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1. OBJETIVO: Efectuar la entrega oportuna de las agendas a las distintas
especialidades de la E. S. E. Hospital San Juan de Dios de Yarumal.

2. RESPONSABLES: Coordinador de archivo clinico y auxiliares de archivo
clinico.

3. ALCANCE: Dar cumplimiento a las necesidades de agendas de las distintas
especialidades de la E. S. E. Hospital San Juan de Dios de Yarumal.

DEFINICIONES DE TERMINOS
Agenda por especialidades: El sistema XENCO cuenta con la definicion de
agendas para los distintos recursos que se necesiten planificar (éstos son
configurables, es decir, se pueden definir como recursos aquellas tablas del
sistema que asi se consideren) mediante la introduccion de datos directamente
en las fichas de definicion. Esta misma utilidad se utiliza para la asignacion de
citas a los pacientes, agilizando el proceso.

CONDICIONES Y REQUISITOS PARA REALIZAR

EL PROCEDIMIENTO MATERIALES NECESARIOS

Para llevar a cabo el procedimiento de
busqueda de agendas por
especialidades de la E. S. E. Hospital

Se requiere un computador que tenga
acceso al software institucional XENCO
y una impresora donde pueda sacarse
toda la informacién.

Yarumal San Juan de Dios, debe
verificarse siempre las agendas
disponibles de cada dia, para asi
proceder con el tramite.

4. DESARROLLO DEL DOCUMENTO:

4. 1. Busqueda de agendas. En el XENCO, conociendo que los cuadros de turno
de los especialistas son rotativos, un auxiliar de archivo sera el encargado de
verificar cada dia al final del turno la agenda del dia siguiente de cada especialista.

4. 2. Registro de la agenda y organizacion de la misma. Antes de terminar el
turno, el auxiliar de archivo encargado debera registrar las agendas del dia siguiente
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en Excel y guardarlas en el computador del area de archivo. Se deben organizar
agendas para las siguientes areas:

e Medicina interna

e Pediatria

e Ginecologia

e Odontologia

e Medicina general

e Consulta prioritaria

e Crecimiento y desarrollo
e Promocioén y Prevencion
e Psicologia

e Nutricion

e Ortopedia

e Cirugia general

Paragrafo. El especialista o cualquiera de las areas anteriores, en caso de necesitar
la impresion de la agenda, informara oportunamente al area de archivo clinico y el
auxiliar encargado realizara la impresion de la misma para la entrega.

4. 3. Busqueda de historias clinicas en caso de requerimiento. El especialista o
cualquiera de las areas mencionadas anteriormente, cada que requieran una
historia clinica, se comunicaran con el area de archivo clinico y solicitara las
historias necesarias, el auxiliar tomara los datos correspondientes a numero de
identificacion, nombres y apellidos completos.

4. 4. Entrega de historias clinicas. El auxiliar de archivo debe poner un tarjetéon en
el lugar donde se encuentran las historias clinicas con el fin de generar una mejor
trazabilidad de las historias clinicas fuera del area, y entregarla al especialista o0 a
cualquiera de las areas que lo hayan solicitado.

4. 5. Registro de historias clinicas en el formato. Se debera anotar en el formato
de control de salidas y entradas de las historias clinicas por servicios FO-22-005
todos los datos de la persona a la que se le hace entrega de la respetiva historia
clinica acompafados de su firma.
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4. 6. Devolucion de historias clinicas. La persona a la que fue entregada la
historia clinica es la encargada de devolverla al area de archivo, el auxiliar de
archivo es responsable de velar por la devolucion oportuna de la misma.

4. 7. Registro de devolucion de historias clinicas. Toda historia clinica que
regrese del especialista o de cualquiera de las areas al area de archivo debera ser
debidamente diligenciada en el formato de control de salidas y entradas de las
historias clinicas por servicios FO-22-005, asi se deja constancia de que la historia
clinica entr6 nuevamente.

4. 8. Archivar historia clinica. El auxiliar de archivo sera el encargado de archivar
la historia clinica nuevamente en el lugar correspondiente en orden numérico.

PUNTOS DE CONTROL PARA GARANTIZAR EL PROCEDIMIENTO
1. Registro adecuado y actualizado de formatos.
Evaluacion y seguimiento al personal del servicio.
3. Capacitacién sobre los manuales de procesos y procedimientos del servicio y
sobre las actualizaciones que se hagan a este.

no

MANEJO DE FORMATOS, DOCUMENTOS O INFORMACION DE ARCHIVO
CLINICO

Relacione la lista de formatos:
1. Formato de control de salidas y entradas de las historias clinicas por
servicios, FO-22-005.

PRODUCTOS O RESULTADOS ESPERADOS
» Satisfaccion del usuario con la atencion prestada.
» Cumplimiento de estandares de calidad.
» Induccion adecuada al servicio de archivo clinico.
» Conocimiento completo del proceso.
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ANEXOS

