Biblioteca fotografica - Administracion hospitalaria Pégina 1 de 5

PlAGNOS)g

1. Gestidn de historias clinicas y datos sanitarios

El personal administrativo organiza historias clinicas en soporte fisico y digital, verifica datos y mantiene la trazabilidad de la
informacion. Esta tarea es central para agilizar la atencion, proteger la confidencialidad y asegurar que cada area del hospital
disponga de registros completos y actualizados.

Fuente: ICMHS

Vi
2. Coordinacion entre areas asistenciales y administrativas

La administracion hospitalaria conecta a profesionales clinicos, recepcion y responsables de gestién. Las reuniones breves y el
intercambio de documentacién permiten resolver circuitos internos, revisar prioridades y sostener una comunicacion clara para
que la atencion al paciente se desarrolle de manera ordenada y eficiente.

Fuente: Clinical Coding Hub
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3. Control de insumos y logistica hospitalaria

La gestion de depdsitos requiere registrar entradas y salidas, comprobar vencimientos y coordinar la distribucion de materiales.
Un control adecuado evita faltantes, reduce pérdidas y garantiza que consultorios, servicios y areas técnicas cuenten con los
insumos necesarios en el momento oportuno.

Fuente: Beta 80 Group

4. Admision, orientacion y registro de pacientes

En el area de admision se reciben consultas, se verifican datos personales y se explica el circuito de atencion. La escucha
activa, el trato respetuoso y la correcta carga de informacion ayudan a reducir demoras y ofrecen al paciente una experiencia
mas clara desde su ingreso.

Foto: Pavel Danilyuk / Pexels
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5. Recepcion y gestion de turnos

La recepcién hospitalaria organiza turnos, deriva consultas y mantiene contacto con pacientes y acompafantes. El personal
debe combinar precisién administrativa con empatia, ya que cada indicacion influye en el flujo interno y en la percepcién de
calidad del servicio sanitario.

Foto: Pavel Danilyuk / Pexels

6. Evolucién histérica de los registros médicos

Los archivos hospitalarios pasaron de sistemas manuales con fichas y muebles clasificadores a plataformas digitales integradas.
Conocer esta evolucién permite comprender la importancia de la normalizacién documental, la conservacion de datos y la mejora
continua de los procesos administrativos.

Fuente: Wikimedia Commons - sin restricciones conocidas
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7. Organizacion de oficinas y equipos de trabajo

La administracién de un hospital siempre dependié de equipos dedicados a registrar, clasificar y comunicar informacién. Aunque
las herramientas cambiaron, siguen siendo esenciales la distribucion de funciones, los procedimientos claros y la coordinacion
entre personas para sostener el funcionamiento institucional.

Fuente: Wellcome Collection / Wikimedia Commons, CC BY 4.0

8. Formacioén en sistemas de informacidn sanitaria

El uso de computadoras y plataformas de gestion exige capacitacion continua. Aprender a cargar datos, consultar registros y
elaborar reportes fortalece la calidad administrativa, facilita el andlisis de indicadores y prepara al personal para trabajar en
entornos hospitalarios cada vez mas digitalizados.

Fuente: ICMHS
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9. Capacitacion del personal administrativo

La formacion practica permite desarrollar habilidades en documentacién, atencién, comunicacién y herramientas informaticas. Un
equipo capacitado comprende mejor los circuitos institucionales, reduce errores y puede colaborar con mayor seguridad en
tareas de registro, control y apoyo a los servicios de salud.

Fuente: ICMHS

-
10. Supervision de instalaciones y procesos hospitalarios

Recorrer las areas de una institucion permite observar necesidades, verificar procedimientos y detectar oportunidades de mejora.
La supervision administrativa contribuye a coordinar recursos, seguridad, mantenimiento y circulacion interna, asegurando que la
infraestructura acomparie el trabajo cotidiano de los equipos de salud.

Foto: U.S. Air Force / Wikimedia Commons, dominio publico



