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FUNDACION UNIVERSITARIA CIEO - UNICIEO

Acuerdo No 04 del 23 de Agosto de 2017
Del Consejo Superior

Por la cual se aprueba el reglamento para el personal vinculado en las prdcticas clinicas en
la Fundacion Universitaria CIEO - UNICIEQ.

El Consejo Académico de la Fundacion Universitaria CIEO - UNICIEO en uso de sus facultades
legales y estatutarias:

CONSIDERANDO

Que es su deber actuar como érgano responsable del desarrollo académico de la
Fundacion Universitaria CIEO — UNICIEO.

Que es necesario contar con un reglamento de clinicas en concordancia con las normas
nacionales vigentes en cuanto a la relaciéon docencia servicio (decreto 2376 de 1 Julio de
2010).

Que corresponde a este Consejo resolver en Ultima instancia todos los problemas que se
presenten en el desarrollo de las actividades académicas y que no estén asignados a otfra
instancia.

Que se hace necesario establecer reglas claras para el desarrollo de las prdcticas clinicas
con el propdsito de lograr por parte de los estudiantes la adquisicion y desarrollo de las
competencias previstas.

Que se deben implementar normas que permitan el cumplimiento del proyecto educativo
institucional, el cumplimiento de las normas legales vigentes y los objetivos de la relacion
docencia servicio.
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ACUERDA:
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°. El presente reglamento tiene como objeto la regulacion de la relaciéon
docencia - servicio ejecutada en los escenarios de prdcticas Clinicas de la
FUNDACION UNIVERSITARIA CIEO - UNICIEO, incluyendo los siguientes
espacios complementarios: laboratorios de prdctica, atencidon al usuario,
centro de diagndstico. Cuando se realicen proyectos de investigacion o
extension los espacios clinicos establecidos deberdn acogerse al presente
reglamento.

ARTICULO 2°. En los escenarios de prdctica formativa de la Fundacion, las personas que
hacen parte de la relaciéon docencia servicio son:

Docentes: Coordinadores de clinica por programa, Coordinador por semestre y por
técnica, Docentes de clinica, Docentes y personal de apoyo.

Estudiantes: Aquellos con matricula vigente en cualquiera de las especialidades que
ofrece la institucion. (Capitulo | Articulo | de 2016 del Reglamento estudiantil).

Personal académico, administrativo y de apoyo: El Rector, la Vicerrectoria Académica,
los Directores de Programa, el Cuerpo Docente, el Vicerrector Administrativo, El Director
de clinica y Coordinador Docencia servicio, auxiliares de clinica, auxiliar de ayudas
diagndsticas, personal de apoyo de atencidn al usuario, personal administrativo de
apoyo a las clinicas, laboratorio, personal de mantenimiento, personal administrativo de
historias clinicas, personal auxiliar de recepcion, personal auxiliar de facturacion,
tesorero, personal de vigilancia y servicios generales.

Pacientes institucionales: Personas que acuden a los servicios clinicos derivados de las
prdcticas formativas localizadas en cada una de las especialidades ofrecidos por la
institucion.

ARTICULO 3°. Instancias de vigilancia, regulacién y control.
Comités:

De Seguridad del paciente (Resolucion 3100 de 2019), de Historias Clinicas (Resolucion 1995
de 1999 y Resolucién 839 de 2017), Vigilancia Epidemioldgica — Comité prioritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST (Decreto 1295 de 1994), Comité de convivencia
laboral (resolucion 1356 de 2012), Comité docencia servicio (Decreto 2376 de 2010) vy los
demds que fengan injerencia en las actividades de la relacidon docencia servicio.

ARTICULO 4°. El calendario vigente para cada periodo académico correspondiente serd
el autorizado por el Consejo académico de la FUNDACION UNIVERSITARIA CIEO -UNICIEO
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ARTICULO 5°. Todo el personal involucrado en la prestacion de la relacidon docencia servicio
deberd cumplir con la normatividad del Ministerio de Salud, en especial las contempladas
en el Dto. 2376 de Julio de 2010.

ARTICULO 6° Es obligatorio que todo estudiante que ingrese a las clinicas a realizar
Procedimientos tenga vigente la CALIDAD DE ESTUDIANTE. (Capitulo | Articulo | de 2016 del
Reglamento estudiantil).

