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1. Presentacién

Le damos la bienvenida y agradecemos su confianza al elegir nuestros servicios; somos
una institucién prestadora de servicios de salud con énfasis en la mediana complejidad;
ofrecemos servicios bajo un Modelo de Atencién Integral centrado en el ser humano y la
seguridad de nuestros pacientes. Contamos con un talento humano competente y
comprometido con el bienestar de los pacientes y el mejoramiento continuo de los
procesos institucionales.

En este manual encontrara informacion de interés para usted y sus acompafantes, que
les permitird conocer mas de nuestra institucién y le ayudaran a que su estancia sea mas
segura y confortable.

2. Plataforma Estratégica
2.1 Mision

La Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Paul de Caldas es una institucion
que presta servicios de salud basicos y especializados, contribuyendo al mantenimiento
y recuperacion integral de la salud de sus usuarios, mediante la prestacion de servicios
de salud humanizados, seguros, fundamentados en la experiencia, la evidencia cientifica,
la ética y la equidad. Contamos con personal calificado y tecnologia adecuada para
alcanzar altos estandares de calidad, buscando satisfacer las expectativas de los
usuarios, sus familias, la comunidad y el bienestar de nuestros trabajadores.

2.2 Visién

La Empresa Social del Estado Hospital San Vicente de Paul de Caldas, consciente de su
responsabilidad social pretende consolidarse como un centro de referencia en salud para
el departamento de Antioquia con servicios de baja, mediana y alta complejidad,
reconocida por sus practicas exitosas en gestion clinica, la prestacion de servicios
humanizados, seguros y con un alto nivel resolutivo.

2.3 Valores y Principios

v' RESPETO: Los servidores del Hospital reconocen el valor propio honrando el valor
de los demas y respetando sus derechos. Actian y dejan actuar a los demas
aceptando la diferencia entre las personas.
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RESPONSABILIDAD: En virtud de este principio los funcionarios de la ESE deben
responder no solamente por el desarrollo de las funciones encomendadas si no por
las omisiones y actuaciones irresponsables que comprometan los bienes publicos o
el cumplimiento eficiente y oportuno de los fines de la empresa.

SOLIDARIDAD: Contribuir con la solucion de las dificultades del otro, teniendo como
objetivo el bien de la comunidad en general y de la empresa.

TRASNPARENCIA: ElI comportamiento de todos los empleados publicos del hospital
no dejara en ninguna circunstancia cabida a la duda y ambigtiedad y estara sujeto a
la rendicion de cuentas cada vez que la comunidad y/o los entes de control lo
requieran.

IDONEIDAD: Capacidad de una persona para desempefarse en diferentes contextos
y con base en los requerimientos de calidad y resultados esperados en los procesos
inherentes a su empleo.

PARTICIPACION: Garantizar mecanismos de accion efectiva de la comunidad y el
cliente interno en la toma de decisiones.

MEJORA CONTINUA: Afan orientador de mejorar y responder a la excelencia para
alcanzar los objetivos propuestos.

TRABAJO EN EQUIPO: construccién colectiva de la empresa y trabajo de todos
orientado al logro de un objetivo coman.

2.4 Principios Eticos

DN NI N NN

AN

El interés general prevalece sobre el interés particular.

El cuidado de la vida en todas sus formas es un imperativo de la funcién publica.

Los bienes publicos son sagrados.

En la E.S.E no se realizan transacciones bajo el poder politico e intereses burocraticos
La principal finalidad del Estado es contribuir al mejoramiento de las condiciones de
vida de toda la poblacion.

La funcion principal del servidor publico es servir a la ciudadania.

La administracion de recursos publicos implica rendir cuentas a la sociedad sobre su
utilizacion y los resultados de gestion.

