POSPITAL

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

MACRO PROCESO: ATENCION UNIDADES

ESPECIALIZADAS

FECHA DE EMISION:
AGOSTO 2021

PROCESO: INGRESO, ATENCION Y EGRESO DE LA

UNIDAD RENAL USUARIO AMBULATORIO

VERSION: 05

CODIGO: GA-UR-C-001

PAGINA: 1de 34

CARACTERIZACION DEL PROCESO

ENTRADAS

Reemplazo Renal

Usuario ambulatorio que
requiere de terapia de

—

Coordinadora administrativa
Unidad Renal

Validacion de documentos y
orientacion al usuario

v

Auxiliar administrativo en admisiones y
autorizaciones

Admision administrativa de
usuarios

v

Equipo interdisciplinario Unidad Renal

Atencién en unidad renal

v

Analista de cuentas

Liquidacion y Facturacion de
Servicios

—

SALIDAS

Usuario con atencion Integral
en Terapia de Reemplazo
Renal bajo condiciones de
accesibilidad, oportunidad,

seguridad, pertinencia,
continuidad, humanizacion,
eficiencia y eficacia.
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1. OBJETIVO

Brindar una atencion integral y centrada en el usuario ambulatorio y su familia en el servicio de Unidad Renal, en
condiciones de accesibilidad, oportunidad, seguridad, pertinencia, racionalidad cientifica, continuidad, humanizacion,
eficiencia y eficacia; y procurando la satisfaccion del paciente y su familia.

2. ALCANCE

Inicia con la recepcién de la solicitud la validacién de documentos y finaliza con facturacion del servicio prestado.
3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

e Ver Normograma Institucional
4. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

e Misional

5. DEFINICIONES

U TERAPIA DE REEEMPLAZO RENAL: La terapia de reemplazo renal es un término general que describe el
procedimiento que ayuda a reemplazar la labor de los rifiones sanos: filtrar desechos de la sangre y mantener el
equilibrio de sustancias quimicas importantes.

v DESINFECCION: Procedimiento que busca que los elementos o equipos sean seguros de manipular y libres de
riesgo de transmision de  enfermedades

\
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HEMODIALISIS: Es la eliminacion de los desechos metabolicos y del exceso de electrolitos y liquidos de la
sangre para tratar la insuficiencia renal cronica o aguda.

FILTRO DIALIZADOR: Estructura tubular con 4 accesos, dos de estos comunican con el compartimiento
sanguineo y los otros dos con el compartimiento del liquido de dialisis.

ANTICOAGULANTE: Medicamento que se utiliza como método Standard para evitar la coagulacién de la sangre
en el circuito extracorporeo.

CEBADO: Poner una maquina o un aparato en condiciones de empezar a funcionar, por ejemplo: un sifén
llenandolo de liquido.

SOLUCION SALINA: Es la solucién que se necesita para purgar el kit de montaje del equipo de Hemodialisis

LINEA: Es el medio a través del cual se realiza el transporte de la sangre desde el paciente hasta el filtro de
Hemodialisis.

BIBAG: Es una sustancia de bicarbonato basica para la produccion de la solucién de Hemodialisis.

TRANSFUSION: Administracion por via venosa de sangre completa, o alguno de sus derivados con el fin de
restablecer el volumen sanguineo circulante.

COMPONENTE SANGUINEO: Derivados o componentes de la sangre para restablecer volimenes de sangre en
estados hemorragicos o reponer factores de la coagulacion y mejorar la capacidad de transporte sanguineo.

BIOPSIA: Puede realizarse para ayudar a establecer un diagnostico, sugerir pronostico o una terapia especifica.
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CATETER DOBLE LUMEN: Es el que posee dos orificios situados a distancia diferentes de la punta a lo largo
de la canula dentro de la cual se separa la sangre.

HEMODIALISIS: Eliminacién de los desechos metabdlicos y del exceso de electrolitos y liquidos de la sangre
para tratar la insuficiencia renal crénica o aguda.

DIALISIS PERITONEAL: Es el recambio de la solucion de dialisis de la cavidad peritoneal mediante un sistema
cerrado, utilizando la fuerza de gravedad para drenar e infundir el liquido de didlisis utiliza un catéter y el
peritoneo.

CATETER DOBLE LUMEN: Es el que posee dos orificios situados a distancia diferentes de la punta a lo largo
de la canula dentro de la cual se separa la sangre.

HEMODIALISIS: Eliminacién de los desechos metabdlicos y del exceso de electrolitos y liquidos de la sangre
para tratar la insuficiencia renal crénica o aguda.

DIALISIS PERITONEAL: Es el recambio de la solucion de dialisis de la cavidad peritoneal mediante un sistema
cerrado, utilizando la fuerza de gravedad para drenar e infundir el liquido de didlisis utiliza un catéter y el
peritoneo.

MEMBRANA PERITONEAL: Capa que cubre la cavidad abdominal y el intestino. En esta cavidad es donde
introducimos el liquido de dialisis para depurar la sangre de las toxinas.

DIALISIS PERITONEAL: Es el recambio de la solucion de didlisis de la cavidad peritoneal mediante un sistema
cerrado, utilizando la fuerza de gravedad para drenar e infundir el liquido de dialisis, utilizando un catéter y el
peritoneo.
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PET: Prueba diagndstica ideada por Twardowski. Esta basado en la relacion de concentracion dializado/plasma
(D/P) de un soluto durante un intercambio peritoneal y en medida del volumen drenado, permitiendo categorizar
a los pacientes segun las caracteristicas de su peritoneo.

KTV: Indicador de didlisis adecuada, se basa en la cinética de la urea. Se calcula el aclaramiento o eliminacién
de urea por via renal y peritoneal, en un tiempo determinado, generalmente semanal, y con relacion a la
superficie corporal del paciente.

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

RECIBO DE TURNO Y ENTREGA DE TURNO: Garantiza la continuidad del cuidado del usuario por parte del
personal de enfermeria.

STOCK: Cantidad de mercancias que se tienen en depdsito.

MEDICAMENTOS: Sustancia simple o asociacién de sustancias que se administran externa o internamente con
objeto de curar una enfermedad o de paliar unos sintomas.

MEDICAMENTOS DE CONTROL: Sustancias farmacol6gica mente activa que pueden ocasionar dependencia
fisica o siquica.

INSUMOS: Es un bien consumible utilizado en el proceso productivo de otro bien.

DESFIBRILACION: La corriente eléctrica administrada al corazén en fibrilacién, despolariza y hace desaparecer
la actividad cadtica; esto permite al marcapasos cardiaco (Nodo Sinusal), restaurar el ritmo normal.

CANULAS: Es un tubo plastico con dos salidas flexibles que se colocan en las fosas nasales.
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CARRO DE PARO: Es una unidad movil compacta, que asegura, garantiza e integra los equipos y
medicamentos necesarios para atender en forma inmediata una emergencia médica con amenaza inminente a la
vida por paro Cardio — respiratorio o por aparente colapso cardiovascular, en los servicios asistenciales del
hospital.

