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1. Introduccion
1.1 Alcance

La finalidad de este manual es servir como guia para el uso del sistema SALUD.SIS en
agendamiento y demas funcionalidades asociadas al proceso.

La guia que ofrece este documento explica cdmo se usa el sistema SALUD.SIS para realizar una
tarea en particular siguiendo un procedimiento presentado en pasos numerados.

1.2 Audiencia objetivo

La publicacion actual de este manual estd dirigida a:

Los usuarios de la aplicacion, encargados de llevar a cabo actividades para el buen funcionamiento
del proceso de agendamiento.
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2. Informacion de uso del manual

2.1 Organizacién del manual

El presente documento sigue las recomendaciones descritas en el estandar internacional IEEE
1063-2001 para documentacién del usuario de software.

El manual de usuario esta compuesto por tres capitulos:
1. Introduccién
2. Informacion de uso del manual
3. Procedimientos

El capitulo 1 “Introduccion”, presenta el alcance y audiencia objetivo del manual de usuario.

El capitulo 2 “Informacion de uso del manual”, brinda una sintesis de cada capitulo y define las
convenciones usadas en ésta publicacién.

El capitulo 3 “Procedimientos”, constituyen la parte central del manual de usuario. En general, los
contenidos explican cdmo se usa la aplicacién para realizar una tarea en particular.

2.2 Convenciones

La Tabla 1 describe las convenciones usadas en el presente manual de usuario.

Figura 1. Convenciones

Descripcion Representa ‘ Ejemplo
Inicial en mayuscula Una vista de usuario La vista Pacientes admitidos...
Un menu de seleccién Seleccione Tipos de afiliacion...
Todo en mayusculas Acrénimos ESM, MDN, FOSYGA
Abreviaturas etc (Etcétera)
Cursiva con corchete Ruta de un menu Pacientes > Pacientes admitidos

angular derecho

Cursiva Conceptos de importancia Mddulo de Afiliacion seran...
Referencia a nombres de secciones del Refiérase al capitulo 1, Introduccion
manual para...
Negrita Objetos de una vista de usuario Clic en el botén Actualizar...
Titulos 3. Procedimientos
iconos de mensajes ‘
Informacién sumamente importante acerca
de un tema particular ®EI sistema presenta...
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3. Procedimientos
3.1 Actividades

Esta seccion describe los procedimientos para configurar las actividades correspondientes a las
agendas y esta compuesto por las siguientes funcionalidades: Crear actividad, Editar actividad y
Eliminar actividad.

3.1.1 Crear actividad

La funcionalidad crear actividad le permite registrar una actividad para relacionarla con el tipo de
la especialidad.

Para crear actividad...

1. Seleccione el menu Actividades > Consultar actividades.
Se presenta la vista Consultar actividades.

|
N

£En o comuia? B8 o pracadranat s pragai®

@ El sistema presenta el listado de las actividades registradas a la unidad
organizacional en el panel Listado de actividades. Si la unidad organizacional
no tiene actividades registrada, se presenta el mensaje: "No se encontraron
registros".
2. Para crear una actividad:
a. Hagaclic en el botdn Crear actividad.
Se presenta el cuadro de didlogo Crear actividad.
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Crear actividad

Uriidad crganizackonal Espacialidad
Salecciong v
LES d& consulta? £E5 un procedmisntc 7 LEs grupal? Cantidsd de paciartes
Seleccione v Selecciang v .
Nombre de la actividsd Codigo de calar

Descripoion de la aclivided

b. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e (Esdeconsulta?.

e (Es un procedimiento?.

o (Esgrupal?.

e Cantidad de pacientes.

e Nombre de la actividad.

e (Coddigo de color.

e Descripcién de la actividad.
c. Hagaclic en el botén Guardar.

@ Si desea cancelar el registro de la actividad haga clic en el botén Cancelar
para anular la operacién.

@ Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Actividad creada
satisfactoriamente”.

3.1.2 Editar actividad

La funcionalidad editar actividad le permite modificar la informacidn correspondiente a una
actividad.

Para editar actividad...

1. Seleccione el menu Actividades > Consultar actividades.
Se presenta la vista Consultar actividades.
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2En ce comuia? 8 o peacadmaniat s prapait

@ El sistema presenta el listado de las actividades registradas a la unidad
organizacional en el panel Listado de actividades. Si la unidad organizacional
no tiene actividades registrada, se presenta el mensaje: "No se encontraron
registros".
2. Para buscar una actividad:
a. Diligencie la siguiente informacidn:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad.
e (Es de consulta?.
e (Esun procedimiento?.
o (Esgrupal?.
b. Haga clic en el botdn Filtrar.
3. Para editar una actividad:
a. ldentifique la actividad.
b. Haga clic en el botdn Editar.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar actividad.

Editar actividad
Unidad organizacional Especialidad
CORSULTORIO ESCUELA SUPERIOR DE GUERRA Criopedia Maxdlar
LEs de consulia? £Es un procedimiante? LEs grupal? Cantidad da pacientes
- - . 5l - 1 pacientes .
Homibre de la actividad Codige de color
acividad . ®

Descripeion de ka actividad

amnilad
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c. Diligencie la siguiente informacién:
e (Esun procedimiento?.
o (Esgrupal?.
e Cantidad de pacientes.
e Nombre de la actividad.
e (Cdbdigo de color.
e Descripcién de la actividad.
d. Haga clic en el boton Guardar.

® Si desea cancelar la edicidn de la actividad haga clic en el boton Cancelar
para anular la operacién.

@ Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Actividad editada
satisfactoriamente”.

3.1.3 Eliminar actividad

La funcionalidad eliminar actividad le permite eliminar una actividad de una especialidad.

Para eliminar actividad...

1.

2.

Seleccione el menu Actividades > Consultar actividades.
Se presenta la vista Consultar actividades.

Faskrem. i Lagmnls

Mwidind i pawian el (TR

2 o comuia? I3 i pcagmat Ix gragalt

@ El sistema presenta el listado de las actividades registradas a la unidad
organizacional en el panel Listado de actividades. Si la unidad organizacional

no tiene actividades registrada, se presenta el mensaje: "No se encontraron
registros".

Para buscar una actividad:

a. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
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El sistema cuenta con una herramienta que le permite
busqueda de la especialidad.
e (Esde consulta?.
e (Esun procedimiento?.
o (Esgrupal?.
b. Haga clic en el botdn Filtrar.
3. Paraeliminar una actividad:
a. ldentifique la actividad.
b. Haga clic en el botdn Eliminar.
@ Si desea cancelar la eliminacion de la actividad haga
Cancelar para anular la operacién.
c. Hagaclic en el botdn Aceptar.

autocompletar la

clic en el botdn

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Actividad

eliminada satisfactoriamente”.
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3.2 Administracion

Esta seccidn describe los procedimientos para administrar los tiempos de llegada del paciente y
estd compuesto por las siguientes funcionalidades: Registrar hora de llegada, Consultar usuarios
bloqueados y Consultar citas vencidas.

3.2.1 Consultar usuarios blogueados

La funcionalidad consultar usuarios bloqueados le permite visualizar el estado de un paciente que
fue bloqueado por no asistir a una cita o cancelar una cita después del tiempo permitido,
adicionalmente le permite realizar el desbloqueo de uno o varios usuarios.

Para consultar usuarios bloqueados...