CAPITULO |
DEBERES DE LOS ESTUDIANTES

ARTICULO 7° son deberes de los estudiantes:
i.Iniciar las actividades en los escenarios de prdctica Clinica segun lo establecido en el
plan de estudios y en el calendario del periodo académico correspondiente.
ii.Realizar el curso de induccidén previo al inicio de clinicas por cada semestre y presentar
y pasar la evaluacion correspondiente.
iii. Conocer y acatar todas las normas dispuestas en el manual de Bioseguridad Vigente.
iv.Los estudiantes deberdn tener toda su documentacién al dia previo al ingreso a clinica,
incluye entre ofros inscripcion en el Registro Unico Nacional de Talento Humano en
Salud - ReTHUS. los esquemas de vacunacidén completos a los que haya lugar segun
la regulacion vigente y constancia de asistencia en las acciones de formacién
continua en la atencién integral en salud de las personas victimas de violencia
sexual.
v.Redlizar procedimientos Unicamente en pacientes debidamente inscritos en la
Fundacion Universitaria CIEO - UNICIEO, cumpliendo con los protocolos establecidos
para la apertura de la Historia Clinica. (Segun resolucion 1995 y Resolucion 839 de
2017).
vi.Informar al paciente sus derechos y deberes.
vii.Dirigirse a todas las personas con que interactla denfro de los espacios clinicos de
manera cordial y respetuosa.
viii. Agendar con la debida anticipacién las citas a los pacientes y las Historias Clinicas
correspondientes.
ix.Programar con anterioridad todas y cada una de las actividades de prdctica clinica y
de laboratorio a readlizar en cada sesidon, teniendo en cuenta los protocolos
establecidos y difundidos por la Fundacion.
x.Presentar, argumentar y sustentar el plan de fratamiento 6ptimo y los planes de
fratamiento opcionales con los presupuestos de cada uno de ellos al docente
responsable para su aprobacién y posteriormente al paciente para su aceptacion.
xi.Explicar al paciente los riesgos, beneficios y alternativas disponibles y consignarlos en el
consentimiento informado correspondiente.
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xii.Exigir al paciente previo a la prestacion del servicio, el recibo de pago de las actividades
programadas para la sesién clinica y/o abono al plan de tratamiento segun el
presupuesto establecido con anterioridad.

xiii.Explicar al paciente las formas de pago de acuerdo con la modalidad de servicios
prestados en la Fundacion.

xiv.Ningun estudiante estard autorizado para recibir de los pacientes el pago de dinero en
efectivo, especie, cheque o tarieta de crédito por cualquier concepto de la
prestacion de servicios.

xv.El estudiante deberd asistir a sus prdcticas clinicas cuidando siempre su aspecto
personal, al Ingreso al drea clinica debe contar con uniforme completo, calzado
adecuado, cabello totalmente recogido dentro del gorro, y en el momento de la
atencién al paciente deberdn portar tanto el estudiante como el paciente los
elementos de proteccién personal descritos en el Manual de Bioseguridad vigente
tales como: gorro, tapabocas, visor, bata y los pertinentes segin el procedimiento a
realizar.

xvi.La entrada y salida de la clinica serd a la hora establecida segun la programacién que
se tiene para cada especialidad. El estudiante solo podrd realizar su practica en el
horario asignado.

xvii.lngresar a la clinica solamente con los elementos necesarios para las actividades
programadas.

xviii.Solicitar con la debida anticipacion los elementos requeridos para la atencién de los
pacientes al drea de almacén de los escenarios de practica clinica.

Xix.El proceso de esterilizacion de instrumental y dispositivos médicos requeridos en la
atencién deberd ser realizado dentro de los ambientes de esterilizacién con los que
cuenta la Fundacion. Estard totalmente prohibido esterilizar en otras instituciones o
consultorios particulares.

xx.Los ambientes de esterilizacion son de uso exclusivo para el proceso de atencion de
pacientes de la Fundacion. No se recibird instrumental de uso de consulta particular
del estudiante.

xxi.Contar previamente con el instrumental bdsico y especifico suficiente, en perfectas
condiciones y demds elementos previamente especificados en la programacién de
las asignaturas clinicas, para brindar un servicio de calidad y oportuno a los
pacientes, de lo confrario el docente podrd cancelar la actividad clinica.

xxii.No estard permitido el préstamo de instrumental entre los estudiantes, cada cual deberd
contar con su instfrumental propio y debidamente marcado con su nombre para
realizar la atencion de los pacientes.

xxiii.En el momento en que el estudiante solicita su instrumental esterilizado para la atencidn,
deberd revisar uno a uno los paquetes y comprobar que se encuentren completos y
procederd a firmar el recibido a satisfaccion de los mismos.

xxiv.Culminado cada periodo académico los estudiantes deberdn retirar todo su
instrumental de los ambientes de esterilizacién de la Fundacion vy traerlos
nuevamente antes de comenzar el siguiente semestre con el fin de esterilizarlo y
tenerlo listo para el comienzo de las actividades de practica clinica, las fechas y
horarios serén difundidas por los canales de comunicacién de la universidad con la
debida anticipacion.



Acuerdo N° 004 C. | 5
Reglamento General de Clinica - “UNICIEO”

