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L Titulo: | REV 001 |
1_‘1’: s Proceso de solicitud de constanciag y
ﬁ;{’ copias dg expediente. | Responsable; Arghivo Clinico.
v
g Objetivo .| Documentd: Hector Barahona
GSPITAL ldentificat las diversas actividades|y | Modifico:
%J ]EEA tareas qile se llevan a cabo en jel | Aprobd: Jefatura| DGP
rivetiovinl B proceso. Fecha: enero 4 021
) 1
UNAIL | | Hojas:
Salidas: Equipo, dogumentos y
Rgcepcion de exanenes. b. Entrega de copia del Herramjientas:
examen clinico si es
paciente renal
bnsable | N° Descijpcion

1 | e presentaj el paciente a la ventanilla # 12 a hacer la soligitud de examen
fon un tickdt el cual contiene informalion que facilita la igentificacion del
bxamen a dntregar, se le explica que jos examenes son grchivados en el
bxpediente | con excepciones los paciepites renales a quienps se les brinda
ina copia.

2 | Bi el pacienfe al momento de hacer el reclamo de exameneg no tiene en su
boder el ticket de comprobante, se prdcede a buscar en ¢ listado que es
ecibidc por| parte del laboratorio, por fmedio del numero de identidad del
haciente se yerifica si el examen fue entiegado a la unidad. Ep el caso que no
e pueda splucionar por la opcion previamente mencionada, Se envia al

amento haciente al laboratorio para que en el lygar le puedan facilitar el numero de
tion de icket que lejcorresponde.
ientes

3 | Be entrega bina copia del examen solicitado por el pacientej (si es paciente
renal). :

4 | Biresulta el jexamen extraviado por parteg de la unidad, se reafjza una solicitud
Hirecta por parte del responsable de la pgrdida al laboratorio glinico, con el fin
He obtener Una copia del examen extravi ;1do.

5 | Be maneja §in documento de Exameneg Entregados, en el pual se lleva un
bontrol de {la cantidad de exdmenes| entregados durantg el dia, esta
Hocumentacion procede hacer archivada




\L Titulo: . | REV -001 |
LTy e Proceso de solicitud de constanciasiy
) copias delexpediente. Responsable: Arghivo Clinico.,
& ,
‘[’ Objetivo: - | Documento: Héctor Barahona
HOsPiTal ldentificar} las diversas actividades}y | Modificd.
E:S rw{}p‘ig A tareas qye se llevan a cabo en |el | Aprobd: Jefatura|DGP
L Py N BB TR L proceso., . | Fecha: 4 enero 2021
BDRIVIERSTTARLO :
et ’2:;. - .
UNALI Hojas:
Entradds: Salidas: Equipo, dodumentos y
a. Recepcion de solicithd de b. Entrega del expedientg Herramjentas:
orjstancias y copiag de a jefatura DGP para gue
@xpediente. el expediente sea
enviado al depto.
correspondiente de la
elaboracion de la
constancia / Entrega d
copia de expediente al
paciente.
Regpansable | N° Descripcion
1 | e presenta ¢l paciente a la ventanilla # ;:IO a hacer la solicitudg de constancias
ywo copia de gxpediente. !
2 | Se procede ¢ recepcionar los documentds requeridos para di¢has solicitudes,
tales como:
s Boleta de pago del banco. :
» Copiade identidad del paciente y ¢le la persona solicitapte.
o Partida de nacimiento en el casq de que el pacientd sea menor de
edad i
Depaftdmento o Solicitud llenada a pufio y letra deljsolicitante.
de gestion de o Ser familiar directo del paciente ?padre, madre, hermpnos, esposo o
pagientes esposi) de no aplicar a ningupa de las anteriorgs debe ser el
repregentante legal respaldado cof la documentacion lggal.
» [En capo de ser esposo o esposa del paciente debe de|traer el acta de
matrinponio.
3 | $e busca elf expediente archivado, se hrocede a foliar el gxpediente y se
gnota en el lipro de control. :