VISITA DOMICILIARIA: Técnica privativa del servicio social que se aplica en el domicilio del cliente a través de
la entrevista y observacion con fines de diagnostico.

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

ATENCION MEDICA: Tratamiento que proporciona un médico o cualquier otro profesional o un episodio de
enfermedad claramente definido en un paciente dado.

VERIFICACION DE DERECHOS: La verificacion de derechos de los usuarios es el procedimiento por medio del
cual se identifica la entidad responsable del pago de los servicios de salud que demanda el usuario y el derecho
del mismo a ser cubierto por dicha entidad.

ADMISION: Tramite previo en el que se reporta el ingreso del usuario a la entidad responsable del pago de la
prestacion de los servicios, siguiendo los procedimientos reglamentados en el decreto 4747 de 2007,
garantizando la satisfaccion de requerimiento y cumplimiento de requisitos legales y administrativos.

USUARIO: (Consumidor de servicios de salud); quien obrando libre y objetivamente informado, toma decisiones
de eleccion que premian o castigan al asegurador y/o prestador, convirtiendose de esta manera en la principal
herramienta para el control de la calidad y, por ende, esta ultima en un elemento fundamental de la competencia.
Es aquel por quién y para quién se produce el servicio de salud, sin él, la produccion de éste no tiene razon de
ser; mientras él no esté presente, el servicio solo sera una potencialidad.
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AFILIADO: Con la ley 100 de 1993, todo colombiano participara en el servicio esencial de salud que permite el
SGSSS. Unos lo haran en su condicion de afiliados al régimen contributivo o al subsidiado y otros lo haran en
forma temporal como participantes vinculados.

VINCULADO: Es toda la poblaciéon del territorio nacional que cumple con las caracteristicas de pobreza y
vulnerabilidad y que transitoriamente no se encuentra afiliada al sistema general de seguridad social en salud.
Su atencion es responsabilidad del Estado a través de las instituciones publicas o privadas contratadas por éste
para que les preste los servicios. En la ley 715 de 2001 se denomina poblacién pobre en lo no cubierto con
subsidio a la demanda.

BENEFICIARIO: En el régimen contributivo el beneficiario es el miembro del grupo familiar del cotizante, el cual
debe ser inscrito por éste en su EPS.

SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD-SGSSS: Es el que desarrolla los fundamentos que rigen la
salud en Colombia, determina su direccion, organizacion y funcionamiento, sus normas administrativas,
financieras y de control y las obligaciones que se derivan de su aplicacion.

SISTEMA DE IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE POTENCIALES BENEFICIARIOS PARA
PROGRAMAS SOCIALES - SISBEN: Consiste en una encuesta que permite obtener informacion
socioecondmica confiable y actualizada de grupos especificos de la poblacién en todos los distritos y municipios
del pais, representada mediante un indicador resumen de calidad de vida. La encuesta ofrece resultados de
niveles de pobreza, los cuales se identifican del 1 al 6, constituyéndose como beneficiarios. Del Régimen
Subsidiado total, la poblacion perteneciente a los niveles 1y 2 del SISBEN. Del Régimen de Subsidios Parciales,
la poblacion perteneciente a los niveles 3 y 4 del SISBEN. El Sistema de Seleccion de Beneficiarios “SISBEN”,
constituye el principal instrumento de focalizacion de recursos publicos destinados a programas sociales para
satisfacer las necesidades basicas de la poblacion mas pobre y vulnerable, en desarrollo del mandato
constitucional - articulo 357 de la CP. 5 Es la herramienta basica que facilita el diagnéstico socioeconomico de la
poblacion y la clasifica en orden a indicadores de pobreza; todo a través de la informacidn recogida de un
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cuestionario aplicado a los ciudadanos para determinar las caracteristicas de la calidad de vida como empleo,
ingresos, educacion y servicios publicos. Como otra funcion atil del SISBEN se puede destacar, el apoyo a los
procesos de planeacion y ejecucidon de programas especificos a nivel municipal y el fortalecimiento institucional,
local y regional. Se constituye asi, un banco de informacién socio demogréfico actualizado y confiable para
priorizar la ejecucion del gasto social.

REGIMEN CONTRIBUTIVO: Conjunto de normas que rigen la vinculacion de los individuos y las familias al
Sistema General de Seguridad Social en Salud, cuando tal vinculacién se hace a través del pago de una
cotizacion, individual y familiar o un aporte econdémico previo financiado por el afiliado o entre éste y su
empleador.

REGIMEN SUBSIDIADO: Conjunto de normas que rigen la vinculacién de los individuos al SGSSS, cuando tal
vinculacién se hace a través del pago de una cotizacion subsidiada total o parcialmente, con recursos fiscales o
de solidaridad.

ENTIDADES PROMOTORAS DE SALUD-EPS: Son las responsables de la afiliacion, el registro de los afiliados
y del recaudo de sus cotizaciones, por delegacion del FOSYGA. Su funcién béasica es la de organizar y
garantizar, directa o indirectamente, la prestacion del Plan Obligatorio de Salud a los afiliados y girar dentro de
los términos previstos en la ley, la diferencia entre los ingresos por cotizaciones de sus afiliados y el valor de las
correspondientes Unidades de Pago por Capitacion al FOSYGA.

INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD- IPS: Son las que prestan servicios en su nivel de
atencion correspondiente a los afiliados y beneficiarios.

EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO-ESE: Institucion Prestadora del Servicio de Salud a cargo de la nacion o
de las entidades territoriales. Cada departamento o municipio tiene una red publica para prestar la atencion
médica de los niveles |, 11, lll'y IV.
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v EMPRESA PROMOTORA DE SALUD SUBSIDIADA: Es la sigla utilizada para referirse a las instituciones que
han sido autorizadas como administradoras de los subsidios en salud, dentro de las cuales se encuentran las
Cajas de Compensacion Familiar (CCF) y las Empresas Solidarias de Salud (ESS).

v ENTIDADES ADMINISTRADORAS DE PLANES DE BENEFICIO-EAPB: Con el Decreto 1011 de 2006, se hace
una clasificacion general de las entidades de aseguramiento dentro de las cuales estan las Empresas
Promotoras de Salud- EPS y las Administradoras del Régimen Subsidiado —ARS.

