
 

CARTERA DE SERVICIOS   
DEL SERVICIO DE ADMISIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN CLÍNICA 

 

 

ACTIVIDAD ÁREA FUNCIONES 

Hospitalizaci
ón  

- Solicitud y Programación de ingresos 

- Gestión de camas 

- Registro del episodio de hospitalización 

- Coordinación organizativa del proceso asistencial 

Actividad  

Quirúrgica  

- Inclusión de pacientes en lista de espera quirúrgica 

- Preparación para cirugía de los pacientes en lista de espera 

- Gestión operativa de la programación quirúrgica 

- Registro de salidas y movimientos en lista de espera y de la actividad 
quirúrgica 

- Coordinación y evaluación del proceso asistencial 

Actividad  

Ambulatoria 

- Programación y gestión de agendas 

- Gestión operativa de la solicitud de cita 

- Difusión de la actividad programada 

- Registro de la actividad 

- Coordinación organizativa del proceso asistencial 

Urgencias 
- Registro del episodio de urgencias 

- Coordinación organizativa del proceso asistencial 
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Derivaciones 

Intercentros 

- Recepción y registro de las solicitudes de asistencia  

- Gestión de las solicitudes de asistencia 
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Gestión de la 
Historia Clínica 

- Identificación de la historia clínica 

- Diseño y mantenimiento actualizado del formato de la historia clínica 

- Control de calidad de la historia clínica 

- Garantizar la accesibilidad de la historia 

Archivo de 
Historias Clínicas 

- Custodia de las historias clínicas 

- Préstamo y recepción de las historias clínicas 

- Seguimiento de la documentación prestada 

- Mantenimiento y tratamiento de la documentación clínica 

- Evaluación de la actividad y control de calidad del Archivo de 
Historias Clínicas D

O
C

U
M

E
N

T
A

C
IÓ

N
 

C
L

ÍN
IC

A
 

Codificación 

- Definición de las fuentes de datos del sistema de información clínico 

- Tratamiento de la información clínica 

- Control de calidad del sistema de información clínico 
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Todas las Áreas 

- Desarrollo del sistema de información asistencial 

- Análisis de la información 

- Elaboración sistemática de información 

- Elaboración de información a demanda 

- Control de calidad de la información 
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Todas las Áreas 

- Participar en las actividades docentes de la institución  

- Impartir docencia a otros profesionales (pre/postgrado)sobre la 
especialidad  

- Participar en actividades profesionales de formación y desarrollo de 
los propios especialistas 

- Proporcionar servicios de asesoría sobre sistemas de información 

- Colaborar en los programas de investigación de la institución 

- Desarrollar la investigación en las diferentes áreas de aplicación de la 
especialidad 

 
 