U nicieo

xxv.Hacer uso adecuado y razonable de los insumos, dispositivos médicos o medicamentos
utilizados en el proceso de atencidn institucional.
xxvi.Velar por el cuidado de la totalidad de los equipos de los escenarios de prdctica de la
Fundacién utilizados dentro del proceso de atencidn como unidades odontoldgicas,
equipos de rayos X, lavamanos, dispensadores de toallas de secado y jabdn de
manos, etfc.
xxvii.Los lavamanos del drea clinica son exclusivos para este proceso, estd prohibido lavar
instrumental o realizar vaciados de impresiones en ellos.
xxviii.Realizar una adecuada gestion de los residuos generados dentro del proceso de
atencién como biosanitarios, corto punzantes, ordinarios y de reciclaje, cumpliendo
con las disposiciones de segregacion en la fuente establecidas en el Plan de Gestidn
de Residuos Hospitalarios y similares institucional.
xxix.Comprometerse con la realizacion adecuada del fratamiento al paciente, elaborando
la programacion clinica de cada actividad y aplicando todo su conocimiento y
habilidad en la consecucion exitosa del mismo.
xxx.Redalizar, sin excepcién, los procedimientos al paciente contando siempre con la
supervision de los docentes.
xxxi.Llevar a cabo correctamente los procesos de interconsulta, remisidon y contra remision
llenando los formatos disenados para tal fin.
xxxii.En caso de complicaciones, riesgos, incidentes o eventos adversos comunicar al
docente responsable y diligenciar el formato establecido para tal fin, ademds de
diligenciar la debida evoluciéon en la historia clinica.
xxxiii.En ninguna circunstancia los estudiantes estardn autorizados para realizar
procedimientos y/o fratamientos clinicos en nombre de la Fundacion Universitaria
CIEO - UNICIEOQ, fuera de los espacios y/o dreas que ésta haya establecido mediante
convenios o contratos legalmente reconocidos para este fin. Tampoco estardn
autorizados para realizar ningun procedimiento fuera de los escenarios de prdctica
Clinica de la Fundacion.
xxxiv.El estudiante deberd terminar su turno a la hora sefalada. Toda salida de la clinica en
hora diferente a la normal deberd ser autorizada por el Coordinador de Clinica, en
su ausencia por el docente responsable.
xxxv.Queda terminantemente prohibido la permanencia de estudiantes en la clinica una vez
tferminado el horario establecido, igualmente la de toda persona ajena a esta
dependencia.
xxxvi.Diligenciar por cada sesion clinica los cuadros establecidos por cada especialidad para
reportar los diagndsticos principales y relacionados de cada paciente, con el fin de
completar la informacién solicitada de RIPS (Registro individual de procedimientos en
salud).
xxxvii.Colaborar con el drea de atencién al usuario en lo concerniente al seguimiento y control
de los pacientes.
xxxviii.En caso de inasistencia del paciente debe realizar el respectivo registro en la historia
clinica con firma y sello del docente.
xxxix.En ningUn caso los estudiantes estardn autorizados para sacar de las instalaciones de la
Fundacién Universitaria Cieo Unicieo las historias clinicas de los pacientes.
xl.En caso de enfermedad, calamidad doméstica o situaciones de fuerza mayor que le
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impidan asistir a la actividad clinica programada, el estudiante deberd informar all
docente o al Coordinador de Clinica la imposibilidad de cumplir con el horario
asignado para la respectiva cancelacién de la cita, asi mismo se deberd informar de
dicha situacién al paciente.

xli.Toda inasistencia a la clinica deberd ser reportada por el docente responsable del
estudiante al Coordinador de Clinica.

xlii.El estudiante que falte al 20% & mds de los turnos programados, perderd la clinica por
inasistencia.

xliii.El estudiante tenga o no paciente, deberd estar disponible para cualquier requerimiento
por parte del docente. Toda ausencia deberd tener previa autorizacién del docente
o el coordinador de clinica.

xliv.Al momento de salir de la sesion clinica, el estudiante deberd retirarse los elementos de
proteccidén personal, que por bioseguridad son exclusivos de las dreas clinicas.

xlv.Terminada cada actividad clinica el estudiante deberd retirar todas sus pertenencias
para permitir los debidos procesos de limpieza y desinfeccidén de unidades y debe
encargarse de cumplir con todos los requerimientos de bioseguridad con respecto a
su instfrumental y todo equipo biomédico que haya entrado en contacto con el
paciente. Segun el Manual de Bioseguridad Vigente.

xlvi.El estudiante se compromete a realizar el mantenimiento preventivo de sus equipos tales
como piezas de alta, piezas de baja, l[dmparas de fotocurado, entre otros
semestralmente, y a enviar la certificaciéon a la institucion por el mecanismo vigente.

ARTICULO 8° En cuanto al instrumental y su esterilizacion, el estudiante deberd cumplir con
el proceso de enfrega y recibo de instrumental al pie de la letra tal y como se describe
detalladamente en las inducciones de clinica, De acuerdo con los requisitos normativos del
Sistema Unico de Habilitacién en Salud (Resolucion 3100 del 2019).

Sin excepcion, el instrumental utilizado para la atencidén de pacientes deberd esterilizarse
cumpliendo con el proceso de principio a fin dentro los ambientes de esterilizacion con que
cuenta la fundacién Universitaria Cieo Unicieo.

ARTICULO 9° El estudiante deberd proteger y manipular cuidadosamente los equipos,
recursos fisicos, instalaciones, materiales suministrados en la clinica, contribuyendo con su
cuidado, preservacion y devolverlos oportunamente y en buen estado.

ARTICULO 10° El estudiante deberd reportar mediante el proceso vigente que se explica en
la induccion, las fallas o danos en los equipos o accesorios una vez los detecte.

ARTICULO 11° El incumplimiento a estas normas acarreard las acciones correspondientes
segun este Reglamento y las sanciones que procedan segun el Reglamento Estudiantil.

DEBERES DE LOS DOCENTES
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ARTICULO 12° El docente serd responsable de todas las actividades realizadas en las
prdcticas clinicas por los estudiantes a su cargo, para tal efecto deberd supervisarlos
permanentemente y proporcionarles asesoria constante en cada una de las actividades
que debanrealizar. Para el efecto tiene las siguientes responsabilidades:

i.  Conocery cumplirlas normas vigentes sobre la relacion docencia servicio (Decreto
2376 de 2010).

ii. Realizar el curso de induccidn previo al inicio de clinicas por cada semestre y
presentar y pasar la evaluacion correspondiente.

ii. Conocer y acatar todas las normas dispuestas en el manual de Bioseguridad
Vigente.

