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ACTIVIDAD: | Comité | | Reunion | | Auditoria | | Capacitacion | X
Fecha: | 17-03-2023 | Horalnicio: | 10:00AM | Hora Terminacién: | 10:30 AM
Objetivo: Informar al cliente externo sobre los canales de comunicacién

Responsable(s): | Heidy Ordofiez Operador terapéutico

AGENDA

1. Saludo inicial

2. Canales de comunicacion

DESARROLLO DE LA AGENDA

La comunicacion efectiva es el proceso de compartir ideas, pensamientos, conocimientos e informacién de la forma
mas comprensible para el receptor del mensaje. Algunas de sus caracteristicas son la claridad, la empatia y la
escucha activa.

Saludo y Bienvenida

Buenos dias, tarde, noches...Bienvenido a la Clinica Especializada Luis Amigo Ferrer; Le habla (nombre de quien
atiende la llamada) ¢;en qué le puedo colaborar?

En espera: Permitame (el tiempo estimado) voy a consultar y le colaboro por favor no cuelgue.

Al retomar la atencion: Gracias por su espera; Se da la informacion...

¢ Hay algo mas en lo que le pueda colaborar? Si o No

Se despide: Que tenga buen dia, tarde, noches...Recuerde que con Amor y dedicacion para un futuro mejor
CANALES DE ATENCION. Agendamiento

a clinica especializada Luis Amigo Ferrer, cuenta con “Agendas Abiertas” para todos los usuarios que requieran
atencion en: Psiquiatria, Neuropsicologia, piscologia clinica, fisioterapia, aplicacion de pruebas, trabajo social,
nutricién, terapia ocupacional, terapia fisica, psicologia general. Para acceder a estos servicios debe:

Comuniquese a la Linea telefonica y WhatsApp 3183935737-3123381837
Horarios: De lunes a viernes de 7am a 11am y de 2pm a 4pm
Requisitos. Solicitud cita especializada

Para usuarios de PRIMERA VEZ, enviar al WhatsApp:

1. Remisién escaneada o foto legible y bien tomada, si puede la historia clinica (foto x pagina)
2. Sitiene cbdigo de autorizacion debe de escribirlo
3. Para usuarios del ejercito adjuntar copia del documento, carnet, orden medica y autorizacidn.

Para usuarios de CONTROL Y SEGUIMIENTO enviar un mensaje de texto (No audios) de whatsapp:
1. Tipo de consulta
2. Nombre y apellidos completos del usuario
3. Si tiene examenes pendientes debe adjuntarlo en el mensaje (en PDF o foto legible, no estar cortado ni

corrido).
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4. Sila consulta requiere de autorizacion, enviar el nimero de la autorizacion o si la tiene en fisico enviar
una foto.
5. Para usuarios del ejercito adjuntar copia del documento, carnet, orden medica y autorizacién.
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COMPROMISOS ADQUIRIDOS

FECHA DE
COMPROMISO CUMPLIMIENTO RESPONSABLE(S)
Establecer una comunicacion constante el cliente interno y externo 05/05/2023 LIDER SIAU
sobre los derechos y deberes de los usuarios

Se anexa formato de asistencia TH-FR-03 con las firmas de los colaboradores que en ella intervinieron
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Subgerente Administrativa
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Elaboro Reviso Aprobo —
Adriana Estes Rose imbachi Adrana Esther Rosero imbach Aljanda Nora Aroca Fecha de aprobacién
Asescra dé caidad Asesora de caidad Lider 08 proceso 2162022
Amor y dedicacin para en futuro mejor —
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