Los ciudadanos tienen derecho a participar en las decisiones publicas que los afecte.
La ESE mantiene relaciones con los grupos de interés en forma abierta y clara dentro
del respeto y competencias.
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3. Ubicacién de Servicios
3.1 Sede Principal

e Consulta Externa y Consulta Especializada:
Los consultorios se encuentran al ingresar a la institucion girando a la derecha y en el
pasillo principal.

e Laboratorio Clinico
Al ingresare a la institucién, el laboratorio se encuentra al final del pasillo principal en
la puerta a mano izquierda.

e Imagenes Diagnosticas
Al ingresare a la institucion, el laboratorio se encuentra al final del pasillo principal en
la puerta a mano derecha.

e Atencion al Usuario
Al ingresar a la institucién, gira a mano izquierda y en la mitad del pasillo a su lado
derecho encontrara la puerta del servicio de Atencion al Usuario.

e Urgencias
El ingreso al servicio de urgencias se realiza por la puerta exclusiva de este servicio,

ubicada en el costado lateral de la institucion.
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e Internacion

El servicio de hospitalizacion cuenta con 4 salas, las cuales se encuentran ubicadas
en el segundo piso de la institucion. Se puede acceder a este por el ascensor o las
escaleras que se encuentran en la mitad del pasillo principal.

Cirugia

El servicio quirdrgico se encuentra ubicado en el tercer piso de la institucion. Se puede
acceder a este por el ascensor o las escaleras que se encuentran en la mitad del
pasillo principal.

Gerencia y oficinas administrativas

Se encuentran en el segundo piso de la institucidn. Al ingresar a la institucion, se gira
a mano izquierda y en la mitad del pasillo al lado izquierdo se encuentran las escaleras
por las que se puede acceder a estas oficinas.

3.2 Sede Barrios Unidos

Ubicada en la carrera 49 N°138 sur — 32. En esta sede usted se podra ubicar de la
siguiente manera para encontrar nuestros servicios de salud:

Consulta Externa
Los consultorios se encuentran ubicados en el tercer piso de la institucién. Se accede
a estos por el ascensor o las escaleras ubicados al ingreso al lado izquierdo.

Actividades de Promocién y Mantenimiento de la salud
Los consultorios se encuentran ubicados en el segundo piso de la institucién. Se
accede a estos por el ascensor o las escaleras ubicados al ingreso al lado izquierdo.

Odontologia
Ubicado en el tercer piso de la institucién. Se accede a estos por el ascensor o las

escaleras ubicados al ingreso al lado izquierdo. Al llegar al tercer piso, se gira al lado
izquierdo y al fondo podra encontrar el servicio.

Vacunacion

Ubicado en el segundo piso de la institucion. Se accede a estos por el ascensor o las
escaleras ubicados al ingreso al lado izquierdo. Al llegar al segundo piso, se gira al
lado izquierdo y al fondo podra encontrar el servicio.
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e Facturacion
Se encuentra ubicado en el primer piso de la institucion. Al ingresar, inmediatamente
gira a la derecha y podréa observar las ventanillas de atencion.

4. Atencién al usuario

La E.S.E. San Vicente de Paul de Caldas cuenta con una oficina de atencion al usuario,
el propdsito de esta es brindarles a los usuarios que acuden a este servicio, la informacion
necesaria que le permita adelantar tramites administrativos relacionados con la
prestacion del servicio, esta informacién va dirigida al usuario, su familia, otros procesos
de atencidén y demés actores sociales relacionados con el area de salud.

Algunos de los servicios ofertados son:

v Brindar informacion oportuna y efectiva al usuario y su familia, facilitando el proceso
de atencion.

v" Desde trabajo social se realiza intervencion sociofamiliar y se proponen alternativas
de solucién a los casos que requieren valoracion por esta area.

v Evaluacion periédica de la satisfaccion en la prestacion del servicio.

v" Recepcion y gestion de las respuestas oportunas a las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias Y felicitaciones PQRSF.

v" Se coordina capacitaciones y reuniones con la asociacion de usuarios.

Asociacion de Usuario

El decreto 1757 de 1994 define que Las Asociaciones de Usuarios se constituyen con un
numero plural de usuarios de los convocados a la asamblea de constitucion por la
respetiva institucion.

