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INTRODUCCION

El manual de funciones es una guia practica que requiere toda institucién para mejor
organizacién del puesto de trabajo, en ese sentido, la idea principal de la creacién del
manual es facilitar la informacién e indicacién de actividades para asegurar con claridad el
cumplimiento de las metas diarias. Por lo tanto, el manual es un instrumento fundamental
que garantiza el conocimiento efectivo de las funciones correspondientes, promoviendo

motivacioén y, por ende, resultados favorables.

El presente documento describe la identificacién del cargo, propésito principal,
responsabilidades, funciones y competencias a cumplir en el area de calidad de la Clinica

Alta Complejidad de Aguachica.




1. ASPECTOS METODOLOGICOS

1.1 OBJETIVO GENERAL

Establecer de manera detallada el manual de funciones para practicante, en el area de
calidad, como herramienta de apoyo para mayor compresion en el cumplimiento de
funciones diarias.

1.2 ALCANCE

El manual esta vinculado a toda persona que ocupe el cargo de practicante, su aplicacion
sera unicamente para gestiéon de calidad debido a que tiene como objeto actividades
presentes del area.




2. PRESENTACION DE LA CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA

2.1 Mision
Somos una red de empresas prestadoras de servicios integrantes de salud de mediana y
alta complejidad de la region caribe, que dedica sus esfuerzos a brindar atencién
humanizada, con altos estandares de calidad y seguridad del paciente, trabajando en el
mejoramiento continuo y la gestion del conocimiento, apoyados en un recurso humano
competente con vocacidon de servicio, tecnologia de punta y espacios hospitalarios

modernos y seguros, que satisfacen las necesidades del paciente, su familia, la comunidad
y los colaboradores, garantizando la sostenibilidad a través del tiempo.

2.2 Visioén
Ser en el ano 2026 el grupo empresarial lider de la region caribe para el sector salud,

reconocido por la excelencia, integralidad, vanguardismo, gestion del conocimiento,
responsabilidad social y articulacion con las politicas nacionales.

2.3 Nuestro compromiso con la salud

En la Clinica Alta Complejidad de Aguachica estamos comprometidos en prestar servicios
de salud en forma integral, con calidad y seguridad, buscando los mayores beneficios
posibles para los pacientes, con los menores riesgos, a través de un equipo de trabajo
competente y con vocacion de servicio.

Desarrollando procesos de mejoramiento continuo soportados en un trabajo participativo e
interdisciplinario, con el fin de lograr la satisfaccién de nuestros pacientes y sus familiares.

e Liderazgo

¢ Integridad

e Humanizacion

e Adaptabilidad

e Sentido De Pertinencia

3. Nuestros Servicios
Contamos con una gran variedad de servicios para atender a nuestros pacientes.

¢ Urgencias

e Hospitalizacion

e Cuidados Intensivos

e Servicios Quirurgicos

¢ Intervencionismo

e Servicio de Apoyo Diagndstico




A continuacién, se describira el manual de funciones para el cargo de practicante.

4. MANUAL DE FUNCIONES

4.1 ldentificacion

Nombre: Practicante Universitario
Area: Gestion de Calidad
Cargo del jefe directo (a): Coordinadora de Calidad

5. PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejecutar tareas de apoyo administrativo, provenientes del area de gestién de calidad.

6. RESPONSABILIDADES DEL CARGO

6.1 Horario Laboral:

e Lunes aviernes: 7:00am a 12:00 pm - 2:00 pm a 5:45 pm

e Sabados: 8.00 am — 12:00 pm

6.2 Plataformas a utilizar:

o Almera: Sistema de Gestion Integral
o Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud — REPS
e Centros Reguladores de Urgencias, Emergencias y Desastres- CRUED

6.3 Archivadores AZ

e Archivador con asistencias ano 2022
e Archivador con asistencias ano 2023
e Archivador




7. FUNCIONES

DESCRIPCION

FRECUENCIA

Funcién 7.1: Los documentos son:
Cargar Planes, Programas, Politicas, Reglamentos, Cada vez que
documentos en el | Caracterizaciones, Manuales, Procedimientos, requiera.
Mapa de Instructivos, Protocolos, Guias, Guiones,
Procesos de la Formatos, Registros, Anexos, que provienen de
plataforma los procesos:
Almera SGI .. . .
Estratégicos, Misionales y Apoyo de la clinica.
Nota:
-Cada documento cargado debe registrarse en el
Excel de conteo.
-Al finalizar el manual de funciones encontrara el
paso a paso de cdmo cargar documentos en la
plataforma.
Funcioén 7.2: Creacion de usuarios en la plataforma, para cada | Cada vez que
, colaborador que ingresa a la clinica. requiera
Usuarios en
Almera SGl Nota: Al final del manual encontrara los pasos a
seguir para crear usuarios.
Ocho (8) dias después de la reunion de comités en
.. gerencia, se debe solicitar a cada jefe de area la
Funcién 7.3: . . .,
respectiva acta para escanear y subir a la seccion
de: mi plan de trabajo — comités, reuniones y actas Mensual

Seguimiento a la
entrega de actas

en Almera SGI.