1. Seleccione el menu Administracion > Consultar usuarios bloqueados.
Se presenta la vista Consultar usuarios bloqueados de agendamiento.

n 0N e ]

@ El sistema presenta el listado de los usuarios bloqueados y por lo tanto no
es posible agendarles citas hasta que se encuentren desbloqueados.
2. Paradesbloquear un usuario:
a. Diligencia la siguiente informacion:
e Usuario.
e Documento.
e Fecha de bloqueo.
e Fechay hora de cita.
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Estado cita.
b. Identifique el usuario.
c. Seleccione la casilla de verificacion.

@ Opcionalmente, usted puede realizar el desbloqueo de los usuarios
agendados, haciendo clic en la casilla de verificacion Toda la pégina.
d. Haga clic en el boton Desbloquear.
@ Si desea cancelar el usuario bloqueado, haga clic en el botén Cancelar para
anular la operacion.
e. Hagaclic en el botdn Aceptar.
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Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Usuario (s)
desbloqueado (s) satisfactoriamente”.

3. Hagaclic en el botén Aceptar.

3.2.2 Registrar hora de llegada

La funcionalidad registrar hora de llegada le permite registrar la hora de llegada del paciente a la
cita que le fue asignada previamente.

Para registrar hora de llegada...

1. Seleccione el menu Administracion > Registrar hora llegada.
Se presenta la vista Registrar hora de llegada.

Pacimai da hisquada
R e O T S i [ 2

Bapeveciabi cled Homitrw dul profenionel

2. Para buscar un paciente:
a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.
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Listado de usuarios afiliados

Primer Nombre Segundo Nombre  Primer Apeliido Segundo Apelida  Numero Idantificadion ACcion

Juan Jose ANarez Parrado
JESUS ANDRES VARGAS VANEGAS m
SEBASTIAN ALEJANDRO PARDO CASTRO
OGCAR PRUEBA CASTANEDA GUTIERREZ
Andrea Maza
GARLOS ANDRES GALDERON GUZMAN @
CRISTAN CAMILO RUIZ PEREZ
YEIMY ANDREA PINZON AVILA
MARTHA LILIANA PARDO VASQUEZ
Jullan Vargas @

P n 2 67 > o c
Can

2

b. Diligencie la siguiente informacion:
e Primer nombre.
e Segundo nombre.
e Primer apellido.
e Segundo apellido.
e Documento.
c. ldentifique el paciente.
d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Nombre del profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el nombre del profesional.
4. Haga clic en el botdn Filtrar.

@ El sistema presenta el listado de las citas asignadas a los pacientes en el
panel Listado de citas.

@ Opcionalmente puede descargar el archivo haciendo clic en el botdn
Exportar a excel.
5. Para registrar hora de llegada:
a. ldentifique la cita.
b. Haga clic en el botén Registrar.
@ Si desea cancelar el registro de hora de llegada, haga clic en el botén
Cancelar para anular la operacion.
¢. Hagaclic en el botdn Aceptar.
Si el registro se realizé con éxito se presenta el mensaje: “Hora de llegada
de la cita registrada satisfactoriamente".
d. Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.2.3 Consultar citas vencidas

La funcionalidad consultar citas vencidas le permite visualizar las citas que se asignaron a un
paciente y no se atendieron, adicionalmente le permite terminar la cita para liberar ese espacio en
la agenda de un profesional de la salud.

Para consultar citas vencidas...

1. Seleccione el menu Administracion > Consultar citas vencidas.
Se presenta la vista Consultar citas vencidas.

- v -

@ El sistema presenta el listado de las citas asignadas que no se atendieron en
el panel Listado de citas.

2. Paraterminar una cita vencida:

a. Diligencia la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Fechay hora de cita.
e Paciente.
e Documento.
e Profesional.
e Tipo de cita.
e Prioritaria.
e Estado de cita.

b. Identifique la cita.

c. Seleccione la casilla de verificacidn.

@ Opcionalmente, usted puede terminar todas las citas vencidas, haciendo clic
en la casilla de verificacion Toda la pagina.
d. Haga clic en el botén Terminar cita (s).
@ Si desea cancelar la terminacién de la cita haga clic en el botén Cancelar
para anular la operacién.
e. Hagaclic en el botén Aceptar.
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@ Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Cita (s) terminada
(s) satisfactoriamente”.

3. Hagaclic en el botdn Aceptar.

3.3 Agendas

Esta seccidn describe los procedimientos para configurar la agenda de un profesional de la salud y
estd compuesto por las siguientes funcionalidades: Crear agenda, Agregar turno a la agenda,
Editar turno de la agenda, Eliminar turno de la agenda, Eliminar agenda, Reasignar agenda,
Consultar agendas antiguas, Consultar dias festivos agendados, Consultar agendas eliminadas y
Ver detalle de agenda antigua.

3.3.1 Crear agenda por rango de fechas

La funcionalidad crear agenda por rango de fechas le permite crear una agenda en dias habiles a
un profesional de la salud.

Para crear agenda por rango de fechas...

1. Seleccione el menu Agendas > Crear agenda.
Se presenta la vista Crear agenda.

Aoy ) Gomeatonio 7] Carvbcian] e cies weTe
Agards paru cidas priociarin
FRCha ni Fasinia final

2. Diligencie la siguiente informacion:

Unidad organizacional.
Especialidad.

Profesional.

Actividad.

Consultorio.

Cantidad de citas extra.
Agenda para citas prioritarias.
Fecha inicial.

Fecha final.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.

3. Hagaclic en el botén Generar turnos.
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Se actualiza la vista Crear agenda.
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@ El sistema presenta el listado de los turnos generados al seleccionar la fecha
inicial y la fecha final en el panel Listado de turnos generados.

@ Si desea eliminar un turno del panel Listado de turnos generados, haga clic
en el botén Eliminar.

@ Si desea ver el detalle de la disponibilidad de turnos en el consultorio, haga
clic en el botén Ver detalle.

@ Si desea eliminar el listado de turnos creados haga clic en el botén Vaciar
registros.

4. Haga clic en el boton Guardar.

@ Si el registro se realiz6 con éxito, se presenta el mensaje: “Agenda creada
satisfactoriamente”.
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3.3.2 Crear agenda por turno individual

La funcionalidad crear agenda por turno individual le permite adicionar un turno justificando si es
institucional, festivo, extramural y no laboral para un profesional de la salud.

Para adicionar turno individual...

1. Seleccione el menu Agendas > Crear agenda.
Se presenta la vista Crear agenda.
T dc apereis

Unkisg o gniascions Bupeciikias ) Brodsions ('}
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2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
e Actividad.
e Consultorio.
e Cantidad de citas extra.
e Agenda para citas prioritarias.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.
3. Para adicionar turno individual:
a. Hagaclic en el botén Adicionar turno individual.
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o

Creacion de agenda

Unidad organizacional (") Especialidad () Profesional ()

CACOMOZ - COMANDO AEREQ DE COMBATE NO... ¥ Seleccione. . Seleccione. . m
Actividad (* Consultorio [*) Cantidad de citas extra
Selecciane.. v Seleccione. T - | 0 cita(s)
Agenda para citas prioritarias
Fecha inicial Fecha final
0710712016 00:00:00 B0 0710712016 00:00:00 mo
Adicionar tumo individual s
| Fosirva | Extramart | o tabara
« Julio 2016 »  Horalnicio (")
L M X J v s D 00:00:00 ®
; m s 4o HoraFin()
W12 13w 15 18 7 00:00:00 @
M, - |
% 2 2 W 2 0 A
Guardar

Diligencie la siguiente informacion:
e Seleccione la fecha.
e Horainicio.
e Hora fin.
Haga clic en el botén Agregar.
Haga clic en el botén Aceptar.
@ Si desea cancelar la asignacién del turno individual, haga clic en el botdn
Cancelar para anular la operacién.
Escriba la justificacion de la creacion del turno individual.
Haga clic en el botén Aceptar.
Se actualiza la vista Crear agenda.
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@ El sistema presenta el turno individual en el panel Listado de turnos
generados.

