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Acerca de este manual 

Campo Valor 

Módulo Referencia, Contrarreferencia y Seguimiento de 

Remisiones (antiguos Anexos 9 y 10) 

Dirigido a Admisionistas y personal de facturación 

Fecha de elaboración Julio de 2026 

Alcance Registro y seguimiento de referencias y 

contrarreferencias de pacientes 

1. Introducción 

Este manual explica cómo registrar y hacer seguimiento a las referencias y contrarreferencias de pacientes en 

eMedico: la referencia documenta el traslado de un paciente a otra institución, y la contrarreferencia su retorno o 

cierre. 

Estos trámites alimentan el Reporte 2335 (Anexo Técnico 1 de la Resolución 1886 de 2024). Usted no llena el 

reporte aparte: lo que registra aquí se consolida solo cuando el área encargada genera el archivo del periodo. 

eMedico ofrece dos formas de gestionar las remisiones, y ambas alimentan el reporte: 

• Remisiones (la forma tradicional): un listado y un formulario. 

• Seguimiento de Remisiones (módulo adicional): un tablero con seguimiento paso a paso. Es la forma 

recomendada cuando su institución tiene el módulo activo. 

Convenciones de lectura. 

• Los elementos de la pantalla (botones, campos, pestañas) se escriben en negrita. 

• Los procedimientos se numeran, una acción por paso. 

• Las capturas de pantalla tienen los datos del paciente difuminados por privacidad; en el sistema real verá 

la información completa. 

2. Cómo entrar 

La forma más directa es desde la fila del paciente en el tablero de admisión — sea Admisión de Urgencias o 

Admisión de Hospitalización. Expanda la fila del paciente con la flecha (›) y, en el grupo Movimiento del paciente, 

pulse Remisiones. 
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El botón Remisiones, en el grupo Movimiento del paciente de la fila del paciente (tablero de admisión) 

También puede llegar desde el menú: 

• Remisiones (forma tradicional): Historia Clínica → Remisión. 

• Seguimiento de Remisiones (módulo): Referencia y Contrarreferencia → Seguimiento de Remisiones. 

Antes de empezar. Si un botón o una opción no aparece en su pantalla, es porque su usuario no tiene habilitada 

esa función, o su institución no tiene activo el módulo de seguimiento: consúltelo con el administrador del sistema. 

3. El recorrido de una remisión 

En el módulo de Seguimiento de Remisiones, una remisión avanza por estos momentos: 

Solicitada → Priorizada → Aceptada → Remitida → Contrarreferencia inicial → Cerrada / alta 

• Solicitada → Priorizada → Aceptada → Remitida: el trayecto de la referencia. Cuando el traslado se hace 

efectivo, la remisión queda Remitida. 

• Contrarreferencia inicial → Cerrada / alta: el trayecto de la contrarreferencia, hasta el cierre. 

En cualquier punto del inicio, la remisión también puede Rechazarse (indicando la causal) o Anularse (indicando el 

motivo), y puede devolverse a un paso anterior para corregir. 

4. Tareas paso a paso 

4.1 Registrar una remisión (forma tradicional) 

• Objetivo: registrar una referencia o contrarreferencia desde la Historia Clínica. 
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Remisiones — listado 

 

Remisiones — formulario 

La remisión registra el diagnóstico, la causa, la condición y destino, y el detalle de los servicios (grupo, código, 

cantidad, finalidad). 

Paso Acción Resultado esperado 

1 Vaya a Historia Clínica → Remisión. Se abre el listado de remisiones. 
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Paso Acción Resultado esperado 

2 Cree una nueva remisión y 

diligencie diagnóstico, causa, 

condición y destino. 

Los campos quedan completos. 

3 Agregue el detalle de los servicios. Los servicios quedan listados. 

4 Guarde la remisión. La remisión queda registrada y 

alimenta el reporte. 

4.2 Gestionar una remisión en Seguimiento de Remisiones 

• Objetivo: llevar una remisión por todo su recorrido desde el tablero del módulo. 

El tablero reúne las remisiones y su estado: 

 

Seguimiento de Remisiones — tablero 

Para crear una remisión se diligencia el formulario de nueva remisión (paciente, diagnósticos y servicios): 
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Seguimiento — formulario de nueva remisión 

Paso Acción Resultado esperado 

1 Vaya a Referencia y 

Contrarreferencia → Seguimiento 

de Remisiones. 