6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA | PROCEDIMIE CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA NTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Usuario que Usuario Orden Médica y/o Documentos Usuario Usuario  debidamente
requiere de ERP epicrisis. validados y Auxiliar orientado en los
terapia de Otras IPS : N, usuario Administrativo | deberes y derechos,
o Validacion de . P .
Reemplazo Autorizacion de orientado para (Admisionista) | cuidados durante la
. documentos y . .
Renal Terapia de : L2 continuar el Terapia de Reemplazo
orientacion al
Reemplazo Renal. . proceso Renal, con derechos
usuario "
verificados,
procedimiento
autorizado por la EPS.
Documentos Coordinadora Revisar las Usuario Usuario. Usuario  admisionado
validados y administrativa condiciones que Admision admisionado correcta y
usuario de la Unidad | apliqguen segun | administrativa | en el sistema. | Personal oportunamente.
orientado para Renal proceso de | deusuarios | Usuario con | asistencial.
continuar el facturacion verificacion de Usuario clasificado de
proceso remitido. derechos. Auxiliar manera pertinente y

\
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REQUISITO DE LA | PROCEDIMIE CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA NTO SALIDA CLIENTES SALIDA
administrativo en | oportuna.
Identificada la | admisiones y
ERP de los autorizaciones. Usuario Debidamente
servicios de informado para
salud que continuar su proceso de
requerira el atencién.
usuario.
Usuario con barreras de
Usuario seguridad aplicadas.
admisionado (Particular, Extranjero,
correctay etc.)
oportunamente
Usuario Usuario Usuario Al usuario se le hace
admisionado en admisionado atendido con Usuario entrega:
el sistema. Usuario. correcta y continuidad, e Epicrisis
oportunamente. oportunidad, Analista de e Orden de Terapia
Usuario con | Personal pertinencia, cuentas de Reemplazo
verificacion de | asistencial. Usuario clasificado accesibilidad y Renal
derechos. N de . manera | aio0cisn en seguridad. e Orden . de
Auxiliar pertinente Yy ] laboratorios
- L : Unidad Renal .
Identificada  la | administrativo en ‘| oportuna. Usuario con e  Formula Médica
ERP de los | admisionesy orden de
servicios de | autorizaciones. Usuario egreso
salud que Debidamente
requerira el informado para
usuario. continuar su
proceso de

\
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CONDICIONES DE LA
SALIDA

Usuario
admisionado
correcta y
oportunamente.

atencion.

Usuario con
barreras de
seguridad
aplicadas.
(Particular,
Extranjero, etc.)

Orden de
egreso

Nefrélogo o
Nefrélogo
Pediatra

Una vez el usuario
Epicrisis

e Orden de
Terapia de
Reemplazo
Renal

e Orden de
laboratorios

e Férmula Médica

Liguidaciony
facturacion de
servicios

Pre Factura.

Factura

Auditor de
cuentas medicas

Auditor médico.

Usuario o
acompafiante.

Pre Factura del
usuario liquidada vy
soportada.

Factura del usuario
liquidada y soportada.
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7. ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE
La validacién de
documentos se debe
realizar a fin de
Una vez el identificar las
1 usuario se ﬂct):sc;g!;;tencias dar
Validaciéon de Coordinadora presente al Oficina continuidad al y
documentos y administrativa de la servicio para la | Mediante el procedimiento Coordinacion roceso de admision
orientacion al Unidad Renal realizacion de la GA-UR-P-001-001 Administrativa P ’
usuario Terapia de Unidad Renal brindar |
Reemplazo qua ”T‘, arfa .
Renal orientacién al usuario
en lo relacionado a
los tramites
administrativos
Para realizar un
entocos s | Ectaey oporune
M . servicios pre P
administrativo en . . . . el ingreso de
Admisién admisiones y Usuario requiere Medlgnt.e el (Ambulatorios, usuarios al HUN
2 |administrativa de autorizaciones ser atendido en procedimiento: Consulta verificando sus ,
. el HUN. GF-FAC-P-001-001. Externa,
usuarios / - documentos,
/ Urgencias, Salas
Coordinador de derechos e
admisiones y de Par_tos,’SaIas identificando la
® . de Cirugias). .
autorizaciones. entidad responsable
del pago.

\
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i WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO cOMO DONDE POR QUE
Usuario con Realizar terapia de
datos Reemplazo Renal y
Atencién en Equino verificados y mejorar las
Unidad Renal Interdigciplinario actualizados Mediante el procedimiento Unidad Renal condiciones
3 Unidad Eenal para iniciar GA-UR-P-001-002 hemodindmicas del
Terapia de usuario.
Reemplazo
renal

Para facturar de

Ambulatorio: .
manera eficiente y

Una vez el _ te
usuario eficaz, los servicios
presente los pre_stao!os por la
documentos institucion y que

hayan sido
evidentemente
evidenciados,

requeridos para
la prestacion del

servicio en En todos los X
. e registrados y
. ., Consulta Mediante el servicios
Liguidaciény o ) : soportados por el
eneracién de Analista de cuentas Externa o procedimiento: Ambulatorios y ersonal asistencial
4 ?acturas Ambulatorio, de GF-FAC-P-001-003. Hospitalarios de pue sean facturablesy
acuerdo, alo la institucion gesde el punto de
establecido en HUHMP. vista le aﬁ)
el procedimiento galy
contractual,

de Asignacion

de citas generando una

factura que cumpla
con todos los
requisitos legales y
contractuales para
gue sea radicada
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i WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE QUIEN CUANDO COMO DONDE POR QUE

oportunamente en
los tiempos
establecidos, a las
diferentes entidades
responsables del

pago.

8. ADVERTENCIAS GENERALES
U_" 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 atencién al

ciudadano.

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 en todo momento atender a los pacientes y acompaifantes, respetando su dignidad y privacidad.
No olvide siempre permanecer con la identificacion visible.

Recuerde aplicar los correctos y protocolo para la administracion de medicamentos de acuerdo al programa
institucional de seguridad del paciente para evitar eventos adversos relacionados con su aplicacion; asi como
informar al paciente sobre los riesgos y signos de alarma.

No olvide realizar una correcta desinfeccion de las maquinas de hemodidlisis aplicando el manual de
procesos de desinfeccion y montaje de maquina de hemodialisis.

c:

c:

ez

c:

U_° Tenga presente que una buena evolucién médica, nota de enfermeria debe ser acorde a la atencién que
recibe el usuario en la Unidad Renal.
Y'Y  No olvidar la realizacion de la ronda de enfermeria de acuerdo a lo establecido en el manual de enfermeria.

v"»’ | Corazén para servir i
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v~ Recuerde realizar revision externa del carro de paro en los turnos y revision interna de acurdo a lo establecido

en el manual de enfermeria.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GA-UR-P-001-001
NOMBRE Validacion de documentos y orientacién al usuario
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Coordinadora Administrativa de la Unidad Renal

OBJETIVO

Brindar oportuna y pertinentemente la informacion al usuario sobre los trdmites que debe realizar para
poder acceder a los servicios de la Unidad Renal.

RECURSOS NECESARIOS

Recursos Fisicos: Orden médica-Autorizacion.
Recursos Humanos: Coordinadora Administrativa-Secretaria
Recursos Tecnolégicos: Computador con accesos a la red

REGISTROS GENERADOS

Orden Médica y/o epicrisis- Autorizacion de la terapia de Reemplazo Renal

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

ADVER'TENClAS e No olvide explicar de forma clara y sencilla los tramites para acceder a los servicios que presta la
ESPECIFICAS Unidad Renarl). Y P P
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Renal

Revisar orden médica y
autorizacion para la
Terapia de Reemplazo

1. Salude amablemente al usuario y/o acompafiante de acuerdo al Manual de atencion al ciudadano y
al protocolo de Bienvenida.

2. Solicite que le haga entrega de los documentos al usuario y/o acompafiante.

3. Revise la documentacion, en caso de encontrar inconformidades, explique de forma clara y
entendible cual es la inconsistencia para que sea corregida por parte de la EPS.

