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1. Objetivo:

Establecer los lineamientos para el enlace de turno y la entrega de guardia del personal
administrativo en el Servicio de consulta externa adultos primera vez

2. Alcance:

Este proceso aplica al area administrativa del area de consulta externa adultos de primera vez

3. Definiciones:
N/A
4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion.
e Administrativo

4.2 Aprobacion
e Jefe de servicio de consulta externa

4.3 Ejecucion
e Administrativo

Revisé ™
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CONTROLADA
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IERRE
JEFE DE£L£ONSULT. ATERNA
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.4.4 Supervisiéon
+ Jefe del Servicio de la consulta externa

5. Desarrollo:

vespertino

No. Responsables Descripcion de la Actividad
.1 Administrativo turno Informa al personal del turno vespertino que pacientes falta por
matutino capturar de primera vez y cuantos pacientes aun siguen en consulta
si es que todavia quedan
5.2 Administrativo turno Recibe la informacién y continua con el o los tramites de los

pacientes de primera vez para la elaboracion del tarjeton e impresion
de la hoja de interconsulta

6. Documentos Aplicables:

*hoja de citas

*tarjetones

*computadora

7. Anexos

N/A

8. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha

Motivo

00

Julio 2018
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9. Diagrama de Flujo:

ENLACE DE TURNO ADMINISTRATIVO
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