio de
pago debe presentar:
Si el pago es en
efectivo: Dinero en
pesos. Recibos de caja con N°
Si el pago es con tarjeta consecutivo, firmados
Pre Factura de crédito: Tarjeta de Usuario o por el auxiliar de caja y
Cliente externo | crédito y cédula de acompafiante con su respectivo sello.
Factura de la E.S.E. ciudadania del titular.
(Usuario o Si el pago es con tarjeta Recaudo Recibo de caja Equipo Usuario orientado al
Cliente externo acompafiante) | débito: Tarjeta débito. monetario por firmado con su interdisciplinari servicio requerido para
que requiere Si el pago es con caja respectivo sello o de salud de recibir la atencién.
realizar el pago Analista de cheque: Cheque.con el la Unidad
por prestacién cuentas visto bueno de . Soporte de transferencia
de servicios subgerente financiero(a). Cardiovascular bancaria con visto bueno
Si el pago es si ha sido por pago

anticipado: Se debe
solicitar ‘al “usuario y/o
asegurador. el soporte
bancario de la
transferencia para validar
con el area de tesoreria si
se ha hecho efectiva y el
tesorero dé su visto
bueno en constancia de
ello.

anticipado.
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REQUISITO DE LA

CONDICIONES DE LA

ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Intervencion
realizada
satisfactoriamen
te
La factura del
procedimiento debe Recomendacion
corresponder con lo es informadas al Usuario satisfecho vy
autorizado por la usuario y/o atendido oportunamente
E.A.P.B., Recibos de caja acompafnante bajo criterios de calidad.
con N° de consecutivo, Usuario
. : - firmados por el auxiliar de y. Entrega de Usuario debidamente
Recibo de caja Auxiliar . . Atencién en la .
firmado con su Administrativo | €42 ¥ con su respectivo Unidad result{:\dps del EAPB. informado .sobre las
: . llo. ' rocedimiento al recomendaciones a tener
respectivo sello Caja s€ Cardiovascular P .
_ usuario o LPS. en ~ Cuenta post
Usuario preparado para el acompafiante procedimiento.
procedimiento segun lo
indicado por el protocolo Hoja de Resultado entregado al
y con el consentimiento consumo usuario oportunamente.
para realizarle el
procedimiento. Informe de

procedimientos

Cargue de
farmacia
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7. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N° WHAT WHO WHEN HOwW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE

Con el fin de programar el

Una vez se solicite la| De acuerdo al examen y emitir la fecha y

Auxiliar Administrativo | cita por el usuario de la| procedimiento Unidad hora de la atencion, asi

1. Asignacion de citas

ylo Delegado E.S.E. Hospital

Universitario H.M.P.

AUE-UCV-P-001-
001

Cardiovascular

como los requisitos para la
realizacion del
procedimiento.

Liguidacién de
facturacion

2. servicios
ambulatorios y

consulta externa

Una vez el usuario o
acompafante. presente
los documentos
requeridos para la
prestacion del servicio
en la Unidad
Cardiovascular, de
acuerdo, a lo establecido
en el procedimiento de
asignacion de citas.

Analista de Cuentas

De acuerdo al
procedimiento
GF-FAC-P-001-
003

En todos los
servicios
Ambulatorios y
Hospitalarios de la
institucion

Para facturar de manera
eficiente y eficaz, los
servicios prestados por la
institucion 'y que hayan
sido evidentemente
evidenciados, registrados
y soportados por el
personal asistencial y que
sean facturables desde el
punto de vista legal y
contractual, generando
una factura que cumpla
con todos los requisitos
legales y contractuales
para que sea radicada
oportunamente en los
tiempos establecidos, a
las diferentes entidades
responsables del pago.
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N° WHAT WHO WHEN HOwW WHERE WHY

QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
Con el fin de garantizar el
recaudo eficaz de los
Una vez el usuario o De acuerdo al Caia de Consulta dineros que ingresan a la
Recaudo monetario | Auxiliar Administrativo | acompafiante  requiere N J E.SSEE HUHMP por la
3. or caja de Caja realizar el pago por procedimiSgio Externay prestacion de servicios

P g 0 GF-T=P-002-001 Urgencias oS! SeIviC
prestacion de servicios. médicos y hospitalarios,
otras entidades u otros
conceptos.
Con el fin de prestar una
atencion integral y
oportuna para aquellos
usuarios que requieren
. | : do al Unidad procedimientos invasivos
Atencion en la . : Equo. Un_a vez e’ Jsuargienga De acuerdo a Cardiovascular/ |0 que requieran resolver
) interdisciplinario de la | asignada la cita.y haya| procedimiento o .
4, Unidad . Salas de cirugia, |enfermedades cardiacas
. salud de la Unidad cancelado el valor | AUE-UCV-P-001- . .