2 Entregar la documentacién

4. Entregue a la secretaria de la unidad renal la documentacién para iniciar 0 continuar con la terapia

\
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para iniciar o continuar con | de Reemplazo Renal, para que sea entregada al auxiliar administrativo del segundo piso.
la Terapia de Reemplazo

renal
DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO
CcODIGO GF-FAC-P-001-001
NOMBRE Admision Administrativa de Usuarios
RESPONSABLE - - . . L . . .
OPERACIONAL Auxiliar Administrativo en Admisiones y Autorizaciones — Coordinador de Admisiones y Autorizaciones
OBJETIVO Realizar un adecuado y oportuno procedimiento para el ingreso de usuarios al HUN, verificando sus

derechos e identificando la entidad responsable del pago.
Infraestructura fisica (ventanilla de atencién y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de datos,
Computador, impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono, telefax

RECURSOS NECESARIOS

REGISTROS GENERADOS Pre Admision administrativa de usuarios en el aplicativo (indigo Crystal).

1. Tenga presente las normas de cortesia como: saludar, pedir el favor, agradecer, mirar a los ojos al
usuario o sus acompafantes.

2. No olvide siempre portar el carnet de identificacion.

3. Tenga presente que un buen proceso de admision administrativa es crucial para garantizar una buena

ADVERTENCIAS calldad.del dato, por eso asegurese de ingresar todos los datos que apliquen al usuario solicitados

. por el sistema y de manera correcta.

ESPECIFICAS . p .

4. En caso de que el paciente sea traido por una ambulancia, esta debe esperar hasta que se haya
realizado la clasificacion del paciente

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

6. En caso de presentarse un usuario sin seguridad social, reportelo a la Trabajadora Social del servicio.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
PRE ADMISION ADMINISTRATIVA DE USUARIOS
Recepcionar al usuario . Salude amabler_nente y soli_cite a_I acompafante y/o al usuari_o el docgmento de identidad original (RC,
dar la bienvenida y ! Tl, CC, CE, registro de Nacido Vivo), preguntar por su _segurldad social.
. Si el usuario no presenta documento de identidad, registre que no presenta documentacion al ingreso
1 solicitar documento de

identificacion.

e interrogar sobre su nimero de documento.
Si el usuario esta inconsciente o sin familiares o no sabe su documento de identificaciébn se
denominara para efectos de admision N.N.

Registrar al paciente en el
software (Indigo Crystal).

Verifique la creacion del usuario en el software de indigo Crystal (verifique tanto por documento de
identificaciébn como por nombres completos).

Si esta creado proceda a actualizar datos del paciente en el registro paciente de indigo Crystal.

Si no estd creado proceda a registrar toda la informacién que aplique y que exige el Registro de
Paciente. (Nombres, apellidos, documento de identificacién, sexo, fecha de nacimiento, ocupacion,
direccion de residencia, teléfono, etc.).

Se asigna numero de historia clinica, se verifica si ya la tiene o se asigna una carpeta con el
consecutivo correspondiente, (en el hospital se maneja como nimero de historia el nimero de
identificacidn del paciente).

Comprobar los derechos e
identificar el responsable
del Pago.

La base de datos de primera instancia para la verificacién de derechos, debera ser la BDUA del
Fosyga,

Ingresa a la pagina electronica www.fosyga.gov.co, consultando el Link /Consultas/Base de datos
Unica de Afiliados/ Afiliados BDUA. Ingresando el tipo de documento (Cedula de Ciudadania. Tarjeta
de Identidad, Registro Civil de Nacimiento, NUIP, Pasaporte y Cedula de Extranjeria), al igual que el
ndmero de identificacion personal.

En caso de que el BDUA del Fosyga se encuentre en actualizacién y no se pueda consultar, podra
utilizar como segunda opcién la consulta ante www.sispro.gov.co/ RUAF.

Usted identificara las siguientes situaciones:
e Usuario que aparece en el BDUA del Fosyga como activo con alguna entidad.
e Usuario que aparece en el BDUA del Fosyga como retirado o desafiliado.
e Usuario que aparece en el BDUA del Fosyga como suspendido.
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e Usuario que no aparece en el BDUA del Fosyga.

9. Validar en la base de datos del DNP (https://www.sisben.gov.co/ConsultadePuntaje.aspx) para
obtener la consulta puntaje SISBEN y ente territorial responsable que puede ser necesario en el caso
de atenciones NO POS.

Se valida en la base de datos del DNP (Consulta puntaje SISBEN) para determinar lo siguiente:

Consultar en la base de

4 datos del DNP - SISBEN e Usuario que aparece con registro en el SISBEN: se debera identificar el Ente Territorial
Municipal, Distrital o Departamental, segun sea la competencia de la prestacion del servicio.
e Usuario que no aparece con registro en el SISBEN: importante tenerlo en cuenta cuando el
paciente no registra ninguna seguridad social porque necesitara la intervencién prioritaria de
trabajo social.
10. De acuerdo con la informacion que arroje la consulta del Fosyga proceda a validar la informacion
directamente con la ENTIDAD RESPONSABLE DE PAGO.
Puede utilizar la verificacién telefénica, consulta directa a través de la plataforma de la entidad
responsable de pago.
Verificar con la entidad el Valide al usuario en la base de datos de la EPS-S con lo cual se determina lo siguiente:
5 responsable de pago.

Si el usuario no es afiliado activo de la EPS, o posee inconsistencias en la afiliacién, debera seguir con
el procedimiento indicado en la resolucion 3047 de 2008 (Ver anexo 1).

SUBSIDIADO:
Valide al usuario en la base de datos.

Usuario que aparece en la base de datos de la EPS-S: Se diligencia el Anexo No. 2 de la Resolucion
3047 de 2008 (notificacion de la Atencion Inicial de Urgencias) y se envia. A la direccion (es)
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electronica (s) disponibles segun la entidad O se solicita telefénicamente el cédigo de urgencias para
las entidades que lo asignan.

Usuario que no aparece en la base de datos de la EPS-S, pero es un usuario activo o recién nacido:
Se debe diligenciar el Anexo No.1 de la Resolucion 3047 de 2008 (Informe de Posibles inconsistencias
en la Base de datos) adicional al Anexo No. 2 (notificacion de la Atencién Inicial de Urgencias).

Usuario que no reporta afiliado a ninguna EPS-S: se realizan validaciones aleatorias con diferentes
EPS y se procede a manejarlo como usuario sin seguridad social.

CONTRIBUTIVO:
Valide en la base de datos de la EPS-C y se determina los siguiente:

Usuario que aparece en la base de datos de la EPS-C: Se diligencia el Anexo No. 2 de la Resolucién
3047 de 2008 (notificacién de la Atencién Inicial de Urgencias) y se envia. A la direccion (es)
electronica (s) disponibles segun la entidad, o se solicita cédigo de urgencias con las entidades que lo
asignan telefénicamente.