@ Si desea eliminar el turno individual del panel Listado de turnos generados,
haga clic en el botén Eliminar.

(D Si desea ver el detalle de la disponibilidad de turnos en el consultorio, haga
clic en el botén Ver detalle.

@ Si desea eliminar el listado de turnos creados haga clic en el boton Vaciar
registros.
4. Haga clic en el botdn Guardar.
(D Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Agenda creada
satisfactoriamente”.

3.3.3 Agregar turno a la agenda

La funcionalidad agregar turno a la agenda le permite crear un nuevo turno en la agenda del
profesional de la salud.

Para agregar turno a la agenda...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.

Haga clic en el botdn Filtrar.

Para agregar turno a la agenda:

a. ldentifique la agenda.

b. Haga clic en el botdén Editar.

Se presenta la vista Modificar agenda.
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@ El sistema presenta el detalle de la agenda seleccionada; adicionalmente

presenta el listado de turnos de la agenda.

@ Si la agenda se establecid para asignar citas prioritarias, el sistema presenta

el mensaje: "Esta es una agenda para citas prioritarias".

c. Hagaclic en el boton Agregar turnos.
Se presenta el cuadro de didlogo Crear turno en la agenda.

Crear turno en la agenda

Actividad Consultorio

Seleccione.. v Seleccione.. v
Fecha inicial (*) Fecha final (*)

15/12/2015 00:00 © ©

Cancelar

d. Diligencie la siguiente informacion:

Actividad.
Consultorio.
Fecha inicial.
Fecha final.

e. Hagaclicen el boton Agregar.
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@ Si desea cancelar el registro del turno haga clic en el botdn Cancelar para
anular la operacion.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Turnos creados
satisfactoriamente”.

f. Haga clic en el botén Aceptar.

3.3.4 Editar turno de la agenda

La funcionalidad editar turno de la agenda le permite modificar la fecha y hora del turno del
profesional de la salud.

Para editar turno de la agenda...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.
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Frafesons

=
B i a a i Tochd B - s
| | | |}

@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

2. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.

Haga clic en el botdn Filtrar.

Identifique la agenda.

5. Haga clic en el botdn Editar.

Se presenta la vista Modificar agenda.

hw
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@ El sistema presenta el detalle de la agenda seleccionada; adicionalmente
presenta el listado de turnos de la agenda.

Para editar turno de la agenda:

Identifique el turno.
Haga clic en el botén Editar.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar turnos.

Editar tumos

Unidad organizacional Especialidad

CACOMO2 - COMANDO AEREQ DE COMBATE NO. 2 v Medicina General Y/O Familia v
Consultorio

Consultorio 1 v
Fecha y hora inicial Fecha y hora final

21/10/2016 08:00:00 BO 21/10/2016 18:00:00 BO

Cancelar Guardar

Diligencie la siguiente informacién:
e Consultorio.

e Fechay hora inicial.

e Fechay horafinal.

Haga clic en el botén Guardar.

@ Si desea cancelar la edicién del turno haga clic en el botén Cancelar para
anular la operacion.
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@ Si el registro se editd con éxito, se presenta el mensaje: “Turno editado
satisfactoriamente”.

e. Hagaclic en el botén Aceptar.
3.3.5 Eliminar turno de la agenda

La funcionalidad eliminar turno de la agenda le permite eliminar un turno de la agenda de un
profesional de la salud.

Para eliminar turno de la agenda...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
Identifique la agenda.
5. Haga clic en el botdn Editar.
Se presenta la vista Modificar agenda.

e
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@ El sistema presenta el detalle de la agenda seleccionada; adicionalmente
presenta el listado de turnos de la agenda.
6. Para eliminar turno de la agenda:
a. Identifique el turno.
b. Haga clic en el botén Eliminar.
¢. Hagaclic en el botén Aceptar.

@ Si desea cancelar la eliminacion del turno de la agenda, haga clic en el botén
Cancelar para anular la operacién.

@ Si el registro se elimind con éxito, se presenta el mensaje: “Turno eliminado
satisfactoriamente.”

7. Hagaclic en el botdn Aceptar.

3.3.6 Eliminar agenda
La funcionalidad eliminar agenda le permite borrar la agenda de un profesional de la salud.
Para eliminar agenda...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.
Haga clic en el botdn Filtrar.
Para eliminar agenda:
a. ldentifique la agenda.
b. Haga clic en el botén Eliminar.
c. Hagaclic en el botén Aceptar.

@ Si desea cancelar la eliminacién de la agenda haga clic en el botén Cancelar
para anular la operacién.

@ Si el registro se elimind con éxito, se presenta el mensaje: “Agenda
eliminada satisfactoriamente”.

Haga clic en el botén Aceptar.
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3.3.7 Intercambiar turno

La funcionalidad intercambiar turno le permite intercambiar un turno entre profesionales de la
salud.

Para intercambiar turno...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.

Unidns organizacions] {7} Expecisiidad
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Profesional.

N

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional, la especialidad y el profesional de la
salud.

3. Hagaclic en el botdn Filtrar.

4. ldentifique la agenda.

Haga clic en el botén Reasignar.

Se presenta la vista Reasignar agenda.

v



Fecha:2015.12.04

g m MANUAL DE USUARIO [0/

Pagina: 31 de 114

Agereia e rhesionad 2 I MOENC) - Rageciiitnd M

Conesony Foctm i Fecta s Achin Acciones

SR ) X . vuauv m
AMecin o pacsrts on

- . - v 3

@ El sistema presenta el listado de los turnos correspondientes a la agenda
seleccionada.

6. Paraintercambiar un turno:

a. Diligencie la siguiente informacidn:
e Consultorio.
e Fechainicial.
e Fechafinal.
e Actividad.
Identifique el consultorio.

c. Haga clic en el botdn Intercambiar.
Se presenta el cuadro de didlogo Intercambiar turno.

Imtercambiar turnc

Profesional Accion -

LUIS FELIPE CANC ALVARADD

Cesrar

d. Escriba el nombre del profesional.
e. Hagaclic en el botdn Aceptar.
@ Si desea cancelar el intercambio de un turno, haga clic en el botén Cancelar
para anular la operacién.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Turno
intercambiado satisfactoriamente”.

f. Haga clic en el botén Aceptar.
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3.3.8 Reasignar agenda

La funcionalidad reasignar agenda le permite asignar la agenda de un profesional a otro
profesional.

Para reasignar agenda...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.

Unidns organizacions] {7} Expecisiidad
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional, la especialidad y el profesional de la
salud.

