
                  

      

PROCEDIMIENTO DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA 

Código: AU-RYC-07 

Versión:1.0 

Vigencia:22/05/2017 

ATENCION AL USUARIO Página 1 de  3 

 

 

 
 

 
Rosa Virginia Molina 

Profesional universitario 

 
 

Leidis Manjarres Daza  
Asesora de calidad y mercadeo 

 
 

Eliana Mendoza Mendoza 
Gerente 

 Elaboró Revisó Aprobó 

 

 

OBJETIVO ALCANCE 

Establecer actividades que permitan coordinar el flujo de 
pacientes dentro de la institución de acuerdo con el nivel y grado 
de complejidad tecnológica y científica requerida, según las 
condiciones clínico patológicas existentes, bajo criterios de 
oportunidad, seguridad, continuidad, eficacia y efectividad. 

El procedimiento inicia desde determinar la necesidad de 
remisión y/o contraremisión  diligenciamiento y entrega de 
indicadores de referencia y contra referencia. 

 

RESPONSABLE INDICADORES  

 Subdirector científico 
 Medico generales 
 Medico especialistas 
 Coordinación de Facturación. 
 Auxiliar de referencia . 
 Jefe de enfermería de los servicios. 

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

POLÍTICAS DE OPERACIÓN  

 
 Todas las llamadas realizadas para este proceso de remisión deben quedar sentadas en la bitácora de llamadas y en las notas 

de enfermería 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 respondió y genero la información.  
 

 Una vez que el paciente sea aceptado debe quedar sentada en el Formato de Control de Remisiones, toda la información 
pertinente del paciente. 

TERMINOS Y DEFINICIONES 

REFERENCIA: Él envió de usuarios o elementos de ayuda diagnostica por parte de las unidades prestatarias de servicios de salud, a 
otras instituciones de salud para atención o complementación 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 o a la unidad familiar. La respuesta puede ser la contra remisión del usuario con las debidas indicaciones a seguir o 
simplemente la información sobre la atención recibida por los usuarios en la institución receptora, o el resultado de las solicitudes de 
ayuda diagnostica. 
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NORMATIVIDAD 

 Decreto 4747 de 2007 
 Resolución 4331 de 2012 - Ministerio de Salud y Protección Social. 

 
REFERENCIA 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTOS Y 

REGISTROS 

1. DETERMINAR LA NECESIDAD DE REMISIÓN Y/O 
CONTRAREMISION: 
Determine la necesidad de remisión, contra remisión, y/o 
servicio diagnóstico o terapéutico no disponible en la 
institución.  Realice el registro en el sistema de 
información/módulo de Historia Clínica y registre la 
remisión y/o contra remisión en el módulo de referencia 
y contra referencia. 

Médico General 
 

Médico Especialista 
 

2. SOLICITAR PROCEDIMIENTO DIAGNÓSTICO O 
TERAPEÚTICO: Solicite el procedimiento diagnóstico o 
terapéutico con soporte en la Historia Clínica y en el 
campo de motivo de remisión en el Software. Informar al 
jefe de Enfermería sobre la referencia y/o contra 
referencia del paciente y entregarle el formato de la 
remisión realizada. 

Médico General 
 

Médico Especialista 

Formato de remisión  

3. ENVÍE SOLICITUD DE LA REMISIÓN POR CORREO 
ELECTRÓNICO: Envíe la solicitud de la remisión al 
correo electrónico del área de referencia 

referenciaycontrareferencia@hsrafaelsanjuan.gov.co  
adjuntando la siguiente documentación: 

 

Jefe de enfermería 
 

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES 

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

REGISTROS 

 
 Documento de identidad del paciente. 
 Formato de referencia y contra referencia. 
 Evolución del paciente. 

 
4. COMUNÍQUESE Y ENVÍEN A LA EPS LA INTENCIÓN 

DE REMISIÓN: Una vez recibida la remisión, 
Comuníquese y envíen a la EPS la intención de remisión 
y se adjunte a dicha solicitud toda la información 
requerida por la EPS y coordine con la ambulancia para 
los casos que así se requiera. 
 
En caso de remisión prioritaria-urgente podrá 
comentarse el usuario directamente a IPS de mayor de 
complejidad adscrita a su IPS, toda vez que no se haya 
logrado comunicación con la aseguradora. 

Auxiliar de referencia.  

5. ESTABLECER COMUNICACIÓN CON EPS: Una vez 
responda la EPS, admisiones reenvía el correo al 
servicio que lo solicitó donde se describe la nueva 
ubicación del paciente y nombre del médico que lo va a 
tratar y recibir. 
Todas las llamadas realizadas para este proceso deben 
quedar sentadas en el formato de bitácoras de llamadas 
y en las notas de enfermería (Admisiones le informa a 
enfermera jefe todas las especificaciones de la llamada 
para que sean registradas). 