Cardiovascular . > Hemodinamiay |que no son tratables con

Cardiovascular correspondiente. 002 . : A )
Electrofisiologia |farmacos ni con
intervenciones menores,

para disminuir la magnitud
de los sintomas y mejorar
su calidad de vida.
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ADVERTENCIAS GENERALES

Recuerde siempre presentarse ante el paciente y acompafiantes con nombre, apellido y cargo y adopte una actitud de
servicio, teniendo en cuenta los protocolos de bienvenida institucional y manual de atencion al ciudadano.

No olvide siempre permanecer con la identificacion visible.

Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institucién por lo tanto siempre debe adoptar una actitud de
servicio, amabilidad y brindar un trato digno y cortés al usuario que-esta atendiendo, tenga en cuenta que lo anterior
hace parte de los derechos del usuario y por lo tanto hay que respetarlos.

Tenga presente las normas de cortesia como: Saludar, pedir el favor, agradecer, mirar a los ojos al usuario, durante
cualquier contacto con el paciente o sus acomparantes.

Recuerde aplicar la técnica y los cinco (5) momentos del lavado de'manos segun lo establecido por la O.M.S.
Recuerde aplicar medidas de bioseguridad en casos de aislamiento.

No olvide que se debe respetar la dignidad, el pudor.y el derecho a la privacidad de los pacientes y acompafnantes
durante la atencién y estancia en la institucion.

Tenga presente aplicar la politica de priorizacion para la.atencién a los grupos de interés como gestantes, ancianos y
discapacitados entre otros.

No olvide que debe prestar especial atencion sobre la informacion brindada a los familiares y/o acompafantes cuando
se trate de usuarios menores de edad, discapacitados mentales o en estado de inconsciencia; por lo que la
informacion de todo tipo (Derechos y Deberes; clinica, administrativa y demas) debe darsela a una persona
responsable.

Inférmele al paciente y/o acompafante sobrelos derechos y deberes e indiquele que pueden ser consultados en los
diferentes canales de comunicacién. propios de la institucion (pagina web, redes sociales, entre otros); de igual
manera motivelos a su lectura y conocimiento para que puedan exigirlos en el proceso de atencion.

Tenga presente que debe garantizar los derechos de privacidad y confidencialidad del usuario durante su proceso de
atencion: al momento de solicitar informacion o dar informacion de su patologia, al momento de realizar la evaluacion
u otro momento de la-atencion que se vea afectado este derecho.

Insista al paciente y sus acompafiantes sobre la importancia de cuidar sus pertenencias durante la estancia en la

institucion.
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No olvide informar a los familiares y/o acompafantes de los pacientes menores de edad sobre la responsabilidad que
conlleva el cuidado de los mismos durante su estancia en la institucion.

Durante la atencion, oriente al paciente y acompafiantes sobre manejo de residues y comportamiento en caso de
emergencias y motivelo a ampliar la informacion en los canales disponibles propios de la institucion.

Si el paciente requiere algun tipo de aislamiento durante la estancia en el servicio, brindele la mayor comodidad
posible para lograr el cumplimiento de este procedimiento, sin vulnerar su dignidad.

Tenga presente que debe verificar la identificacion del paciente-durante toda la atencién (nombre y apellidos
completos y documento de identificacidn), especialmente en los momentos mas criticos como por ejemplo al momento
de administrar un medicamento, al realizar un procedimiento, al trasladar a un usuario hacia otro servicio y en fin en
todos los momentos criticos; para lo cual debe tomar como referente la manilla y la informacion consignada en la
historia clinica y demas mecanismos de identificacion.

Cuando se presenten situaciones de inconformidad frente al diagndstico o manejo de la condicion del usuario informe
que puede acceder a una segunda opinion.

Brinde instrucciones claras, precisas y comprensibles al paciente, de acuerdo con su nivel socio cultural y nivel de
escolaridad, teniendo en cuenta su estado emocional.y su nivel de educacion, sobre aspectos tales como: su
condicion de salud, riesgos y complicaciones.de procedimientos médicos y quirdrgicos; recuerde que hace parte de un
derecho del usuario.

Esté atento a identificar factores de riesgo, asi. como signos y sintomas de maltrato o de violencia sexual, infantil o a la
mujer, y en caso afirmativo informe la situacion:teniendo en cuenta los lineamientos institucionales para saber qué
hacer.

Cuando sea necesario en la atencion del paciente, utilice los elementos de proteccion individual y tenga en cuenta las
medidas de bioseguridad.