5. Portafolio de Servicios

e Institucion Amiga de la Mujer y la Infancia Integral (IAMI)

La Estrategia Instituciones Amigas de la Mujer y la Infancia (IAMIl) es una iniciativa
propuesta al pais por Unicef para motivar a las instituciones de salud a mejorar sus
practicas de atencion en salud y nutricion materna e infantil, siguiendo los principios de
universalidad, igualdad y no discriminacion, participacion e inclusién, responsabilidad
social y rendicién de cuentas.
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Los servicios que la institucion ofrece dentro de la Estrategia IAMII son: Atencion Materna
a través de control prenatal familiar; curso psicoprofilactico, control postparto para la
madre y su recién nacido; desarrollo integral del nifio lactante, la madre y su familia,
atencion Integral para los nifios y nifias a través de control de crecimiento y desarrollo,

estrategia AIEPI, programa de servicios amigables, planificacion familiar.

» Sede Principal

Internacion

Hospitalizacion Adultos
Hospitalizacién Pediatrica

Quirurgicos

Cirugia General
Cirugia Ginecolodgica
Cirugia Ortopédica
Cirugia Urolégica

Consulta Externa

Anestesia

Cirugia General
Ginecobstetricia

Medicina General

Medicina Interna

Nutricion y Dietética
Ortopedia y/o Traumatologia
Pediatria

Urologia

Apoyo Diagnostico y Complementacion Terapéutica

Laboratorio Clinico

Toma de Muestras Laboratorio Clinico
Servicio Farmacéutico

Terapia Respiratoria

Imagenes Diagnosticas — lonizantes
Imagenes Diagnosticas — No lonizantes
Gestion Pre — Transfusional
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Atencién Inmediata
Atencién del Parto

> Sede Barrios Unidos

Toma de Muestras de Cuello Uterino y Ginecologicas

Urgencias

Transporte Asistencial Basico
Transporte Asistencial Medicalizado

Consulta Externa

Enfermeria

Medicina General
Odontologia General

Psicologia
Vacunacion

Apoyo Diagndstico y Complementacion Terapéutica
Servicio Farmacéutico (urgencias y hospitalizacion)
Radiologia Odontolégica

Toma de Muestras de Cuello Uterino y Ginecoldgicas

Servicios Adicionales

Servicio de Alimentacion

El servicio de alimentacion es el area encargada de la preparacion y coccién de
los alimentos cumpliendo con estrictas normas sanitarias en la manipulacion de
los alimentos y las condiciones de higiene del personal que labora en la cocina; de
esta manera se garantiza una alimentacion adecuada a todos los usuarios que se
encuentran internos en el servicio de hospitalizacion, acorde a sus patologias y

recomendaciones médicas.

Voluntarias

Las Damas voluntarias, son una agrupacion de mujeres altruistas y generosas,
comprometidas con la E.S.E Hospital San Vicente de Paul de Caldas con entrega,
solidaridad, humanizaciéon y calidad para ayudar a pacientes y visitantes en su

estancia.
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6. ¢COomo obtener una cita?

Para la E.S.E. San Vicente de Paul es muy importante que nuestros usuarios accedan a
los servicios ofertados, por lo tanto, contamos con el area de call center para la asignacion
de citas, para ello el usuario debe:

Cita con médico general y especialista

1.

ahrwbd

Comunicarse a la linea telefénica 604 — 4448061 en los horarios de 6:30 am — 5:00
pm de lunes a jueves, los dias viernes 7:00 am — 4:00 pm.

Escuchar con atencion las opciones que brinda la operadora

Marcar la opcién de acuerdo a la necesidad del usuario

Agendar la cita

Asistir en la hora y fecha indicada y con las recomendaciones generadas por el
funcionario.

Cita prioritaria

1.

Tener el triage nivel 4, este documento se entrega cuando el usuario accede al
servicio de urgencias y personal asistencial considera que debe ser valorado por
meédico prioritario.

Agendar la cita con la auxiliar administrativa ubicada en el primer piso en el area de
autorizaciones.

Los horarios son de 6:30 am — 5:00 pm de lunes a jueves, los dias viernes 7:00 am
4:00 pm.

Asistir en la hora y fecha indicada y con las recomendaciones generadas por el
funcionario.