Haga clic en el botdn Filtrar.
4. Parareasignar agenda:
a. ldentifique la agenda.
b. Haga clic en el botdn Reasignar.
Se presenta la vista Reasignar agenda.

w
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Haga clic en el botdn Reasignar agenda.
Se presenta el cuadro de didlogo Reasignar agenda.
Reasignar agenda
Mambne del pralesional = ACCHIn
JESUS D&MD SANCHEZ FETROD
LUIS FELIFE CANO ALVARADOD . |
nl[a n v | w i . =

Escriba el nombre del profesional.
Haga clic en el botdn Reasignar.

@ Cancelar para anular la operacion.
Haga clic en el botdn Aceptar.

@ reasignada satisfactoriamente”.
Haga clic en el botdn Aceptar.

Si desea cancelar la reasignacién de la agenda, haga clic en el botdn

Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Agenda
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3.3.9 Reasignar turno

La funcionalidad reasignar turno le permite asignar la agenda de un profesional a otro profesional.

Para reasignar turno...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.

Unidns organizacions] {7} Expecisiidad
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Profesional.

N

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional, la especialidad y el profesional de la
salud.

3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
Identifique la agenda.
5. Haga clic en el botén Reasignar.

Se presenta la vista Reasignar agenda.

b
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Para reasignar turno:
a. Diligencie la siguiente informacion:
e Consultorio.
e Fechainicial.
e Fechafinal.
e Actividad.
b. Identifique el consultorio.
c¢. Hagaclic en el botén Reasignar.
Se presenta el cuadro de didlogo Reasignar turno.
Reasignar turno
Prafesianal w  ACCEGN
LLRS FELIPE GANO ALVARADG
[« - - 10 . &
i Cenar
d. Escriba el nombre del profesional.
e. Hagaclic en el botdn Reasignar.
@ Si desea cancelar la reasignacion del turno, haga clic en el botén Cancelar
para anular la operacion.
f. Haga clic en el botdn Aceptar.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Turno reasingado
satisfactoriamente”.

Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.3.10 Reasignar cita

La funcionalidad reasignar cita le permite reasignar la cita al paciente cuando no puede asistir a
ella.

Para reasignar cita...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.

Unidns organizacions] {7} Expecisiidad

Fralsuons
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

2. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.

Haga clic en el botdn Filtrar.

Identifique la agenda.

5. Haga clic en el botén Reasignar.

Se presenta la vista Reasignar agenda.
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6. Diligencie la siguiente informacion:

e Consultorio.
e Fechainicial.
e Fechafinal.
e Actividad.

7. Parareasignar cita:

a. ldentifique el consultorio.

b. Haga clic en el botdn .' .
Se actualiza la vistaReasignar agenda.
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c. Diligencie la siguiente informacion:
e Fechainicial.
e Fechafinal.
e Paciente.
e Documento.
d. Identifique el paciente.
e. Haga clic en el botdn Reasignar.
Se presenta el cuadro de didlogo Reasignar cita.

Reasignar Cita

Nombre ded prafesional Acckin

LR n L o . 1]

f. Escriba el nombre del profesional.
g. Hagaclic en el botén Reasignar.
® Si desea cancelar la reasignacion de la cita, haga clic en el botén Cancelar
para anular la operacion.
h. Haga clic en el botén Aceptar.
@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Turno reasignado
satisfactoriamente”.
i. Haga clic en el boton Aceptar.

3.3.11 Actualizar datos del paciente

La funcionalidad actualizar datos del paciente le permite modificar la informacidn de contacto del
paciente registrado en el sistema.

Para actualizar datos del paciente...

1. Seleccione el menu Agendas > Administrar agendas.
Se presenta la vista Administrar agendas.
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@ El sistema presenta el listado de las agendas de la unidad organizacional
seleccionada.

Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la especialidad y el profesional de la salud.

Haga clic en el botdn Filtrar.

Identifique la agenda.

Haga clic en el botén Reasignar.

Se presenta la vista Reasignar agenda.
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6. Diligencie la siguiente informacion:
e Consultorio.
e Fechainicial.
e Fechafinal.
e Actividad.

7. Para actualizar datos del paciente:
a. ldentifique el consultorio.

b. Haga clic en el botdn b' .
Se actualiza la vista Reasignar agenda.

===
===
[T
=3
=3
f =
--m
c. Diligencie la siguiente informacion:
e Fechainicial.
Fecha final.
e Paciente.
e Documento.
d. Identifique el paciente.
e. Haga clic en el botdn Actualizar datos.

Se presenta el cuadro de didlogo Actualizar datos.
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Actualizar datos

Esta F-'—l_‘|ll" de enviar un correo para recordar esta cita?
Teléfone® Celular
Email*

f. Diligencie la siguiente informacion a modificar:

e Teléfono.
e Celular.
e Email.

g. Hagaclic en el botén Enviar.

Si desea cancelar la actualizacién de datos del paciente, haga clic en el
botdn Cerrar para anular la operacion.

h. Haga clic en el botdn Aceptar.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Turno reasignado
satisfactoriamente”.

i. Haga clic en el botén Aceptar.

3.3.12 Consultar agendas eliminadas
La funcionalidad consultar agendas eliminadas le permite visualizar las agendas eliminadas.
Para consultar agendas eliminadas...

1. Seleccione el menu Agendas > Consultar agendas eliminadas.
Se presenta la vista Consultar agendas eliminadas.
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@ El sistema presenta el listado de las agendas eliminadas de la unidad
organizacional seleccionada en el panel Agendas eliminadas de la unidad
seleccionada.

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional, la especialidad y el profesional de la
salud.

3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
@ El sistema actualiza el listado de las agendas eliminadas de la unidad

organizacional seleccionada en el panel Agendas eliminadas de la unidad
seleccionada.
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3.3.13 Consultar dias festivos agendados

La funcionalidad consultar dias festivos agendados le permite visualizar los dias que se
configuraron como festivo/institucionales y no estan disponibles para ser agendados con citas.

Para consultar dias festivos agendados...

1. Seleccione el menu Agendas > Consultar dias festivos agendados.
Se presenta la vista Consultar dias festivos agendados.

@ El sistema presenta el listado con los dias establecidos como
festivo/institucionales en el panel Listado de dias.

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Profesional.
e Especialidad.
e Fecha cita.
e Dia festivo.

@ El sistema actualiza el listado con los dias establecidos como
festivo/institucionales segun el parametro de busqueda.

3.3.14 Consultar agendas eliminadas
La funcionalidad consultar agendas eliminadas le permite visualizar las agendas eliminadas.
Para consultar agendas eliminadas...

1. Seleccione el menu Agendas > Consultar agendas eliminadas.
Se presenta la vista Consultar agendas eliminadas.
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@ El sistema presenta el listado de las agendas eliminadas de la unidad
organizacional seleccionada en el panel Agendas eliminadas de la unidad
seleccionada.

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional, la especialidad y el profesional de la
salud.

3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
@ El sistema actualiza el listado de las agendas eliminadas de la unidad

organizacional seleccionada en el panel Agendas eliminadas de la unidad
seleccionada.
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3.3.15 Ver detalle de agenda antigua

La funcionalidad ver detalle de agenda antigua le permite conocer el detalle de la agenda antigua
seleccionada y visualizar los turnos asociados.

Para ver detalle de agenda antigua...

1. Seleccione el menu Agendas > Consultar agendas antiguas.
Se presenta la vista Consultar agendas antiguas.
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2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
@ El sistema presenta el listado de las agendas antiguas.

