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LIDER DEL PROCESO

MISIONAL

ADMISION

COORDINADOR DE SERVICIOS AMBULATORIOS

OBJETIVO DEL PROCESO

ALCANCE DEL PROCESO

paciente al correspondiente servicio.

Permitir el acceso a los servicios de salud mental que brinda el Hospital, mediante la asignacion de|Desde la asignacion de la cita o aceptacién de la referencia o crontarefererencia hasta la admisién del
citas y/o aceptacion de remisiones comentadas.

Lineamientos o

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Direccionamiento
Estratégico;

. . . Formato Reporte de Gestion
Directrices para Coordinador de Necesidades FOR-GF- Financiera:
Gestion elaboracién del Establecer los recursos necesarios para el desarrollo del proceso |servicios 001 Gestion d ’I
Fi es '9 presupuesto; (humano; presupuestal, capacitaciones; elementos; insumos, etc)|ambulatorios; F to Id .t'f' i6n |Tal ets Iﬁ{ € .
Inanciera Formato de Reporte de para la proyeccidn del presupuesto y plan anual de adquisiciones. |Coordinador ormato _en Ilicacion | Talento . 'umano,
B : ; de Necesidades de Gestion de
Necesidades FOR-GF- Asistencial o -
Capacitacion. Recursos Fisicos;
001 -
Gestion
Contractual
Documentos de Manual, protocolo,
. referencia; Establecer manual, protocolo, instructivos, procedimientos, Coordinador de instructivos,
Entidades . . . o Procesos -
Contexto externo e formatos y demas documentos que se requiera para el desarrollo |servicios procedimientos, . Usuarios
Estatales . . ‘ Misionales
interno; del proceso. ambulatorios formatos y demas
Normatividad vigente documentos aprobados
Apertura Agenda en
Ambulatorio; Paciente, f?m'“ar SIHOS; . Asignar la cita para la consulta, segun disponibilidad y preferencia AUX'!'a,r . Cita asignada ! Usuarios;
s, o Acompafiante; |Informacion del . administrativo de Ambulatorio
Admision . ) de profesional. . L, . Aseguradoras
Aseguradores [paciente que requiere asignacion de citas
la cita;
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Informacion enviada

IPS; por correo electrénico;
Aseguradores [No. radicado de incio
de remision
Cita asignada o
remisién aceptada;
Autorizacion;
Portales de
IPS o Aseguradores;
instituciones Cuota moderadora o
. anticipo de COPAGO
remisoras; B
; segun nivel o
Usuarios; ,
categoria, de acuerdo a
Aseguradoras

lo establecido por la
ley;

Compromiso de pago
prestacion de servicios
de salud FOR-AD-008

- Hoja de ruta FOR-AD- IPS o
Auxiliar de 002 diligenciada; instituciones
Recepcionar, orientar y verificar requisitos y emitir concepto referencia y 9 L - )
S . . Correo electrdnico Ambulatorio remisoras;
sobre la remision. contrareferencia; ;
) sobre concepto de la Usuarios;
Medico General .
remision. Aseguradoras
Auxiliar Admision del paciente
Verificar derechos administrativos y admisionar el paciente con |administrativo de activacion dg historia Ambulatorio Usuarios;
asignacion de citas y/o remisién aceptada. asignacion de citas; Y Aseguradoras

Auxiliar de Tesoreria

clinica (SIHOS)

Organismos de

Fichas Técnicas de Coordinador de medicién de Direccionamiento Control;
Gestion de indicadores; Medir y analizar la gestion del proceso, a través de los . - o Estratégico; Entidades
) - ) servicios indicadores y analisis <
Calidad Cuadro de Mando de indicadores establecidos. . Gestion de Estatales;
; ambulatorios de resultados ) !
Indicadores Calidad Usuarios;
Aseguradoras
Documentos aprobados Coordinador de Direccionamiento| Oraanismos de
Gestion de en el SGC; Verificar la adherencia de manuales, protocolos, instructivos, |[servicios Riesgos y Estratégico: gControI'
Calidad; Registros del Proceso; procedimientos, formatos y demés documentos del proceso, ambulatorios; oportunidades de Gesti(’)g de’ Entidade’s
Admision Historias Clinicas identificando riesgos y oportunidades de mejora Coordinador mejora en el proceso )
: B Calidad Estatales
(SIHOS) Asistencial
Riesgos y

Equipo Auditor

Organismos de

oportunidades de
mejora identificadas
(Informes de
Auditorias;

Informe Resultados
Indicadores;

I”t‘?f”°; Control; Informes de Gestion Calidad; Organismos de
Gestion de Entidades seguimiento Coordinadora de Seguimiento Control;
Calidad; 9 ., y Dar tratamiento a los riesgos y oportunidades de mejora . Planes de 9 Y Entidades
. - . Estatales; evaluacion; ) . -, servicios - . Control;
Direccionamiento - identificadas en la operacién del proceso. . mejoramiento ; - ) Estatales;
P Ente Autoevaluacion de ambulatorios Direccionamiento .
Estratégico; e , .. Usuarios;
7 Certificador; Estandares y de Estrategico
Atencién al . . . Aseguradoras
. Aseguradoras [requisitos de calidad;
Usuario (SIAU) .
Necesidades y
Expectativa de las
partes de interés;
Informes Revision por
la alta direccion HEGI,
etc)
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POLITICAS DE OPERACION

Ver Manual de Operacion

Legales:
Ley 100 de 1993
Ley 1122 de 2007

Decreto 1011 de 2006 (Sistema Obligatorio
Garantia de Calidad -SOGC)

Decreto 4747 del 2007

Resolucién 5095 de 2018 (Sistema Unico
Acreditacidon en Salud)

Resolucion 1995 de 1999

Resolucién 1441 de 2013; Resolucién 3100
2019 (Auditoria para el mejoramiento de
calidad; Sistema Unico de Habilitacion)
Resolucién 1552 de 2013

REQUISITOS

de

de

de

SOGC
Asistenciales
Mejoramiento Continuo de la Calidad

SCI

Ambiente de Control
Evaluacién del Riesgo
Actividades de Control
Informacién y Comunicacion
Actividades de Monitoreo

MIPG

23 Dimensidn: Direccionamiento Estratégico y Planeacion
33, Dimensidn: Gestion con Valores para Resultados

4a, Dimension: Evaluacion de Resultados

52 Dimension: Informacion y Comunicacion

62 Dimensidn: Gestidn del Conocimiento y la Innovacion

73 DimancidAn: Canteral Tntarna

INDICADORES

RECURSOS

Ver Fichas de Indicadores

(Humano, Fisico, Tecnolégico, Financiero)

Ver Plan Anual de Adquisicién

RIESGOS / CONTROLES

Ver Listado Maestro de Documentos

Ver Mapa de Riesgos

APROBACION

NOMBRE (o7.1:{c]o] FECHA
ELABORO Jefe Carolina Chacén Gallo Coordinador de servicios ambulatorios 04/03/2020
REVISO Y VALIDO Dr. Ernesto Castillo Preciado Coordinador Asistencial 04/03/2020
APROBO Magda Yurany Trilleras Yara Prfoesional Apoyo Oficina Planeacién y Calidad 04/03/2020

CONTROL DE CAMBIOS

CAMBIO VERSION
31/12/2007 Se crea documento en el SGC del HEGI 01
22/07/2015 Se ajusta documento de acuerdo a nuevo formato y dinamica del proceso 02
20/11/2018 Se ajusta caracterizacion 03
04/03/2020 Se ajusta de acuerdo a la nueva version del formato FOR-DE-001 Version 03 04
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