Los comités son:




de comités y

e Comité De Etica Hospitalaria

cargarlo en e Comité De Calidad
Almera SGlI. e Comité De Seguridad Del Paciente
¢ Comité De Farmacia Y Farmacovigilancia
e Comité De Reactivo/Transfusional
e Comité De Tecnovigilancia
e Comité De Historias Clinicas
¢ Comité De Vigilancia Epidemioldgica (COVE)
e Comité De Infecciones
e Comité De GAGAS
e Comité Convivencia Laboral
e COPASST
Nota: Al final el manual de funciones encontrara el
paso a paso de como cargar actas en la
plataforma.
Funcién 7.4: » Realizar ajustes a documentos autorizados por

Modificacion de
documentos

gestion de calidad.

» Transcripcion de documentos en Excel, Word

o Power Point.

Lo que debe tener la estructura del documento:

-Letra: Arial

-Tamano: 11 cm

-Margenes: 3cm

-Encabezado, pie de pagina, control de cambio:
tamarfio 10 cm.

Colores de aplicacién de la clinica:

Azul claro: Azul Oscuro
Rojo: 223 Rojo:133
Verde:250 verde:226
Azul:253 Azul:233

Cada vez que
requiera.




Funcioén 7.5: » Llevar lista de asistencias.
Apgygr » Tomar evidencias fotograficas de |la Cada vez que
logisticamente o s requiera.
en capacitaciones capacitacion.
Hacer rondas diarias por las diferentes salas
.. hospitalarias para obtener informacién de camas
Funcién 7.6: . e
ocupadas (pacientes en cada servicio).
La informacién obtenida se subira en la plataforma
Report(.alde REPS estimando la cantidad de camas que tienen
ocupacion de ocupadas por servicio.
camas en la
plataforma REPS A continuacion, se describe el piso y hombre del
area donde se dirigira a solicitar la informacién: Diariamente

1.PISO: Urgencia Adultos.

2.PISO: UCI Neonatal - UCI Pediatrico, UCI
Intermedio, UCI Intensivo.

3.PISO: Maternidad, Urgencia VIB, Urgencia
Hombres, Urgencia Mujeres, Urgencia Pediatrico.

5.PISO: Hospitalizacion Ginecolégica,
Hospitalizacién Pediatrica.

6.PISO: Hospitalizacion Adultos

iIMPORTANTE! El reporte de ocupacion de
camas debe estar cargado en REPS antes de las
10:00 a.m.

Nota: Al finalizar el manual de funciones
encontrara los pasos a seguir de la realizacion de
esta funcion.

(lunes a viernes)

Hacer rondas diarias por las diferentes salas
hospitalarias de la clinica para obtener informacion
de camas disponibles (camas no ocupadas).

En la plataforma se colocara la cantidad las camas
que estan sin ocupar en cada area:




Funcion 7.7:

Reporte de
camas disponible
en la plataforma
CRUED.

A continuacion, se describe el piso y nombre del
area donde se dirigira a solicitar la informacion:

1.PISO: Urgencia Adultos.

2.PISO: UCI Neonatal - UCI Pediatrico, UCI
Intermedio, UCI Intensivo.

3.PISO: Maternidad, Urgencia VIB, Urgencia
Hombres, Urgencia Mujeres, Urgencia Pediatrico.

5.PISO: Hospitalizacion Ginecolégica,
Hospitalizacién Pediatrica.

6.PISO: Hospitalizacion Adultos

iIMPORTANTE! El reporte debe estar cargado en
CRUED antes de 10:00 a.m. y se debe realizar
otro reporte por las mismas salas de servicio para
actualizar la informacioén y subirlo antes de las
4:00 p.m.

Diariamente
(lunes a viernes)

Funcion 7.8:

Enviar
informacion de
reporte diario

La informacion de reporte diario que se obtiene
para subir en REPS y CRUED también se enviara
a la ingeniera de Calidad de Valledupar antes de
las 9:30 am.

Diariamente
(lunes a viernes)

Funcion 7.9 En orden cronoldgico se debe escanear la
asistencia que se va archivando en la capeta de
Escanear asistencias 2023 Cada vez que
asistencias | requiera
8. COMPETENCIAS
Individuales Organizacionales
Compromiso e Trabajo en equipo

Responsabilidad
Sentido de pertenencia o

Aprendizaje continuo

e Orientacion a cumplir resultados




9. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Manejo de herramientas ofimaticas: Excel, Word, PowerPoint
Manejo de computador

Manejo de internet

Proceso Administrativo




10. EXPLICACION DE PLATAFORMA ALMERA SGI, REPS Y CRUED.

Funcion 7.1 Cargar Documentos En El Mapa De Procesos

7
0’0

Paso 1. Ingresar a la pagina de la Clinica Alta Complejidad De Aguachica y dirigirse

a la pestafia empleados y seleccionar ALMERA SGI

PBX(605)5732939 9 Calle 5 N° 26 - 42 Aguachica Cesar

CONTACTANOS

Referencia y Contrarreferencia

315200 020
‘. e PBX (605) 5732939

Asignacion de citas

. | (605) 573 2919
(0| 310 6042612 - 310 4087404 - 318 3363730

= referencia@clinicaaltacomplejidadaguachica.com
correspondencia@attacomplejidadaguachica.com