Usuario que no aparece en la base de datos de la EPS-C, pero es un usuario activo o recién nacido:
Se debe diligenciar el Anexo No.1 de la Resolucion 3047 de 2008 (Informe de Posibles inconsistencias
en la Base de datos) adicional al Anexo No. 2 (notificacion de la Atencién Inicial de Urgencias).

Usuario que registra retirado con pérdida de capacidad de pago después del 27 de junio de 2014 y
registra puntaje de DNP nivel 1 o 2 o desplazado. Informe al paciente sobre la Ley de movilidad y
oriente a un familiar para que le traiga el formulario diligenciado en la EPS de movilidad al subsidiado.

Usuario que no reporta afiliado a ninguna EPS-C: se consultan las compensaciones del FOSYGA y de
acuerdo con el registro del paciente ante la Direccion Nacional de Planeacion el SISBEN se establece
la competencia del Ente Territorial.

Usuario que reporta Suspendido en su EPS-C: debera adelantarse los tradmites de verificacién ante la
entidad, para conocer los motivos de la suspension e informarselos al usuario y este Ultimo los pueda
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subsanar, hasta tanto el usuario correra por su propia cuenta y pecunio la prestacion del servicio.

DESPLAZADO:
Valide en la base de datos del SIPOD o las demas bases de datos disponibles por la Autoridad
competente quien determinara si se trata de:

Desplazado Vinculado: se debe verificar el registro del paciente ante la Direccibn Nacional de
Planeacion el SISBEN para establecer competencia territorial.

Desplazado Contributivo o Subsidiado activo: Se reporta a la EPS-C o EPS-S, a través de los medios
disponibles o autorizados por la misma, el cual se hara notificacién de la atencién inicial de urgencias
en el formato No. 2 de la Resolucion 3047 de 2008 (notificacion de la Atencion Inicial de Urgencias).

ATENCION A POBLACION POBRE EN LO NO CUBIERTO CON SUBSIDIOS A LA DEMANDA:
Luego de haber verificado el SISBEN para determinar la competencia territorial, se le dara apertura del
ingreso en el software institucional, y los reportes de ingreso se hardn de la siguiente manera, siempre
observando lo dispuesto en la normatividad vigente:

Si se trata de usuarios del Departamento del Huila: Se enviara el anexo No. 2 de la Resolucion 3047
de 2008 (notificacion de la Atencién Inicial de Urgencias) a la direccion electrénica dispuesta por la
Secretaria de Salud.

Si se tratan de usuarios de otros departamentos: se debe hacer contacto con la Secretaria de Salud
Departamental respectiva, en pro de establecer los canales de notificacion y solicitud de
autorizaciones, ademas de la competencia del aseguramiento.

ACCIDENTES DE TRANSITO:

Para la admision de los usuarios con cargo a la Pdéliza de Seguros SOAT (seguro obligatorio para
Accidentes de transito), deberan tenerse en cuenta lo siguiente:

Si el usuario ingresa por demanda espontanea: se debe solicitar toda la documentacién exigible para
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adelantar los tramites de reclamacion ante las entidades aseguradoras, posteriormente se debe
consultar ante el RUNT (registro Unico nacional de transito) el estado de cobertura y vigencia de la
Péliza, actividad que se debe realizar de igual manera ante la entidad aseguradora por los medios que
esta haya determinado.

Simultdneamente debe seguirse con lo descrito en la actividad No.1 y continuar con la notificacion de
ingreso ante la entidad responsable de pago para el caso de cobertura del POS cuando se haya
agotado la pdliza de seguros, siguiendo el tramite de la actividad respectiva, segun la verificacién de
derechos.

Si el usuario ingresa remitido desde otra IPS: ademas de los tramites anteriormente descritos, debera
solicitarse el formato de remision y traslado de paciente, copia de la historia clinica de la IPS emisora,
copia del FURIPS de la IPS, Factura de servicios prestados por la IPS o en su defecto certificaciéon de
gastos de servicios expedida por persona autorizada.

Si el usuario ingresa bajo estado de inconciencia y sin documentacién: se dara apertura de la admisién
con el nombre de NN hasta tanto se pueda establecer los datos personales y de identificacién del
usuario. Una vez identificado el usuario se continuard con las actividades descritas anteriormente
segun sea el caso.

REGIMEN ESPECIAL:
Verifiqgue en la BDUA del Fosyga, y se interroga al paciente sobre el régimen al que pertenece y se

realiza verificacion directa con la entidad.
Aplica para casos como PACIENTES SENA, POLICIA, SANIDAD MILITAR, MAGISTERIO.

MEDICINA PRE PAGADA:

Para el acceso a servicios de Medicina Pre Pagada el usuario lo debe hacer desde el momento mismo
desde el ingreso por urgencias, puesto que no podra cambiar su condicion a conveniencia de el
mismo. Por tanto, la verificacion se debe hacer de manera inicial ante la Entidad Administradora de
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Servicios de Medicina Pre pagada, por los medios que esta haya determinado, bien sea por la relacién
contractual con nuestra Institucién o por cumplimiento al modelo de prestacion de la misma.

Defina con la entidad la cobertura y monto para la prestacion del servicio y si aplica el pago de bonos o
dineros adicionales por el servicio prestado. Proceda a cobrar de manera inmediata el valor del bono a
gue haya lugar y registre el pago como alerta en el ingreso del paciente.

RIESGOS LABORALES:

Verifique en la BDUA del Fosyga para establecer el régimen de aseguramiento y estado de afiliacion, y
se verifica en la base de datos del SISPRO — RUAF para verificar afiliacion a una ARL (Administradora
de Riesgos Laborales) y dependiendo de la nhovedad encontrada, se procede a:

Si el usuario se encuentra activo en la ARL y existe contrato de prestacion de servicios: se procedera
segun el modelo de prestacién descrito en la relacion contractual vigente o segun los procedimientos
descritos por la normatividad vigente aplicable a la materia.

Si el usuario no se encuentra activo o no tiene afiliacion ante una ARL: la responsabilidad de la
atencién es de la EPS que tenga el usuario. Y si no la tiene la prestacion del servicio es particular.

POLIZAS DE SEGUROS:

Verifique en la BDUA del Fosyga para establecer el régimen de aseguramiento y estado de afiliacién, y
se verifica en la base de datos de la Entidad Aseguradora para verificar afiliacion y condiciones
generales de cobertura de la péliza.

EVENTOS CATASTROFICOS Y EVENTOS TERRORISTAS:

Cuando el evento sea urgencia vital, se procederd a ingresar los usuarios sin ninguna restriccion,
como tampoco se hara verificacion de derechos alguno, salvo la identificacién de cada una de las
victimas registradas e informadas en el censo de victimas. Todo lo anterior se sustentara en lo definido
en el Decreto 056 de 2015 y demas normas que adiciones, modifiquen o sustituyan aplicables a la
materia.
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El evento catastrofico se debera constatar con la Certificacion Respectiva de las victimas.

Para el evento Terrorista solicite:

Si viene remitido:

FURIPS diligenciado correctamente.

Original de la factura.

Epicrisis.

