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CONSULTA DE CITA MEDICA

1. JUSTIFICACION

Definir un instructivo que describa de forma comprensible la metodologia para el desarrollo de las actividades de Consulta de
Citas Médicas en el sistema CNT, Con el fin de ilustrar mediante un documento escrito los pasos a seguir de dicho proceso.
Proporciona beneficios como la disminucion en las ambigliedades, inconsistencias y desconocimiento del proceso e instauracion
de un estandar para la ejecucién de dichas actividades, que podria ser utilizado como herramienta para inducciones de dicha
area.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal de la institucion del area de Facturacién que ejecute actividades y tareas
relacionadas con liquidacion y facturacién de servicios de ambulatorios.

3. OBJETIVOS

o Verificar oportuna y correctamente la consulta médica programada de un usuario en el sistema CNT.

4. MARCO CONCEPTUAL

o EAPB: Se entiende por Empresas Administradoras de Planes de Beneficio las entidades promotoras de Salud del
Régimen Contributivo y Subsidiado, Empresas Solidarias de Salud, las Asociaciones Mutuales en sus actividades de
Salud, las Entidades Promotoras de Salud Indigenas, las Cajas de Compensacion Familiar en sus actividades de
salud, las Entidades que administren planes adicionales de salud, las entidades obligadas a compensar, las entidades
adaptadas de Salud, las entidades pertenecientes al régimen de excepcion de salud y las universidades en sus
actividades de salud.

Son las responsables del aseguramiento, afiliacion y registro de los afiliados y del recaudo de sus aportes. Su funcion
bésica es organizar y garantizar, directa o indirectamente, la prestacion del Plan Obligatorio de Salud a los afiliados.

e Cuenta: Compilacion de documentos (6rdenes, autorizaciones, historia clinicas, documentos pertinentes como
fotocopias) en proceso de tramitacidn y facturacion.

e Cuenta Final: Conjunto de documentos ordenados y necesarios como Ordenes, Autorizaciones, Historia Clinica,
Soportes, Fotocopias y Facturas dispuestos para ser enviados a radicar a su correspondiente EAPB.

e EPS: Entidad promotora de Salud

e IPS: Institucion prestadora de Servicios de Salud

e COPAGO: Son aportes en dinero que hacen los beneficiarios con el fin de ayudar a financiar el Sistema de Salud, los
cuales corresponden a una parte del valor del servicio demandado.

o Tarifas ISS. Manual de tarifas establecidas por la Entidad Promotora de Salud del Seguro Social.

e Realizacion de Cargos: Denominacion utilizada para la asignacion de los diferentes servicios prestados a un usuario
de la Clinica en el Sistema CNT, con el objetivo de generar una cuenta de cobro.

¢ Instituciones terceras: Son las instituciones con las que la clinica tiene convenio para prestar sus servicios de salud,
en los casos en donde la clinica no cuente con dicha especialidad requerida por el usuario o paciente.

e Convenio: Es el acuerdo establecido entre dos entidades en funcién de un asunto especifico, en el caso de la salud
los convenios se generan entre una IPS y una EPS.

e Capacitacion: Es el valor per capita que reconoce el Sistema General de Seguridad Social en Salud a Cada EPS por
la organizacion y garantia de la prestacion de los servicios contenidos en el POS (Plan obligatorio de Salud), la UPC
(Unidad de Pago por capitacion) tiene en cuenta los factores de ajuste, por género, edad y zona geografica, para cubrir
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los riesgos de ocurrencia de enfermedades que resulten en demanda de servicios de los afiliados a cualquier de los
regimenes vigentes en el pais.

e Servicio Ambulatorio: La atencion hospitalaria es una de las especialidades de la Medicina que se ocupa de los
diagnésticos y terapias sin que el paciente necesite hospitalizacién. La consulta ambulatoria de especialidad y la
cirugia ambulatoria son parte de esta tipo de atencion.

e Servicio Consulta Externa: Es una dependencia de servicios ambulatorios con multiples especialidades de la
medicina, donde lo fundamental es la atencién al paciente con calidez y profesionalismo, buscando mejorar la calidad
de vida a todos los usuarios.

e Servicio Urgencias: Es el servicio inicial de la atencién médica para aquel paciente que presenta dafios a la salud,
que ponen en riesgo la funcion organica, psicolégica o la vida y que por ello requiere atencién médica inmediata y
habitualmente es multidisciplinaria.

e Servicio Hospitalizacion: Servicios que se prestan para aquellos pacientes que requieren un tratamiento médico y/o
quirdrgico con una duracién superior a veinticuatro horas.

