Instrucciones para llenado de plantilla
“Evaluación de elementos básicos de los programas de prevención de infecciones asociadas a la atención en salud”
.Acceso a plantilla Para llenar la información obtenida en la evaluación
1. Abrir la plantilla “Evaluación de Elementos Básicos de Programas de IAAS” en su computador desde el pendrive entregado. 

2. Guardar de inmediato  como “Libro Excel” con un nombre que les permita identificar con facilidad el Hospital evaluado. Este es el archivo que se usará para llenar la información obtenida durante la evaluación de un hospital. Recomendamos usar nombre del hospital, mes y año. 

(Ej. HospitalCualquieraNov2011)
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3. Trabajar siempre sobre este libro Excel que acaba de crear.  Puede guardar y usar este libro Excel recién creado cuantas veces requiera.
4. Para cada hospital que evalúe y prepare un informe haga un libro Excel a partir de la plantilla “Elementos básicos” siguiendo los pasos del 1 al 3.

Llenado de datos
En la primera hoja incluya los datos del Hospital y la fecha de evaluación, que se inscriben de manera automática en los campos amarillos de las siguientes hojas al hacerlo en la primera. 
5. Los cuadros de color amarillo de algunas de las hojas no deben ser llenados directamente.  El dato se obtiene automáticamente al llenar la tabla anexa que le corresponde.

6. Llenar los cuadros bajo la columna “cumple” de acuerdo a lo instruido en el manual. Todas las celdas deberán tener datos. (Ej. 1 ó 0 ó NA)
7. Todo elemento evaluado como no cumple (“0” en la plantilla) requiere un comentario que indique por que se considera no cumplido.

8. Poner en la columna “código” el numeral del elemento que no se cumple y en la columna “comentario” se agregan los motivos de incumplimiento que considera el evaluador. El código y comentario no necesariamente deben ir inmediatamente al lado del elemento correspondiente si por problema de espacio se desplaza más abajo.

Impresión

9. Imprimir el documento seleccionando la opción “Todo el libro” en la sección “Imprimir”, esto imprimirá todas las páginas del libro, constituyendo el informe.
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