Checklist de recepcion para clinicas

Antes, durante y después de la consulta - Version 25/09/2026

Clinica: Fecha: Turno:

Estado: pendiente / en proceso / hecho. Asigna a una persona por tarea.

Tarea Responsable Estado

ANTES DE ABRIR

Revisar solicitudes y citas confirmadas

Comprobar cambios de horario y lugar

Asignar mensajes y datos pendientes

AL LLEGAR Y PREPARAR DOCUMENTOS

Verificar cita e identificacion del paciente

Actualizar datos y avisar de la llegada

Elegir formatos vigentes de la visita

Dejar revision clinica y firmas al responsable

AL ENTREGAR EL TURNO

Reflejar cambios y cancelaciones en agenda

Entregar pendientes con siguiente accion

Resguardar informacion y cerrar sesiones

Siguiente accion / referencia interna:

Guia administrativa; adapta las tareas a tu clinica. No sustituye protocolos clinicos.
No anotes diagnésticos ni datos sensibles innecesarios en esta lista.
Las decisiones clinicas, autorizaciones y firmas corresponden a sus responsables.
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