Paso 2. Colocar usuario y contrasena para ingresar a la plataforma ALMERA SGlI

01 N = o 7
Desconectar cargadores de radio teléfo- 1 Y= [ E _
nos, celulares y otros equipos eléctricos % 77\ (] informar a mantenimiento sobre dafios
\ en los grifos, tuberias. Etc

que no se estén utilizando o tengan el .
~e.
G

suministro de energfa requerida.
“ Mantener las llaves de los
'

i grifos cerradas mientras no
S
% Mantener apagadas las luces, los
g 4 aires acondicionados y televiso-
J res, mientras no hallan pacientes
4*  enlas habitaciones.
\is

TIPS
SOSTENIBILIDAD
AMBIENTAL

Mantener cerradas puertas '
y ventanas durante el
tiempo en el que el aire Utilices el agua.
acondicionado esté en fun- %
e

cionamiento. K

Desconecte los electrodomésticos I
tales como cafeteras y hornos mi "
e

croondas mientras no estén en uso. s,

Apagar las luces y aires acondicionados
en las horas de descanso, o cuando las
dreas estén solas.

¥ Grupo v - L
e Y o8 7“ Chnlca .. VERDES y
» Valledupar W g SALUDABLES

Médicos

imeca Information Management

Aimera almeraim.com




Paso 3. Clic para entrar a mapa de procesos, después seleccionar en empresa:
Clinica Alta Complejidad De Aguachica.

S
e

e

Programa Paciente Sequro
Unidos En Torno a Tu Sequridad

Mapa de procesos

l> ~~~~~ ,;_'J Comités, Reuniones y Actas

N

”IlII

Cuadro de turnos Cuadro de Mando

Encuenire agu! nuestc
PLAN DE CONTINGENCIA
covip-18

4. | Vinculos

- g_;_] Plan de Contingencia COVID-19

/.
Empresa Clinica Alta Complejidad de Aguachica




Paso 4. Una vez estando en procesos estratégicos seleccionar el proceso al
que cargara el documento

PROCESOS ESTRATEGICOS

GESTION GERENCIAL

GESTION DE CALIDAD

_Gestién de Calidad.
{ Gestion de atencidn al usuario
Gestidn de seguridad del ]

W

g  Vigilancia epidemiolégica |
<
a PROCESOS DE ATENCION ASISTENCIAL
| Ambulatoria
3 URGENCIAS ) CIRUGIA Hospitalaria
)
Q INTERNACION
o e TEf T
s ———Udicoronarla_______
| E— )N I |
CONSULTA EXTERNA »umc‘l,"ig‘ﬁ"ii(%ii‘ PROCESOS MISIONALES
'G Ginecobstetricia J
2 —_— — =
% . l | T e Terapia fisicay | o
Q | | |
> 8
Q Esterilizadén Vacunacién Traslado asistencial Terapia Renal |
S,: c
‘% PROCESOS DE APOYO
S
o
GESTION DE LA GESTION
= GESTION DEL TALENTO TECNOLOGIA Y LA GESTION DE ADMINISTRATIVA DE GESTION GESTION GESTION
HUMANO INFORMACION SUMINISTROS APOYO DOCUMENTAL ADMISNISTRATIVA FINANCIERA
i 1 Gestion de Gestion de la (
| Sistemas J Almacén Infraestructura fisica ‘ Gestion de
| c
T | Gestiénde | Gestién de Hoteleria
Comunicaciones Compras T |
¥ | - Gestién de Seguridad Gestion de ’
LY.IHMSLON = === Archivo
Relaciones laborales T | Activos Fijos
o o Gestion Ambiental
Salud en el Trabajo ISEEBlomedics ‘

Paso 5. Para iniciar el proceso de cargar el documento dar clic en Editar

SATISFACCION DE LAS NECESIDADES DEL USUARIO

General ‘l

Riesgos

Medicicon Historial

Editar

(==

Clinica Alta
Complejidad
De Aguachica

Estratsegico

N Documentacion
Expandir =] Contracer

Buscar documento/registro




Paso 6. Dirigirse a Documentacion y posteriormente a la pestaina Nuevo

= URGENCIAS

Seguimiento | Administracion

Praceso: Urgencias /

General = Diagrama  Actividades = Entradas & Salidas = Procedimientos ~ Indicadores | Documentacion | Recursos — Riesgos

¥ Requisitos aplicables

Administrar
~ Documentos relacionadj
Administrar Nuevo Documentos seleccionados v
| Columnas ¥ || Mestrr 15 registros 7|
[ Codigo Documento Tipo Clase
O URG-FT-01 & FORMATO ATENCION DE PACIENTES EN TRIAGE (V 1.0) Documento especifico Formato

Paso 7. Seleccionar “Documento Especifico (DES)

n =\ Sistema de Gestion Integral - Almera - Google Chrome

B sgi.almeraim.com/sgi/secciones/index.php?a=documentos&option=asistente&procesoi

Por favor indigue el tipo de documento que desea crear

Clinica Medicos /

& Documento especifico (DES)




Paso 8. Ingresar datos en:

Origen: Interno

Emisor: Clinica Alta Complejidad de Aguachica
Clase: (Lo indica el documento a subir)
Cédigo: (Lo indica el documento a subir)
Fecha: (Lo indica el documento a subir)

Titulo: (Lo indica el documento a subir)
Palabras Claves:

Resumen:

Luego Seleccionar archivo para cargar el documento y finalmente dar clic en Grabar.

