INSTRUCCION DE TRABAJO INFORME MENSUAL |

DE PRODUCTIVIDAD

AUXILIAR DE ADMISION
TRABAJO SOCIAL

Codigo: IT-CH-TS-28

Pagina 1 de 3

Fecha de Revision:
Noviembre, 2018

DIVISION PARAMEDICA

Version vigente: 00

iNDICE

Pag.
A ALGANCE: o005 ragmamaremsessressross ssasassesesssessmasasssssasysss o s s g aiss e e Sb s e o 1
2. DOCUMENTOS APLICABLES: .- ...coivciiiismsmmesinmnmmens s esosess e ee oo seeesses e 1
3. DEFINICIONES: e 1
4 MATERIAL Y EQUIP O : ..o im0 smeammenmmmss momeasesesmess s oomas £oe e st s e setsmose st o s 1
5. DESARROLLO: ......oiiiiiiiiiieee oo 2
L O 3
7. CONTROL DE CAMBIOS: ....cooviiiiiiieeooooeoeooeoee 3

1. Alcance:

La presente instruccion de trabajo inicia desde que la Supervisora de Trabajo Social del area
entrega formato de informe al Auxiliar de admisién y este a su vez entrega el formato anterior
ya elaborado de manera mensual.

2. Documentos aplicables:

Formato de Informe

3. Definiciones:

Formato de Informe de Productividad: Documento en el que se anotan una serie de
actividades que realizan en determinada area.

4.- Material y Equi

Pluma, marcador y

po:

corrector

Formato de Informe.
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5.- Desarrollo:

No. Responsables

Descripcién de la Actividad

5.1 Supervisora de Trabajo Social

Entrega formato de Informe de Productividad, para
su correcto llenado.

5.2 Auxiliar de Admision

Realiza llenado de informe de productividad diaria
en el formato de “Informe Mensual de
Productividad” registrando las siguientes
actividades:

Informes a pacientes y/o familiares
Elaboracién de fichas de ingreso
Elaboracion de pases

Visitas a salas para recoger listas
Registros de Ingresos hospitalarios
Enlace de turno

Coordinacién con Trabajo Social
Coordinaciéon con encargada de Salas
Referencias recibidas

Tramites de salida de cadaveres

5.3 Auxiliar de admision Cierra su productividad mensual los dias 24 de
cada mes, contabilizando los totales de cada
actividad.

5.4 Auxiliar de admision Entrega informe mensual de productividad a la

Supervisora de Trabajo Social que corresponde a
su area y turno de trabajo:

| Area Antigua

Turno Matutino

Turno Vespertino

Turno Jornada Acumulada.
Torre de Especialidades:
Turno Matutino

Turno Vespertino

Turno Jornada Acumulada

5.5 Supervisora de Trabajo Social

Recibe Informe de productividad.

5.6 Supervisora de Trabajo Social

Entrega nuevo formato de productividad para el
siguiente mes.

Fin de proceso
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6. Anexos

N/A

7. Control de Cambios:

Version
Vigente

Fecha Motivo

00
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