Cita para programas de promocién y prevencion (odontologia, medicina general,
nutricion, enfermeria, riesgo cardiovascular, diabetes)

El usuario debe dirigirse al primer piso con la auxiliar administrativa quien verifica el
paciente en bases de datos, se valida disponibilidad de agenda y se asigna la cita
correspondiente.

7. ¢Cbmo acceder a los servicios?

7.1 Normas para acceder alos servicios hospitalarios

Informacion para su ingreso a los servicios de salud:
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Tenga en cuenta que, al momento de solicitar un servicio en la institucion, usted debe
tener a la mano la siguiente informacion:

v

v

Documento de identificacion (Cédula de ciudadania o extranjeria). En caso de ser
menor de edad Registro civil o tarjeta de identidad.

Si viene remitido de otra institucion, debe presentar la orden y autorizacién del
servicio, ademas la documentacion que le fue entregada en la institucion de salud que
lo remitié.

Todo el personal que lo atienda debe verificar su nombre completo y documento de
identidad. Adicionalmente, si usted tiene una condicion especial de salud debe informar
al personal de salud que le brindara la atencion, ejemplo: paciente oncoldgico, hemofilico,
anticoagulado, alérgico, entre otros.

7.2 Atencidn en el servicio quirargico

Si tiene programada una cirugia, tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

v

Si para el dia que fue programada la cirugia, usted presenta alguna alteracién de su
salud, notifiquelo telefonicamente a través del nimero 604 — 4448061 o al WhatsApp
institucional 3042463466. El personal del hospital le indicara si es necesario
reprogramar el procedimiento quirdrgico.

Debe seguir las recomendaciones brindadas por el personal de salud, para la
preparacion de su cirugia.

El dia de la cirugia recuerde traer sus ayudas diagndésticas, la copia de su historia
clinica y el consentimiento informado diligenciado.

El dia de la cirugia debe presentarse un adecuado aseo personal, las ufias sin
magquillaje (No acrilicas) y ropa comoda. Evite rasurar la zona donde se le realizara
el procedimiento quirdrgico, ya que esto le ayudara a prevenir infecciones.

Cuando asista al hospital para la realizacién de un procedimiento quirargico, siempre
debe hacerlo acompafado(a) de un adulto responsable que pueda ser su cuidador.
No traiga joyas ni elementos de valor. Antes de ingresar a la sala de cirugia, entregue
a su familiar las protesis dentales u oculares que tenga.

Llegue a la hora indicada segun la programacion de su cirugia.

Dirijase al servicio de cirugia y preséntese en el cubiculo de facturacién para realizar
Su ingreso.

Luego de su ingreso al area quirurgica, su acompafante debera dirigirse a la sala de
espera; el personal de salud una vez culmine el procedimiento le informara el estado
del paciente.
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v" Al momento del egreso, cerciérese de recibir formula de medicamentos, incapacidad,
orden de cita de control y recomendaciones generales (signos de alarmay vinculacion
a otros programas.

7.3 Atencidn en el servicio de urgencias

Para acceder al servicio debe tener en cuenta lo siguiente:
El paciente debe ingresar por la entrada de urgencias, el acompafiamiento de
familiares solo es permitido en las siguientes condiciones:

v

o

®)
©)
@)

Paciente menor de edad (Menor o igual a 17 afios)

PACIENTE con discapacidad

Adulto mayor o que por su condicion clinica requiera de asistencia.
Gestantes

Paciente ingresa a sala de espera e informa en admisiones su necesidad de atencién
en salud, se realizard la identificacion del usuario y se direccionara al Consultorio de
TRIAGE.

Se realiza por parte de Profesional de Enfermeria el TRIAGE, herramienta que permite
definir la clasificacion por prioridad clinica de los usuarios en el servicio.

o

Pacientes TRIAGE 1 recibiran atencion inmediata entendido como URGENCIA
VITAL, TRIAGE 2 un maximo de 30 minutos en procura de evitar complicaciones
0 secuelas asociadas al cuadro y los TRIAGE 3 podran recibir su atencion
aproximadamente de 90 minutos entendiéndose como urgencia sin un riesgo
inminente para la vida.