Documento especifico Contenido Seguridad

Origen Interno v
Emisor  Clinica Alta Complejidad de Aguachica v

Clase | Protocolo v
Codigo

Fecha i3}

Titulo *

Proceso UCI Neonatal - E

Palabras Clave

Resumen

Pagina Web

Archivos "

Descripcion Archivo
| Seleccionar archive | Sin archivos seleccionados

Adicionar mads archivos (Mdx 50 M)

Grabar




< Funcién 7.2 Creacion de Usuarios

Paso 1. Ingresar a la pagina de la Clinica Alta Complejidad De Aguachica y dirigirse
a la pestafia empleados y seleccionar ALMERA SGI

L PBX(605) 5732939 @ Calle 5 N* 26 - 42 Aguachica Cesar

PACIENTES ¥

,.' Complel INIC NOSOTROS SERVICIOS ESPECIALIDADES

CONTACTANOS

Referencia y Contrarreferencia

& 315200 0201 PBX (605) 5732939

3137227745

Asignacion de citas

. | (605) 573 2019
(©) | 310 6042612 - 310 4087404 - 318 3363730

= referencia@clinicaaltacomplejidadaguachica.com
correspondencia@altacomplejidadaguachica.com

Grupo
Clinica
Médicos

Paso 2. Colocar usuario y contraseiia para ingresar a la plataforma ALMERA SGI

r/, (2 07

Desconectar cargadores de radio teléfo- E‘ ” =
nos, celulares y otros equipos eléctricos “ ’/y\ ﬁ Informar a mantenimiento sobre dafios
en los grifos, tuberias. Etc

que no se estén utilizando o tengan el
Usuario
%, Mantener las llaves de los Contrasefia
\ grifos cerradas mientras no -
,‘ utilices el agua. b 4

suministro de energia requerida.
\
% Mantener apagadas las luces, los

Mantener cerradas puertas ,
y ventanas durante el )
tiempo en el que el aire ll
acondicionado estéen fun- 'y
\,
s
: aires acondicionados y televiso-

cionamiento.
=\ 4

Desconecte los electrodomésticos | %

tales como cafeteras y hornos mi- % + Tes, mientras no hallan pacientes

,' enlas habitaciones.

croondas mientras no estén en uso.

TIPS

SOSTENIBILIDAD
AMBIENTAL

Apagar las luces y aires acondicionados
Gradode Grado de ahorr en las horas de descanso, o cuando las
Tochiode areas estén solas.

[, (
co - :
Grupo i .
cli £ 2 # Clinica B - oseia N
cl nica g ‘ 8l VERDES y — s -
I [ 3 [ 1] SALUDABLES Almerq | Amen ifomstion lasgenen:

Médicos Valledupar e com




Paso 3. Clic en Admin y seleccionar General

| Plan Individual Sistemas Buscar | ABdmin | |

Buscar opcion

,.-__-J Administracidn
fore |5 Calidad

[ee-e- l Evaluaciones




Paso 4. Seleccionar Usuarios y Nuevo Usuario

i..... :
E saf General

------ Bitacora

------ Empresas

------ Estructura organizacional
------ Favoritos

------ Grupos de cargos

------ Grupos de usuarios

------ Indicadores

------ Localizaciones geograficas
------ Manual del sistema

------ Pagina de inicio

------ Parametrnzacidn cargos
------ Privilegios Generales del Sistema
------ Reglas de acceso

------ Reporte General de Acciones

Administracion de usuarios

Nuevo Usuario

Paso 5. Completar datos del usuario

Login: (Numero de cedula del colaborador)
Cddigo: (Numero de cedula del colaborador)
Nombre completo:

Documento Nro. (Numero de cedula del colaborador)

Email:
Contraseia:
Cargo:




Grupos:

Empresa: Clinica alta complejidad de Aguachica
Grupo: Todos

Infermacion del usuario

Volver

Login Codigo ]
Nombre | Nombre completo del usuario Documento Nro.
Email

Contrasefia Confirmacicn

Buscar cargo 2
Cargo
Area Cargo
Opciones B Multilogin @ [ super Usuario @ Activo @
Autenticacién | SG|

Requiere Cambiar Password |_|

Observaciones. =

Aceptar

Grupos | Privilegios | Configuracién  Preferencias
—

Empresa

) AM Medical 5.4.5

Clinica Alta Complejidad de Aguachica
[ clinica Alta Complejidad del Caribe
[ clinica Médicos —
[T Clinica San Juan Bautista

[ clinica valledupar

Grupos

[J administradores —

B Todos

Paso 6: Grabar

Nota: Al crear la contrasefia del usuario se hara eligiendo cualquiera de las siguientes
opciones:

-Cuatro primeros digitos de la cédula mas asterisco (*)
-Cuatro ultimos digitos de la cédula mas asterisco (*)