iv.  Los docentes deberdn tener toda su documentacién al dia previo al ingreso a
clinica, incluye entre otros inscripcién en el Registro Unico Nacional de Talento
Humano en Salud - ReTHUS. los esquemas de vacunacién completos a los que haya
lugar segun la regulacion vigente y constancia de asistencia en las acciones de
formacion continua en la atencidon integral en salud de las personas victimas de
violencia sexual.

v.  Verificar la asistencia de los pacientes a la clinica segun la programacién de citas
en los horarios asignados, en caso de inasistencia deberd firmar el registro
respectivo.

vi.  Dirigirse a todas las personas con que interactUa dentro de los espacios clinicos de
manera cordial y respetuosa.

vii.  Velar porque la entrada y salida del estudiante a la clinica sea a la hora establecida
segun los turnos asignados en cada semestre. Registrard dicha asistencia e
informard al Coordinador de Clinica.

viii.  Ingresar a la clinica puntualmente al comienzo de la practica y salir al terminar ésta,
después de verificar que todos sus estudiantes hayan terminado sus procedimientos.

iX. En ninguna circunstancia los estudiantes deberdn quedar sin supervisidon por parte
del docente durante las actividades de prdctica clinica. Si por algin motivo el
docente requiere ausentarse durante un tiempo no mayor a 15 minutos, deberd
informar a los ofros docentes, con el objetivo de ser reemplazado en el tiempo de
sU ausencia.

X.  Velar porque sélo se atiendan los pacientes que se encuentren inscritos y tengan
historia clinica debidamente diligenciada y con pagos al dia.

xi.  Autorizar la realizacion de los procedimientos clinicos a los pacientes mediante la
revision y firma de la historia clinica, al igual que la entrega de materiales.
xi.  Velar porque el estudiante esté autorizado para realizar actividades en el

laboratorio, el Coordinador de Clinica reportard al Coordinador del Laboratorio
dichos estudiantes, llevando el control de los frabajos realizados por ellos.

Xiii. Aprobar con firma y sello (cuando aplique) la Historia Clinica, el plan de tratamiento,
el presupuesto, el confrato, los consentimientos informados que apliguen vy la
evolucidén correspondiente.

Xiv. Previo a la firma de la evolucién el docente deberd exigir al estudiante que se
encuentre diligenciada toda la informacién solicitada entre la que se encuentra,
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fecha, hora de entrada y salida del paciente, drea por la cual fue atendido, cinta
testigo de los paqguetes de esterilizacion utilizados en la atencidn, firma del paciente
con cédula y firma vy sello del estudiante responsable.

xv.  Cumplir con los procesos de custodia de la Historia Clinica, entregarla al estudiante
para que éste la diligencie y esté disponible al momento de la atencién del
paciente, terminada la clinica devolverlas al drea de archivo de historias clinicas.

xvi.  Verificary responder por el correcto diligenciamiento de la Historia Clinica de todos
los pacientes asignados a sus estudiantes.

xvii.  Verificar que en las historias clinicas de los pacientes queden consignadas las
complicaciones, riesgos, incidentes y/o eventos adversos que se presenten en el
proceso de atencion.

Xviii. Registrar toda actividad clinica de sus estudiantes en la carpeta correspondiente.

xix.  Cumplir y hacer cumplir las normas de bioseguridad por los estudiantes, personal
auxiliar y personal de apoyo a las clinicas y laboratorios segun lo estipulado por la
ley en la relacién docencia servicio (Segun Manual de Bioseguridad vigente).

XX. Usar los elementos de proteccién personal en los procesos de atencion, segin las
normas establecidas en el Manual de Bioseguridad. El uso de elementos de
proteccién personal en dreas como cafeteria, pasillos y otros no estard permitido.

xxi.  Verificar que el instrumental ufilizado por estudiante sea el necesario para la
atencidén de sus pacientes, que esté en perfectas condiciones de esterilizacion y que
el proceso sea realizado dentro de los ambientes de esterilizacion de la Fundacion.
de lo contrario deberd suspender la atencion y tomar las acciones determinadas en
este reglamento.

XXii. Informar oportunamente al Coordinador de Clinica sobre las iregularidades que se
presenten en la actividad clinica.
xxii.  Vigilar el uso adecuado de equipos biomédicos, insumos y demds equipos como

lavamanos, dispensadores, canecas entre ofros por parte de los estudiantes.

XXIV. Exigir a sus estudiantes aviso oportuno sobre danos en los equipos o la pérdida de
instrumental y reportarlo por escrito al Coordinador de Clinica.

xxv.  Entregar al Coordinador de Clinica oportunamente las evaluaciones de las
actividades clinicas en las fechas dispuestas por la Fundacion Universitaria CIEO -

UNICIEQ.
xxvi.  Asistir a las actividades programadas por el director del programa o el Coordinador
de Clinica.
xxvii.  Velar por la reasignacién de sus pacientes, revisando que la historia clinica esté
perfectamente diligenciada y con las ayudas diagndsticas completas.
xxviii.  Velar porque la Historia Clinica ferminada esté debidamente diligenciada y con las

ayudas diagndsticas completas para ser entregada.

xxix.  Reportar al Coordinador de Clinica cuando un estudiante sea sorprendido
adulterando la Historia Clinica o falsificando la firma del personal docente y/o
administrativo y éste a su vez informard al director del programa y a la Vicerrectoria
Académica.