Tenga presente aplicar las ‘barreras de seguridad del paciente, establecidas por el hospital durante la estadia del
mismo en la institucion, tales como:

¢ Realizar una adecuada valoracion, aplicando las escalas de Braden y Downton.

e Revisar en cada administracion de medicamentos los sitios de venopuncion.

¢ Involucrar al'paciente en su plan terapéutico y asegurarse que haya comprendido la informacién suministrada.
e Las bolsas recolectoras de fluidos (orina, sangre, liquido pleural, etc.) no deben estar en el piso.
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e Aplicar los correctos para la administracion de medicamentos y el protocolo de-administracion de medicamentos
para evitar eventos adversos relacionados con su aplicacién; asi como informar al paciente sobre los riesgos y
signos de alarma.

e Aplicar los correctos para la administracion de Hemoderivados, asi como informar al paciente sobre los riesgos y
signos de alarma; y realizar la verificacion cruzada entre el médico y la enfermera si se requiere.

¢ Identificar los signos predictivos de deterioro del estado del paciente, e informar oportunamente al médico del
servicio.

¢ Identificar el uso de medicamentos de manera habitual por los pacientes (reconciliacibn medicamentosa) y que
deban ser administrados durante su estancia en el servicio.como parte del tratamiento, por lo tanto, usted debe
verificar que se encuentran ordenados para continuar consu administracion.

Recuerde que en caso de identificar que la atencion solicitada es producto de un evento adverso ocurrido en el
hospital o en otra institucién o se trata de una reconsulta por la misma causa, antes de 72 horas lo debe reportar a
Seguridad del Paciente.

Tenga presente que esta prohibido aplicar medicamentos. o realizar procedimientos que no estén ordenados por
escrito en la historia clinica, salvo durante un‘codigo azul o cédigo rojo.

No olvide anotar en el reporte del examen todos los procedimientos realizados, tratamientos aplicados, valoraciones
realizadas y diligenciar todos los registros establecidos para el paciente.

Recuerde la importancia de una comunicacién asertiva entre los integrantes del equipo de salud.

No olvide registrar siempre en la historia clinica y en el formato los posibles eventos de seguridad identificados
durante la atencién, y reportarlos a través de los canales disponibles propios de la institucion.

Recuerde siempre aplicar los respectivos protocolos y guias institucionales.

Tenga presente las guias de respuesta rapida para el manejo de los eventos adversos.

Recuerde que el hospital cuenta con guias rapidas de manejo de equipos en caso que tenga dudas de su
funcionamiento.

Garantice la privacidady la cadena de custodia de la historia clinica y los registros asistenciales.

Cuando sea necesario, oriente a pacientes y acompafantes que requieran apoyo emocional o espiritual segun lo
descrito en el documento establecido por la institucion.
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Tenga en cuenta que en caso de que el usuario o representante legal se niegue a.un proceso de atencion que sea
prestado por la institucion debe diligenciar el disentimiento en el formato de consentimiento informado y en la historia
clinica.

Recuerde que, por respeto al paciente o sus acompafantes en caso de demoras en la atencion, se deben presentar
disculpas.

Asegurese de depositar en la bolsa roja todos los elementos contaminados que hayan estado en contacto con el
usuario y elementos cortopunzantes en el guardidn; tenga en cuenta los lineamientos establecidos en el plan de
gestion de residuos hospitalarios.

En caso de presentarse inconvenientes, inquietudes o que el usuario no se encuentre a gusto con el proceso de
atencion, recuerde que debe orientarlo para que pueda presentar una queja, peticion o sugerencia, e informarle que
su opinién es muy importante para la Institucion.

Recuerde que, en caso de enviar un equipo biomédico, de sistemas o mobiliario a mantenimiento, se debe realizar
previa limpieza o desinfeccion a fin de garantizar que el mantenimiento preventivo o correctivo pueda realizarse sin
generar riesgos para el personal que los realiza.

Recuerde realizar el seguimiento posterior a la prestacion del servicio y registrelo en el formato seguimiento a
usuarios posterior a procedimientos.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO AUE-UCV-P-001-001

NOMBRE Asignacion de citas
RESPONSABLE - - .
OPERACIONAL Auxiliar Administrativo y/o delegado

OBJETIVO

Programar el examen y emitir la fecha y hora de la atencién, asi como los requisitos para la realizacion del
procedimiento.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Documentacion pertinente (Orden medica generada por un especialista, autorizacion de servicios,
resumen de historia clinica o epicrisis, instructivo de preparacion, instalaciones locativas.

Recursos Tecnolégicos: Equipo de computo con acceso a la red, equipos biomédicos, teléfono.