Ejemplo: 2095*

*No colocar niumeros repetidos o consecutivos de la cédula al crear la contrasefia*




<+ Funcién 7.3 Pasos Para Subir Actas De Comité

Paso 1. Ingresar a la pagina de la Clinica Alta Complejidad De Aguachica y dirigirse

a la pestafia empleados y seleccionar ALMERA SGI

L PBX(605) 5732939 @ Calle 5 N* 26 - 42 Aguachica Cesar

CONTACTANOS

Referencia y Contrarreferencia

3137227745

‘ 215200 0:0 PBX (605) 5732939
Asignacion de citas

. | (605) 573 2019
(©) | 310 6042612 - 310 4087404 - 318 3363730

= referencia@clinicaaltacomplejidadaguachica.com
correspondencia@altacomplejidadaguachica.com

Paso 2. Colocar usuario y contrasefia para ingresar a la plataforma ALMERA SGI

s - 07

u/,
Desconectar cargadmsnenma teléfo- ) v ——
nos, celulares y otros equipos eléctricos ‘\ ’/y\ ] Atoraie’ ¥ mententiminto sobys afios
\ en los grifos, tuberfas. Etc

que no se estén utilizando o tengan el
suministro de energfa requerida.

~

cionamiento.

Mamne’cemjawmmi v’ TIPS Mantener las llaves de los
ventanas urante el oE

Hiamwo o ol uealiatie: ik | SOSTENIBILIDAD ' q;vlfos cerradas mientras no
acondicionado esté en fun- % AMBIENTAL utilices el agua.

03 J v Y % Mantener apagadas las luces, los
Desconecte los electrodomésticos  § @ + aires acondicionados y televiso-
\ J res, mientras no hallan pacientes

4" enlas habitaciones.

tales como cafeteras y hornos mi
croondas mientras no estén enuso.

Combustible ﬂ; u A\

@e_ 3

Apagar las luces y aires acondicionados
en las horas de descanso, o cuando las
areas estén solas.

3 Grupo - s
‘/: Clinica ‘,.’ Clinica
g Médicos > Valledupar

Almera

otar

Aimeea Information Management
slemeraim.com




Paso 3. Una vez ingresado dar clic en Mi plan de trabajo: Comités, Reuniones y
Actas: Comités Institucionales ACA. Luego dar clic en el comité donde se cargara el
acta.

Plan Individual Sistemas Buscar Admin

C £ Inicio & Personal ° Cuenta

=57 i Flan de Trabajo
EL_.’: Comités, Reuniones y Actas
=[5 Comités Institucionales ACA
[ - COMITE DE CALIDAD
-~ COMITE DE ETICA HOSPITALARIA
-+ COMITE DE FARMACIA Y FARMACOVIGILANCIA
- COMITE DE GAGAS
~* COMITE DE HISTORIAS CLINICAS
-~ COMITE DE INFECCIONES
9 - COMTE DE REACTIVO/ TRAMSFUSIOMAL
-~ COMITE DE SEGURIDAD DEL PACIENTE
~* COMITE DE TECHOVIGILAMCIA
-~ COMITE DE VIGILANCI A EPIDEMIOLOGICA (COVE]
~- COMITE GRUPQ PRIMARIO DE GERENCIA
-~ COMVIVENCIA LABORAL

L e CcopasT




Paso 4. Después de seleccionar el comité dar clic en Adicionar Acta

COMITE DE CALIDAD

Volver | Editar

Informacion Genera Actas Seguimiento Estadisticas
/
Adicionar Acta | H
Seleccionar: - Todos - Invertir seleccidn Opciones: ~
Columnas Mostrar 20 registros ¥
Actas

Paso 5. Ingresar Informacion: fecha y hora, lugar (Informacion esta en el acta)

Adicionar Acta *

Fecha * 2023-08-20 5 g3 v s 44w PM v Terminacion * 05 v : 44 v PM w

Oficina de gerencial
Lugar

Paso 6. Clic en Seleccionar archivo luego en la parte inferior clic en Grabar para
finalizar proceso

Archivos

Descripcion Archivo

Seleccionar archivo | Sin archivos seleccionados

Adicionar mas archivos (Max 50 M)




+» Funcion 7.6 Reporte de ocupacion de camas en la plataforma REPS

Paso 1. Dirigirse a la pagina, verificar que esté el usuario y contrasefia, dar clic en
INGRESAR AL REGISTRO DIARIO OCUPACION DE CAPACIDAD INSTALADA

Usted estd ingresando como PRESTADOR DE SERVICIOS DE SALUD para realizar el registro diario de la capacidad instalada.

Digite el usuario y contrasefia del prestador que utiliza parz ingresar al Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPS y oprima el botdn INGRESAR:

Usuario del prestador (12 digitos)(200110235701
Contrasefia con la que ingresa al REP

INGRESAR AL REGISTRO DIARIO OCUPACION DE CAPACIDAD INSTALADA

Ver documento de apoyo para el registro.

Registro Especial de Prestadores de Servicios de Salud - REPS.

‘.

Paso 2. Clic en Registrar capacidad instalada de la sede

Cesar e
AGUACHICA st

[ sélo active esta opcién cuando desee declarar capacidad instalada que NO tenga en el REPS, para esta sede.