4. ldentifique la agenda.
5. Hagaclic en el botén Ver detalle.
Se presenta la vista Detalle de la agenda.
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@ El sistema presenta el detalle de la agenda seleccionada en el panel
Modificar agenda seleccionada, adicionalmente presenta el listado de
turnos asociados a la agenda en el panel Listado de turnos de la agenda.

@ Si desea regresar a la vista principal Consultar agendas antiguas, haga clic en
el botén Volver.
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3.4 Citas

Esta seccidon describe los procedimientos para administrar la asignacién de citas y esta compuesto
por las siguientes funcionalidades: Asignar cita, Asignar cita por remision, Generar boleta de cita,
Consultar histdrico de citas, Recordar cita, Confirmar cita, Reasignar cita, Cancelar cita, Consultar
citas, Solicitar historia clinica fisica, Consultar agendas, Consultar disponibilidad de citas de
consulta y Editar datos de contacto.

3.4.1 Asignar cita de consulta

La funcionalidad asignar cita de consulta le permite asignar una cita en una especialidad que
corresponda a atencidn en consulta.

Para asignar cita de consulta...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar afiliado.
Se presenta la vista Consulta de afiliados .
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2. Para buscar un usuario afiliado.
a. Seleccione el tipo de busqueda.
@ Dependiendo de la seleccion se presentan distintos campos para diligenciar.

b. Diligencie la siguiente informacion:
¢ Tipo de afiliado.
e Primer nombre.
e Segundo nombre.
e Primer apellido.
e Segundo apellido.
e Tipo de documento.
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e Numero de documento.
c. Hagaclicen el botdn Buscar.
@ El sistema presenta el resultado de la busqueda del paciente indicando el
estado en el que se encuentra, activo o inactivo.
d. Identifique el usuario.
3. Haga clic en el botdn Seleccionar.
Se presenta la vista Solicitar cita .
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4. Para crear la solicitud de la cita:
a. Hagaclic en el botén Solicitar cita.
Se presenta el cuadro de didlogo Crear solicitud.

Crear solicitud - medicina general u odontologia general

Unidad organizacional (*) Especialidad (*)
CACOMO2 - COMANDO AEREO DE COMBATE NO. 2 v Seleccione.. v
Es prioritaria

Observaciones

b. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Es Prioritaria.
e Observaciones.
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c. Hagaclic en el botén Guardar.
Se actualiza la vista Solicitar cita.
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@ Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Solicitud de cita
registrada satisfactoriamente”.

@ El sistema actualiza la vista presentando en la pestafia Solicitudes
pendientes el registro de la solicitud de cita creado.

5. Para asignar cita:

a. Diligencie la siguiente informacidn:
e Unidad organizacional.
e Fecha de solicitud.
e Especialidad.
e Estado de solicitud.
e Estado de autorizacion.
e Prioritaria.
e Autorizacion.
e Tipo referencia.
e Observaciones.

b. Haga clic en el botdn Asignar cita.
Se presenta la vista Disponibilidad de citas de consulta.
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@ El sistema presenta la informacion de la persona a quien se le va a asignar la

cita.

Seleccione el nombre del profesional.
Haga clic en el botén Buscar.
Se actualiza la vista Disponibilidad de citas de consulta.
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@ El sistema presenta las citas de la agenda del profesional de la salud

indicando la disponibilidad total para asignar la cita, adicionalmente puede
filtrar la informacidn.

Identifique la cita.
Haga clic en el botén Asignar.
Se presenta el cuadro de didlogo Asignar cita.
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Asignar cita
Unidad organizacional Especialidad Actividad
CONSULTORIO ESCUELA SUPERIC Medicina General Y/O Familia Medicina General Y/O Familia
Consultorio Estado de la cita Correo electrénico
Consultorio 2 Asignada cguerra@codaltec.com
Clase de cita (%) Tipo de asignacién (*) Tipo de cita (*)
Seleccione.. v Seleccione.. v Seleccione. v
Fecha y hora inicial Tiempo Fechay hora final
19/07/2016 2:00:00 a. m. 20 19/07/2016 2:20:00 a. m.

Observaciones

Caracteres restantes:1024

g. Diligencie la siguiente informacion:
e Correo electrdnico.
e C(lase de cita.
e Tipo de asignacion.
e Tipo de cita.
e Fechay horainicial.
e Tiempo.
e Fechay horafinal.
e Observaciones.
h. Haga clic en el botdn Asignar.
Si el registro se realizé con éxito y el usuario no tiene registrado un correo
@ electrdnico, se presenta el mensaje: Cita registrada satisfactoriamente. El

usuario no tiene registrado ningun correo, favor recordar por teléfono a
estos numeros: celular o fijo”.

@ Si el registro se realizd con éxito y el usuario tiene registrado un correo
electréonico, se presenta el mensaje: “Transacciéon realizada
satisfactoriamente. Correo enviado satisfactoriamente”.

i. Haga clic en el botén Aceptar.

3.4.2 Asignar cita por remision

La funcionalidad asignar cita por remisidn le permite asignar una cita a un paciente que ha sido
remitido dentro de la misma institucidn o a otra institucidn de la red interna.

Para asignar cita por remision...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar solicitudes de citas.
Se presenta la vista Solicitudes de citas.
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2. Para buscar usuario afiliado.
a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.

Listado de usuarios afiliados

Primer Nombre Segundo Nombre  Primer Apeliido Segundo Apeliida  Numero Identificadion Accion

Juan Jose ANaez Parrado m
JESUS ANDRES VARGAS VANEGAS @
SEBASTIAN ALEJANDRO PARDO CASTRO Seleccionar
OSCAR PRUEBA CASTANEDA GUTIERREZ Seteccicnar
Andrea Maza Seleccionar
CARLOS ANDRES GALDERON GUZMAN w
CRISTAN CAMILO RUIZ PEREZ Seleccionar
YEIMY ANDREA PINZON AVILA Sewccionar
MARTHA LILIANA PARDO VASQUEZ
Juslan Vargas Selaccionar
. - 2 i §|6:| 7|8 E 0 . <

b. Escriba el nombre o documento del usuario.
c. ldentifique al usuario.
d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.

e Especialidad.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional y la especialidad.

e Estado solicitud.

e Fechainicio.
e Fechafin.
4. Haga clic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Solicitudes de citas.
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@ El sistema presenta el listado con las solicitudes de citas de medicina
general, odontologia o por remision.

@ Opcionalmente puede descargar el listado de las citas haciendo clic en el
botdn Exportar a excel.

5. Para asignar cita por orden de remision:
a. Hagaclic en el botén Asignar cita.
Se presenta la vista Consultar citas de consulta.

[ v | coen e |
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Unidad crgenascional ['] Enpscisicad Frolssonal
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@ Debido a que la asignacidn de cita proviene desde una orden de remisién el
sistema presenta el panel Informacion de la solicitud con la informacién de
la solicitud.
b. Seleccione el profesional.
c. Hagaclicen el botdon Buscar.
Se actualiza la vista Consultar citas de consulta.
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@ El sistema presenta la agenda del profesional con las citas asignadas,

adicionalmente

indica

la disponibilidad de cita mas cercana o Ia

disponibilidad total de la agenda para asignar la cita. Si la agenda del
profesional se configuré con actividades grupales, se habilitardn espacios
para agregar varias citas en la misma hora.

d. Identifique la

cita.

e. Haga doble clic en el botdn Asignar.
Se presenta el cuadro de didlogo Asignar cita.
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f.

g.

h.