Certificacion expedida por la autoridad competente segln lo definido en la resolucion 1915/08 la
certificacién expedida por una de estas autoridades:

Alcalde o

Personeria Municipal o

Policia nacional o del ejército o

Procuraduria general de la nacién o

Defensoria del pueblo y la direccion general unidad administrativa especial para los derechos humanos
del ministerio del interior o de justicia.

PARTICULAR:

Identificado el paciente particular, el Auxiliar Administrativo de Admisiones y Autorizaciones debera
reportar el caso a la trabajadora social del servicio, quien iniciara el respectivo seguimiento a fin de
orientar al usuario y su familia para la vinculaciéon al SGSSS y/o garantizar el pago de acuerdo a las
tarifas SOAT o tarifas institucionales seguln la atencion a prestar y/o proyectada segun su conducta.

EXTRANJERO:

Verifique si habla espafiol o busque la manera de comunicarse o solicitar un intérprete.

Verifique si viene con acompafiante.

Solicite el documento de Identificacién de extranjeria, identifique el pais de origen y proceda a reportar
el caso a Migracion Colombia a la plataforma:
(http://apps.migracioncolombia.gov.co/sire/public/login.jsf).

Proceda a diligenciar la informacion contenida en el libro de REGISTRO DE ATENCION PACIENTE
EXTRANJERO Y haga firmar al usuario.

Interrogue al usuario si posee alguna péliza de salud con cobertura en territorio colombiano.
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e Sitiene:
Llame al asegurador para solicitar codigo de urgencia, tope de la pdliza y cobertura.

e Sinotiene:
Proceda a realizar los pasos descritos para realizar la administracion administrativa del
usuario y reporte a trabajo social para el analisis de la capacidad de pago del usuario.

11. Ingrese al software de indigo Crystal al mddulo del sistema Gestién Hospitalaria para activar la
cuenta, para lo cual digita el nimero de documento del paciente, se escoge Centro de atencion
(Hospital Universitario Hernando Moncaleano) y se escoge la unidad Funcional del ingreso que
puede ser (atencidn inicial de urgencias adultos, pediatrica o partos si es el caso). Seleccione el tipo
de paciente: (materna, menor de 5 afos, adulto mayor o poblacién general segun el caso). Y
selecciona click en guardar para archivar las modificaciones. En este momento el paciente es
llamado por el médico para ser atendido.

Activar Ia’cuenta en el
Software Indigo Crystal.

Nota: Para los casos de cirugia programada o neonatos que requieren hospitalizacion inmediata, el
Admisionista deberd abrir el ingreso escogiendo el tipo de riesgo, clasificacion del riesgo, la causa
(enfermedad general, cirugia programada, y escoger la unidad funcional (servicio para el cual se
desplaza el paciente).

CONFIRMACION PRE ADMISION ADMINISTRATIVA DE USUARIOS

12. Una vez se diligencia por parte del médico la clasificacion del Triage, el motivo de consulta y el
ingreso médico, proceda a diligenciar el anexo técnico No. 2 de la Resolucion 3047 de 2008 en el
aplicativo de Dinamica Gerencial o en las Plataformas de las entidades con las que tengamos
acceso. (para admisiones ambulatorias, consulta externa y de cirugia ambulatoria no aplicaria esta
actividad).

Diligenciar y reportar el

Anexo No.2. Tenga en cuenta:

e Resumen del motivo de consulta.
e Diagnostico principal.
e Diagnosticos relacionados y clasificados segun el codigo CIE 10 con su respectivo registro.
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El anexo se convierte a PDF y se envia en un plazo no mayor a las 24 horas siguientes al inicio de la
atencién por los medios disponibles para esta actividad seguin los lineamientos normativos o
contractuales que se tengan con las diferentes entidades responsables de pago, envie copia al Ente
Territorial respectivo.

13. Terminada esta actividad debera adjuntar en la carpeta del ingreso del paciente en el software de
Indigo Crystal copia del anexo enviado junto con la prueba de envio.

14. Proceda a imprimir y organizar los soportes de la admision que seran entregados al funcionario de
apoyo quien revisard y solicitard las correcciones a que haya lugar y entregara de manera formal los
documentos asi:

Imprimir y entregar

8 soportes. e Si el paciente egresa de urgencias debera entregar los soportes impresos de la admision al
Analista de Cuentas de urgencias.

e Si el paciente continta dentro de la institucion debera entregar los soportes impresos al
autorizador del servicio correspondiente.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

cODIGO AUE-UR-P-001-002
NOMBRE Atencidn en la Unidad Renal
RESPONSABLE

OPERACIONAL Equipo de la Unidad Renal

Realizar una terapia de reemplazo renal tipo Hemodidlisis, didlisis peritoneal, Hemofiltracion
OBJETIVO Hemodialfiltracion, Plasmaféresis, terapias lentas, garantizando al usuario un servicio con los mayores
niveles de calidad con un adecuado manejo de los recursos.

\
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RECURSOS
NECESARIOS

Recursos Fisicos: Ordenes Medica
Recursos Humanos: Enfermera Jefe, auxiliar de enfermeria, nefrélogo, nefrélogo pediatra.
Recursos Tecnolégicos: Computador con accesos a la red, maquinas de hemodidlisis y peritoneales

REGISTROS
GENERADOS

Nota de enfermeria- Ordenes Médicas

ADVERTENCIAS
ESPECIFICAS

e o 0 0 & UIDWNEF o

Recuerde que por ningln motivo se podra usar la luz arterial del catéter o fistula.

No olvide que el catéter central para hemodialisis debe estar cubierto en forma independiente el
orificio de entrada y las extensiones arteriales y venosas.

Recuerde que en caso de que el catéter tenga que ser usado, este solo podra ser destapado en
el cubrimiento de las luces y por ningun motivo el orificio. En caso de que el apésito que cubre el
orificio esté en mal estado, se debera cumplir el protocolo completo de “CURACION DEL
CATETER CENTRAL PARA HEMODIALISIS".

Recuerde que los catéteres centrales para hemodialisis nunca podran ser utilizados para:
Quimioterapia

Toma de muestra de laboratorios

Administracion de medios de contraste

Alimentacién parenteral

Monitoreo de presién venosa

No olvide registrar todos los procedimientos y actividades realizadas al usuario.

No olvide registrar los insumos requeridos para la Terapia de Reemplazo Renal.

Recuerde entregar el usuario a la auxiliar de enfermeria y al camillero del servicio de origen.

No olvidar informar si se han tomado muestras de laboratorios en la Unidad Renal.