[ sélo active esta opcién cuando en la sede del prestador que selecciond tiene area de transicién para el servicio de urgencias.

REGISTRAR CAPACIDAD INSTALADA DE LA SEDE

- GUARDAR REGISTRO VER TODOS LOS REGISTROS OCUPACIONES CAPACIDADES INSTALADAS

R TODOS LOS REGISTROS OCUPACIONES AREA DE TRANSICCION SERVICIO DE URGENCIAS




Pagina principal de REPS

DATDS GENERALES DEL PRESTADOR.
Chaign habiltackin del pre r 200110235701

[CLINICA ALTa COMPLE

Nombre del prestadar

Clase de prestacar
DATOS DE LA SEDE
Coekge hanilitacdn sade

Nombre de | sade [CLINICA ALTA COMPLENDAD DE AGUACHICA 5.A.5. ]

Salo active esta opcidn cuando desee declarar capacidad instalada que NO tenga en ¢l REFS, para esta sede.

Séla active esta apoién cuando en |a sede del prestador que selecclond tiene drea de transicidn para el serviclo de urgenclas

REGISTRAR CAPACIDAD INSTALADA DE LA SEDE

[CAPACIDAD TNSTALADA
{Grupe - Nombre Capacidad Instalaga CAMAS-Adultos
INGRESOS AL SERVICID

S _=_=-= T =

NUMERQ DE CAPACIDAD INSTALADA

Expansivas

Habilitadas autorizadas Capacidad Instalada TOTAL 3

rerse IEI‘H“M.M““ B RS = --- i =
REPS(E)

Habilitadas REPS(A): Nimerc de copackiad Instalada declarada por el prestacar en el REPS.
Expansivas autorizadas transitoriamente REPS{B}iNdmen de capacidad Instalada autarizada transitoriamente por la ETS.
Capacidad Instalada TOTAL REPS{A+B): Total de capacidad Instaksda REPS.

(Ocupacién Confirmado COVID-19{C): Nimern de capacidad instalsda ocupadas n diagnéstico confirmado par COVID-19.
(Ocupacién Sospechoso COVID-19(0) Nimero de capadidad Instalada ocupadas por padientes con diagnisticn sospechose por COVID-19.
Ocupacién NO COVID-19(E}: Kimero de capacidad Instalada ocupadas por pacientes con diagndst
DISPONIBLES: Nimero de capacidad instalaca disponible. Este valor o calculs ol sistema, asi: (A+8)

Ingresos Conflrmado COVID-19(x)

COVID-19(¥): =
Ingresos NO COVID-13{Z): Ndmero de Ingresos de paclentes al Al n:pnrt: por pb tes con diagnés
TOTAL INGRESOS: Nimern total de Ingresos de pacientes al sarvida. Este valor o calculs e sistema, asl: (X+7+Z).

SELECCTIONAR MUEVA SEDE GUARDAR REGISTRO VER TODOS LOS REGISTROS OCUPACTIONES CAPACIDADES INSTALADAS

VER TODOS LOS REGISTROS OCUPACTONES AREA DE TRANSICCIGON SERVICIO DE URGENCIAS

(3) registros encontrados.

p . > tidad Decup 0 d
gists taia ta D t
0 o g
12 0 o 0 bl ) o
CLENICA ALTA
6538260 \COMPLEIIDAD DE CAMAS Acultos 50| 0 0) 0 0 0 0)
AGUACHICA 5.A.S.
C
6538261 (Observacidn Pecidtrica 12 o ) o 0 o) )
6538262 do Intermedio 1 0 0) 0 0 o) 0)
G53E2E3 |CO Culdado Intermedio Adulte i 0 0f 0 0] ol 0f
o
6538264 do Intensiva Peditrico 3 o 0) o 0 0 0)
6538265 Culdado Intensiva Aculto 13 o ) o 0 o) )
C
6538266 Obzervacidn Adul 14 0 D) 0 0 0 D)
(Observaciin Adu 0 0| 0 1 0 0|
1




Paso 3. En la parte inferior de la pagina aparecera la descripcién capacidad instalada
la cual debe seleccionarse para iniciar a subir los datos.

ST Descnpodon capacidad

instalada

Mombre Sede capacidad
instalada

CLINICA ALTA
6537010 |[COMPLEIIDAD DE CAMAS Pedidgtrica
AGUACHICA 5.48.5.
CLIMICA ALTA

6537011 |[COMPLEIIDAD DE CAMAS Adultos
AGUACHICA S5 A5,
CLIMICA ALTA

6537012 |[COMPLEIIDAD DE CAMILLAS Observacion Pediatrnica
AGUACHICA 5.4.5.
CLIMNICAS ALTA

6537013 (COMPLEIIDAD DE cCamMas Cuidado Intermedio Pedidtrico
AGUACHICA 5.48.5.
CLIMICA ALTA

6537014 |[COMPLEIIDAD DE CAMAS Cuidado Intermedio Adulto
AGUACHICA S5 A5,
CLINICA ALTA

6537015 |[COMPLEIIDAD DE CaAMAS Cuidado Intensivo Pediatnico
AGUACHICA 5.48.5.
CLIMNICA ALTA

6537016 |[COMPLEIIDAD DE CAMAS Cuidado Intensivo Adulto
AGUACHICA 5.48.5.
CLIMICA ALTA

6537017 (COMPLEIIDAD DE CAMILLAS Observacion Adultos Hombres
AGUACHICA S5.4A.5.
CLINICA ALTA

5537018 |[COMPLEIIDAD DE CAMILLAS Observacion adultos Mujeres
AGUACHICA 5.48.5.

