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1. OBJETIVO

Establecer las directrices en la Unidad Servicio Médico para garantizar el acceso de los
afiliados y de sus beneficiarios a todos los grados de complejidad de los servicios de salud en
los términos que establece la Ley.

2. ALCANCE

Este sistema coordina los diferentes niveles de atencion, para facilitar el envio y recepcion de
los usuarios, con el propésito de brindar atencion oportuna de la mejor calidad e integrar la
prestacién de los servicios en beneficio de la poblacion.

3. DEFINICIONES

Referencia: Es el procedimiento administrativo utilizado para canalizar al usuario de una
unidad a otra de mayor complejidad, con el fin de recibir atencion mas especializada.

Contrareferencia: Es el procedimiento administrativo mediante el cual, una vez resuelto el
problema de diagnostico y tratamiento, se retorna al usuario al nivel que lo remitio, con el fin
de que se le realice el control y el seguimiento necesario. '

Interconsulta: Es la solicitud realizada por médico y odontdlogo general hacia el especialista
en el cual se le pide un concepto para el manejo del usuario.

El usuario debe continuar su tratamiento en el primer nivel de atencion.

Remision: Es la entrega del usuario al especialista para que el continGe el manejo hasta la
estabilizacion de su cuadro clinico o remision de la enfermedad, momento en el cual el
usuario deberé volver a su primer nivel con médico general u odontélogo general.

IVR: Sistema de Audio respuesta para consultar base de datos de afiliados y asignacion de
autorizacion

Tramitador: Funcionario encargado de gestionar administrativamente las autorizaciones
una vez estan han sido evaluadas por el centro regulador.

Nivel de complejidad: Son las instituciones prestadoras de salud (IPS) hospitales, clinica,
laboratorios, consultorios, etc., que prestan el servicio de salud. Pueden ser publicas o
privadas. Para efectos de clasificacion en niveles de complejidad y de atencion se
caracterizan segun el tipo de servicios que habiliten y acrediten, es decir su capacidad
instalada, tecnologia y personal y segun los procedimientos e intervenciones que estan en
capacidad de realizar.

Enter: Herramienta informatica que le facilitara la gestion, el control y la busqueda de la
documentacién institucional; ubicada en Bitacora (Intranet Corporativa).
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CENTRO REGULADOR

responsables del adecuado funcionamiento del sistema de referencia vy

contrareferencia el profesional médico y odontologico, que genere la solicitud en coordinacion

con:
°

Médico Auditor
Enfermeras profesionales
El odontdlogo auditor

Disponen del sistema de audio respuesta IVR.

—

4.1 FUNCIONES

Contribuir en la atencién adecuada y oportuna de los pacientes que requieren
remision y/o regulacion.

Promover el cumplimiento de los procedimientos y lineamientos del sistema de
referencia y contrareferencia establecidos a nivel estatal e institucional.

Promover la ejecucién del proceso de manera que se desarrolle con seguridad
para el paciente

Con base en la solicitud formulada por el profesional y previo al envio de usuarios,
establecer comunicacién con el érea respectiva del nivel al cual va a ser referido,
con el fin de verificar los recursos requeridos para la atencion integral del usuario
(aplica para tercer o cuarto nivel de complejidad)

Orientar a los usuarios, en relacion a las politicas y normas del sistema de
referencia y contrareferencia, en la guia para el usuario.

Propender por el uso ordenado y racional de los servicios de urgencias.
Llevar un registro de los usuarios del sistema

Implementar estrategias para fortalecer el sistema de referencia y contra referencia
con los prestadores.

Consideracion

1.  La atencion inicial de urgencias se prestara inicamente en las sedes de los
centros médicos ubicados en las centrales hidroeléctricas dado que para la
sede principal este servicio se presta a través de la red hospitalaria.

2. Durante el proceso de atencion inicial de urgencias por el prestador de la
red, este debera solicitar codigo de autorizacion en el IVR, con dicho codigo
se habilitara a la IPS para dar atencion integral a al usuario tanto en

la atencién  inicial como en servicios posteriores

Forma DO- Intruct-02/2011



EMPRESAS PUBLICAS DE MEDELLIN E.SP.