Los TRIAGE 4 seran orientados a la consulta prioritaria y los TRIAGE 5 hacia la
consulta externa, entendiendo que estos no representan riesgo para la poblacién
usuaria.

Una vez CLASIFICADO se realizar4d por parte del equipo de facturaciéon la
comprobacién de derechos y admisién respectiva.

Finalmente, el Medico General realiza atencién continua e integral de acuerdo a la
capacidad instalada, nivel de complejidad habilitado y necesidad clinica del usuario.
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7.4 Horarios De Atencidn

SERVICIO HORARIO

Lunes a jueves 6:30 a.m. — 5:00 p.m.
Viernes 7:00 a.m. — 4:00 p.m.
Lunes a jueves 6:30 a.m. — 5:00 p.m.
Viernes 6:30 a.m. — 3:30 p.m.
Lunes a jueves 6:30 a.m. — 5:00 p.m.
Viernes 7:00 a.m. — 4:00 p.m.
Lunes a viernes 7:00 a.m. — 12:00 p.m.
1:.00 p.m. — 4:00 p.m.

Lunes a viernes 7:00 a.m. - 11:30 a.m.
1:00 p.m. — 4:30 p.m.

Consulta Externa

Atencién al usuario

Proteccion especifica y deteccion temprana
Vacunacion

Odontologia

Tpma de muestras de cuello uterino y Lunes a viernes 6:30 a.m. — 4:00 p.m.
ginecolodgicas.
Lunes a jueves 6:30 a.m. — 5:00 p.m.

Imagenes diagnosticas Viernes 7:00 a.m. — 4:00 p.m.

7.5 Horarios Servicio De Alimentacion

Desayuno 8:00 a.m. — 8:30 a.m.
Media mafiana 10:00 a.m. — 10:30 a.m.
Almuerzo 12:00 p.m. — 12:30 p.m.
Media tarde 2:00 p.m. — 2:30 p.m.
Cena 5:30 p.m.
Merienda 6:30 p.m. — 7:00 p.m.

8. Seguridad Del Paciente

La seguridad del paciente es una prioridad estratégica y de interés de la Alta Direccidn,
reiterando asi su compromiso en la promocién de un entorno seguro para los usuarios y
sus familiares, disminuyendo el riesgo y/o probabilidad de ocurrencia de eventos
adversos e incidentes derivados de la atencion en salud.

Nuestra institucion le agradece tener en cuenta la siguiente indicacion:

v' Realice frecuentemente el lavado de manos durante su estancia en la institucion

v Solicite al personal que lo atiente que se higienice las manos con alcohol glicerinado
antes de atenderlo.



ESE Cédigo: MA.AU-01

Hospital , MANUAL DEL USUARIO Versién: 02
San Vicente de Pall

Caldes - Antioguia Pagina: 13 de 24

Siempre pregunte que procedimiento le van a realizar.

Siempre pida que lo llamen por su nhombre completo, asegurese que su nombre y
apellido completo queden bien escritos en el identificador o rotulo de la cabecera de
la cama y/o camilla.

Siempre mantenga las barandas de su cama, camilla o cuna, arriba.

Conserve los brazaletes que le instalaron a su ingreso, en ellos se identifica el riesgo
gue puede tener durante su permanencia en la institucion.

De acuerdo al procedimiento que le vayan a realizar, exija por su seguridad el uso de
guates, mascarillas y gafas.

Recuerde preguntar por la ruta de evacuacion.

No olvide preguntar a quién puede contactar en caso de alguna duda o inquietud.
Por su seguridad haga buen uso de los desechos o residuos depositandolos en las
canecas respectivas.

El personal del Hospital ofrece educacion sobre su enfermedad y tratamiento.
Pregunte cada vez que sea necesario si tiene alguna duda sobre los procedimientos
gue se le realizaran.

8.1 Manilla de Identificaciéon

Al ingreso hospitalario, usted sera identificado con una manilla, la cual tendra los
siguientes datos:

AN NN

AN

Nombre completo

Numero de cama

Fecha de ingreso

Historia Clinica (debe coincidir con el numero de del documento de identidad del
paciente).