Recursos Humanos: Auxiliar Administrativo y/o delegado.

\
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REGISTROS GENERADOS

Formato de control de asignacién de citas.

e Recuerde presentarse al usuario, familiar y/o acompafiante y mostrar actitud de servicio.

e Tenga en cuenta explicar de forma clara y entendible los trdmites para acceder a la cita.

e Tenga en cuenta si el procedimiento necesita 0 no preparacion especial.

ADVERTENCIAS e Recuerde informar al usuario que debe acudir con acompanante.
ESPECIFICAS e Recuerde que al asignar una cita via telefénica y/o via mail debe explicar claramente al usuario la forma correcta
de presentarse a la realizacion del procedimiento y los documentos que debe presentar para la facturacion.

e Recuerde solicitar al usuario que requiere una cita telefénica leer textualmente y/o enviar imagen del procedimiento
ordenado por el especialista y la autorizacion generada por la E.A.P.B.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
ASIGNACION DE CITA PRESENCIAL.

1. Salude de forma amable y cordial al usuario y/o acompafante aplicando el protocolo de Bienvenida Institucional y
Manual de Atencion al ciudadano.

2. Reciba la documentacion requerida-para la asignacion de la cita (orden medica generada por un especialista,
autorizacion de servicios, resumen de historias clinicas o epicrisis).

3. Valide que los documentos estén correctamente diligenciados.

1 Recepcionar la ASIGNACION DE CITAVIA TELEFONICA
: documentacion

1. Recepcione la solicitud de cita via telefénica de forma amable y cordial (aplique manual de atencién al ciudadano-
atencion telefonica).

2. Pregunte al usuario el nombre del procedimiento a realizar segun la orden médica, nombre de la E.A.P.B.
autorizadora, igualmente el nombre del procedimiento que estd en la autorizacion y datos personales (incluya
namero telefonico).

3. Solicite envio de imagen de la orden médica y autorizacion del procedimiento via email o WhatsApp (definido por la
unidad cardiovascular para la recepcion de los mismos) a fin de garantizar la atenciéon por la especialidad
correspondiente.

ASIGNACION DE CITA PRESENCIAL
2. Asignar cita 4. Priorice la cita de acuerdo a la patologia del usuario.
5. .Si la documentacidn es correcta proceda a asignar la cita en el software indigo crystal, mddulo asignacién de citas.
6. Indique de forma clara y entendible al usuario la preparacidn, documentacion, fecha, hora y lugar donde se debe

\
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presentar para realizarle el procedimiento.

7. Adjunte formato de preparacion segun procedimiento, explique al usuario el contenido de este y solicite la firma en
el formato control de socializacion a usuarios.

8. Entregue los documentos originales al usuario.

9. Socialice los deberes y derechos al usuario y solicite la firma en el formato de control de socializacion a usuarios.

ASIGNACION DE CITA VIiA TELEFONICA

4. Priorice la cita de acuerdo a la patologia del usuario.

5. Asigne la cita y registrela en el software indigo crystal, médulo asignacion de citas, sugiriendo al usuario que tome
nota de la informacién suministrada.

6. Indique de forma clara al usuario la preparacién, documentacion, fecha, hora y lugar donde se debe presentar para
la realizacion del procedimiento y verifique gue haya comprendido la informacion brindada.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-FAC-P-001-003
NOMBRE Liguidacién de facturacion servicios ambulatorios y consulta externa
RESPONSABLE

OPERACIONAL Analista de Cuentas

Facturar de manera eficiente y eficaz, los servicios prestados por la institucion y que hayan sido evidentemente
OBJETIVO evidenciados, registrados y soportados por el personal asistencial y que sean facturables desde el punto de vista legal
y contractual, generando una factura que cumpla con todos los requisitos legales y contractuales para que sea
radicada oportunamente en los tiempos establecidos, a las diferentes entidades responsables del pago.

Recursos Fisicos: Infraestructura fisica (ventanilla de atencion y/o puesto, cubiculo u oficina).

RECURSOS NECESARIOS Recursos, Tecnolbgicos: Puntos y red de datos, Computador, impresora, Software institucional, acceso a bases de
datos, teléfono.

Recurso Humano: Analista de Cuentas.

REGISTROS GENERADOS | Factura, Documentos soporte de la factura.
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Verifique los documentos requeridos para la prestacion del servicio en Consulta Externa o Ambulatorio, de
acuerdo, a lo establecido en el procedimiento de Asignacion de citas.

Verifique la identificacion que presenta el paciente para evitar suplantaciones y/o documentos falsos. O en casos
que no presente ningln documento.