UNIDAD SERVICIO MEDICO

" INSTRUCTIVO PROCESO REFERENCIA |

Y CONTRAREFERENCIA

Version 05

5. CONTENIDO

 Nombre Procedimiento: Referencia y contrareferencia _
- Nombre de la Tarea: Atencion Inicial de Urgencias y autorizacion para servicios posteriores a la
atencién inicial de urgenclas en Centros médicos de las Centrales Hidroeléctricas

, ' Responsable/ :
i OO i A U < i~ o ] B s
Todo usuario que vaya |
ser referido debera ser |
evaluado en primera | Médico
Evaluar al usuario | instancia por el Profesional de Odontélolo | Historia
por el profesional | profesional de la salud, la salud 0 tc')metgra' | clinica
| de la salud para identificar la | P
necesidad de la remision |
L T ylo evaluacion | |
- Médico, Formato |
Diligenciar el Elprofesional delasalud | Profesional de = Odontélogo, = Estandariz |
| formato de debera diligenciar el | la salud Optémetra ado de
| solicitud de formato de referencia — | Referenci
servicio contra referencia ade
S e—————————— 1= eS| SITTRSSSTTI, (LTS IS SRS PN . SN NS R Paclentes
Formato
El profesional de la | Profesional de Médico, Estandariz
salud, una vez la salud Qdontélogo, ado de
3 IReguiareI usuario | Giligenciado el formato Optémetra | Referenci |
' de referencia y contra ade
referencia regulara el | Pacientes
' paciente. Historia
_____________________________________ s _ | __clinica
Elprpfegionalde la salud Catife Gentro | Au}orlzac:
4 Solicitar transporte = solicitara el transporte Bolaion Reauladdr on de
| asistencial basico o g 9 servicios

| medicalizado
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Nombre Procedimiento: Referencia y contrareferencia
Nombre de la Tarea: Auto:r:izacién para servicios electivos

Responsable/ Cargo

| Registro

No. Accid ' Descripcion =
s, A P G Dependencia =

Todo usuario que
vaya ser referido
| debera ser evaluado
en primera instancia
por el profesional de
la salud, para la salud . desalud
| identificar la

necesidad de Ia
remision ylo
evaluacion

| Evaluar al usuario
1 por el profesional
de la salud

Profesional de = Profesional

Historia
clinica

El centro regulador
valora la solicitud y
genera la autorizacion
para el procedimiento Centro Centro

o servicio solicitado, Regulador Regulador
ya sea prioritario
electivo 0 no
prioritario-electivo

| Contactar al
2 | Centro Regulador
de la USM

‘ e La respuesta
positiva o negativa a

| ' la  solicitud de
autorizacion de

servicios  electivos

| Prioritarios, sera |

. comunicado, como

. maximo dentro de

los 2 dias habiles

siguientes al recibo

de la solicitud. i

iR_espuesta a la| Centro |  Centro

licitud '
solicitu A s | Regulador | Regulador

positiva o negativa a
| la  solicitud de
autorizacion de
servicios  electivos |
no Prioritarios, sera
comunicado, como |
maximo dentro de
' los 5 dias habiles |
| siguientes al recibo
| de la solicitud L A

| Autorizacio
n de
servicios

Autorizacio |
n de
servicios
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. Nombre Procedimiento Referencia y contrareferencia
Nombre de la Tarea: Gestién administrativa de la autorizacion |
No. Accion | Descripcion ! Respensatial |
s RIS (el Sal __Dependencia |
Todo usuario que | 5
vaya ser referido | :
Evaluar al usuario gﬁbgﬁnzg ?rf:‘tg-lf?cgg [FEetesiond 98 | e
: ; la saludde la  Profesional | Historia
1 por el profesional por el profesional Red de s SRR R
| de la salud para identificar la Brastadoris ' |
necesidad de la - |
. remision y/o ' |
______ | evaluacion | |
El centro regulador
' valorard la solicitud y |
generara la Y !
?Contactar al autonzgol_on para el Carntio W Autorizacid |
2 | Centro Regulador procedimiento 0 Reaulador . | Bebulador n de |
' de la USM ' servicio solicitado, ya | 9 i, 9 | servicios |
! sea prioritario electivo ! |
o no prioritario- ; |
electivo |
El centro regulador Te ' |
entregara al |
Canalizar tramitador las
3 solicitudes (centro solicitudes que se
regulador) hayan recibido por |
| parte de los

