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1. OBJETO

Establecer la metodologia utilizada por la Universidad Autbnoma del Caribe para brindar el
servicio de medicina general a la comunidad universitaria.

2. ALCANCE

Se aplica a todas las actividades desarrolladas por el Bienestar Universitario y las
dependencias de la Universidad Auténoma del Caribe orientadas a prestar el servicio médico a
la Comunidad Universitaria y relacionadas con el procedimiento de consulta médica.

Este procedimiento inicia con la solicitud del servicio de consulta médica y finaliza con la
elaboracion del informe de gestion.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases:

e Director de Bienestar, por el correcto direccionamiento y supervision del procedimiento y por
entregar el informe de gestion del area de salud integral a Vicerrectoria del medio
Universitario.

e Meédico, por atender, hacer seguimiento, autorizar las incapacidades, por informar al director
de Bienestar la evolucién del paciente y por entregar al director de Bienestar institucional un
informe mensual de la actividad realizada.

e Enfermera, por atender, hacer seguimiento, por informar al Director de Bienestar la evolucion
del paciente y por entregar al director de Bienestar institucional un informe mensual de la

actividad realizada.

e Secretaria, por controlar el acceso a la consulta médica a través del sistema de Gestion
Académica

4. DEFINICIONES

4.1. Seguimiento de paciente: observar atentamente la evolucién del paciente desde que se
presenta la enfermedad hasta su recuperacion.

4.2. Informe: descripcion escrita, de las caracteristicas y circunstancias de un suceso o
asunto.

4.3. Registro de pacientes: formato en el que se consignan los datos del paciente, la
descripcion del diagnostico del medico, y si fue necesario la entrega de medicamentos.
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4.4. Consulta: dictamen que el médico da a sus pacientes en un espacio de tiempo

determinado.

4.5. Incapacidad: estado transitorio o permanente de una persona que, por accidente o

enfermedad, queda mermada en su capacidad laboral. Situacién de enfermedad o de
padecimiento fisico o psiquico que impide a una persona, de manera transitoria o definitiva,
realizar una actividad profesional y que normalmente da derecho a una prestacion de la
seguridad social.

4.6. Diagnéstico: calificacion que da el médico a la enfermedad segun los signos que

advierte.

5. DESARROLLO

5.1 Descripcién por fases

1.

Entregar la ficha del turno al usuario: el paciente solicita el servicio de salud a la
secretaria del Bienestar quien ingresa en el sistema de Gestion Académica y le asigna un
turno. Si la consulta es atendida por la enfermera pasa a la actividad 2. Si la consulta es
atendida por el médico pasa a la actividad 7.

Atencién por enfermeria: la enfermera pregunta y observa los sintomas presentados
por el paciente.

Tomar signos vitales: la enfermera toma los signos vitales del paciente.

Diagnosticar y valorar al paciente: la enfermera valora al paciente y lo registra en el
sistema de informacion academia y de no tener sistema en el momento se diligencia el
formato de registro manual. Asi mismo se puede determinar la remision a psicologia.

Remitir al médico: si el caso lo amerita la enfermera remite el paciente al médico y el
procedimiento pasa a la actividad 7; en caso contrario pasa a la actividad 6.

Entrega de medicamentos: la enfermera entrega el medicamento formulado y las
respectivas recomendaciones, de acuerdo a las indicaciones médicas.

Nota: cuando llegan nuevos medicamentos, la enfermera realiza el registro de los
mismos en el formato Registro de Medicamentos con el fin de conocer el nombre del
medicamento, la cantidad, el laboratorio, el lote y las fechas de fabricacion y
vencimiento; De igual forma la enfermera realiza un registro de medicamentos vencidos
a la fecha, en el formato de registros de medicamentos. El inventario de los
medicamentos existentes se realiza al finalizar cada semestre académico para su
respectiva compra.

Realizacion de historia clinica: el médico valora al paciente y elabora en el sistema
académico la historia clinica.
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10.

11.

12.

Realizacion de examen fisico: el médico realiza examen fisico completo.

Diagnéstico y tratamiento indicado: el médico diagnostica e indica el tratamiento a
seguir. Si es necesario después de estabilizar al paciente, lo remite en ambulancia a su
EPS (si lo amerita) para lo cual tramita los formatos de: Hoja de Remision para
Pacientes de Bienestar Universitario y Registro de pacientes Atendidos por
Servicio de Ambulancia.

Nota: En caso de que el paciente atendido por el medico y/o por el Servicio de
Ambulancia, se rehlse a ser atendido y/o trasladado por el servicio de ambulancia a su
EPS correspondiente, debe tramitar el Disentimiento informado para atencion y/o remision.

Elaboracién y entrega del informe estadistico mensual al director de Bienestar
institucional: mensualmente el médico y la enfermera elaboran individualmente un
informe con estadisticas y graficos de las consultas y actividades, el cual entregan al
director de Bienestar.

Revision del informe estadistico mensual: el director de Bienestar recibe y analiza el
informe entregado por el médico y la enfermera.

Elaboracién del informe de gestion: el director de Bienestar elabora cada seis meses
el informe de gestion del area de la salud con los informes estadisticos mensuales
entregados por el médico y la enfermera.

6. REFERENTES NORMATIVOS

Norma ISO 9001:2015

Consejo Nacional de Acreditacion CNA, Lineamientos para la acreditacion de programas de
Pregrado

Caracteristica 31 Politicas, programas y servicios de Bienestar Universitario

Modelo de Bienestar Universitario
Campo de accién: Salud Integral

Acuerdo 836-06 del Consejo Directivo
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7. REGISTROS

o _ Nivel de _ Tiempo de retencién
Cadigo Nombre Tipo ACCESo Almacenamiento | Responsable Archivo Archivo
gestion central
Carpeta de
Registro de Fisico/Magnét Registro de
FI-GE-PR-12-01 pacientes . Confidencial pacientes Médico Permanente
Médico Ico atendidos por
medico
Carpeta de
Registro de
Registro de L . acientes
FI-GE-PR-12-02 pacientes F'S'CO./ Magnet Confidencial atgndidos por Enfermera Permanente
enfermeria Ico enfermeria/ D:/
Enfermeria -
Estadistica
N.A. Historia clinica Aplicativo Confidencial 25232%2 Médico Permanente
Carpeta Registro
de
FI-GE-PR-12-03 Re_glstro de F|S|co_/Magnet General M?dlcamentps/ Enfermera Permanente
medicamentos ico D:Enfermeria-
Registro de
Medicamento
Hoja de Carpeta de
FI-GE-PR-12-05 | remision para Fisico General Remisién de Médico Permanente
pacientes Pacientes
Registro de Carpeta de
pacientes Regl_stro de
FI-GE-PR-12-04 | atendidos por Fisico General pacientes Médico Permanente
- atendidos por el
serl\)n(l:lo d_e servicio de
ambulancia ambulancia
Disentimiento
N.A mforch}o para Fisico General Carpeta Médico Permanente
atencion y/o
remision
N.A Consentimient Fisico General Carpeta Médico Permanente
0 informado
Informe
estadistico Fisico /
N.A mensual de L Restringido Carpeta / CD Médico Permanente
Magnético
consultas
medicas
Informe de .
gestion del Fisico / I leector de
N.A area de la Magnético Restringido Argollado / CD B'lenes'tar_ Permanente
salud Universitario
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