T Tikaer “REV -001

ulo:
?) Ploceso de expedientes recibidos de . )
o sdla. Responsable:
'lrp . e e e R
3 Opjetivo: D_»(»)_(‘__Lvlmonto ) B
i ‘.ﬂi.‘/i,‘..t‘_’ " H' idkntificar lag diversas actividades y i Modifico: o o
| l\“‘-\i\(‘m L ‘1{ ﬂ / tafcas que $e llevan a cabo en @ItAprobo N N
I D T plloceso. g Fecha: o\
.| l”f')_-_:.. . %
Al i 1Hojas
fntradass |1 T T anidae TN “Equipo, documentosy
a Recihimiento de expedigntes. h. Archivar expedientes. Herramigntas:
I [ESSIDN RN DI SE— .___,_.__m_“_ﬁ___.-.,__i,-ﬁ” N N —
3
Responbaple | N | ] Descripgion S

1 | Reciben los expedientes de los pacientes hgresados de las salas y de los RN
(recign nacidos)

Se dacan copiap de las listas, en la cual ge describe a través |del nimero de
5 |identidad los expedientes que llegan al arela, con esta lista se gomprueba que
todds los expedjentes registrados en la listd vengan en el grupg de recibidos.

Coldcan una etigueta al grupo de expedientes recibidos, descripiendo:
3 Quien rgeibio. 3

Fecha dp recibido.
Sala de la que vienen.

actualiza 1h base de datos diariambnte, duplicando Ids ingresos de

o
oe
Departamento de adnhision. Se irjgresan los expedientes regibidos de sala en lg base de datos
gostion de 4 | colgcando:
pacientes De que gala egreso el paciente.
Fecha eh la que es registrado en la base de datos
Empleado que registra en la base di datos.
- Si lel expediepte no aparece en la ba >c de datos, este|es enviado al
mente agmisiones, para

5 | corhpanero qu esta encargado de ingrejsar directa
qug realice el ingreso del paciente al sistcma.
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fitulo: I | REV —001 _
B Proceso dd recepcion vy entrega de
EXamenes. . | Responsable:
ihe B ANl ing — - :
; Objetivo: Documentod:
I dentificar las diversas actividades Modifico:
A A — S
E‘?‘\‘\ U } ]} ! /§ areas que| se llevan a cabo en ¢l | Aprobd:
dasrn *“( W | proceso. TFecha,
y '--[ o
kAl Hojas:
Entradas:) | , Salidas: ’ ~ Equipo, dodumentosy
1. Regepcion de examenps. b. Entrega de examene: Herramlentas:
al paciente. -
Respgnsable | N° | o R Descripcion
1 | Selrecibe por parte del laboratorio clinicailos listados y examgnes que deben
sel cntregado f los pacientes. :
2 | Se| procede [a organizar los exdamenies por fecha de |recibimiento al
departamento jde gestion de pacientes. |
El pacients seldirige al departamento de Jestion con un tickef el cual contiene
3 | infbrmacién que facilita la identificacion dgl examen a entregay, funciona como
Departamiento unfcomprobarite al momento de realizar Ig solicitud de entrega de examenes.
de gestiop de '
pacignles ,
Silel pacientejal momento de hacer el reéclamo de examenep no tiene en su
poder el tickgt de comprobante, se progede a buscar en dl listado que es
redibido por parte del laboratorio, por inedio del numero le identidad del
4 | paciente se vgrifica si el examen fue enlrégado a la unidad. En el caso que no
se| pueda solucionar por la opcion preyiamente mencionaga, Se envia al
pdciente al laporatorio para que en el Idgar le puedan facilifar el numero de
ticket que le chrresponde.
5 | S¢ entrega eljexamen solicitad sl paciente
5 1 S¢ entrega eliexamen solicitado por el pgciente.