XXX. Reportar al Coordinador de la clinica el nombre del estudiante que sea sorprendido
haciendo algun cobro particular a los pacientes por los trabajos realizados en las
clinicas de la Institucion.
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xxxi.  Impedirla continuacion del tratamiento si evidencia en la historia clinica actividades
previas no firmadas por él u obtener claridad sobre las mismas.
XXXii. En ninguna circunstancia los docentes podrdn desviar pacientes institucionales a sus
consultorios particulares.
xxxii.  Toda inasistencia de los docentes contratados para desempenar funciones dentro

de la clinica deberd ser reportada por escrito con el respectivo soporte, al
Coordinador de Clinica.

XXXIV. En caso de refiro de un docente debe hacer entrega formal de su cargo vy
documentos que tfenga bajo su responsabilidad. (Paz y salvo institucional).

ARTICULO 13° El incumplimiento de estas responsabilidades acarreard las sanciones
correspondientes, segun el Reglamento Docente.

CAPITULO Il
DEBERES DE COORDINADORES DE CLiNICA

ARTICULO 14° Son deberes de los Coordinadores de Clinica:

i.  Coordinar las actividades que desarrollan docentes y estudiantes en el fiempo
destinado al semestre educativo.

Aplicar correctivos en caso de incumplimiento de las normas y disposiciones

establecidas por la FUNDACION UNIVERSITARIA CIEO - UNICIEO, en lo concerniente

a protocolos de Bioseguridad, Esterilizacién, Seguridad del Paciente y al Plan de

Gestidon de residuos hospitalarios y similares. En caso de no obtener una solucion se

informard al director del programa.

Velar porque tanto docentes como estudiantes cumplan con la documentacion

exigida previo al ingreso a clinica la cual incluye entre otros inscripcion en el Registro

Unico Nacional de Talento Humano en Salud - ReTHUS. los esquemas de vacunacion

completos a los que haya lugar segun la regulacion vigente y constancia de

asistencia en las acciones de formacion continua en la atencién integral en salud
de las personas victimas de violencia sexual.

iv.  Coordinar el proceso de induccion de estudiantes y docentes a clinica, exigiendo a
todo el personal que inicie practicas en los escenarios clinicos de la universidad, la
asistencia ala induccién y la debida presentaciéon de la evaluacién que certifica en
primera instancia la adherencia a las normas vigentes para realizar las practicas
clinicas.

v.  Reportar ala coordinaciéon docencia servicio Informacién documentada sobre 1os
mecanismos de supervision permanente del personal en entrenamiento.

vi.  Reportar semestralmente a la Coordinacion docencia servicio los resultados de las
evaluaciones del curso de induccién de Docentes y Estudiantes para el ingreso a las
prdcticas clinicas.

vii.  Asistir a los comités a los que sean citados o invitados, y redlizar los reportes vy
actividades que se deriven de dichas reuniones.



Acuerdo N° 004 C. | 10
Reglamento General de Clinica - “UNICIEO”

U nicieo

viii.  Asignar pacientes nuevos a los estudiantes y verificar las remisiones de los pacientes
qgue se encuentran activos.

ix.  Conocer el estado de los requisitos clinicos que delben cumplir los estudiantes para
ser promovidos en cada semestre, las calificaciones, los inconvenientes que puedan
presentarse en cuanto al manejo de sus casos y la interaccidn con sus pacientes y
docentes.

X.  Mediar en la foma de decisiones en cuanto a quejas y reclamos realizadas por los
pacientes, que lleven a dar soluciones a la problemdtica manifestada.

Xi. Estar informado vy reportar al director del programa las diferentes eventualidades,
casos especiales y toma de decisiones en relacion con pacientes, estudiantes y
docentes.

xii.  Velar porque haya asistencia docente, asesorando y supervisando las actividades

clinicas de cada estudiante hasta el término de la jornada o en casos especiales
cuando se extienda mds alld de la hora programada.

xXiii. Recibir solicitudes por escrito en referencia a los permisos de los docentes que
desempenan funciones dentro de la clinica, dar la viabilidad de dichos permisos
teniendo en cuenta la disponibilidad de docentes, reportar este hecho al director
del programa y con la firma de este, dirigirlo a la Vicerrectoria Académica para que
sea aprobado y quede consignado en la hoja de vida de cada docente.

Xiv. Ejecutar los reportes requeridos para el cumplimiento de procesos normativos con
entes de confrol.

ARTICULO 15° El incumplimiento de cualquiera de estos deberes acarrea las sanciones
correspondientes, segun el Reglamento Docente.

CAPITULO IV
DEBERES Y DERECHOS DE LOS PACIENTES
ARTICULO 16° Son deberes de los pacientes:

i.  Aprobar conscientemente que la Fundacién Universitaria CIEO - UNICIEO presta

atencién a los pacientes segun la relacion docencia servicio, como una entidad

con objeto social diferente.

Asistir a la cita programada con una anterioridad de quince minutos de la hora

senalada.

Cancelar la cita, si fuere del caso, oporfunamente informando a la instituciéon y al

estudiante con un minimo de 24 horas de anticipacion.

iv.  Respetar las politicas, normas e instrucciones que le entreguen los funcionarios
responsables de su cuidado y acatar los criterios de ingreso y egreso a la Institucion.