Formato
Estandariza
Centro do de

Centro _
Regulador Regulador Refeégnma

Pacientes |

'« Se genera |a |
orden de servicio
segin los detalles
especificados, si ésta !
. tiene descripciones u |
observaciones, se
| transcribe el texto en |
el campo “Servicio
Gest_zo_nar 4 solicitado de la Técnico Autorizacio
administrativament = orden. La’ or@en Tramilador Administrat Hde
e la orden de generadaseimprime - ' o
T i | VO servicios
| servicio en un archivo PDF,
| nombrado asli: | .
Cédula usuario y N° |
de la orden; se
guarda en la carpeta
especifica para ello,
y Se envia por correo |
electronico al |

P A Torl ol ARISAee
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‘e Enelcaso de los |

funcionarios de EPM |
que consultan en la
Unidad, se genera la

autorizacion y |
atraves del aplicativo |
“Enter” pueden |
| imprimirla los |
funcionarios.
e En el caso de
Atencidn de
Urgencias con

prestadores por fuera |
de la Red, se enviara
la orden de servicio |

por correo |
electronico y se ‘
anexa el

procedimiento para
el envio de la factura.

servicio

' Tramitar

Imprimir orden de |

El prestador imprime |
la orden de servicio

por una sola vezo el |
usuario’ cuando asi

Red de

Prestadores éPrestadores

~_corresponda. !
e En caso, de
encontrar -
inconsistencias en

Fla orden de

| servicios, el
prestador debe
enviar un correo |
electronico al buzon |
ordenesserviciomedi

co@epm.com.co _
para modificar la |

| orden de servicio. |

inconsistencias

| prestador debe

| enviar un = correo

| electrénico al buzon
autorizacionesepm@
epm.com.co,
anexando el
“Formato de Posibles
Inconsistencias en

| _las Bases de Datos", |

s En de |
encontrar
inconsistencias en la

Base de Datos, el

caso

Usuario

Red de

Todos

Orden de
servicio

| Orden de
‘ servicio
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el cual sera
analizado por el
equipo de
Afiliaciones, para
darle respuesta al
prestador por ese
_mismo medio.
El buzoén
ordenesserviciomedi |
co@epm.com.co se '

L . debe revisar | .
Revisar buzon de G Técnico |
7 ordenes de ?larlamentg_ Ll eII Tramitador Administrati Orde!’ _de
AR in de veljflcar los | " | servicio
correos existentes y |
tramitar las drdenes ‘
requeridas por los
| usuarios. SO
e La respuesta
positiva o negativa a |
la  solicitud de |
autorizacion de |
servicios electivos, y
para inconsistencias Técnico
g 1 Sj;?tffta A en la orden dg | Tramitador Administrati Osfr?rinci?)e
servicios sera VO
comunicado, como
maximo dentro de
los 2 dias habiles
siguientes al recibo |
____________________________________________________ delasolicitud. | -t pallias 1

6. SISTEMA DE COMUNICACIONES

1. Sistema de audio respuesta en el teléfono 3807222 opciéon 2, para solicitar
autorizacion para la prestacion del servicio de Urgencias

2. Fax441 70 99, para solicitar autorizacion para la prestacion del servicio de Urgencias

3. Buzdn de correo electronico ordenesserviciomedico@epm.com.co, para solicitar
remision a otros prestadores o solicitar autorizacién de servicios adicionales.

4. Correos electronicos del Centro Regulador: autorizacionesepm@epm.com.co o al
ihon.ortiz@epm.com.co, para solicitar remision a otros prestadores o solicitar
autorizacion de servicios adicionales.

7. NORMATIVIDAD EXTERNA

1. Decreto 4747 de 2007 expedido por el Ministerio de la Proteccién Social

2. Resolucion 3047 de 2008 expedido por el Ministerio de la Proteccion Social

3. Resolucion 4331 de 2012 expedido por el Ministerio de Salud y Proteccién Social