Edad

Si presenta alergias a algun medicamento (poner el nombre del medicamento)
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Si esta manilla se le pierde o se le dafia durante su permanencia en la institucion, solicite
al personal de enfermeria su reemplazo. Asegurese que los datos sean los correctos.

8.2 Prevencion De Caidas

v
v

<\

Use calzado antideslizante y no camine descalzo o en medias.

Si utiliza bastén, caminador, lentes o audifonos en casa, debe continuar usandolos
durante su estancia hospitalaria.

Evite levantarse de la cama, sin la ayuda del personal de enfermeria o en compafia
de un familiar después de haber recibido un medicamento o después de una
intervencion con anestesia.

No se levante de la cama sin encender la luz

Si requiere ayuda de enfermeria, use el timbre de llamado

Si requiere asistencia por el personal de enfermeria por alguna condicion solicitela
(adulto mayor o persona en limitacion temporal o reducida)

Siga siempre las indicaciones del personal de salud.

9. Uso de Medicamentos y Prevencion de Alergias

Pregunte a su médico el nombre de los medicamentos ordenados y las horas en que
se le deben administrar.

Si usted es alérgico a un medicamento, dispositivo médico o alimento, inférmese
siempre al personal de salud.

Informe sobre los medicamentos que consume regularmente (incluyendo los
medicamentos naturistas).

Cuando le suministren un medicamento pregunte, ¢Qué es?, ¢Para qué es? y ¢ qué
efectos le puede generar?

No manipule ninguno de los equipos dispuestos por el hospital para la administraciéon
de sus medicamentos.

No consuma medicamentos diferentes a los administrados por el equipo de salud.
Los medicamentos que el paciente trae desde su casa no deben ser administrados
por el acompafante, se entregan en custodia al personal de enfermeria, junto con la
formula para ajustar los horarios de administracion.

Durante la hospitalizacién
Las siguientes recomendaciones haran que su estancia hospitalaria sea mas segura y
comoda:



ESE Codigo: MA.AU-01

Hospita , MANUAL DEL USUARIO Versién: 02
San Vicente de Pal
Caldas - Antioguia Pagina: 15 de 24

Todas las habitaciones cuentan con timbre de llamado de enfermeria, a través del
cual usted puede solicitar su apoyo cuando lo requiera.

El paciente puede decidir si acepta o rechaza ser visitado.

Recuerde que el silencio es un factor importante para la recuperacion de los
pacientes, evite hacer ruido en las habitaciones, las salas de esperay zonas comunes.
La ronda hospitalaria, se realiza a partir de las 7:00 a.m. por el equipo de profesionales
de la salud encargados de su tratamiento.

El horario de visita es de 10:00 a.m. a 5:00 p.m. En las habitaciones solo debe
permanecer como maximo un visitante por paciente durante el horario de visita. Puede
ingresar 1 persona por paciente, en total 2 familiares por usuario, durante cada
horario, quienes se van intercalando.

Si el paciente requiere acompafiamiento permanente, solicite autorizacion de
acompafante permanente para el ingreso, el cual es dado por el médico tratante y la
coordinadora de enfermeria del servicio, en el formato autorizado por la Institucion.
Los nilos menores de 5 afios no deben ingresar al servicio, como medida de
proteccién para ellos.

Ingresar animales a la institucion no esta permitido por seguridad para los pacientes
y la institucion, son focos de enfermedades infecciosas.

El cuidado de las pertenencias es responsabilidad de cada paciente. Por lo anterior,
durante la estancia hospitalaria no se recomienda portar articulos de valor tales como
joyas, teléfono celular, dinero, entre otros.

Para la hospitalizacion traer pijama, pantuflas o chanclas, ropa interior y elementos
de aseo personal.

No suministre alimentos ni bebidas al paciente, sin autorizacion del personal de
enfermeria. Cada paciente tiene una dieta que esta ordenada de acuerdo con su
enfermedad y con el tratamiento médico.

Respete los avisos colocados en las puertas, que definen normas para los
aislamientos hospitalarios, estas son por la seguridad del paciente, su familia y el
personal.