Asignar cita
Unidad organizacional
CONSULTORIO ESCUELA SUPERI(

Consultorio

Consultorio 2

Clase de cita [7)

Selecaone v

Fecha y hora iniclal

1807/2016 2:0000 2 m

Observaciones

Caracteres restantes: 1024

Especialidad
Medicins General Y/O Famila
Estado de la cita
Asigneda
Tpo de asignacién (*)
Selecciont.

Tiempo

20

Diligencie la siguiente informacién:

e Tipo de cita.
e Observaciones.

Haga clic en el botdn Asignar.

®

Actividad
Medicina General Y/O Famiia
Correo electrénico

cQuerTagpeodaitec. com

Tipo de cita (7)

- Selecaone -

Fecha y hora final

18072016 220:00 a. m

Si el registro se realizd con éxito y el usuario no tiene registrado un correo
electrdnico, se presenta el mensaje: “Cita registrada satisfactoriamente. El

usuario no tiene registrado ningun correo, favor recordar por teléfono a
estos numeros: celular o fijo”.

®

electronico, se

presenta

Si el registro se realiz6 con éxito y el usuario tiene registrado un correo
el  mensaje:

“Transaccion  realizada

satisfactoriamente. Correo enviado satisfactoriamente”.
Haga clic en el botén Aceptar.
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3.4.3 Generar boleta de cita

La funcionalidad generar boleta de cita le permite generar el comprobante de la asignacién de Ia
cita al paciente.

Para generar boleta de cita...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar citas.
Se presenta la vista Consultar citas.

Fosibre del pacienis nkdad orpaniacions |

Expaciaicis Hatadc cha Tipa cits

Passilen dal prstesiong Carria R i Elasa ol

Facha inicial [ Facha firal ()

2. Parabuscar usuario afiliado.
a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.

Listado de usuanos afilados

Hombeas Hurmarg Idantilicason Britn

Balsptonar

b. Escriba el nombre o documento del usuario.

c. ldentifique al usuario.

d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Estado cita.

e Tipo cita.

e Nombre del profesional.

e Consultorio.

e C(lase cita

e Fechainicial.

e Fecha final.
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El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional, especialidad y nombre del
profesional.
4. Haga clic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Consultar citas.

Pararsinm de Boagueds

W Oal (sl Urknd ¥ patibata el
Eepasivics Beaadn cits Tips sEA
Sabixrin s Swleccions s Salirion .
Naombra dal prefssional Conmaioric Clans cita
Gewiane v
Facha inieial '] Facha final 7]
1A NS ] 1SAZTNE B

' o Facodsds  « Aesagpads Tipo saigracian. « Priodials « Clasa de cis Corasloin § pm Acciorem
p® g | Mo e ol ey 2 Tevape ndbideal | FOnoasliogia P Ez
L= Ha o ol Comier M3 Tewage grepal Fonomudioiogia Fiso ==

3 BEEE

5. Identifique la cita.
6. Haga clic en el botén Cancelar.
Se presenta el cuadro de didlogo Cancelar cita.

Cancelar cita
Tipo Causal (") Genera blogueo (7]
Salecdone . Mo .
Mative [*]):

Corrar Cancelar cita

@ Si la cancelacion de la cita se va a realizar después del tiempo establecido el
sistema informa el tiempo minimo para cancelar la cita sin causar bloqueo y
se bloquea al paciente por defecto.
7. Diligencie la siguiente informacion:
e Tipo causal.
e Genera bloqueo.
e Motivo.
8. Haga clic en el botdn Cancelar cita.
@ Si el registro se realizd con éxito y el usuario no tiene registrado un correo
electréonico, se presenta el mensaje: “Transaccion realizada
satisfactoriamente. El usuario no tiene registrado ningun correo, favor
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recordar por teléfono a estos nimeros: celular o fijo”.

@ Si el registro se realizé con éxito y el usuario tiene registrado un correo
electrénico, se presenta el mensaje: “Transacciéon realizada
satisfactoriamente. Correo enviado satisfactoriamente”.

9. Haga clic en el botén Aceptar.

3.4.4 Consultar historico de citas

La funcionalidad consultar histérico de citas le permite visualizar el historial de las citas asignadas a
un paciente en sus diferentes estados: asignada, en proceso, finalizada, confirmada y cancelada.

Para asignar cita de consulta...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar afiliado.
Se presenta la vista Consulta de afiliados.

e 8 b

Tpo de béngueds ) TR e e
Bescar por ot

Prievel nossbie Begrint e

Frives apsiing Angrindo apeioo

o= AT rT R ALEAHDRE CAROH CONTRERAE Tl  Ap——

AMILA CARON WTRE LSS

EEIB LA PATALLE, GOMET PRINALY

2. Para buscar usuario afiliado.
a. Seleccione el tipo de busqueda.
@ Dependiendo de la seleccion se presentan distintos campos para diligenciar.

b. Diligencie la siguiente informacion:
¢ Tipo de afiliado.
e Nombres y apellidos completos.
e Tipo de documento.
e Numero de documento.
¢. Hagaclic en el botdn Buscar.
Se actualiza la vista Consulta de afiliados.
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Cooursania i o afilncitn Frmas sarmars Sagusda samre T apatia S s
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@ El sistema presenta el resultado de la busqueda del paciente indicando el
estado en el que se encuentra, activo o inactivo.

Haga clic en el botén Seleccionar.
Se presenta la vista Solicitar cita.

MARIA JULIANA TORRES RIVEROS

Bkl Sy Decurranio Evrvi

Senok Fusrmac

Burizipe:
Fean pFiiaidn

“ s s
Fecha de cadiucidad: Tismps reviavis ds

anliidn

Extnda chal: Facha da nacimisTic: Dirsccidn de reaidencia: Tebidanciuj:

e skcirinica: BSM Aducripoian;

ot caios de coniacic | hnslicar s en coios Sasions.

THSTVSRCH (e B 3 e

Deipache:

Eatsda: b= Bogsasds m
L=e Uit organieaciorul Fecha o ool Esporisicied Estace o soori v S0 S0 SUADRRacn w PN
[
3 n o | = o ow &
Haga clic en la pestaia Histdrico de citas.
Se presenta la pestafia Historico de citas.
==
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@ El sistema presenta el listado de las citas asignadas al paciente seleccionado
en sus diferentes estados.

@ Opcionalmente puede descargar el listado histérico de citas haciendo clic en
el botdon Exportar a excel.

3.4.5 Notificar error en datos basicos

La funcionalidad notificar error en datos basicos le permite realizar los cambios en los datos
basicos del paciente.

Para notificar error en datos basicos...
1. Seleccione el menu Citas > Consultar afiliado.

Se presenta la vista Consulta de afiliados.

e B2 b

Tpo de béngueds ) WP oe siss
Bescar por ot

Prievel nossbie Begrint e

Frives apsiing Angrindo apeioo

[EETFER Preseronbre Sapaddnomow  Frimes apeSan  Bagada elac  Tipoodealianor  Emacs Arnaa

BreALLeR MRHA ALE WA LA CANUH CONTRERAS: Tt Prieieor m
(== A0CE0RET MM JOSE AN, (= lntory Tham Provieons m
gl MRH A PLATALLE GovEr PRARALE Thaim Provisons m

2. Para buscar usuario afiliado.
a. Seleccione el tipo de busqueda.
@ Dependiendo de la seleccidn se presentan distintos campos para diligenciar.

b. Diligencie la siguiente informacion:
¢ Tipo de afiliado.
e Primer nombre.
e Segundo nombre.
Primer apellido.
Segundo apellido.
e Tipo de documento.
e Numero de documento.
¢. Hagaclicen el botdn Buscar.
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@ El sistema presenta el resultado de la busqueda del paciente indicando el
estado en el que se encuentra, activo o inactivo.
d. Identifique el paciente.
3. Hagaclic en el botén Seleccionar.
Se presenta la vista Solicitar cita.