Recuerde informar incidentes o eventos adversos que se presenten durante la terapia de
reemplazo renal

Recuerde que se debe diligenciar el formato “Registro de Control de Pacientes de Hemodialisis”
por cada paciente que se encuentre en Terapia de Reemplazo renal

No olvide guardar el “Registro de Control de pacientes de Hemodialisis” en la AZ del mismo
nombre que se encuentra en la oficina de la Coordinadora Administrativa de la Unidad Renal.
Este archivo permanecera guardado por un afio, luego se realiza el inventario documental y
finalmente se traslada a archivo.
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
3. Reciba el usuario cordialmente, aplicando protocolo de bienvenida institucional u manual de atencién
del ciudadano.
L : 4. Explique de forma clara y entendible el procedimiento que se le va a realizar al usuario y/o su
Recepcion del usuario en ~
1 la Unidad Renal acompanante.
5. Revise que el usuario traiga la manilla de identificacién y se aplique todos los protocolos de seguridad
del paciente.
6. Ubiqgue en la camilla para la realizacion de la hemodidlisis.
Hemodidlisis. Plasmaféresis, Hemodialfiltracién, Hemofiltracion:
7. Tome los signos vitales posteriormente se realizan el registro de estos en la Historia clinica.
8. Tome el peso del usuario.
9. Realice asepsia y antisepsia en la fistula
10. Proceda a canular la fistula o conectar al catéter venoso central para tal fin, de acuerdo al protocolo
Desconexién del paciente y desmontaje de equipo de hemodialisis PT-NEF-004
11. Inicie la bomba y el contador de tiempo.
12. Explique al usuario que la hemodialisis esta en curso.
13. Periédicamente tome la presion sanguinea, normalmente cada media hora, o cada veinte minutos.
Conexién a la maquina de o . )
A P Dialisis Peritoneal:
2 |hemodidlisis o dialisis
peritoneal o ) ) ) ) o )
Medicion del funcionamiento de la membrana peritoneal y adecuacion de didlisis peritoneal:
14. Reciba al usuario en forma amable y cordial teniendo en cuenta la programacion establecida para la
medicion del funcionamiento de la membrana peritoneal PET Y KTV para determinar la eficiencia de la
Dialisis
15. Explique en forma clara y sencilla los procedimientos a realizar y se toman los signos vitales (Tensién
Arterial de pie y sentado, pulso, temperatura, peso y frecuencia respiratoria), posteriormente se realiza el
registro de estos en la Historia clinica
16. Inicie la medicion del funcionamiento de la membrana peritoneal y la adecuacién de la dialisis
peritoneal, mediante la toma de  muestras de PET Y KTV y continle manejo segun protocolo Dialisis
Peritoneal PT-NEF-004.



https://es.wikipedia.org/wiki/Presión_sanguínea
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17. Revise las érdenes médicas y la prescripcién de Hemodidlisis en la Historia Clinica.

18. Revise la prescripcion médica, confirmando el componente sanguineo a transfundir y/o el
medicamento a administrar, teniendo en cuenta los correctos.

19. Realice la preparacién del medicamento verificando la presentacion, dosis, via de administracion y
fecha de vencimiento, al igual que la transfusion del componente sanguineo y aplique el mismo segun la
orden médica y protocolos de Seguridad del Paciente.

20. Verifigue los componentes sanguineos y/o medicamentos a suministrar se inicia la terapia de dialisis.
Realizar transfusiones o/21. Realice el seguimiento a los signos y sintomas que el usuario presente, con el fin de verificar la
3 | administracién de | necesidad de intervencion médica, teniendo en cuenta lo establecido en el programa de seguridad del
medicamentos paciente.

22. Realice la valoracion médica del usuario de acuerdo al estado clinico del mismo y al protocolo
establecido, se ejecuta la intervencién correspondiente.

23. Realice el registro en la Historia clinica de los hallazgos encontrados y el tratamiento iniciado.

24. Revise la utilizaciéon de medicamentos e insumos en la atenciéon del usuario y se realiza el respectivo
registro.

25. Solicite la reposicion de los insumos utilizados, para reponer al inventario de la sala.

26. Tome signos vitales (Tensién Arterial sentado, Pulso, Temperatura, Frecuencia Respiratoria), se
realiza desconexion de acuerdo al protocolo establecido y se registran los datos.
27. Pese nuevamente al usuario
28. Esto se realiza de acuerdo a la competencia del personal incluido en el protocolo de Desconexion
del paciente y desmontaje de equipo de hemodidlisis PT-NEF-004
29. Realice la orden de apoyo diagnéstico y de laboratorios.
5 Realizar ordenes de | 30. Tome las muestras en caso de ser necesario.

laboratorio 31. Solicite los resultados de los paraclinicos para su respectiva interpretacion e informa al Médico
Nefrélogo para la correspondiente adecuacion del tratamiento.
32. Cronologicamente registrar las actividades desarrolladas durante la terapia de Reemplazo Renal.
33. Describa las reacciones que presenta el usuario durante la administracion de componentes
sanguineos o medicamentos.
34. Si el usuario presenta reacciones adversas durante la realizacion del procedimiento, haga nota en la
historia clinica y diligencie el Yo Reporto.
35. Registre la valoracion y condiciones en las que sale el usuario de la Terapia de Reemplazo Renal.

4 Realizar desconexién del
usuario

Realizar el registro e
6 |insumos de la Terapia de
Reemplazo Renal

\
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36. Registre en la historia clinica (software institucional) los insumos que se utilizaron durante la Terapia
de Reemplazo Renal.
37. Registre los insumos requeridos en la administracién de componentes sanguineos o medicamentos.

Egreso del usuario de la
unidad

39. Autorice la salida del usuario de la sala de procedimientos, se le hace entrega de la formula médica y
se programa para el proximo control médico.

40. Informe a la tripulacién de la ambulancia para que se trasladado el usuario al domicilio.

41. Organizar los soportes de las terapias de Reemplazo Renal para facturar el procedimiento de
acuerdo a Liquidacion de facturacién Servicios Ambulatorios y Consulta Externa GF—FAC-P-001-
003

8 Limpieza y desinfeccion de
la maquina de hemodialisis

Realizar la desinfeccion de la maquina

42. Realice la desinfeccion interna y limpieza externa de la maquina.

43. Utilice dos compresas una humedecida y otra seca, se empieza por la parte superior hasta la parte
interior.

44. La desinfeccion interna se realiza con Hipoclorito durante un periodo de 45 minutos y acido acético
durante 1 hora; posteriormente se siguen instrucciones segun protocolo Preparacion y montaje de
maquina de Hemodialisis PT-NEF-007.

Realizar cebado del Dializador

44. Realice el cebado del circuito con solucién salina permitiendo la eliminacion de aire en el sistema.

Verificar la necesidad de insumos y medicamentos
45, Verifique si el usuario requiere Heparina. Si se necesita, prepare de acuerdo a la prescripcion médica
y haga el montaje en bomba de heparina

Registrar los insumos y medicamentos
46. Realice el registro de los insumos utilizados que se diligencia diariamente por sesion de didlisis por
cada usuario.
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-FAC-P-001-003
NOMBRE Liquidacién de facturacion Servicios Ambulatorios y Consulta Externa.
RESPONSABLE

OPERACIONAL

Analista de cuentas — Auditor de cuentas medicas - Coordinador del Servicio.

OBJETIVO

Facturar de manera eficiente y eficaz, los servicios Ambulatorios y de Consulta Externa 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, en las diferentes entidades
responsables de pago.

RECURSOS NECESARIOS

Infraestructura fisica (ventanilla de atencién y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de datos,
Computador, impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono, telefax

REGISTROS GENERADOS

Factura, Documentos soporte de la factura.