5. MARCO LEGAL

Norma Tema o Asunto

Por la cual se modifica la Resolucion 4678 de
2015" y que deroga la Resolucién 5975 de
2016.

Por medio de la cual se regula el derecho
fundamental a la Salud y se dictan otras
disposiciones

Por la cual se establece el procedimiento de
acceso, reporte de prescripcion, suministro,
verificacion, control, pago y andlisis del a
informacion de servicios y tecnologias en salud
no cubiertas por el Plan de Beneficios con
cargo a la UPC y se dictan otras disposiciones.
Conjunto de procesos, procedimiento vy
herramientas de implementacion voluntaria y
periodica por parte de las entidades los cuales
estan destinados a comprobar el cumplimiento
gradual de niveles de calidad superiores a los
requisitos minimos obligatorios, para la
atencion en salud, bajo la direccién del Estado
y la inspeccion y vigilancia y control de la
Superintendencia Nacional de Salud.

Sistema de Gestién de Calidad — Certificacién
de Gestion en el ambito medioambiental —
Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el

Resolucion Nimero 1132 de
2017

Ley Estatutaria de Salud - Ley
1751

MIN PRES 3951

SUA (Sistema Unico de
Acreditacion)

Norma ISO 9001:2015 - ISO
14001:200-51 OHSAS 18001-

2007 .

trabajo.

Por lo cual se determina la nomenclatura y
Decreto 2423/96 Manual clasificacion de los procedimientos médicos,
Tarifario SOAT quirdrgicos y hospitalarios del Manual Tarifario

y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se aprueba el “Manual de Tarifas”
de la Entidad Promotora de Salud del Seguro

Acuerdo 256/01 Manual

Tarifario 1SS Social ‘EPS-ISS".
Por el cual se aprueba el “Manual de Tarifas”
'.Io.‘acxg::g ?;;28/04 Manual de la Entidad Promotora de Salud del Seguro
Social “EPS-ISS”
Resolucién 5261/94 Manual Por el cual se establece el Manual de
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intervenciones de
procedimientos del POS-C

Actividades, Intervenciones y Procedimientos
del Plan Obligatorio de Salud en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Acuerdo 228/02 Manual de
Medicamentos del POS

Por medio del cual se actualiza el Manual de
Medicamentos del Plan Obligatorio de Salud y
se dictan otras disposiciones

Acuerdo 72/97 Plan Obligatorio
Subsidiado POS-S

Por medio del cual se define el Plan de
Beneficios del Régimen Subsidiado.

Acuerdo 30 del Consejo
Nacional de Seguridad Social
en Salud Regimen de pagos
compartidos y cuotas
moderadoras dentro del
Sistema General de Seguridad
Social en Salud

Por el cual se define el régimen de pagos
compartidos moderadoras dentro del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Resolucién 4144/99 (28 de
diciembre ) Lineamientos en
relacion con el Registro
Individual de Atencion

Por la cual se fijan lineamientos en relacién con
el Registro Individual de Atencion.

Resolucion 2546/98 RIPS

Por la cual se determinan los datos minimos,
las responsabilidades y los flujos de Ila
informacion de prestaciones de salud en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Resolucion 1832/99 RIPS

Por la cual se modifican parciaimente las
resoluciones 2546 de 1998 y 0365 de 1999

Resolucion 1958/98 RIPS

Por el cual se modifica parcialmente la
Resolucion 1832 de 1999

Ley 100 de 1993 (diciembre 23)
Sistema de seguridad social
Capitulo |

Por el cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

Resolucion 3772/04
Clasificacién cédigo unico de
procedimientos CUPS

Resolucion 1896/01
Clasificacion codigo unico de
procedimientos CUPS

Resolucion 2333/00

Por la cual se adopta la Primera de la
Clasificacion unico de procedimientos CUPS

Decreto 1011 de 2006

Por el cual se establece el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud
del Sistema General de Seguridad Social en
Salud

Resolucion 1043 de 2006

Por la cual se establecen las condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de
Salud para habilitar sus servicios e implementar
el componente de auditoria para el
mejoramiento de la calidad de la atencion y se
dictan otras disposiciones.

