Cédigo: AU-RYC-07
PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA Version:1.0
Vigencia:22/05/2017

ATENCION AL USUARIO Paginalde 3

OBJETIVO ALCANCE

Establecer actividades que permitan coordinar el flujo de El
pacientes dentro de la institucién de acuerdo con el nivel y grado
de complejidad tecnolégica y cientifica requerida, segun las
condiciones clinico patologicas existentes, bajo criterios de
oportunidad, seguridad, continuidad, eficacia y efectividad.

RESPONSABLE INDICADORES
Subdirector cientifico
Medico generales
Medico especialistas
Coordinacién de Facturacion.
Auxiliar de referencia .
Jefe de enfermeria de los servicios.

procedimiento inicia desde determinar la necesidad de
remision y/o contraremision  diligenciamiento y entrega de
indicadores de referencia y contra referencia.

Oportunidad en la referencia o contra referencia de usuarios:
(Sumatoria del nimero de dias transcurridos entre la solicitud de
la remisién y el momento en el cual es ejecutada la remisién
hacia la IPS prestadora / Total de pacientes que solicitaron
remision en el servicio).

POLITICAS DE OPERACION

YVVVYYYVY

» Todas las llamadas realizadas para este proceso de remision deben quedar sentadas en la bitdcora de llamadas y en las notas
de enfermeria del paciente, una vez Admisiones le informa a la Enfermera Jefe en turno para que lo registre, en la cual
especifican la hora de llamada y nombre de la persona que respondi6 y genero la informacion.

» Una vez que el paciente sea aceptado debe quedar sentada en el Formato de Control de Remisiones, toda la informacién
pertinente del paciente.
TERMINOS Y DEFINICIONES
REFERENCIA: El envi6 de usuarios o elementos de ayuda diagnostica por parte de las unidades prestatarias de servicios de salud, a
otras instituciones de salud para atencién o complementacion diagnostica, que de acuerdo con el grado de complejidad dan
respuesta a las necesidades de salud.

CONTRAREFERENCIA: La respuesta que las unidades prestatarias de servicios de salud receptoras de la referencia, dan al
organismo 0 a la unidad familiar. La respuesta puede ser la contra remisién del usuario con las debidas indicaciones a seguir o
simplemente la informacion sobre la atencion recibida por los usuarios en la institucion receptora, o el resultado de las solicitudes de
ayuda diagnostica.

Rosa Virginia Molina Leidis Manjarres Daza Eliana Mendoza Mendoza
Profesional universitario Asesora de calidad y mercadeo Gerente

Elaboré Reviso Aprobé




Cédigo: AU-RYC-07

PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA'Y CONTRAREFERENCIA Versién:1.0
Vigencia:22/05/2017
ATENCION AL USUARIO Pagina2de 3
NORMATIVIDAD
» Decreto 4747 de 2007
» Resolucion 4331 de 2012 - Ministerio de Salud y Proteccién Social.
DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
REFERENCIA
DOCUMENTOS Y
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

1. DETERMINAR LA NECESIDAD DE REMISION Y/O

CONTRAREMISION:

Determine la necesidad de remision, contra remision, y/o
servicio diagndstico o terapéutico no disponible en la
institucion.  Realice el registro en el sistema de
informacién/médulo de Historia Clinica y registre la
remisién y/o contra remisién en el modulo de referencia
y contra referencia.

. SOLICITAR PROCEDIMIENTO DIAGNOSTICO O

TERAPEUTICO: Solicite el procedimiento diagnéstico o
terapéutico con soporte en la Historia Clinica y en el
campo de motivo de remision en el Software. Informar al
jefe de Enfermeria sobre la referencia y/o contra
referencia del paciente y entregarle el formato de la
remision realizada.

ENVIE SOLICITUD DE LA REMISION POR CORREO
ELECTRONICO: Envie la solicitud de la remision al
correo electronico  del area de referencia
referenciaycontrareferencia@hsrafaelsanjuan.gov.co
adjuntando la siguiente documentacion:

Médico General

Médico Especialista

Médico General

Médico Especialista

Jefe de enfermeria

Formato de remision

Rosa Virginia Molina Leidis Manjarres Daza Eliana Mendoza Mendoza
Profesional universitario Asesora de calidad y mercadeo Gerente
Elaboré Reviso Aprobé



https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/Resoluci%C3%B3n%204331%20de%202012.pdf
mailto:referenciaycontrareferencia@hsrafaelsanjuan.gov.co

Cédigo: AU-RYC-07

PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA Version:1.0
Vigencia:22/05/2017
ATENCION AL USUARIO Pagina 3de 3
DOCUMENTOS Y
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS

» Documento de identidad del paciente.
» Formato de referencia y contra referencia.
» Evolucion del paciente.

4. COMUNIQUESE Y ENVIEN A LA EPS LA INTENCION
DE REMISION: Una vez recibida la remision,
Comuniquese y envien a la EPS la intencién de remision
y se adjunte a dicha solicitud toda la informacion
requerida por la EPS y coordine con la ambulancia para
los casos que asi se requiera. Auxiliar de referencia.