Paso 4. En el siguiente cuadro indica como distribuir el reporte.

Capacidad Instalada Area De Servicio
Pediatrica Hospitalizaciéon Pediatrica (5 Piso)
Adultos Todos los pacientes de hospitalizacion (6 piso) +
Hospitalizacién ginecoldgica (5 piso)
Observacién Pediatrica Urgencia Pediatrico (3 piso)
Cuidado Intermedio Colocar cero.
Pediatrico

Cuidado Intermedio Adulto UCI Adulto Intermedio (2 piso)
Cuidado Intensivo Pediatrico | UCI Pediatrico

Cuidado Intensivo Adulto UCI Adulto Intensivo (2 piso)
Observacion Adultos Urgencias (1 piso) + Urgencias VIB (3 piso) +
Hombres Urgencias Hombre (3 piso)

Observacion Adultos Mujeres | Obstetricia/maternidad (3 piso) + Urgencias Mujeres
(3 piso)




Ejemplo

Se seleccionara Adultos y la cantidad que corresponde es: todos los pacientes de
hospitalizacién que estan en 6 piso + hospitalizacion ginecoldgica del 5 piso.

Grupo S S 3 Ocupaddn Ocupacion - _
Nombre Sede capacidad Descripcién capacidad Hahlltaqda_, Expansivas Cantidad confirmada sospechoso Ocupacién NO' oo nibles Fecha de
istalad; REPS Total REPS COVID-19 st
instalada \nstaiaca < COVID-19 COVID-19 Tegse
ICLINICA ALTA
6537011 [COMPLEIIDAD DE CAMAS |Adultos 50| 0 of of 1] 0f 0
IAGUACHICA S.A.S. ‘\
ICLINICA ALTA
5537012 [COMPLEJIDAD DE CAMILLAS Observacidén Pediatrica 12 0 of of 0 0f 0
IAGUACHICA 5.A.5.
ICLINICA ALTA
6537013 (COMPLEJIDAD DE CAMAS Cuidado Intermedio Pedidtrico 1 o of 0f 0 0f 0|

JAGUACHICA 5.A.5.
ICLINICA ALTA
6537014 [COMPLEIIDAD DE CAMAS Cuidado Intermedio Adulto 10| 0 of of 1] 0f 0
IBGUACHICA 5.A.5.
ICLINICA ALTA
£537015 [COMPLEJIDAD DE CAMAS Cuidado Intensivo Pedidtrico 3 o of of 1] 0f 0
IAGUACHICA 5.A.5.
ICLINICA ALTA
6537016 ([COMPLEIIDAD DE CAMAS Cuidado Intensivo Adulto 13| 0 of of 1] 0f 0|
JAGUACHICA 5.A.5.
ICLINICA ALTA
65537017 |COMPLEJIDAD DE CAMILLAS Observacion Adultos Hombres 14 0 0| 0| 0| [+ 0|
IBGUACHICA 5.A.5.
ICLINICA ALTA
5537018 [COMPLEJIDAD DE CAMILLAS Observacion Adultos Mujeres 15| 0 of of 0| 0f 0|
|AGUACHICA 5.A.5.

1

-Luego se diligenciara los siguientes espacios

Ingresos al servicio

v" Ingresos confirmados Covid-19: colocar cero si no hay pacientes

v Ingresos Sospechosos Covid-19: colocar cero si no hay pacientes

v" Ingresos No Covid-19: Aqui es donde se ingresara el numero de pacientes que
van ingresando

Numero de capacidad instalada

v Ocupacion confirmados Covid-19:

v Ocupacion Sospechosos Covid-19:

v Ocupacion No Covid-19: Colocar la cantidad de pacientes que estan en el area
de Adultos

REGISTRAR CAPACIDAD TNSTALADA DE LA SEDE

CAPACIDAD INSTALADA
Grupo - Nombre Capacidad Instalada CAMAS-Adultos
INGRES0S AL SERVICIO

Nimero de ingresos de pacientes al
servicio en este dia del reporte:

I T T

INUMERO DE CAPACIDAD INSTALADA

Expansivas
Habilitadas autorizadas [ Capacidad Instalada TOTAL
REPS(A) transitoriamente REPS(A+B)

Habilitadas REPS(A): Numero de capacidad instalada dedlarada por el prestador en el REPS.
Expansivas autarizadas transitoriamente REPS(B):Nimero de capacidad instalada autorizada transitoriamente por la ETS.
Capacidad Instalada TOTAL REPS(A+B): Total de capacidad instalada REPS.

