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1. INTRODUCCION

El puesto de administracion organiza, clasifica, y distribuye la informacién
generada en la unidad para que llegue al ciudadano. Mediante las tareas de
trascripcion de macros, escaneo y archivo, impresion y ensobrado de informes,
atencién al usuario tanto telefénica como presencialmente. Asi como apoyo al

resto de personal de la propia UGC.

2. OBJETO

Conocer la sistemética de trabajo en este puesto.

3. ALCANCE

» Personal administrativo de la Unidad.

4. EQUIPAMIENTO NECESARIO

Ordenadores
Grabadoras
Cascos

Impresoras

vV V V V V

Destructoras de papel

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

o

a. MANDAR INFORMES A CONSULTAS
i. IMPRIMIR INFORMES TERMINADOS

Seleccionamos en la pantalla el icono del programa VITROPATH nos ponemos

encima con el cursor del raton y le damos doble clic para entrar en el programa.
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Una vez en la pantalla principal del programa, a mano derecha, veremos varias
opciones en el margen derecho de la péagina principal entonces debes
seleccionar la pestafia denominada CENTRO DE IMPRESION vy entrar en ella.
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Una vez dentro, en la parte izquierda de la pantalla pinchar encima de la que se

denomina INFORMES POR LOTES.
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Después en la parte superior de dicha pantalla seleccionamos la pestafia de
VALIDACION y a continuacion introducimos el parametro de FECHA, en las dos,

pondremos la fecha del dia anterior al que se va a realizar dicha impresion.
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Una vez que hemos realizados los pasos anteriores pincharemos en la
IMPRESORA que aparece en la parte superior derecha para que se aparezcan

todos los informes validados el dia anterior para imprimir.

~ | & visoram

#125% -

Una vez terminada la carga de toda la informacion aparecera en la parte inferior
cada uno de los informes que deberemos imprimir, por encima de los informes

aparece una barra con varias opciones pinchar encima de la segunda
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impresora que aparece, seleccionamos la opcion todo y finalmente

pulsaremos en imprimir.
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ii. SEPARAR LOS INFORMES POR CONSULTA

Tener en cuenta que hay distintas consultas iguales en el
H.U.Torrecardenas, CPE, o CARE Nicolads Salmerén. Porque

hay que especificarlas en los sobres
Los centros de salud se mandan todos

Dermatologia: CARE NICOLAS SALMERON
Hematologia

Maxilofacial

Neumologia.

Patologia mamaria

Pediatria (cualquier consulta)
Radiodiagndstico.

Urologia consulta de HU

© 0 N o Ok DR

Neurocirugia
10.Hematologia
11. Traumatologia
12.Medicina Interna
13.Oftalmologia se manda a la bola azul CPE
Secretaria Primera Planta
14.Ginecologia
No se mandan

1. Aparato digestivo
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Cirugia
Endoscopias
Oncologia medica
Urologia bola azul

S

Otorrino

iii. METERLOS EN SOBRES

Si a las 9.30 no ha venido el celador contactar con el Teléfono
694688

Apuntar en el libro de registro los que se mandan fuera

b. HACER LAS MACROS ASIGNADAS

Apuntarlas en el registro diario de entrega de cabeceros-macros biopsias
alos TEAP (AX02-POE_HUT_AP_0010)

c. VOLANTES TERMINADOS.
i. Repasar los volantes:

Comprobar en vitropath que estan validados (salen en color rojo)
Quitarle las grapas.

Ordenarlos:

Los volantes vienen etiquetados con:

» B-21 (B= a biopsia y 21 el afio en curso) y numero de
muestra
» C-21 (C= a citologia y 21 afio en curso) y niumero de

muestra
ii. ESCANEO DE VOLANTES

Escanear los volantes teniendo en cuenta los que van a doble

cara.
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Encender el escaner
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Colocar los informes boca abajo y al revés.

En el ordenador: pulsar el icono del escaner.

