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	PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Misionales y de apoyo.

	OBJETIVO PRINCIPAL: Garantizar a los usuarios la correcta atención en los servicios de urgencias de acuerdo a la normatividad, brindando eficiencia y oportunidad en los casos que los usuarios lo soliciten, sin importar su vinculación o no en el SGSSS.

	ACTIVIDADES

	No.
	CICLO PHVA
	QUE SE HACE
	REGISTRO
	RESPONSABLE

	1


	P
	Planear el recurso humano que prestara los servicios de urgencias en las sedes debidamente habilitadas.
	Estudios previos 
	Jefe de zona

	2
	P
	Programar el recurso humano, mediante la elaboración del cuadro de turnos del personal en el servicio de urgencias.
	Cuadro de turnos
	Medico líder urgencias

/
Enfermera Jefe

	3
	P
	Realizar la solicitud de insumos y suministros que se requieren en el servicio de urgencias. 
	Solicitud por Indigo VIE. 
	Enfermera Jefe

	4
	H
	Solicitar la atención al área de admisiones dirigiéndose  al servicio de urgencias
	Ingreso 
	Usuario

	5
	H
	Abrir el ingreso para  la clasificación Triage 
	Apertura de Ingreso
	Facturador

	6
	H
	Identificar y priorizar la atención de conformidad a la condición de salud del paciente, que acude al servicio de urgencias, conforme al manual institucional de ejecución de triage, según la normatividad vigente. 
	Historia clínica de  Triage
	Auxiliar de enfermería

	7
	H
	Direccionar al paciente a sala de reanimación o procedimientos cuando la condición es una emergencia médica y se activa la alarma de emergencias.
	Historia clínica 
	Enfermero de urgencias

/
médico de urgencias

	8
	H
	Asignar a los pacientes a cada médico según la disponibilidad. El triage1 se asigna al médico de emergencias.
	Historia clínica de  Triage
	Auxiliar de enfermería del Triage

	9
	H
	Atender a los pacientes conforme al nivel de priorización, y realizar el tratamiento conforme a la guía de manejo y criterio médico, dependiente a la enfermedad.
	Historia clínica
	Medico

	10
	H
	Recepciónar de las órdenes médicas y direcciona al paciente según corresponda (para toma de muestra de laboratorio, realización de procedimientos o egreso).
	Orden médica y factura
	Auxiliar de enfermería de Triage

	11
	H
	Registrar en la historia clínica el manejo del usuario, define conducta, da órdenes médicas y entrega usuario a enfermera del servicio para ejecutar órdenes.
	Registro de ordenes médicas
	Medico

	12
	H
	Recibir y ejecutar ordenes medicas, según corresponda, en sala de procedimientos (administración de medicamentos, nebulizaciones,  electrocardiograma,  monitoria fetal, traslado a rayos x etc.) traslado al servicio de hospitalización, observación, remisión ó tratamiento médico ambulatorio.

El servicio de radiología se encuentra habilitado en el centro de salud de Canaima, si se requiere el servicio en otra zona, se deberá solicitar el traslado mediante correo electrónico,  al área de referencia y contrareferencia.  


	Historia clínica 
	Enfermera Jefe- Auxiliar de Enfermería

/
Auxiliar de enfermería APH

/
Tecnólogo de radiología



	13
	H
	Realizar toma de rayos x a pacientes de urgencias, según orden médica


	Historia clínica
	Tecnólogo de radiología

	14
	H
	Verificar el reporte de laboratorios e imagenologia de pacientes pendiente por definir conducta, e informa al médico para que el usuario sea revalorado. 
	Reporte de laboratorios
	Auxiliar de Enfermería

	15
	H
	Cumplir orden médica de los pacientes que requieren observación o pendientes de aceptación de remisión (realiza las notas de enfermería, administración de medicamentos, curaciones,  asignación de la cama en sistema Indigo). 
	Historia clínica
	Auxiliar de enfermería de procedimientos

	16
	H
	Recibir el usuario en el servicio de observación, cumple órdenes médicas, administra medicamentos, toma de signos de vitales y realiza notas de enfermería. 

Organiza la documentación para traslado del paciente aceptados en el prestador complementario (Hoja de traslado, tarjeta de medicamentos, remisión, epicrisis, reporte de laboratorios e imagenologia). 


	Historia clínica
	Auxiliar de enfermería de observación

	17
	H
	Realizar la revaloración en el servicio de observación y define conducta medica a seguir (tratamiento, remisión o egreso). 


	Historia clínica
	Medico Observación

	18
	H
	Entregar al paciente al personal de ambulancia con la respectiva documentación y registro de signos vitales. 


	Historia clínica
	Medico

Enfermera Jefe

Auxiliar de enfermeria

	19
	H
	Recibir el paciente para el traslado asistencial básica (TAB).  


	Nota de enfermería
	Auxiliar de TAB

	20
	H
	Verificar el cargue de los insumos utilizados, y estancia hospitalaria,  en la atención de los usuarios en el servicio de urgencias. Realiza cierre del ingreso de la historia clínica. 


	Factura
	Facturador

	21
	H
	Entregar la boleta de salida al usuario o acompañante.
	GF-S5-F1

Formato boleta de salida
	Auxiliar de enfermería

	22
	V
	Solicitar la boleta de salida para el egresar del servicio.
	GF-S5-F1

Formato boleta de salida
	Vigilante

	23
	V
	Verificar el rendimiento medico en la consulta y la oportunidad de la atención
	Indicadores de Gestión ( oportunidad y productividad)
	Jefe de zona

	24
	V
	Revisar aspectos técnicos y humanos de la atención médica y de enfermería, además la adherencia al procedimiento descrito (Historia Clínica).


	GC-S6-F10

Informe de auditoria
	Auditor Medico- Control interno – jefes de grupo

	25
	A
	Realizar los respectivos planes de mejoramiento o acciones correctivas.
	GC-S6-F12
Plan de mejora por proceso
	Jefe de zona

	26
	A
	Generar un informe mensual de la productividad y oportunidad en los servicios de urgencias
	Informe
	Calidad

	CONSIDERACIONES ESPECIALES

	N/A


	CONTROL DE CAMBIOS

	Versión
	Descripción el Cambio
	Fecha de aprobación

	3
	Modificación del documento.
	21/10/2017

	4
	Modificación del documento: Se ajusta el documento para tener una mejora continua del subproceso. 
	22/05/2018

	5
	Modificación del documento: Se modifica documento con el fin de obtener una mejora continua en el subproceso “Gestión del servicio de urgencias”, se realizaron los siguientes ajustes:
1. Actualización de la vigencia.

2. Modificación de los ítems: 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9. 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 19, 20, 21 y 22, 24 y 25.
3. Incorporación de los ítems: 2, 3, 17 y 18.
	05/10/2020

	Nombre: Anyi Daniela Montealegre Ramirez.
Contratista área Riesgo Cardiovascular.
Nombre: Evelyn Karolina García Polanco.             Contratista área Garantía de la Calidad.  
	Nombre: Ela Tatiana Perdomo Rivera.
Contratista área Garantía de la Calidad. 
	Nombre: Ingry Alexandra Suarez Castro.                  Contratista área Técnico Científica

	Elaboró
	Revisó
	Aprobó