ADVERTENCIAS Verifique si aplica pago de cuota moderadora o copago por parte del usuario.

ESPECIFICAS Tenga presente que el proceso de Gestion de Facturacion interrelaciona con areas asistenciales y administrativas
del hospital, actividades de estas areas que deben ser cumplidas por sus responsables de conformidad al manual
de procesos y procedimientos de estas areas, lo anterior con el fin de garantizar una factura con calidad y que
cumpla con todos los requisitos normativos legales y contractuales, actividades fundamentales para poder cumplir
el objeto del proceso de Gestion de Facturacion.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibir el usuario, dar

Salude amablemente y solicite al acompafiante y/o al.usuario la documentacion requerida para la liquidacion del
servicio.
La documentacion a solicitar es la siguiente:

1 | bienvenida solicitar e Documento de identidad original(RC, Tl, CC, CE, registro de Nacido Vivo).
: documentacign e Autorizacion del servicio a liquidar.
e Orden médica.
e Historia clinica y/o epicrisis.
Nota: Toda solicitud de servicios ambulatorios y/o consulta externa, requiere de la autorizacion vigente.
Si el usuario NO esta Cree el usuario: Registre en el softwar indigo Crystal toda la informacion que aplique que exige el Registro de
2. |creado en el software Paciente. (Nombres, apellidos, documento de identificacién, sexo, fecha de nacimiento, ocupacion, direccion de
Indigo Crystal. residencia, teléfono, etc.)
3 (S:rleaecljousel;]agcl) s%!‘tvsgﬁg Si esta ereado: Proceda a revisar y/o a actualizar los datos que apliquen del paciente en el registro paciente de
' indigo Crystal. IndaRS gl
4 g:rﬁ?iro enyel sg?twg?er Ingrese al software Dindmica Gerencial, opcion facturacion ley 100, orden de servicio click, registre el N° de

Dinamica Gerencial

ingreso del usuario y con base a la orden medica cargue el servicio solicitado.
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6. Oriente al usuario a la caja.

5 Si el usuario Sl |Entregue al usuario copia de la factura y oriéntelo a la caja para la realizacién del respectivo pago.
" | cancela copago.
Nota: La actividad de verificacién del pago la realizara el auxiliar de_enfermeria del servicio.
7. Oriente al usuario al servicio ambulatorio o de consulta externa.
. . Entregue al usuario copia de la factura con la observacién adicional “paciente no.cancela”, y copia de la orden medica
Si el usuario NO o
6. del servicio a prestar.
cancela copago.
Oriente al usuario al servicio ambulatorio o de consulta externa
8. La confirmacién del servicio de realiza de la siguiente forma:
SERVICIO AMBULATORIO:
e Laboratorios: Ingresa al aplicativo LABCORE, digita.nUmero de documento y verifica si el servicio se presto.
e Imagenologia: Ingresa al aplicativo CARESTREAM, digita nimero de documento y verifica si el servicio se presto.
7 Confirmar reporte del |e Patologias: Ingresar a la carpeta compartida “patologias” la cual se encuentra en el escritorio del equipo de
" | servicio facturado computo y verifica si el servicio se presto.
e Servicios de Neurofisiologia: Dirigirse al servicio de Neurofisiologia, solicitar el soporte del servicio prestado y
sacar fotocopia.
CONSULTA EXTERNA:
Ingrese al software indigo Crystal y verifique en la historia clinica del usuario el servicio prestado.
o 9. Imprimir los soportes los cuales se anexan la factura, verificando el usuario y que el servicio prestado corresponda
Verificar soportes VS

8. |factura y entregar al

auditor de cuentas.

a lo facturado.
10. Proceda a entregar la factura con sus debidos soportes al auditor de cuentas del servicio, para su respectiva
revision y aprobacion.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-T-P-002-001
NOMBRE Recaudo monetario por caja
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Auxiliar Administrativo Caja
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OBJETIVO

Realizar el recaudo de dinero que ingresa por medio de la caja de urgencias y consulta externa producto de los
servicios médicos y hospitalarios prestados u otros conceptos.

RECURSOS NECESARIOS

Recurso Fisico: Caja registradora, calculadora, caja fuerte y demas implementos de oficina.
Recurso Tecnolégico: Equipo de Computo, datafono.
Recurso Humano: Auxiliar administrativo de caja

REGISTROS GENERADOS

Recibo de caja, Voucher, Cheques, Informe diario de caja.

Tenga en cuenta que los recaudos en efectivo, tarjetas de crédito y cheques son las Unicas formas de pago
autorizadas para la recepcion en cajas (consulta externa y urgencias).

