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1. Alcance:

Este proceso se aplica en el area de jefatura de la consulta externa , para coordinacion y apoyo
a los procesos administrativos y médicos de esta area, orientado a mejorar la calidad de
atencion al paciente

2. Documentos Aplicables:

Manuales

Paqueteria de office

Sistema x-HIS

Visio 2007

3. Definiciones:

Consulta externa : Es la atencién médica que otorga un médico especialista por la consulta
externa, a los pacientes ambulatorios; la cual consiste en realizar un interrogatorio y

exploracion fisica, a fin de integrar un diagnostico.

Paciente: persona que ya cuenta con un registro hospitalario.
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4.- Material y Equipo:

Equipo de computo
Impresora

Escaner

Hojas blancas
Hojas membretadas
Plumas

Agenda

Teléfono

5. Desarrollo:

No. Responsables

Descripcion de la Actividad

5.1 Administrativo

Captura de productividad de consulta de especialidad

5.2 Administrativo

Elaboracion de estadistica de consulta

53 Administrativo

Informes y atencion a pacientes de primera vez y subsecuentes

5.4 Administrativo

Recopilacion de informacion de hojas de productividad de la torre de
especialidad

Administrativo

Realizar oficios para comunicar una resolucion, dictamen, acuerdos,

5.5 4rdenes, informes relacionados con el personal médico y
administrativo que labora en consulta externa.

5.6 Administrativo |Llenado de calificaciones de los médicos internos que rotan en le
servicio mes con mes.

5.7 Administrativo

Elaboracion de vacaciones del personal médico y administrativo
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7. Control de Cambios:

Escriba los cambios que vaya sufriendo el documento donde se colocara version vigente, fecha
y motivo.

Versiéon i
Vigente Fecha Motivo
00 Septiembre 2019 | Alta del documento
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