Visor de agendas en XENCO

M visor De Agenda: < =1a] =l
 Agenda Médica
P =
MIETIED RLRL V' Asignadas ¥ No Asignadas ‘ ™ |i|
AUXILIAR EMFERMERIA
TECNICO R Lin Fecha Hora Nombre Zc Codigo Seg| -
EDUARDO B 1 [5ep.18/2020 |10:00 |ARANGO SIERRA GLORIA JANED 93 |32.226.350
BETANCUR RESTREPD HUGO ALBERT 2 |5ep.18/2020 |10:20 |GARCIA MEDINA LUZ ADRIANA 99 |43.780.694
HEN&0 CASTRILLON JULIO CESAR 3 |Sepi8/2020 [10:40 |RESTREFO MUFDZ CESAR AUGUSTO 99 |71.825.469
GARCES ESCOBAR OSCAR HERNAN 4 [5ep.18/2020 |11:00 |PDSADA CARDENAS GEMOVEWVA, 93 |21.603.894
GUTIERREZ SAMCHEZ JAIME ORLAMD 5 |5ep.18/2020 |11:20 |BLAMDOM MARIA LUCILA 99 |21.603.748
OROZCO METRID MIRYAM DURLEY B |Sep.18/2020 |11:40 |PEREZ BARRIENTOS BLANCA LILIA 99 |32.336.070
CASTRILLOM RAVE JUANITA 7 [5ep.18/2020 |1200 |GOMEZ MARGUEZ GUSTAMO DE JESUS |99 (15.317.5675
GUTIERREZ MEJIA LUZ DELYI 8 |Sep.18/2020 1220 |ARROYAVE DE WALEMCIA MARIA NOHEMY[99 | 22.207.898
MADRIGAL MESA CLAUDIA CRISTINA 9 |5ep.18/2020 |12:40 |CORREA BETANCUR MARTHA LIBIA 99 |32.550.727
TRUJILLO CEBALLOS GLADYS ELENA 10 [Sep18/2020 1300 |GUTIERREZ PATIFO LLUZ AMPAR0O 93 |32.561.495
RIMERA JARAMILLO JULIETH o111 [Sep18/2020 |13:20 |PEREZ JARAMILLO IDALIA MARIA 99 |1.023.800.64(]
Fr L2 i s """‘""IIJ 12 |5ep.18/2020 |13:40 |POSADA GEORGE MORA DEL CARMEN |99 |22.212.168
13 [5ep.18/2020 |14:00 |PEREZ DE VILLA GILMA 93 |22.204.728
septiembre 2020 EW
dom lun mar mié jue vie sdb M|i=] b
W 1 2 3 4 5 | 3=
E 7 8 9 10 11 12 |2 |
13 14 15 16 THete 13 | M=l 2
200N 2223 M B
28 Mmoo o1 23
4 5 B 7 8 9 10 ~
3 Today: 1770972020 | | D
Aceptar | Cancelar

Organizacion de agendas en Excel

E.5.E. HOSPITAL 5AN JUAN DE DIOS - YARUMAL
PROGRAMACION DE AGENDAS MEDICOS(S)
Fesional HER = D CASTRILLON JULIO CESAR

«cialidad 601 = (ADIODLOGIA

Fecha A

Cons | Hor|-[| Nro 1D

17 « g0
=« Dg:21
« g4
» 09:01
» 09:21
» 094
= 10:00
» 10:20
o+ 10:4(
= 11:00
= 11:20
#1140
» 12:00
» 12:20
Tatal 17

Total general

17-Se = 2020

= 0000D4507ER1S

= 0000000332466
= 0000045020253
= 000000434 28627
= 000010454 37320

= 00000003698621 -

= 0000037450719
= 0000002221184

= 0000104450612
= 000000220534E1
=2 000000214 26633
=2 0000003252448
= 00000021934 733
= 000000326504

2 3384663

= 104508035
2 43438527
2 104543732

5 13745071
2 22211189

= 104450612
= 22059461
2 2MB6E33
2 32562445
= 21994733
= 32550431

= | HISTORL = Nombre Usuario

= | Entidad
» CORREA ZAFATA YERMIFERMANDA = COOSALUD
2 WASCOISRAEL DE JESUS = COOSALUD

= TABARES SAMNCHEZ MARIA ALEJANDRS = COOSALUD

2 CHAYARRLS LOMNDORO MORELLY DEL SOC = NUE¥YA EPS
= MOMNSALYE GIRALDO YESICA YINETH = ALIANZA MI
= ROLDAM MEDIMA MAMUEL ALCIDES = ALIANZA MI
- GRANDA CASTAHEDA JOJHAMSTIVEN = ALIANZA MI
s CALLE RESTREPO LUZ EOILMA = PARTICULA
= MEDIMA MEDIMA ADRIAMA = ALIANZA MI
= LOFPERA GARCIA LUZ FIEDAD = ALIANZA MI
= RESTREFPO FARFRS CARMEM LUCILA, = EPS SURA

= OURAM WARELAS DORIS AMPARD = ALIANZA MI
» PEREZ VELASQUEZ AMA CECILLA = ALIANZA MI
= RODRIGUEZ LOFERA SILYIA DE JESUS = ALIANZA MI

= | Edad = | Telefon =

o 16 Afc 3213064539 -

2 V2 AR -

2 & Afio: 304963414 - 313437020
2 565 Afi 313321724 - 350450

2 23 Ao 3206545300 -

o B9 Afc 3144808356 -

1 Afoz 348717863 -

o 77 Afc 320-611-89-05 -

2 27 Ao JIEE422382 -

2 66 AR 3206061606 - 2148554151
2 B Afic 313TEGEESY -

2 40 Afic 3NT210407 - 5305430

+ B3 AR 3206653439 -

o BT Afc 3103588837 - 3103588837
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6. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Paginas Afectadas | Descripcién del cambio
02 30/04/2015 | Todo el documento Actualizacioén del
contenido
03 02/12/2020 | Todo el documento Actualizacioén del
contenido
Elaboro: Reviso: Aprobao:

Alejandro Restrepo

Jhoann Mauricio Marin

Dr. Jean Carlo Vanegas

GOmez Sierra Rodriguez
Coordinador archivo Asesor de calidad Gerente
clinico

Firma Firma Firma
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