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1. OBJETIVO:
Ofrecer un excelente servicio a nuestros usuarios desde el momento que ingresan a nuestras instalaciones, brindándoles asistencia técnica del procedimiento en el antes y después de la realización del estudio, con el propósito de entregar los resultados de forma inmediata.
 
2.  ALCANCE:

Desde la Asignación de cita hasta el Interrogatorio  y anotación de datos clínicos.
3. GLOSARIO:

 Usuarios: Pacientes y sus acompañantes, visitantes con relaciones asistenciales, aseguradores, organismos de vigilancia y control.

Asistencia Técnica: prestar una asesoría dirigida a satisfacer las necesidades y expectativas de los usuarios, partiendo de un conocimiento real y eficaz, basado en el  análisis de la información.

4. RESPONSABLES:
· Técnico en rayos x
· asistente

5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· Garantizar la oportuna atención de los clientes (pacientes ò usuarios) y asegurar el cumplimiento de los requisitos establecidos por las instituciones (A.R.S, E.P.S ò Particulares).
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· asistente
	Asignación de cita
	El usuario solicita la cita y esta es asignada por la asistente
	· Libro de citas

	2
	· asistente
	Preparación del paciente 
	De acuerdo con el estudio radiográfico el paciente requiere o no de una preparación previa 
	· Ninguno 

	3
	· asistente
	Recepción del paciente 
	La asistente supervisa la Orden Médica, Autorización, Fotocopia de los documentos carnet y Cédula (Particulares orden médica, cancelación del estudio)
	· Libro de citas 

	4
	· Técnico en rayos X 
	Ingreso a la sala de rayos X
	El técnico en rayos X expresa al usuario las Indicaciones para la realización  del estudio por Técnico de rayos X, y ubica al paciente en mesa de Rayos X ó en el Buky mural si este es tomado de pie
	· Ninguno 

	5
	· Técnico en rayos X
	Interrogatorio  y anotación de datos clínicos.
	El técnico en rayos X realiza el respecto registro de los datos clínicos del paciente
	· Registro Clínico


7. DOCUMENTACION INTERNA:

· Orden medica

· Factura 

· Copia de los documentos.
8. RIESGOS:

· No colocarse el chaleco aplomado.

· Desconocimiento del método de preparación para los estudios que lo requieran.

· Hacer disparo de rayos x con la puerta abierta.

9. PUNTOS DE CONROL:

· Explicación clara y concisa de la preparación si el estudio lo requiere.

· Ubicar  al paciente en la camilla para evitar caídas.

10. MARCO LEGAL:

· Guías clínicas de atención de la institución

· Manual de procesos y procedimientos de la institución

· Manual de atención al usuario de la institución
11. ANEXOS:
· Flujograma.
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