Resolucion 1445 de 2014

Por la cual se dictan disposiciones para la
operatividad del Sistema Unico de Acreditacion.
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6. PROCEDIMIENTO

Para realizar la consulta de la cita médica de un usuario existen dos alternativas:

6.1. Consultar Agenda por Pacientes
La primera opcion para verificar las citas médicas, es consultar por la pestafia de Paciente, este se lleva a cabo mediante el
ingreso ya sea por el documento de identidad del usuario, 0 por medio del nombre del usuario.

a) Ingresar al Sistema CNT y nos dirigimos a la parte superior en la barra de herramientas y seleccionamos el icono de la
libreta roja y hacemos clic en la pestafa “Paciente”

Cnt-Padientes

Archivo  Administracién Movimiento Asistencial Recaudo ApoyoDx Adsitos QX - Estadistica Ventanas Ayuda
2 WasH © Lo vl T AW Pl ==
TS IITELE () BF)
“_—

Agenda Médica x|
Médica Paciente Listados
Documenta Hombre Paciente: Teléfono
I~ Consubar Citas Extras
21| &4
Eechalnicial [13503/2017 =] EechaFinal 1303007 -] 4 &
| Fecha y hoia ‘ Medica ‘ Fecha de Soliciud ‘ Estado ‘Aslgneda por ‘ Consultorio

Cambic de Estadn Grupsl:
’7 - £ ASIGHAR. ™ Enviar aimpresara

Bl BIElx Bixl|
b) Ingresamos el Numero de documento de identidad o el nombre del usuario, agregamos el intervalo de fechas en el que
le usuario tiene la cita médica y a continuacion hacemos clic en Examinar (Icono de la lupa).

Cnt-Pacientes

Archivo  Adminisradén Movimiente  Asistendal Recaudo ApoyoDx  Adsaitos QX Complementos Estadistica Ventanas Ayuda
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™ Consultar Citas Extias
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Cambin de Estarn Grupal
’— - ) ASIGIAR ™7 Enviar a impresora

‘E\NEEDLDE\AY DESTEW'EM |EDNSULTADE CONTROL O SEGUIMIENTO POR M[‘Fact a

ol consi = ol @ slnix]
Luego de hacer clic en examinar, se enlista la cita médicas asignadas por el usuario.
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c) Se verifican datos de la consulta, seleccionando Generar volante (icono de la impresora) para consultar informacién de
la cita.
Nota: Si usuario o la cuenta requiere de soporte de la cita médica, se imprime haciendo clic en imprimir (Icono
impresora de la barra superior de la ventana emergente).
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6.2. Consultar Agenda por Médicos
La segunda opcién para verificar la cita médica, es consultando por la pestafia de Médicos. Ingresamos el codigo o el nombre

del médico de la consulta.

a) Ingresar al Sistema CNT y nos dirigimos a la parte superior en la barra de herramientas y seleccionamos el icono de la
libreta roja y hacemos clic en la pestafia “Paciente”

Cnt-Pacientes
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Seleccione la opcién deseada del menii o de la bana de botores | Usuario: EMORALES  13/03/2017 12:03PM Versién Software: 18.5.0 - Fecha del Ejecutable: 23/06

b) Ingresamos el cédigo o el nombre del usuario, hacemos clic en seleccionar (icono manito), posteriormente en la
ventana emergente de seleccion, ingresamos las iniciales del nombre del médico y se selecciona el intervalo de
fechas en el que le usuario tiene la cita médica y a continuacion hacemos clic en Examinar (Icono de la lupa).
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c) Seleccionar el médico tratante y hacer clic en “cargar calendarios” (icono hoja blanca
Cnt-Pacientes =1z x|
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Seleccione la fecha inicial de bisqueda Usuario: EMORALES 13/03/2017 12:23 PM Versidn Software: 18.6.0 - Fecha del Ejecutable: 23/08/2016 04:08:54 pm. CCH ‘
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d) A continuacion, Se genera el calendario del intervalo de la fecha seleccionada, Se verifica que efectivamente la cita se
encuentre asignada en el horario correspondiente en la agenda del médico, si es asi, se direcciona la usuario a sala de
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espera para que sea atendido, por lo contrario, se direcciona con personal de recepcion para reasignar su cita médica.

. Cnt-Pacientes
Archivo  Administraddn  Movimiento  Asistendal Recsudo ApoyoDx  Adsaitos QX Complementos Estadistica  Ventanas  Ayuda
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7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica.
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