Buien) By Dzcurrarnio Erve
Srndr Fissrrsc Dspartarsanic

Muricipie:
Eingn 8§ QAT Tipa 8 vinculaciae: B P i
Fucha oe casuciad Tiamps eantass de

llaidn

Eatada chal: Facia de nacimisia: Cirszzin de resicencia: Tebidancinj:
Cupacks

Samen slecirinica M Adscripoin;

i STOE ) SR Saskons.

RTINS (K BIEIITESTD

e [ p— Tk de soiichud Exprrisiad Estude e s Extaio 3 mubsieackn Miaisrs

4. Para notificar error en datos basicos:
a. Haga clic en el botén Notificar error en datos basicos.
Se presenta el cuadro de didlogo Notificar errores en datos basicos.
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Notificar errores en datos basicos

Primer nombre* Segundo nombre
MARIA JULIANA
Primer apellido* Segundo apellido
TORRES RIVEROS
Tipo de documento* Documento*
v
Sexo*
Femenino v
Fecha de nacimiento* Edad
16/04/1987 29
Grupo sanguineo Grupo étnico
O+ v Ninguno v
Fuerza Grado

Se niega el servicio

Cancelar

b. Diligencie la informacién a notificar.

@ Opcionalmente, puede notificar uno o mas errores en los datos basicos del
paciente.

c. Hagaclic en el botdn Editar.

@ Si no desea notificar errores en datos bdasicos, haga clic en el boton Cancelar
para anular la operacién.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Transaccion
realizada satisfactoriamente”.

5. Hagaclic en el botdn Aceptar.

3.4.6 Editar datos de contacto

La funcionalidad editar datos de contacto le permite modificar la informacién de contacto del
afiliado seleccionado.

Para editar datos de contacto...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar afiliado.
Se presenta la vista Consulta de afiliados.
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2. Para buscar usuario afiliado.
a. Seleccione el tipo de busqueda.
@ Dependiendo de la seleccidn se presentan distintos campos para diligenciar.

b. Diligencie la siguiente informacion:
Tipo de afiliado.

Primer nombre.

Segundo nombre.

Primer apellido.

Segundo apellido.

Tipo de documento.

Numero de documento.

¢. Hagaclicen el botdn Buscar.

@ El sistema presenta el resultado de la busqueda del paciente indicando el
estado en el que se encuentra, activo o inactivo.
d. Identifique el paciente.
3. Hagaclic en el botén Seleccionar.
Se presenta la vista Solicitar cita.
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4.

5.
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Para editar datos de contacto:
a. Hagaclic en el botén Editar datos de contacto.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar los datos de contacto.

Editar los datos de contacto

Departamento de residencia Municipio de residencia

META v VILLAVICENCIO v
Direccién de residencia Correo electrénico

CL21KR 3242 Ingrese el ema
Teléfono Celular

(8)95564 51 3156445656

m Cancelar

b. Diligencie la informacién a modificar.
@ Opcionalmente, puede modificar uno o mas errores en los datos de
ubicacion del paciente.
c. Haga clic en el botdn Editar.
@ Si no desea editar los datos del contacto, haga clic en el botén Cancelar para
anular la operacion.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Transaccion
realizada satisfactoriamente”.

Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.4.7 Recordar cita

La funcionalidad recordar cita le permite notificar al paciente sobre la cita que tiene agendada.
Para recordar cita...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar citas.
Se presenta la vista Consultar citas.

Hamibre del pacienis Linidad prganiacional
Expaciaicis Hatadc cha Tipa cits
Bekncione . Sk . Seron:
Masilde dal prefesional Cafrulirie Clrse ol
Febeccione
Facha inicial '] Facha firad i)
i - e -

2. Para buscar usuario afiliado.
a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.

Listado de usuarios afiliados

Priter Nombre Segundo Nombre  Primer Apeliido Segundo Apelida  Numero Identificagion  Accion

Juan Jose ANarez Parrado m
JESUS ANDRES VARGAS VANEGAS m
SEBASTIAN ALEJANDRO PARDO CASTRO Seleccionar

OSCAR PRUEBA CASTANEDA GUTIERREZ Seleccionar

Andrea Maza
CARLOS ANDRES GALDERON GUZIMAN w
CRISTIAN CAMILO RUIZ PEREZ
YEIMY ANDREA PINZON AVILA Seteccionar

MARTHA LILIANA PARDO VASQUEZ
Jullan Vargas m

.« n 2 3 51 6:| 7| & y 0 . )

Canrar

b. Escriba el nombre o documento del usuario.
c. ldentifique al usuario.
d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
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o

8.

e Estado cita.

e Tipo cita.

e Nombre del profesional.

e Consultorio.

e Clase cita.

e Fechainicial.

e Fechafinal.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional, especialidad y nombre del
profesional.

Haga clic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Consultar citas.

Pararsinm de Boagueds
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Identifique la cita.
Haga clic en el botén Recordar.
Haga clic en el botdn Aceptar.
@ Si el registro se realizd con éxito y el usuario no tiene registrado un correo
electrdnico, se presenta el mensaje: “Cita recordada satisfactoriamente. El
usuario no tiene registrado ningln correo, favor recordar por teléfono a
estos numeros: celular o fijo”.

@ Si el registro se realizé con éxito y el usuario tiene registrado un correo
electrénico, se presenta el mensaje: “Transaccién realizada
satisfactoriamente. Correo enviado satisfactoriamente”.

Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.4.8 Confirmar cita

La funcionalidad confirmar cita le permite confirmar la asistencia de un paciente a la cita asignada.
Para confirmar cita...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar citas.
Se presenta la vista Consultar citas.

Pachmmiron e biscusdn

Uridad s igani Bsinsal |7 Espucialalsn '] MaEb il prokirkional - ek siwioe

Saiprcions

2. Para buscar usuario afiliado.
a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.

Listado de usuarios afiliados

Pritrer Nombre Segundo Nombre  Primer Apeliido Segundo Apelida  Numero Identificagion  Accion

Juan Jose ANarez Parrado m
JESUS ANDRES VARGAS VANEGAS @
SEBASTIAN ALEJANDRO PARDO CASTRO Seleccionar
OSCAR PRUEBA CASTANEDA GUTIERREZ Seleccionar
Andrea Maza
CARLOS ANDRES GALDERON GUZMAN m
CRISTIAN CAMILO RUIZ PEREZ Sedeccionar
YEIMY ANDREA PINZON AVILA Sefeccionar
MARTHA LILIANA PARDO VASQUEZ

.« n 2|3 S 6 7. 8 8 0 . o )

Canrar

b. Escriba el nombre o documento del usuario.

c. ldentifique al usuario.

d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Estado cita.

e Tipo cita.

e Nombre del profesional.

e Consultorio.

e C(lase cita.
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e Fecha inicial.
e Fechafinal.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de
profesional.