Y después en escanear

Picar en doble cara y color

E Epson Scan 2

Escéner : EPSON DS-780M({Red 01)

Ajustes de Escaner : Mo seleccionado

Ajustes Principales | Ajustes avanzados

Origen Documento @ ADF

[T Moda Alimentacisn automatica

Cara escaneado : | Doble cara
Tamafio documento :  Deteccidn Automat
Tipo Imagen :  Blanco y negro
i Resolucidn : 200 ~ ppp
Juntar Imégenes :  Desactivado

Girar : 0%

Correccion de Sesgo :  Sesgado del papel

f [7] aiadir feditar pag. tras esc.
Saltar Pags. en Blanco :  Desactivado

Detectar Alm. Doble :  Activado

Formato de Imagen @ ppF
Mombre de archive :  mg20220322_13592126.pdf

Carpeta:  ESCANED

l Previsualizacidn ] [

(2R

Escanear ]

Picar en escanear

Y seguir las instrucciones del anexo. AX07-POE_HUT_AP_0010

ESCANEO DE PETICIONES

d. TRASPASO DE VOLANTES Y MATERIAL HISTOPATOLOGICO

Control de la documentacion asociada al material de traspaso de custodia
y custodia del material y documentacion a entregar al solicitante, asi
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como del material entregado para custodiar poniéndose en contacto con

el TEAP de recepcion de muestras.

Anexo: AXO03-POE_HUT_AP_0010 TRASPASO CUSTODIA DE
MATERIAL HISTOPATOLOGICO.

e. TURNO DE TARDE
i. PARTES DE QUIROFANO

Se imprimen a doble cara y se entrega copia a Recepcion /
Muestras.

i. DESCARGAR GRABADORAS

i. COMPROBAR PARTES DE TALLADO CON INFORMES
ENTREGADOS POR TECNICOS.

Separamos tallado de tarde y mafana.
El tallado de Tarde se guarda en carpeta amarilla.
iv. SE HACEN LAS URGENTES DEL TALLADO DE LA MANANA.

Se realizan las macros, se registran en libro y se pone en bandeja

negra.
v. REPARTO DE TRABAJO PARA LA MANANA SIGUIENTE.
vi. HACER TRABAJO CORRESPONDIENTE A ESE DIA.

i. DESCARGAR GRABADORA DEL TALLADO DE LA TARDE.

Y

Se abre una carpeta en ordenador con fecha del dia siguiente y en
ella se abre una subcarpeta nombrandola Tallado de tarde de fecha

que corresponda.

viii. HACER URGENTES DEL TALLADO DE TARDE.
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Los informes se dejan en la sala de tallado, en la carpeta
correspondiente a los Patélogos. Se apuntan en el libro de registro
poniendo en la casilla de observaciones el n.° de biopsia para no

llegar a confusiones.

ix. Escanear informes
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6. BIBLIOGRAFIA//DOCUMENTOS CONSULTADOS//
ENLACES DE INTERES
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7. ANEXOS
AX01-POE_HUT_AP_0010 SEGUIMIENTO Y DIFUSION DE DOCUMENTOS

AX03-POE_HUT_AP_0010 HOJA TRASPASO DE MATERIAL
HISTOPATOLOGICO

AX05-POE_HUT_AP_0010 PROCEDIMIENTO TRASPASO
MATERIAL/INFORMES

AX06-POE_HUT_AP_0010 SEGUNDA OPINION DIAGNOSTICA
AX07-POE_HUT_AP_0010 ESCANEO DE PETICIONES
AX08-POE_HUT_AP_0010 PEDIDOS EN SIGLO

AX09-POE_HUT_AP 0010 PROCESO DE SOPORTE MANTENIMIENTO E
INFORMATICA

AX10-POE_HUT_AP_0010 PROCEDIMIENTO EN CASO DE CATI
AX11-POE_HUT_AP_0010 JUSTIFICANTE DE ASISTENCIA

AX12-POE_HUT_AP_0010 SERVICIO DE TELETRADUCCION
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8. MODIFICACIONES
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FECHA

MODIFICACION INTRODUCIDA

REVISADO POR

APROBADO POR

OBSERVACIONES

Pagina | 12