V. Presentar la documentacion que certifique su identidad y el carné o documento del
administrador de servicios de salud.
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vi.  Suministrar toda la informacién que sea requerida por el equipo de salud en forma
precisa, completay veraz.
vii. Una vez aprobado el plan de tratamiento, presupuesto y explicado claramente al

paciente, esté debe firmar el consentimiento informado, asi como firmar la
evolucién por cada sesién clinica.

vili.  Seguir estrictamente las indicaciones profesionales impartidas por los docentes y
estudiantes y cooperar permanentemente con ellos con el fin de contribuir a la
culminaciéon del plan de tratamiento aprobado y garantizar la calidad de este.

ix. Cancelar oportuna y Unicamente en la caja de la universidad los valores
correspondientes a los procedimientos a efectuarse antes de la actividad clinica
programada.

Xx.  Colaborar con la seguridad de la Institucién, el usuario debe informar sobre hechos

que atenten contra la seguridad de la Institucion.

xi.  Colaborar en el cuidado de los objetos personales que traiga a la Instituciéon, asi

como de las instalaciones, servicios, equipamiento e instrumental que encuentre en
los consultorios.

xii. Respetarla infimidad de los demds pacientes, mantener un frato cordial con todas
las personas que se relaciona.
xXiii. Presentar al Coordinador de Clinica aquellas sugerencias, reclamaciones y

peticiones que estime pertinentes.

xiv.  Sipor alguna circunstancia el paciente decidiera refirarse de la institucion estando
su tratamiento en curso, deberd informarlo a través de una carta al coordinador de
la clinica.

ARTICULO 17° El incumplimiento de cualquiera de estos deberes ocasiona la aplicacién de
las normas Institucionales.

ARTICULO 18° Después de dos citas continuas incumplidas y registradas en la historia clinica
y/o el incumplimiento de las disposiciones y normas anteriormente enunciadas, se
procederd a enviar un primer telegrama de citacion para evaluar la disposicion del
paciente de continuar y cumplir con el fratamiento iniciado, si no asiste a ese llamado se
enviard un segundo telegrama y por Ultimo un tercer telegrama que de no ser respondido
por el paciente, cesard automdaticamente cualquier responsabilidad ética y legal contraida
por la universidad.

ARTICULO 19° La Fundacion Universitaria CIEO - UNICIEO asegurard la asesoria y supervision
por parte del docente durante la ejecucion del plan de tratamiento, no obstante, no
responderd en ningin caso por tratamientos o prestacion de servicios de salud oral
realizados por fuera de la Fundacién en espacios diferentes habilitados para tal fin y que no
sean de competencia legal de |la universidad.

ARTICULO 20° Son derechos de los pacientes:

i Derecho a ser atendido: la Fundacion Universitaria CIEO - UNICIEO, ofrece sus servicios
a toda la poblacién sin diferencia de credo Religioso, raza y nivel socioeconémico.
Derecho a ser informado plenamente: El paciente fiene derecho a recibir
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informacion clara sobre su condicién de salud, apropiada a su condicion sicoldgica
y cultural tfanto de su enfermedad como de su tratamiento, las disposiciones y
derechos que le otorga la ley y sobre los deberes que le impone la misma. Asi mismo
tiene derecho a ser informado sobre la modalidad de la prestacion de servicios de
la Fundacion Universitaria CIEO - UNICIEO como una entidad prestadora de servicios
de salud con un objeto social diferente.

iii. Derecho a la confidencialidad de la informacién: El paciente tiene derecho a que
la informacién de su historia clinica sea de cardcter confidencial, salvo en los casos
en que las normas éticas, legales y administrativas exijan lo contrario.

iv. Derecho al respeto de su libertad: Ser respetado en su voluntad de aceptar o
rehusarse a la realizacién de tfratamientos y/o procedimientos, a recibir apoyo
espiritual y a elegir los delegados de su nUcleo familiar para que conozcan la
informacion relacionada con su estado de salud.

v. Derecho al trato individualizado, digno y humano: El paciente fiene derecho a ser
identificado por su nombre, a recibir un trato digno, amable y cortés. A que se le
respeten sus creencias, costumbres, su intimidad.

vi. Derecho ala mejor asistencia disponible: El paciente tiene derecho a recibir la mejor
asistencia disponible y suficiente, con calidad y oportunidad, observando la
prudencia, diligencia y cuidados necesarios durante el proceso asistencial. De igual
manera fiene derecho a revisar y recibir explicaciones acerca de los costos de los
servicios obtenidos.

vii. Derecho a los tratamientos ofrecidos por la Institucién: El paciente fiene derecho a
recibir los fratamientos ofrecidos por la Institucion siempre y cuando cumpla con el
pago pecuniario previamente especificado en el formato de costos de la historia
clinica, que puede estar sujeto a cambios de acuerdo con la situacion clinica que
se vaya presentando.

viii. Derecho a que se le proteja su seguridad personal: Ser protegido en su intfegridad
fisica, proporciondndole al usuario los medios adecuados y disponibles para evitar
cualquier incidente.

ix. Derecho a que se le respete su decision de participar en Investigaciéon y Docencia:
El paciente fiene derecho a ser respetado en su voluntad de participar o no en
actividades docentes o investigativas y a retirarse en cualgquier momento de una
investigacion de la cual hace parte, sin sufrir represalias por su decision.

