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OBIETIVO

El Area Médica del DCBU es un drea que pertenece a la Universidad Laica Eloy
Alfaro de Manabi y el objetivo es velar por la Salud y el buen vivir de los
Estamentos que forman esta Institucion de Educacion Superior (profilaxis,
prevencion, diagnostico y tratamiento).

ALCANCE

Realizar una verdadera historia clinica a través de los exdmenes de laboratorio
donde se determina diagndstico y tratamiento; con resultados optimos en la Salud
de nuestros integrantes de los Estamentos de la ULEAM.

RESPONSABILIDADES
MEDICO
a) FElaboracién de historias clinicas (interrogatorio:porqué y para qué),
analisis de examenes de laboratorio.
Diagnostico del problema clinico v tratamiento.
Analizar y abalizar certificados médicos emitido por profesional de la salud
(codigo CIE 10), matricula, folio, libro del profesional).
Diagndstico y emision de orden al Area de Fisioterapia.
Tratamiento con oxigenoterapia y nebulizacion.
En casos de emergencia en un cuadro patologico agudo se suministra
medicina basica.

b)
c)

d)
e)

f)

ASISTENTE ADMINISTRATIVA
a) Anotar los nombres,apellidos,nimero de cédula en hoja de registro diario

del sr (a) que viene a consulta con el médico, abalizar un certificado o
solicitar orden al Area de Fisioterapia.

Ingreso virtual y archivo fisico de las historias clinicas por facultad.
Archivo fisico en el Area Médica de las copias de certificados médicos.
Archivo fisico en el Area Médica de copias de érdenes de fisioterapia.
Entrega de medicamento y registro de egreso de medicacion.

b)
c)
d)
e)

ENFERMERA:
a) Control de signos vitales.
b) En casos de emergencias la enfermera ayuda a solucionar el problema
quirdrgico.

Fecha Emisidn:

/e

Revisado Por:

27103/2015

Directora del Dpto.
Universitario

Médico, Director Oy

; A’probado P ‘;




| FUNCION:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ULEAM ADMINISTRATIVA
PROCEDIMIENTO: ATENCION MEDICA CCOD: PS5B-01
Rev: 1.0 |27/03/2015
Inicio: Atencién Médica a los Estamentos de la ULEAM AREA:
BIENESTAR ESTUDIANTIL
GESTION DE
Fin: Firma del Certificado Integral de Salud, Diagndstico y Tratamiento SERVICIOS
INSTITUCIONALES
UNIDAD DE

No. ACTIVIDAD TRABAIO

4.0 | DEFINICIONES

4.1 | Médico: Profesional de la Salud que da servicio a los Estamentos de la Institucion
en la prevencion, diagnostico, tratamiento y cirugia menor.

4.2 | Asistente Administrativa:

Administradora de archivos,historias clinicas por facultad, certificados médicos y
ordenes de fisioterapia,seguimiento del proceso administrativo de la atencion
médica hasta su finalizacion.

5.0 | POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

5.1 | Politicas

a) En la ejecucién de este proceso se debera observar la normativa vigente
del Ministerio de Salud Pdblica.

b) Tratar a los pacientes que tienen problemas patoldgicos en su salud con
eficiencia, eficacia y con humanitarismo para el buen vivir.

c) Informar a autoridades de la ULEAM (Directora DCBU) informe trimestral
de seguimiento y evaluacion de actividades programadas.

5.2 | Controles

a) Recepcion de usuarios
b) Registro diario de usuarios
c) Revisién de fechas de vencimiento de medicina basica del drea
d) Notificacion a Direccion del DCBU
5.3 | Registros
a) Hoja de registro diario de usuarios
b) Informe diario virtual de historias clinicas
¢) Informe mensual de medicina basica en stock
d) Informe trimestral de seguimiento y evaluacién de actividades
programadas, a la Directora del DCBU

6.0 | REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su emision, o
antes si se camba o mejora el sistema administrativo.

7.0 | PROCEDIMIENTOS .
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7.2 | Control de signos vitales a los pacientes. ENFERMERA
7.3 | Historia clinica, interrogatorio, y analisis de examenes de laboratorio. MEDICO
7.4 | Diagnéstico y tratamiento. MEDICO
; : s ; . 2 ASISTENTE
7.5 | Ingreso virtual y archivo fisico de las historias clinicas por facultad. ADMINISTRATIVA
7.6 | Analizar certificado médico emitido por profesional de la salud que lo atendid y MEDICO
extendio certificado (codigo CIE 10, matricula, folio y libro del profesional).
7.7 | Archivo fisico en el Area Médica de la copia del certificado. ASISTENTE
ADMINISTRATIVA
7.8 | Diagndstico y emisién de orden al Area de Fisioterapia y de laboratorio. MEDICO
7.9 | Archivo en el drea médica de copias de érdenes a fisioterapia y laboratorio. ASISTENTE
ADMINISTRATIVA
7.10 | Tratamiento de Emergencia (oxigenoterapia y nebulizacion). MEDICO
7.11 | Entrega de medicamentos y registro de egreso de medicacion. ASISTENTE
ADMINISTRATIVA
8.0 | INDICADORES DE GESTION
Indicador:
1) indice de estudiantes que recibieron atencion médica

2) indice de pacientes que recibieron atencion médica

Férmula de Célculo:

1) % de atencion médica a estudiantes =
Ne de estudiantes atendidos

10
N2 total de estudiantes que ingresaron al 1 nivel en la ULEAM i

2) % de atencion médica a pacientes =
N de pacientes atendidos

*
Meta propuesta en POA para atencion de pacientes

100
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9.0 | LISTA DE DISTRIBUCION:

El original de este manual se encuentra en el Departamento de Organizacion,
Métodos y Control de Recursos propios.

01 DIRECTORA DCBU
02 MEDICO

03 ASISTENTE ADMINISTRATIVA
04 ENFERMERA
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ATENCION MEDICA
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