1. Verifigue 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.

ADVERTENCIAS " . o . . . .
. 2. Verifique la identificacion que presenta el paciente para evitar suplantaciones y/o documentos falsos. O
ESPECIFICAS .
en casos que no presente ningiin documento.
3. \Verifigue si aplica pago de cuota moderadora o copago por parte del usuario.
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION

Recibir el usuario, dar
1 bienvenida y solicitar
documentacioén

1. Salude amablemente y solicite al acompafiante y/o al usuario la documentaciéon requerida para la
liquidacion ~ del servicio.
2. La documentacion a solicitar es la siguiente:
e Documento de identidad original (RC, TI, CC, CE, registro de Nacido Vivo).
¢ 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.

\




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

VERSION: 05
NIVERSITARIO] ProcEeso: INGRESO, ATENCION Y EGRESO DE LA —
HERNANDO MONCALEANO PEROONG UNIDAD RENAL USUARIO AMBULATORIO CODeo oA Ry

Empresa Social del Estado PAGINA: 31de 34

3. Cree el usuario:
Registre en el software indigo Crystal toda la informacién que apliqgue que exige el Registro de
Paciente. (Nombres, apellidos, documento de identificacién, sexo, fecha de nacimiento, ocupacion,
direccion de residencia, teléfono, etc).

Si el usuario NO esta
2 crea}do en el software
Indigo Crystal.

Si el usuario Sl esta
3 crea}do en el software
Indigo Crystal.

4. Si esta creado: Proceda a revisar y/o a actualizar los datos que apliquen del paciente en el registro
paciente de Indigo Crystal.

Cargar y liquidar servicio
4 en el software Dinamica
Gerencial

5. Ingrese al software Dindmica Gerencial, opcion facturacion ley 100, orden de servicio click, registre el
N° de ingreso del usuario y con base a la orden medica cargue el servicio solicitado.

6. Oriente al usuario a la caja.

Si el usuario Sl cancela . . s . o :
5 copago Entregue al usuario copia de la factura y oriéntelo a la caja para la realizacion del respectivo pago.

Nota: La actividad de verificacion del pago la realizara el auxiliar de enfermeria del servicio.

7. Oriente al usuario al servicio ambulatorio o de consulta externa.

Si el usuario NO cancela Entregue al usuario copia de la factura con la observacion adicional “paciente no cancela”, y copia de la

copago. orden medica del servicio a prestar.
Oriente al usuario al servicio ambulatorio o de consulta externa.
8. La confirmacién del servicio de realiza de la siguiente forma:
SERVICIO AMBULATORIO:
7 Confirmar reporte del e Laboratorios: Ingresa al aplicativo LABCORE, digita nUmero de documento y verifica si el servicio se
servicio facturado. presto.

e Imagenologia: Ingresa al aplicativo CARESTREAM, digita nimero de documento y verifica si el
servicio se presto.

e Patologias: Ingresar a la carpeta compartida “patologias” la cual se encuentra en el escritorio del
equipo de computo y verifica si el servicio se presto.

\
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e Servicios de Neurofisiologia: Dirigirse al servicio de Neurofisiologia, solicitar el soporte del servicio
prestado y sacar fotocopia.

Nota: Si el servicio no fue prestado, se procede a la anulacién de la factura.
CONSULTA EXTERNA:

Ingrese al software indigo Crystal y verifique en la historia clinica del usuario el servicio prestado.

9. Imprimir los soportes los cuales se anexan la factura, verificando el usuario y que el servicio prestado

Verificar soportes VS corresponda a lo facturado.
8 factura y entregar al
auditor de cuentas. 10. Proceda a entregar la factura con sus debidos soportes al auditor de cuentas del servicio, para su

respectiva revision y aprobacion.

9. INDICADORES DE GESTION

Z [ndice de eventos adversos en el servicio de Unidad Renal

2 Proporcion de PQRS de la Unidad Renal

2= Proporcion de usuarios satisfechos con el acceso y la oportunidad en la atencién del servicio de la Unidad Renal
2= Proporcion de usuarios satisfechos con el trato Humanizado recibido en el servicio de Unidad Renal.

Z» Proporcion de usuarios que admiten haber sido informados sobre sus derechos y deberes.

10. PROCESOS INVOLUCRADOS

Proceso de Facturacion

Proceso de Tesoreria

Proceso de Laboratorio

Proceso de Servicio Farmacéutico

\
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11. IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ver Matriz de Riesgos de Gestidon/Clinicos Unidad Renal

12. ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:
Martha Lucia Castrillon Quintero

Lina Mildred Pifia Tovar

NOMBRE: NOMBRE:

Marleny Quesada Losada

Claudia Marcela Hernandez Mojica Emma Constanza Sastoque Mefaca

CARGO:
Coordinadora Administrativa

Profesional Universitario Oficina de
Planeacion, Calidad y Desarrollo
Institucional

CARGO: CARGO:
Coordinadora Médica

Jefe Oficina Asesora Planeacion, Calidad
y Desarrollo Institucional

Subgerente Técnico

Gerente ESE

FECHA:
Julio 2021

FECHA: FECHA:

Agosto 2021 Agosto 2021




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

VERSION: 05
NIVERSITARIO] ProcEeso: INGRESO, ATENCION Y EGRESO DE LA —
HERNANDO MONCALEANO PEROONG UNIDAD RENAL USUARIO AMBULATORIO CODeo oA Ry

Empresa Social del Estado PAGINA: 34 de 34

13. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

Se ajusta el proceso de acuerdo a la nueva metodologia de gestion 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 inclusién de la cadena cliente proveedor, advertencias
generales y especificas, ubicacién en el mapa de procesos, metodologia
5W1H vy la identificacién de necesidades y expectativas de los clientes de
cada proceso. En este proceso se incluye los procedimientos:
e AUE-UR-C-003 Ingreso, atencién y egreso en la Unidad Renal V3
e AUE-UR-C-003-001 Desinfeccion y montaje de maquina de
hemodidlisis V2
e AUE-UR-C-003-002 Administracion de medicamentos especiales y
transfusion de componentes sanguineos V2
e AUE-UR-C-003-003 Insercion y/o retiro de catéteres para
hemodidlisis y dialisis peritoneal V2
e AUE-UR-C-003-004 Medicion del funcionamiento de la membrana
peritoneal y adecuacién de dialisis peritoneal V2
e AUE-UR-C-003-005 Entrega o recibo de turno V3
e AUE-UR-C-003-006 Revision de carro de paro V2
Se ajusta el proceso en el numeral 11 Identificacion de los riesgos por
actualizacion de los riesgos segun nuevos lineamientos de la Metodologia
de Gestion del Riesgos Institucional vigente.
Quedando de la siguiente manera: Ver Matriz de Riesgos Gestién/Clinicos
05 AGQSTO2021 Hospitalizacién, la cual se encontraran en el icono en Manuales HUN en la
carpeta Matrices de riesgos por Macroprocesos — Misional-Atencion de
Unidades Especializadas- Matriz de Riesgos Gestion/Clinicos unidad renal

04 AGOSTO 2017