CAPITULO VI

DEBERES DEL PERSONAL AUXILIAR Y ADMINISTRATIVO

ARTICULO 21° Es responsabilidad del personal de almacén:

i. Mientras se desarrollen las actividades clinicas el almacén deberd permanecer
abierto y con personal disponible.
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i. Trabajar con excelente presentacion personal, con el uniforme completo, usar las
barreras de proteccién personal (uniforme completo, guantes de Iatex, tapabocas
y gorro).

ii.  Mantener el sitio de trabagjo limpio y ordenado.

iv.  Dirigirse a todas las personas con que interactUa dentro de los espacios clinicos de
manera cordial y respetuosa.

v.  No consumir alimentos dentro del almacén y el drea clinica.

vi.  Cumplir a cabalidad con los manuales institucionales de Bioseguridad, Esterilizacion,
Seguridad del Paciente y Plan de Gestidon de residuos hospitalarios y similares
institucional y demds procesos institucionales.

vi. ~ Cumplir con los procesos establecidos dentro del proceso institucional de
medicamentos y dispositivos médicos.
Viii. Entregar al estudiante los insumos y equipos que este solicite, previo diligenciamiento

de los formatos dispuestos y de la exigencia del carné en los casos descritos
anteriormente (Succionadores quirdrgicos, instrumental, etc.).

iX. Para realizar la toma de radiografias en la clinica, debe estar presente el personal
auxiliar asignado para el efecto.

X. Cumplir con el horario institucional.

ARTICULO 22° Es responsabilidad del personal auxiliar de esterilizacion:

i.  Mientras se desarrollen las actividades clinicas la central de esterilizacion debe estdr
en disponibilidad de recibir el instrumental contaminado del estudiante.

i. Trabajar con excelente presentaciéon personal, con el uniforme completo, usar las
barreras de proteccion personal (bata anti fluidos, guantes de latex, guantes de
fransferencia si fuera necesario, tapabocas, protectores oculares y gorro).

ii.  Mantener el sitio de frabagjo limpio y ordenado.

iv.  Dirigirse a todas las personas con que interactUa dentro de los espacios clinicos de
manera cordial y respetuosa.

V. Realizar el curso de induccidn previo al inicio de clinicas por cada semestre y
presentar y pasar la evaluacion correspondiente.

vi.  Conocer y acatar todas las normas dispuestas en el manual de Bioseguridad
Vigente.

vii.  Las auxiliares deberdn tener toda su documentacién al dia previo al ingreso a
clinica, la cual iincluye entre ofros inscripcién en el Registro Unico Nacional de
Talento Humano en Salud - ReTHUS. los esquemas de vacunacioén completos a los
que haya lugar segun la regulacion vigente y constancia de asistencia en las
acciones de formacién continua en la atencién integral en salud de las personas
victimas de violencia sexual.

viii.  Estd prohibido el consumo de alimentos dentro de los ambientes de esterilizacion.

ix.  Cumplir a cabalidad con los manuales institucionales de Bioseguridad, Esterilizacion,
Seguridad del paciente y el Plan de Gestidn de Residuos Hospitalarios y similares.

X.  Enfregar al estudiante su instrumental en perfectas condiciones de esterilizacion.



Acuerdo N° 004 C. | 14
Reglamento General de Clinica - “UNICIEO”

Unicieo
Xi. Cumplir con horarios de esterilizacion, recibir y entregar el instrumental al estudiante,
previo diligenciamiento de los formatos dispuestos para el control.
xii.  Marcar con contenido, nUmero de paqguete, nUmero de esterilizador, de carga y

fecha de esterilizacién las cintas testigo presentes en cada paquete entregado por
el estudiante.

xii.  Implementar el monitoreo de los ciclos de esterilizacion en cuanto a confroles fisicos
(tiempo, temperatura y presidon), quimicos y bildgicos.

xiv.  Vigilar constantemente el correcto funcionamiento de las autoclaves y sus ciclos de
esterilizacion, asi como reportar las fallas de funcionamiento que identifique en los
equipos que maneja.

XV. En ningun caso podrd recibir instrumental empacado para terminar proceso de
esterilizacion.

xvi.  Una vez reciba instrumental para esterilizar no podrd devolverlo al estudiante sin el
debido proceso de esterilizacién cumplido.

xvii.  Diligenciar las planillas y/o formatos para los controles de esterilizacion asignados
por la Coordinacion de Clinica.

xviii. — Entregar los informes solicitados por la Direccion de Clinica.

xix.  Cumplir con el horario institucional.

ARTICULO 23° Es responsabilidad del personal de historias clinicas:

i.  Trabajar con excelente presentaciéon personal y uniforme completo.
ii.  Mientras se desarrollen las actividades clinicas el personal de historias cinicas debe
cumplir el horario establecido para brindar la atencion a los estudiantes, pacientes
y docentes.
ii.  Dirigirse atodas las personas con que interactua dentro de los espacios laborales de
manera cordial y respetuosa.
iv.  Cumplir a cabalidad con lo expuesto en la resolucién 1995 de 1999 y la Resolucion
839 de 2017, con el protocolo de gestidon de historias clinicas y demds reglamentos
o normas de cardcter general para mantener la custodia y confidencialidad de las
historias clinicas.
V. Inscribir, ingresar y numerar las historias.
vi.  Alistar las historias clinicas de los pacientes citados para las sesiones proximas el dia
anterior, entregarlas al docente o residente (previa autorizacion del docente).
vii.  Velar por el cumplimiento del protocolo de custodia de historia de clinicas.
viii.  Verificar, registrar e informar a las coordinadoras de clinica sobre las historias no
devueltas en la sesion de clinica terminada.
iX. Diligenciar y archivar oportunamente los pagos del paciente en la hoja de control
de abonos de la historia clinica.
X.  Mantener actuadlizada la base de datos segin el estatus de la historia clinica
(activas, remitidas, retiradas, canceladas y ferminadas).
xi.  Cumplir con el horario institucional.