Jefe de enfermería 
Auxiliar de referencia 

 

6. REGISTRAR ACEPTACIÓN DEL PACIENTE. Una vez 
el paciente sea aceptado en otra institución, toda la 
información debe quedar sentada en el Formato de 

Auxiliar de referencia  
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ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTOS Y 

REGISTROS 

referencia y contra referencia de Paciente en el sistema 
de información, donde se registra y se especifica todos 
los datos del paciente, hora de ingreso a la clínica, 
motivo de remisión, hora de egreso de la clínica, forma 
de traslado (ambulancia básico o medicalizada con 
especificación de la ambulancia), Clínica a la cual va a 
ser trasladado y nombre completo del responsable del 
paciente. 

7. DILIGENCIAMIENTO Y ENTREGA DE INDICADORES 
DE REFERENCIA Y CONTRA REFERENCIA. 
Finalmente, en los primeros días del mes se deberá 
realizar medición del proceso a través del 
diligenciamiento de los indicadores  y remitirlo al área de 
calidad. 

Auxiliar de referencia.  
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CONTRAREFERENCIA 
 

ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTOS Y 

REGISTROS 

1. REMISIÓN DE DOCUMENTOS REMISORIOS 
Inicialmente cuando se solicite de otra institución 
autorización para la remisión de un paciente a la 
ESE, se debe solicitar: Resumen de historia 
clínica, resultados de examen y/o estudios 
realizados al paciente, orden de remisión donde 
justifique el motivo de remisión. 

Horario no hábil: 
Médico en turno 

Auxiliar de referencia. 
 

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

Auxiliar de referencia. 
 

3. ACEPTAR O NEGAR LA REMISIÓN: Al 
decidirse la aceptación 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 
sábado de 7:00 am a 1:00 pm responde a la 
EPS del paciente, sino lo hará la persona 
encargada en admisiones de urgencia. En caso 
de alguna duda por conceptos científicos en la 
aceptación de la remisión se debe consultar 
telefónicamente con subdirección científica y 
enviarle por correo la remisión en horario hábil, 
de lo contrario debe enviarse a médico en turno. 
La aceptación o negación de la remisión debe 
registrarse obligatoriamente en el formato de 
referencias aceptadas o de referencias negadas 
y el módulo de referencia y contra referencia del 

Auxiliar de referencia.  
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ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTOS Y 

REGISTROS 

sistema de información. 
Nota: Una vez aceptada la remisión el 
paciente debe llegar al hospital con la 
autorización inicial por 3 días de la EPS. 

4. DERIVACIÓN DESTINO FINAL DEL 
PACIENTE: 
Finalmente, y una vez se ha realizado 
aceptación de la remisión, se debe aclarar 
inmediatamente a que servicio se derivará 
(hospitalización, o cirugía) 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. 

Subdicientifica 
Horario no hábil: 
Médico en turno 

Auxiliar de referencia  

 

5. REPORTAR A ADMISIONES LA ACEPTACIÓN 
DEL PACIENTE: Después de haber confirmado 
a la EAPB la aceptación del paciente, el Auxiliar 
de referencia  envía un correo vía email al área 
de admisiones informando que el paciente viene 
remitido y se le informa nombre del paciente, 
identificación del paciente, EAPB y servicio 

requerido. 

Auxiliar de referencia   

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 

Auxiliar de referencia   

A 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE 
DOCUMENTOS Y 

REGISTROS 

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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REFERENCIA 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FLUJOGRAMA 

INICIO 

FIN 

Diligenciamiento y entrega 
de indicadores de referencia 
y contra referencia 

Registrar aceptación del 
paciente 

Establecer comunicación con 
EPS 

Comuníquese y envíen a la 
EPS la intención de remisión 

Envíe solicitud de la 
remisión por correo 
electrónico 

Solicitar procedimiento 
diagnóstico o terapéutico 

Determinar la necesidad de 
remisión y/o contra remisión 
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CONTRAREFERENCIA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FLUJOGRAMA 

INICIO 

FIN 

Hacer seguimiento de 
ingreso del paciente 

Reportar a admisiones 
la aceptación del 
paciente 

Derivación destino final 
del paciente 

Aceptar o negar la 
remisión 

Verificación de 
derechos 

Remisión de 
documentos 
remisorios 
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CONTROL DE CAMBIOS 

 
Versión  

 
Descripción de los cambios 

 
Fecha 

1.0 Se crea el documento 22/05/2017 