El Aislamiento del paciente es una medida de proteccion que controla la propagacion
de las infecciones y/o protege al paciente que tiene alterado su sistema inmunoldgico,
por ello se recomienda no rotar las personas que acompafiaran durante la estancia al
paciente.

El mejor control frente a las infecciones es el lavado de manos con agua y jabén, por
ello es importante el lavado de éstas luego de ir al bafio, antes de ingerir alimentos,
después de estar en contacto con elementos de la habitacidén u otro paciente.
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10. Deberes Y Derechos
Deberes

Asumir con responsabilidad el autocuidado personal, familiar y de la comunidad,
acatando los tratamientos e instrucciones brindadas por el equipo de salud

Cumplir oportunamente con las citas asignadas o cancelarlas minimo con 24 horas
de anticipacion.

Suministrar de forma oportuna, clara, veraz y completa la informacién sobre su
condicion de salud.

Presentar la documentacion completa, clara y actualizada, evitando la doble afiliacién
al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Respetar al personal responsable de la prestacion y administracion de los servicios
de salud

Hacer los pagos oportunamente y por el monto estipulado por la prestacién del
servicio de salud acorde con la norma.

Cuidar y hacer uso racional de los recursos, instalaciones, dotacion y servicios del
hospital

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los profesionales y la institucion,
respetando ademas los bienes personales y ajenos.

Derechos

Conocer mis deberes y derechos como paciente.

Solicitar y recibir una segunda opinion en caso de desacuerdo con el médico tratante,
tenido en cuenta los recursos del hospital.

Mantener una comunicacion abierta con el equipo de salud y que se le brinde
informacion acerca de los aspectos concernientes a su estado de salud apropiada a
sus condiciones sicolégicas y culturales.

Recibir un trato digno, amable y cortés en la prestacion de los servicios de salud, que
respete sus creencias, costumbres, intimidad, deseos y opiniones personales, sin
ningun tipo de discriminacion.

Recibir informacion clara, oportuna sobre los costos de la atencion de acuerdo con el
aseguramiento.

Mantener la confidencialidad y secreto de su informacion clinica. Solo se permitira el
acceso a la historia con su autorizacion o con la de autoridades competentes, en las
condiciones que la ley determine.
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Recibir informacion sobre los canales formales para presentar reclamaciones, quejas,
sugerencias y en general, asi como a recibir una respuesta oportuna.

Decidir libremente la realizaciéon o no de procedimientos luego de recibir la asesoria
institucional, dejando constancia escrita de ello en el consentimiento informado.
Tener una muerte digna.

Ser respetado en su voluntad de aceptar o rechazar la donacion de sus érganos, para
gue estos sean trasplantados a otros enfermos.

11. Recomendaciones para Manejo Ambulatorio

Al momento de recibir los medicamentos, revise la etiqueta del medicamento y la
fecha de vencimiento.

Guarde los medicamentos en su envase original.

Administre el medicamento de acuerdo a la orden médica: dosis, frecuencia de las
tomas y duracion del tratamiento.

Almacene los medicamentos de acuerdo a las condiciones y temperatura, descritas
en el envase.

Mantenga el medicamento fuera del alcance de los nifios y las tapas a prueba de
nifios en el envase.

Revise el contenido de su botiquin cada 6 meses. Por ningdn motivo consuma
medicamentos vencidos.

No salga de la sala de hospitalizacion sin previa autorizacién del personal de
enfermeria.

Mantenga el timbre a su alcance.

12. Recomendaciones Frente a una Emergencia

Mantenga la calma, la institucién cuenta con un comité y brigada de emergencia que
le brindara acompafiamiento y orientacidbn cuando se presente una situacion de
emergencia. Si no le es facil distinguir uno de estos, el personal del hospital
(enfermeros, médicos, especialistas, vigilancia), seran los encargados de dirigirlo a un
lugar seguro.