En caso que exista faltante de talonarios de recibos de caja, previamente con una antelacién de tres (3) dias, se
debe elaborar el requerimiento, indicando la cantidad a utilizar.

ADVERTENCIAS e Recuerde que el auxiliar administrativo de Tesoreria debe registrar en el libro radicado el numero de talonarios
ESPECIFICAS entregado.

e Tenga en cuenta que antes de elaborar el recibo de caja, el Auxiliar de Caja, debe cerciorarse con qué forma de
pago (efectivo o tarjeta) lo va a realizar el usuario.

e Tenga en cuenta que, en caso de presentarse alguna inconsistencia en el cierre de caja, realizar la reversién del
recibo con comprobante de egreso.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
- . 1. Reciba al cliente y de la bienvenida (siguiendo los lineamientos del manual de atencion al ciudadano y decalogo
1. Recibir al usuario .
del trato humanizado):

2. Identifique el tipo de Ingreso que corresponde por el pago a recibir, los cuales pueden ser por prestacion de
servicios médicos hospitalarios, expedicibn de constancias, carnet, reintegro de avances, arrendamientos,
servicios publicos, concesiones, esterilizacion, abono, cancelacién de pagarés, entre otros.

3. Pregunte al cliente la forma de pago.

> Identificar tipo de 4. Reciba la factura y el pago (dinero en efectivo, tarjeta débito o crédito y/o cheque).
: ingreso 5. Si el pago es en.efectivo, verifique las condiciones y validez del mismo y acéptelo.

6. Si el pago es en tarjeta de crédito, ademas de la tarjeta solicite la cédula de ciudadania del titular, pregunte el
nimero de cuotas a diferir y dirijase al datafono para realizar la transaccion.

7. Sielpago es en tarjeta débito, reciba la tarjeta y dirijase al datafono para realizar la transaccion.

8. Siel pago es en cheque, recepcione el cheque y verifigue que lleve el visto bueno del subgerente financiero.

9. Elabore un recibo de caja indicando lo siguiente: fecha, nombre del usuario y ndmero de identificacion, valor en

3. | Elaborar recibo de caja

nameros y letras, codigo del servicio solicitado, descripcién del pago, cédigo del cajero, si es cheque nombre del

\
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10. Firme el recibo de caja, coloque el sello y entregue al cliente (original: paciente o usuario y copia: tesoreria).

11. Elabore el informe diario de caja una vez finalice su turno, adjuntando los soportes y los pagos en efectivo.

12. Reporte los boletines de ingresos diarios al profesional universitario de. tesoreria con motivo del cierre de caja
adjuntando los soportes, los pagos en efectivo y demas conceptos:

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO AUE-UCV-P-001-002
NOMBRE Atencién en la Unidad Cardiovascular
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Equipo Interdisciplinario de la salud Unidad Cardiovascular

OBJETIVO

Prestar una atencién integral y oportuna para aquellos usuarios que requieren procedimientos invasivos o que
requieran resolver enfermedades cardiacas que no son tratables con farmacos ni con intervenciones menores, para
disminuir la magnitud de los sintomas y mejorar su calidad de vida.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Documentacién para la realizacion del procedimiento, Dispositivos cardiovasculares,
medicamentos e insumos.

Recurso Tecnolégico: Computador con acceso a la red, Equipos requeridos para procedimiento.

Recurso Humano: Equipo interdisciplinario de la salud Unidad Cardiovascular.

REGISTROS GENERADOS

Libro radicador, lista de_chequeo de (perfusion, instrumentacion quirdrgica, seguridad del paciente, cirugia segura,
enfermeria previa a procedimiento), informe quirtrgico, hoja de consumo, valoracion pre anestésica y pre quirargica,
hoja de perfusion, récord de anestesia.
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ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

Tenga en cuenta que, si el servicio no fue prestado cualquiera que fuese el motivo, debe proceder a gestionar la
anulacion de la factura.

Recuerde informarle al usuario el procedimiento que se le va a realizar.

No olvide solicitar la firma del consentimiento informado previo a procedimiento.

Recuerde verificar los datos del paciente previo a la realizacion del procedimiento (identificacién redundante).
Tenga en cuenta que si el personal de farmacia y/o facturacion no dan tramite oportuno a la legalizacién de la
atencion se debe notificar al jefe inmediato.

Recuerde que el paciente que llega por consulta externa y requiera atenciéon de urgencias, debera ingresar y ser
atendido por el servicio bajo las 6rdenes del médico especialista que remite el paciente.

No olvide educar al usuario en derechos y deberes, y entregar las recomendaciones a seguir pre y post
procedimiento de cirugia cardiovascular y registrarlo en el formato correspondiente.