Se abre el tablero. 

2 Cree la remisión y agregue 

diagnósticos y servicios. 

La remisión queda Solicitada. 

3 Avance por los pasos: priorizar → 

aceptar → remitir. 

La remisión queda Remitida 

(referencia efectiva). 

4 Registre la contrarreferencia hasta 

el cierre / alta. 

La remisión queda Cerrada / alta. 

Al cerrar, el detalle de la remisión muestra la línea de tiempo completa del recorrido: 



 

eMedico ERP  ·  Referencia y Contrarreferencia (Reporte 2335)  8 

 

Seguimiento — remisión con su recorrido registrado 

4.3 Rechazar o anular una remisión 

En lugar de avanzar, una remisión puede rechazarse o anularse: 

• Rechazar: se indica la causal del rechazo. 

• Anular: se indica el motivo de la anulación. 

 

Seguimiento — anular una remisión (selección de motivo) 



 

eMedico ERP  ·  Referencia y Contrarreferencia (Reporte 2335)  9 

 

Seguimiento — rechazar una remisión (selección de causal) 

Paso Acción Resultado esperado 

1 En la remisión, elija Rechazar o 

Anular. 

Se abre la selección de causal o 

motivo. 

2 Elija la causal (rechazo) o el motivo 

(anulación) y confirme. 

La remisión queda Rechazada o 

Anulada. 

También puede devolver una remisión a un paso anterior para corregir, si se equivocó al avanzarla. 

5. ¿Problemas? Soluciones rápidas 

Situación Causa probable Qué hacer 

No veo Seguimiento de Remisiones 

en el menú 

Su institución no tiene el módulo 

activo, o su usuario no tiene la 

función 

Consúltelo con el administrador del 

sistema. 

No veo Remisión en Historia Clínica Su usuario no tiene habilitada esa 

función 

Solicítela al administrador del 

sistema. 

Una remisión no aparece en el 

reporte 2335 

Quedó fuera del periodo/sede 

consultados 

El área encargada verifica el 

periodo y la sede al generar. 

Avancé una remisión por error El recorrido permite devolver a un Devuélvala al paso anterior para 
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Situación Causa probable Qué hacer 

paso anterior corregir. 

6. Preguntas frecuentes 

¿Cuál es la diferencia entre “Remisión” y “Seguimiento de Remisiones”? 

Son dos formas de gestionar lo mismo (referencia y contrarreferencia): la tradicional, desde Historia Clínica, y el 

módulo con seguimiento paso a paso. Ambas alimentan el reporte 2335. 

¿La referencia y la contrarreferencia son dos trámites distintos? 

En el Reporte 2335 sí: la referencia es el traslado (trámite 4) y la contrarreferencia el retorno o cierre (trámite 5). 

En el módulo de seguimiento ambos son parte de un mismo recorrido. 

¿Qué hago si una remisión se rechaza? 

Al rechazar se registra la causal. Esa información queda en la remisión y también se refleja en el reporte. 

7. Glosario 

Término Significado 

Referencia Traslado de un paciente a otra institución (trámite 4 del 

reporte). 

Contrarreferencia Retorno o cierre del paciente remitido (trámite 5 del 

reporte). 

Remisión El registro con el que se documenta una referencia o 

contrarreferencia. 

Solicitada / Priorizada / Aceptada / Remitida Momentos del recorrido de la referencia. 

Contrarreferencia inicial / Cerrada / alta Momentos del recorrido de la contrarreferencia. 

Reporte 2335 Archivo consolidado del Anexo Técnico 1 de la 

Resolución 1886 de 2024, que reúne este y otros 

trámites. 

8. Soporte 

Ante dudas o incidencias del módulo, contacte al administrador del sistema de su institución. Si necesita que le 

habiliten una función, o que se active el módulo de Seguimiento de Remisiones, solicítelo indicando la tarea que 

necesita realizar. 
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9. Historial de este documento 

Fecha Versión Cambio Autor 

2026-07-14 1.0 Versión inicial para 

usuario final — 

Referencia, 

Contrarreferencia y 

Seguimiento de 

Remisiones (trámites del 

Reporte 2335). 

Éxito del Cliente 

2026-07-14 1.1 Se agregó el punto de 

acceso con captura: el 

botón Remisiones en la 

fila del paciente del 

tablero de admisión 

(Urgencias u 

Hospitalización). 

Éxito del Cliente 

 