‘ﬁ. Acuerdo N° 004 C. | 15
Reglamento General de Clinica - “UNICIEQ”

Unicieo

ARTICULO 24° Es responsabilidad del personal de la recepcién:

i.  Trabajar con excelente presentaciéon personal, con el uniforme completo.

ii.  Mientras se desarrollen las actividades clinicas el personal de la recepcion debe
cumplir el horario establecido para brindar la atencion a los estudiantes, pacientes
y docentes.

iii. Dirigirse a todas las personas con que interactla dentro de los espacios laborales de
manera cordial y respetuosa.

iv.  Anunciar al paciente con cita programada o de urgencias y dar cita al paciente
una vez atendido.

V. Proporcionar las agendas para préximas sesiones a los encargados de historias
clinicas para su respectivo alistamiento.

vi.  Enviar telegramas a los pacientes con 2 fallas en el cumplimiento de las citas, previa
solicitud del docente a cargo.
vii.  Cumplir con el horario institucional.

ARTICULO 25° Es responsabilidad del personal de cajar:

i.  Trabajar con excelente presentaciéon personal, con el uniforme completo.

i.  Cumplir con el horario institucional.

iii. Dirigirse a todas las personas con que interactla dentro de los espacios laborales de
manera cordial y respetuosa.

iv.  Confrolar, custodiar y recaudar los ingresos diarios por los pagos de los pacientes
atendidos en la Fundacion.

V. Recaudar los pagos, registrarlos en el sistema y expedir el respectivo recibo de caja
y/o factura.

Vi. Realizar entrega del dinero recaudado, cheques, recibos de caja y/o facturas, en
los periodos establecidos.

ARTICULO 26 ° Son deberes del personal de oficios varios

i.  Cumplir con los protocolos y horarios establecidos para realizar los procesos de
limpieza y desinfeccion terminales y rutinarios establecidos en el Manual de
Bioseguridad vigente.

ii. Llevar a cabo las actividades asignadas en el Plan de Gestion de Residuos
Hospitalarios y Similares vigente.

iii. Hacer uso de los elementos de proteccidn personal, segiun el Manual de
Bioseguridad vigente (delantal, guantes de caucho, protectores oculares,
tapabocas)
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iv.  Cuidar su presentaciéon personal.
V. Cumplir con el horario institucional.

ARTICULO 27 ° Son deberes del personal de mantenimiento

i.  Velar por el adecuado mantenimiento de la infraestructura fisica, equipos fijos y los
que aplique.
i.  Cumplir con las actividades asignadas por sus supervisores.
ii.  Cumplir con el horario institucional.
iv. Hacer uso adecuado y racional de los equipos de mantenimiento suministrados por
la Fundacion.
V. Responder por el inventario de equipos, materiales y dotacion entregado para sus

funciones.
vi.  Cuidar su presentaciéon personal.
vii. No Ejecutar trabajos o labores a terceros dentro de los horarios de tfrabajo dentro de

la Fundacion.

CAPITULO VI

DEBERES DEL AREA DE ATENCION AL USUARIO

ARTICULO 28° Son deberes de esta dependencia:

i. Mientras se desarrollen las actividades clinicas la oficina de atencién al usuario
deberd cumplir el horario establecido para brindar la atencién a los estudiantes y
pacientes.

ii. Enviar telegrama de citacién a los pacientes de aquellos estudiantes que ya no
continban dentro de la institucion, reportando situacién a Coordinador de Clinica.

ii.  Tramitar formato de quejas y sugerencias realizadas por los pacientes y darles el
curso correspondiente.

iv. Recolectar y analizar las encuestas que se realizan en la clinica a los pacientes al
finalizar la atencion.

v.  Cumplir con los horarios establecidos en la Fundacion.

CAPITULO ViII

FALTAS DISCIPLINARIAS POR PARTE DE LOS ESTUDIANTES
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ARTICULO 29° Ante la evidencia de una falta o incumplimiento a los literales del capitulo 7
articulo 1 a excepcidon de los literales xiii, xviii; xxxii; xxxviii de este reglamento se tomardan las
siguientes acciones

i.  Primera de vez: Amonestacién privada: llamado de atencidn que se le hace all
estudiante por parte del docente, coordinador de clinica y/o director del
programa

i. Segunda vez: Suspension de la actividad clinica, cuya consecuencia ademds de
las relacionadas directamente con el paciente y su fratamiento serdn:

a. No se contabilizardn los puntos de la actividad clinica correspondiente a la
sesion (evaluacion cuantitativa).
b. Impacto negativo en la evaluaciéon cudlitativa de clinica.

ARTICULO 30° Ante la evidencia de una falta correspondiente a los literales xiv, xix; xxxiii; del
Capitulo 1 articulo 7 de este reglamento, se procederd a aplicar las sanciones
correspondientes segun lo contemplado en el Capitulo Xl Régimen disciplinario de la
Fundacién Universitaria Cieo Unicieo del reglamento estudiantil, siguiendo el conducto
regular alli dispuesto.

Dada en Bogotd D.C., alos 22 dias del mes de mayo de dos mil veintiuno (2021).

Dr. Enrique Mejia Burgos Dr. Andrés Ilvan Toledo Bernal
Presidente Consejo Superior Vicerrector Académico