En caso de remisibn prioritaria-urgente podra
comentarse el usuario directamente a IPS de mayor de
complejidad adscrita a su IPS, toda vez que no se haya
logrado comunicacién con la aseguradora.
5. ESTABLECER COMUNICACION CON EPS: Una vez
responda la EPS, admisiones reenvia el correo al
servicio que lo solicito donde se describe la nueva
ubicacién del paciente y nombre del médico que lo va a
tratar y recibir. Jefe de enfermeria
Todas las llamadas realizadas para este proceso deben Auxiliar de referencia
quedar sentadas en el formato de bitacoras de llamadas
y en las notas de enfermeria (Admisiones le informa a
enfermera jefe todas las especificaciones de la llamada
para que sean registradas).
6. REGISTRAR ACEPTACION DEL PACIENTE. Una vez
el paciente sea aceptado en otra instituciéon, toda la Auxiliar de referencia
informacion debe quedar sentada en el Formato de
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referencia y contra referencia de Paciente en el sistema
de informacién, donde se registra y se especifica todos
los datos del paciente, hora de ingreso a la clinica,
motivo de remision, hora de egreso de la clinica, forma
de traslado (ambulancia basico o medicalizada con
especificacion de la ambulancia), Clinica a la cual va a
ser trasladado y nombre completo del responsable del
paciente.

DILIGENCIAMIENTO Y ENTREGA DE INDICADORES
DE REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA.
Finalmente, en los primeros dias del mes se debera
realizar medicibn del proceso a través del
diligenciamiento de los indicadores y remitirlo al area de
calidad.

Auxiliar de referencia.

Rosa Virginia Molina Leidis Manjarres Daza Eliana Mendoza Mendoza
Profesional universitario Asesora de calidad y mercadeo Gerente
Elaboré Reviso Aprobé




PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA

Cédigo: AU-RYC-07
Version:1.0
Vigencia:22/05/2017

ATENCION AL USUARIO Pagina5de 3
CONTRAREFERENCIA
DOCUMENTOS Y
ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1. REMISION DE DOCUMENTOS REMISORIOS

2.

3.

Inicialmente cuando se solicite de otra institucion
autorizacion para la remision de un paciente a la
ESE, se debe solicitar: Resumen de historia
clinica, resultados de examen y/o estudios
realizados al paciente, orden de remision donde
justifique el motivo de remision.

VERIFICACION DE DERECHOS: Luego se
debe verificar los derechos del paciente y su
estado administrativo en la EAPB.

ACEPTAR O NEGAR LA REMISION: Al
decidirse la aceptacion o no el auxiliar de
referencia en el horario de lunes a viernes de
7:00 am a 12:00 y de 2:00 pm a 5:00 pm y
sabado de 7:00 am a 1:00 pm responde a la
EPS del paciente, sino lo hara la persona
encargada en admisiones de urgencia. En caso
de alguna duda por conceptos cientificos en la
aceptaciéon de la remisibn se debe consultar
telefonicamente con subdireccién cientifica vy
enviarle por correo la remisién en horario habil,
de lo contrario debe enviarse a médico en turno.
La aceptacion o negacién de la remision debe
registrarse obligatoriamente en el formato de
referencias aceptadas o de referencias negadas
y el médulo de referencia y contra referencia del

Horario no habil:
Médico en turno
Auxiliar de referencia.

Auxiliar de referencia.

Auxiliar de referencia.
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sistema de informacion.
Nota: Una vez aceptada la remision el
paciente debe llegar al hospital con la
autorizacién inicial por 3 dias de la EPS.

4. DERIVACION DESTINO FINAL DEL
PACIENTE:
Finalmente, y una vez se ha realizado
aceptaciéon de la remisién, se debe aclarar
inmediatamente a que servicio se derivara
(hospitalizacion, o cirugia) ya que estos
pacientes deben ingresar directo al servicio
requerido. Ya que estos pacientes deben
ingresar directo al servicio requerido, con el fin
de que no permanezca en la urgencia y se
congestione el servicio.

5. REPORTAR A ADMISIONES LA ACEPTACION
DEL PACIENTE: Después de haber confirmado
a la EAPB la aceptacion del paciente, el Auxiliar
de referencia envia un correo via email al area
de admisiones informando que el paciente viene
remitido y se le informa nombre del paciente,
identificacion del paciente, EAPB vy servicio
requerido.

6. HACER SEGUIMIENTO DE INGRESO DEL
PACIENTE:
Se debe verificar cuales son los pacientes que
ingresaron referidos a la ESE los pacientes
aceptados que no ingresaron; se debe llamar a
la EAPB para averiguar los motivos por los

Subdicientifica
Horario no habil:
Médico en turno

Auxiliar de referencia

Auxiliar de referencia

Auxiliar de referencia
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cuales no llego el paciente y se le informa que el
tiempo promedio que se le guarda la cama al
paciente aceptado es de 2 horas para pacientes
provenientes de San Juan del cesar y el
departamento de la guajira y de 6 horas cuando
proviene de otros departamentos.
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FLUJOGRAMA

REFERENCIA

INICIO

Determinar la necesidad de
remision y/o contra remision

v

Solicitar procedimiento
diagndstico o terapéutico

¥

Envie solicitud de la
remision por correo

¥

Comuniquese y envien a la
EPS la intencién de remision

¥

Establecer comunicacién con
EPS

Registrar aceptacion del
paciente

Diligenciamiento y entrega
de indicadores de referencia FIN
y contra referencia
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FLUJOGRAMA

CONTRAREFERENCIA

INICIO

Remision de
documentos
remisorios

Verificacion de
derechos

Aceptar 0 negar la
remision

Derivacion destino final
del paciente

\ 4

Reportar a admisiones
la aceptacion del
paciente

y

Hacer seguimiento de
ingreso del paciente

FIN

Leidis Manjarres Daza Eliana Mendoza Mendoza

Rosa Virginia Molina
Profesional universitario Asesora de calidad y mercadeo Gerente
Elaboré Reviso Aprobé




-4

&

Az
N DEV-

PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA

ATENCION AL USUARIO

Cédigo: AU-RYC-07
Version:1.0
Vigencia:22/05/2017
Pagina 10 de 3

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Descripcién de los cambios

Fecha

1.0

Se crea el documento

22/05/2017
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