Si usted detecta una situacion de emergencia, de aviso de inmediato al personal de
salud.
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ANENENENEN

\

Si se presenta un conato (encendido de fuego), solo podra utilizar el extintor si tiene
conocimiento de su manejo y clase de fuego. De lo contrario, repértelo de manera
inmediata en atencién del usuario, vigilancia u otro personal de la institucion.
Mientras se encuentre en las instalaciones, esté atento al perifoneo (altavoz),
mediante este se dara aviso de cualquier emergencia que se esté presentando y que
requiera de una evacuacion.

Para la evacuacion de emergencia, estaran habilitas las puertas: principal y de
urgencias. En caso que no haya vehiculos donde se parquean las ambulancias, esta
puerta también sera habilitada como salida de emergencia alterna.

Si se requiere evacuar utilice las escaleras y no haga uso del ascensor.

Siga la sefalizacion de la ruta de evacuacion.

Circule siempre por su derecha y evite devolverse.

Si hay presencia de fuego desplacese a ras de piso.

En caso de sismo retirese de ventanas y objetos que puedan caer, no intente apagar
los equipos de los pacientes y no se desplace del lugar a menos que un brigadista de
emergencia se lo indique. Si esta acostado asuma la posicion fetal y cubra su cabeza
con la almohada.

Siempre siga las recomendaciones brindadas por el personal de la institucién.

El punto de encuentro en caso de emergencia, estard ubicado en el parqueadero
cerca a urgencias.

13. Uso de redes sociales

Las redes sociales deben ser utlizadas para consultas generales y para recibir
informacion sobre servicios y noticias. No deben ser empleadas para el envio de
informacion personal, solicitud de citas 0 exadmenes médicos, ni para la gestion de
asuntos confidenciales o personales. Para estos fines, por favor utilice los canales
oficiales designados, como el call center o la plataforma de citas médicas,
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14. Manejo De Residuos

e Para el manejo adecuado de los residuos, tenga en cuenta el nuevo codigo de colores.

¢ Como separar los residuos? 2.1
&\~ @)

4 )

Material biodegradable — Bolsa Verde

Depositar residuos organicos aprovechables de facil
descomposicion, como los restos de alimentos antes y
después de su preparacion, cascaras de frutas y verduras,
corte de césped y poda de jardin, etc.

- J

Material Ordinario e Inerte — Bolsa Negra

Para depositar residuos NO aprovechables como el papel
higiénico, servilletas, icopor, papeles y cartones
contaminados con comida; papeles metalizados, entre otros.

®.
6

Se 0o B
Para depositar los residuos aprovechables como plastico,
botellas, latas, vidrio, metales, papel y carton, periddico,
revistas, clips, bolsas de suero sin contaminar, vasos
desechables, entre otros. Estos deben estar totalmente

, Secos.
() (Y

/ Material peligroso o de riesgo biolégico — Bolsa Roja\
Todo material que haya tenido contacto con fluidos corporales
(gasa, algodén, aplicadores, drenes, vendajes, jeringas
contaminadas, catéteres, sondas, tubos de ensayo, medios de
cultivo, laminas portaobjetos, guantes, pafiales, papel higiénico,
toallas higiénicas, tapabocas, baja lenguas, apdsitos, bolsas de
transfusiones  sanguineas, muestras  para  biopsias,
amputaciones, placentas, fetos, residuos de comida de

Qacientes aislados. entre otros. /

Responsable COMITE GAGAS
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15.Control de cambios

L. : Descripcion Razon del Elaborado Revisado Aprobado
Version Iltem . . Fecha
del cambio cambio por por por
Trabajador
i a social
o Se. (.:am.b,|a la Subgerente | Subgerente
Actualizacion codificacién del Oficina de de
01 de todo el documento por o = 23/11/2022
asesora de servicios servicios
manual la reestructura -
o planeacion de salud de salud
organizacional
Se realiza
actualizacion
informacién de
Atencién al Trabajador
Usuario a Social
Se adiciona
informacion al
Actualizacion temq del uso de Psicoélogo Sub%eerente Subgd(zrente
02 del medicamentos. € € 30/09/2024
Documento o Servicios Servicios
Se adiciona Profesional de Salud de Salud
informacién Call Uni itari
Center nlveor5| ari
Se adiciona Comunicac
informacion iones
correspondiente
al uso de las
redes sociales