Recuerde interconsultar al anestesidlogo cardiovascular si el procedimiento a realizar lo amerita.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

1. Ingreso del usuario

wn

No ok

10.
11.
12.

CIRUGIA CARDIOVASCULAR, ELECTROFISIOLOGIA Y CARDIOLOGIA INTERVENCIONISTA

Salude de forma amable y cordial al'usuario y/o acompafante aplicando el protocolo de Bienvenida Institucional y
Manual de Atencion al ciudadano.

Confirme que el consentimiento informado esté totalmente diligenciado y firmado.

Informe al usuario sobre el procedimiento que se le va a efectuar, indague si comprendio y si tiene alguna duda
relacionada con el procedimiento efectle la respectiva aclaracion.

Dé a conocer los derechos y deberes al usuario y/o acompafiante.

Indague al usuario y/o. acompafiante si entendié sus derechos y deberes.

Verifiqgue que el usuario tenga valoracién pre anestésica (previa a procedimiento quirirgico).

Valide con lalista de chequeo de seguridad del paciente si el usuario cumple con todos los criterios administrativos
para dar inicio a la-atencion.

Movilice al usuario a la'sala de recuperacion e inicie cadena de custodia de las pertenencias del usuario.

Solicite la historia clinica del paciente al cual se le va a realizar el procedimiento.

De inicio a la atencion de enfermeria de acuerdo a los lineamientos establecidos por la institucion.

Registre los datos del usuario en el libro correspondiente y en el software del angiégrafo.

Traslade al paciente a quiréfano en camilla y realice la entrega formal al jefe de enfermeria.

2. Atencién del usuario

CIRUGIA CARDIOVASCULAR

Jefe de Enfermeria, Auxiliar de Enfermeria, Anestesidlogo, Equipo Quirldrgico Cirugia Cardiovascular
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=

Salude de forma amable y cordial al usuario y/o acompafiante aplicando el protocolo de Bienvenida Institucional y

Manual de Atencion al ciudadano.

Brinde informacién al usuario y/o acompafiante sobre el procedimiento que se le va a realizar.

Confirme que tenga el consentimiento informado totalmente diligenciado.y firmado.

Recepcione la historia clinica y verifique los datos.

Realice toma de signos vitales, registro y valoracién por parte de los especialistas del equipo quirurgico.

Realice bloqueo o infiltraciones de acuerdo al protocolo establecido dependiendo la necesidad del usuario.

Contintie con la aplicacién de la lista de chequeo de seguridad del paciente e inicio de protocolos y demas

procedimientos de enfermeria.

8. Realice el Time Out antes de iniciar incisién y registrelo.en la lista de chequeo de cirugia segura.

9. Realice aplicacion de listas de chequeo por especialidad (Perfusiéon, enfermeria, instrumentacion y anestesia).

10. Realice el procedimiento quirdrgico de acuerdo a los lineamientos institucionales y/u orden médica.

11. Movilice al paciente en cama con monitoreo continuo, soporte de oxigeno, acompafiado por anestesidlogo en via
aérea, cirujano cardiovascular y grupo de enfermeria desde quir6fano hasta la unidad de cuidados intensivos.

12. Realice la entrega formal del paciente al intensivista de turno.

13. Informe al familiar y/o acudiente el.estado del paciente, las recomendaciones a seguir y ordenes médicas.

Nookwd

HEMODINAMIA (ELECTROFISIOLOGIA, RADIOLOGIA INTERVENCIONISTA Y CARDIOLOGIA
INTERVENCIONISTA)

Jefe de Enfermeria; Auxiliar de Enfermeria, Anestesiologo, Médico Especialista

1. Salude de forma amable y cordial al usuario y/o acompafiante aplicando el protocolo de Bienvenida Institucional y
Manual de Atencion al ciudadano.

2. Brinde informacién sobre el procedimiento que se le va a realizar.

3. Confirme que tenga el consentimiento informado totalmente diligenciado y firmado.

4. Recepcione la historia clinica y verifique los datos.

5. Realice toma de signos vitales, registro y valoracion por parte del especialista que realizara el procedimiento.

6. Realice blogueo o infiltraciones de acuerdo al protocolo establecido dependiendo la necesidad del usuario.

7 Contindle con la aplicacion de la lista de chequeo de seguridad del paciente e inicio de protocolos y deméas

procedimientos de enfermeria.
8. Realice el procedimiento intervencionista de acuerdo a los lineamientos institucionales y/u orden médica.
9. Informe al paciente y/o acudiente sobre su estado, las recomendaciones a seguir y ordenes médicas.
10. Si el paciente no requiere de ningln procedimiento que amerite estancia hospitalaria genere la respectiva historia

E——_ v'b’ ! Corazén para servir i




IOSP(TAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

MACRO PROCESO: ATENCION UNIDADES ESPECIALIZADAS FECHA DE EMISION:
AGOSTO 2021

VERSION: 02

PROCESO: ATENCION EN LA UNIDAD CARDIOVASCULAR

AMBULATORIO CODIGO: AUE-UCV-C-001

PAGINA: 22 de 25

11.