Ocupacién Confirmado COVID-19(C): Niimero de capacidad instalada ocupadas por pacientes con diagnéstico confirmado por COVID-19.
Ocupacién Sospechoso COVID-19(D): Numero de capacidad instalada ocupadas por padentes con diagndstico sospechoso por COVID-19.
(Ocupacién NO COVID-19(E): Numero de capacidad instalada ocupadas por pacientes con diagndstico NO COVID-19.

DISPONIBLES: Niimero de capacidad instalada disponible. Este valor lo calcula el sistema, asi: (A+B)-(C+D+E).

Ingresos Confirmado COVID-19(X): Nimero de ingresos de pacientes al servicio en este dia del reporte por pacientes con diagndstico confirmado por COVID-19.
Ingresos Saspechoso COVID-19(Y): Nimero de ingresos de pacientes al servido en est el reporte por paientes con diagnéstico sospechoso por COVID-19.
Ingresos NO COVID-19(2): Nimero de ingresos de pacientes al servidio en este dia del reporte por pacientes con diagnéstico NO COVID-15.

TOTAL INGRESOS: Niimero total de ingresos de padentes al servico. Este valor lo calcula el sistema, asi: (X+Y+Z).




-Una vez diligenciado Adultos dar clic en Guardar Registro, posteriormente saldra una
notificacion clic en Aceptar

al € - =

prestadores.minsalud.gov.co dice

Se ha guardado con EXITO (8/11/2023 9:25:48 a.m.) el registro de la
capacidad instalada v el ingreso de pacientes al servicio para: CAMAS-
Adultos, de la sede: CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA S.AS..

— Aceptar
—

-Se debe realizar lo mismo con cada capacidad instalada.

NOTA: Tener en cuenta que la columna Habilitada REPS indica la cantidad total de camas
o camillas de cada servicio, por lo tanto la cantidad de pacientes no debe ser mayor al
namero que se indica, por ejemplo: si en adultos la cantidad que se obtuvo fueron 54
pacientes solo se debe colocar el numero 50, ya que es la cantidad que tiene habilitada la
plataforma.




+ Funcién 7.7: Reporte de camas disponible en la plataforma CRUED

Paso 1. Después de haber ingresado a la plataforma, dirigirse a servicio, seleccionar el
que vaya a diligenciar y luego en la casilla de camas disponibles colocar la cantidad

estimada de camas disponibles

(cumca.ﬂm COMPLEJIDAD DEAGUACH\CASA.S) Capacidad instalada

Servicio

URGENCIA PEDIATRICA

Sede de la IPS/ESE
CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA SAS.

# Sede de la IPS/ESE

24336 CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA SAS.
24333 CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA SAS.
24330  CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA SAS.
24327 CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA SAS.
24326 CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICASAS.
24324 CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICASAS.
24323 CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICASAS.
22568  CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICASAS.
18588  CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA SAS.
14725  CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA S.AS.

Nombre

URGENCIA PEDIATRICA

CUIDADO INTENSIVO ADULTO
CUIDADOQ INTERMEDIO ADULTO!
CUIDADQ INTENSIVO PEDIATRICO
CUIDADO INTENSIVO NEONATAL
HOSPITALIZACION ADULTO
HOSPITALIZACION PEDIATRICA
URGENCIA ADULTO

CUIDADO INTERMEDIO NEONATAL
CUIDADO INTERMEDIC PEDIATRICO

Camas disponibles

Capacidad Instalada
0
2
3

Paso 2. El siguiente cuadro describe como distribuir la informacién obtenida

Capacidad Total

Capacidad Instalada

Servicio

Urgencia Pediatrica

Urgencia Pediatricos (3 piso)

Cuidado Intensivo Adulto

UCI Adulto (2 piso)

Cuidado Intermedio Adulto

UCI Intermedio (2 piso)

Cuidado Intensivo Pediatrico

UCI Pediatrico (2 piso)

Cuidado Intensivo Neonatal

UCI Neonatal (2 piso)

Hospitalizacién Adulto

Todos los hospitalizados (6 piso) +
Hospitalizacién ginecologia (5 piso)




Hospitalizacion Pediatrica Hospitalizacién pediatrica (5 piso)
Urgencia Adulto Urgencias (1 piso)
Cuidado Intermedio Neonatal No diligenciar
Cuidado Intermedio Pediatrico No diligenciar
Ejemplo

Se selecciona Urgencia Pediatrica, para ese servicio la Capacidad Total es de 12
camas, entonces en la casilla de camas disponibles se coloca las camas que no estan
ocupadas por pacientes.

Si hay 9 pacientes en urgencias pediatricas, entonces se debe colocar el nimero 3 en
camas disponibles ya que son las que estan disponibles. Y asi sucesivamente con los
demas servicios.

(cumca ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA s‘:.s) Capacidad instalada © A AN
Servicio l Camas disponibles I
URGENCIA PEDIATRICA
Sede de la IPS/ESE
total: 12
CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA SAS.
# Sede de la IPS/ESE Nombre Capacidad Instalada Capacidad Total

24336 CLINICA ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICASAS. URGENCIA PEDIATRICA 0 12




11. Control de cambios:

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Yisela Conrrado Barreto Angela Maria Angarita Badillo Maciel Karina Rios
Practicante Administracion Ingeniera De Calidad Puerta

de Empresas Coordinadora De Calidad




