2025/05/19 19:49 1/2 Tarea administrativa

Tarea administrativa

Las tareas administrativas en el ambito de la neurocirugia son esenciales para garantizar una
atencion eficiente, segura y de alta calidad a los pacientes. Aunque varian segun el centro y la regidn,
suelen incluir:

### 1. Gestion de listas de espera quirurgica - Organizacion y priorizacién de pacientes seguin
criterios médicos (urgencia, gravedad, patologias). - Coordinacion de agendas quirdrgicas para
optimizar recursos (quiréfanos, personal). - Comunicacién con los pacientes sobre fechas y
procedimientos quirdrgicos.

##4# 2. Coordinacion de consultas externas - Asignacion de citas para consultas prequirdrgicas y
seguimiento postquirdrgico. - Gestién de prioridades para pacientes derivados de otros servicios o de
urgencias. - Supervisién del flujo de pacientes en consulta para minimizar tiempos de espera.

##4# 3. Documentacion médica - Supervisidn y archivo de historiales médicos, informes
quirdrgicos y resultados de pruebas. - Elaboracién de consentimientos informados y documentacién
requerida para cirugias. - Garantizar la correcta codificacién de diagndsticos y procedimientos para
facturacién y estadisticas.

### 4. Gestion de recursos humanos - Organizacién de turnos y guardias para neurocirujanos y
residentes. - Evaluacién de necesidades de formacién y asignacién de actividades educativas. -
Supervision del cumplimiento de normas y protocolos por parte del personal.

### 5. Coordinacidn con otros servicios - Colaboracién con radiologia, anestesiologia, UCI,
fisioterapia y neurologia para la planificacién del manejo integral del paciente. - Participacién en
comités interdisciplinarios (neurooncologia, traumatologia, etc.). - Gestion de interconsultas y
derivaciones.

### 6. Revision y auditoria de actividades - Analisis de indicadores de calidad y resultados
clinicos. - Revisidon de complicaciones quirtrgicas e implementacién de mejoras. - Participacion en
auditorias internas o externas y acreditaciones hospitalarias.

### 7. Implementacion de tecnologia y protocolos - Supervision de la integracién de nuevas
tecnologias (navegadores quirdrgicos, sistemas de monitoreo). - Desarrollo y actualizaciéon de
protocolos quirdrgicos y de manejo postoperatorio. - Gestidn de sistemas informaticos para registro
de datos clinicos y quirargicos.
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##4# 8. Formacion y docencia - Organizacion de sesiones clinicas, conferencias y talleres para el
personal. - Gestién de la formacién de residentes y estudiantes de medicina. - Elaboracion de
programas educativos para personal sanitario.

### 9. Relacidn con los pacientes y familiares - Explicacion de procedimientos y resolucién de
dudas o quejas. - Gestion de documentacion legal y administrativa en casos complejos. - Apoyo en
trdmites administrativos relacionados con seguros y solicitudes de segundas opiniones.

### 10. Supervision de infraestructura y equipos - Verificacién del mantenimiento de equipos
quirdrgicos y material médico. - Control de stock de material quirirgico y su reposicién. - Supervision
de la correcta disposicién del drea quirtrgica y su limpieza.

Estas tareas requieren habilidades organizativas, conocimientos médicos, manejo de tecnologia y un
enfoque centrado en la calidad y seguridad del paciente. ;Hay alguna de estas areas en las que
necesites mas detalle o ayuda? []
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