12.

clinica de egreso y demas registros asistenciales.

Si el paciente requiere estancia hospitalaria se debe movilizar en cama con monitoreo continuo, soporte de
oxigeno segun necesidad, acompafiado por el especialista segun necesidad y personal de enfermeria desde
quiréfano hasta sala de recuperacién, hospitalizacion y/o unidad de cuidados intensivos.

Realice la entrega formal del paciente al auxiliar de enfermeria de turno.en sala de recuperacién y/o en unidad de
cuidados intensivos por parte del especialista.

3. Egreso del usuario

CIRUGIA CARDIOVASCULAR

Elabore el informe quirdrgico, notas de enfermeria y traslado a unidad de cuidados intensivos en el software indigo
Crystal.

Efectle la legalizacion de la atencién realizada-en quiréfano ante farmacia y facturacion dentro de las 24 horas
habiles siguientes a la intervencion.

HEMODINAMIA (ELECTROFISIOLOGIA, RADIOLOGIA INTERVENCIONISTA Y CARDIOLOGIA
INTERVENCIONISTA)

Elabore el informe quirdrgico, notas.de enfermeria 'y traslado al servicio del cual proviene el paciente y/o egreso de
la institucion y registrelo en el software indigo Crystal.

Efectlie la legalizaciéon de la atencién realizada en quir6fano ante farmacia y facturacion dentro de las 24 horas
hébiles siguientes a la intervencion.
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9. INDICADORES DE GESTION

2 Oportunidad en asignacion de citas.

2 Promedio de tiempo de espera para cirugia por revascularizacion.

2 Proporcion de eventos adversos derivados de los procedimientos.

2 Proporcion de riesgos asistenciales controlados.

2 Proporcion de usuarios que afirman haber entendido la educacién recibida en derechos y deberes.
2 Tasa de mortalidad en la Unidad Cardiovascular.

=
©

PROCESOS INVOLUCRADOS

Facturacion

Tesoreria

Unidad Cardiovascular
Suministros

Servicio Farmacéutico
Autorizaciones

U.C.l.

Enfermeria

11. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ver Matriz de Riesgos Gestion/Clinicos Unidad Cardiovascular
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12. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:
Ingrid Paola Gaitan Diaz

Lina Mildred Pifia tovar

NOMBRE:
Carlos Daniel Mazabel Cordoba

Marleny Quesada Losada

NOMBRE:

Emma Constanza Sastoque Mefaca

CARGO:
Coordinadora Unidad Cardiovascular

Profesional Universitario Oficina de Planeacion,
Calidad y Desarrollo Institucional

CARGO:
Subgerente Técnico Cientifico

Jefe Oficina de Planeacioén, Calidad y Desarrollo
Institucional

CARGO:
Gerente de la E.S.E.

FECHA:
Julio 2021

FECHA:
Agosto 2021

FECHA:
Agosto 2021

13. CONTROL DE CAMBIOS

. FECHA DE <
VERSION APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS
Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestién por procesos, alineando los mismos con la
politica de calidad, objetivos estratégicos, estandares de acreditacion en salud y fomentando en cada uno de
ellos la‘inclusion de la cadena cliente proveedor, advertencias generales y especificas, ubicacion en el mapa de
01 Marzo 2018 . . S . . .

procesos, metodologia 5W1H y la identificacion de necesidades y expectativas de los clientes de cada proceso.
Se integra al presente documento el proceso SGT UCD 002 Ingreso, Atencion y Egreso del usuario en la Unidad
Cardiovascular V1.
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Se ajusta el proceso en el numeral 11 Identificacion de los riesgos por actualizacion de |os riesgos segin nuevos
lineamientos de la Metodologia de Gestion del Riesgos Institucional vigente.

02 Agosto 2021 Quedando de la siguiente manera: Ver Matriz de Riesgos Gestion/Clinicos Unidad Cardiovascular, la cual se
encontraran en el icono en Manuales HUN en la carpeta Matrices de riesgos por Macroprocesos — Misional-
Atencién unidades Especiales - Matriz de Riesgos Gestion/ Unidad Cardiovascular.
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