4. Haga clic en el botdn Filtrar.

la unidad organizacional,

Se actualiza la vista Consultar citas.
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Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Cita recordada
satisfactoriamente. El usuario no tiene registrado ningun correo, favor

recordar por teléfono a estos nimeros: celular o fijo".

L= g | [ L
== = e
a n . o o=
5. Identifique la cita.
6. Haga clic en el botén Confirmar.
7. Hagaclic en el botdn Aceptar.
8. Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.4.9 Reasignar cita

La funcionalidad reasignar cita le permite cancelar la cita asignada al usuario y asignar una nueva
cita.

Para reasignar cita...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar citas.
Se presenta la vista Consultar citas.

Hamibre del pacienis Linidad prganiacional

Expaciaicis Hatadc cha Tipa cits
Bekncione . Skt . Seron:

Mosilea dal prefesional (=T Clase ol

S

Facha firad (7}
-] ]
=3
2. Para buscar usuario afiliado.
a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.
Listado de usuarios afiliados

Primer Nombre Segundo Noenbre  Primer Apeliido Segundo Apelida  Numero Identificagion  Accion

Juan Jose ANaez Parrado m
JESUS ANDRES VARGAS VANEGAS m
SEBASTIAN ALEJANDRO PARDO CASTRO Salaccionar
OSCAR PRUEBA CASTANEDA GUTIERREZ Seleccionar
Andrea Maza
CARLOS ANDRES GALDERON GUZMAN w
CRISTAN CAMILO RUIZ PEREZ
YEIMY ANDREA PINZON AVILA Seteccionar
MARTHA LILIANA PARDO VASQUEZ
Jullan Vargas m

. o n 2 3 8|6 7|8 9 0 N <
Canrar

b. Escriba el nombre o documento del usuario.
c. ldentifique al usuario.
d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
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Especialidad.
Estado cita.
Tipo cita.
Nombre del profesional.
Consultorio.
Clase cita.
Fecha inicial.
Fecha final.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional, especialidad y nombre del
profesional.

Haga clic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Consultar citas.
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a n . 1.

Identifique la cita.
Para reasignar cita:
a. Hagaclicen el boton Reasignar.
Se presenta la vista Consultar agenda.
[ extor s it | o i |

Unidad srganasciaral '] Eapscisicad Fratescnal

Seecoone

@ El sistema presenta el mensaje "Esta en proceso de reasignacion de cita,
favor asignar la nueva cita".
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b. Seleccione el profesional.
c. Hagaclic en el botén Buscar.
Se actualiza la vista Consultar agenda.
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lbscicing Ganeeal 7O
ARt PAZ CORDERS DT TR D oo 3 m
Foarriia
Mhschcing Ganesal 1}
CAFOUINA PAZ CORDERG T 24D TR0 &00 Caniiiono 2 m
Famia
Medbing Genesal T
I ALK PAZ CORDERC ITT20M 400 T2 30 Conmierin 2
e
e CAROLING PAZ DORDERCD 1RDT & 30 OIS 4D Conmuoro 3 m
Famia
[P ——
rm:"w" a CARTLIN PAT DORDORD DTN 44D BT Conwmii 7 m
lbaclicing Ganarsl Y10
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—
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@ El sistema presenta las citas de la agenda del profesional de la salud
indicando la disponibilidad total para asignar la cita, adicionalmente puede
filtrar la informacion.
d. Identifique la hora para la nueva cita.
e. Haga clic en el botdn Asignar.
Se presenta el cuadro de didlogo Asignar cita.
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h.

Asignar cita
Unidad organizacional
CONSULTORIO ESCUELA SUPERIC

Consultorio

Consultorio 2

Clase de cita (*)

Seleccione.. v

Fecha y hora inicial

19/07/2016 2:00:00 a. m.

Observaciones

»

Digitar obs

@

Caracteres restantes:1024

Especialidad

Medicina General Y/O Familia

Estado de la cita

Asignada

Tipo de asignacion (*)

Seleccione..

Tiempo
20

Diligencie la siguiente informacién:

Estilo de cita.

Tipo de asignacion.
Fecha inicial.
Fecha final.
Periodica.
Cantidad.
Observaciones.

Haga clic en el botdn Asignar.

®
®

Actividad

Medicina General Y/O Familia

Correo electrénico

cguerra@codaltec.com

Tipo de cita (*)

v Seleccione.. v

Fecha y hora final

19/07/2016 2:20:00 a. m.

Si el registro se realizé con éxito y el usuario no tiene registrado un correo
electrdnico, se presenta el mensaje: “Cita actualizada satisfactoriamente. El

usuario no tiene registrado ningln correo, favor recordar por teléfono a
estos numeros: celular o fijo”.

servicios.

Haga clic en el boton Aceptar.

El sistema presenta un listado con los pacientes admitidos en distintos
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3.4.10 Cancelar cita

La funcionalidad cancelar cita le permite cancelar una cita a un paciente.

Para cancelar cita...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar citas.
Se presenta la vista Consultar citas.

Paineis de Briqueta

Famibre del pacienie
Expaciaicis
chne

Peamibe dal prefesional

Facha inicial ']

2. Para buscar usuario afiliado.

iinkind orpanicionsl

Eaindo cha Tipa cits
Bk SO
Carri e Glasa ol

Peercione

Facha firad i)

m

a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.

Listado de usuarios afiliados

Primer Nombre Segundo Nombre

Juan Jose

JESUS ANDRES
SEBASTIAN ALEJANDRO
OSCAR PRUEBA
Andrea

CARLOS ANDRES
CRISTIAN CAMILO
YEIMY ANDREA
MARTHA LILIANA
Julian

><-n234567

Primer Apellido Segundo Apellido  Numero |dentificacion
Alvarez Parrado
VARGAS VANEGAS
PARDO CASTRO
CASTANEDA GUTIERREZ
Maza

CALDERON GUZMAN
RUIZ PEREZ
PINZON AVILA
PARDO VASQUEZ
Vargas

8 9 10| .. » ™

b. Escriba el nombre o documento del usuario.

c. ldentifique al usuario.

d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.
e Especialidad.

Accién

»

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar

Cerrar
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e Estado cita.

e Tipo cita.

e Nombre del profesional.
e Consultorio.

e Clase cita.

e Fechainicial.

e Fechafinal.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de
profesional.
4. Haga clic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Consultar citas.

la unidad organizacional,

especialidad y nombre del

Pararsinm de Boagueds

Pl O | [yt

Expaciyics

Selecrioa. "

PFiombra dal prefsaional

Facha inieial ']

1A NS ]

k] O DR Tl

Tipe ks
Swkacrions Salczion .

‘Conmshonio Clasmcia

Belencione K

Facha final 7]
NS B

' “  Eatada cha Racdsda < Hesaignads Tipn aagrecian

g . * el o
k= amema | Ha e il Cmnier
3 BEEE

5. Identifique la cita.
6. Haga clic en el botén Cancelar.

«  [Pricitars

«  Class da cia Corasloro § pim

Fonoaudioigia Piss

Mo Torapa grepal Fonoaudioiogia Piss:

Se presenta el cuadro de didlogo Cancelar cita.

Cancelar cita

Tipo Causal (*):

Seleccione.. v

Motivo (*):

Digitar el motivo de cancelacion

®

Genera bloqueo (*):

No v

Cerrar Cancelar cita

Si la cancelacion de la cita se va a realizar después del tiempo establecido el
sistema informa el tiempo minimo para cancelar la cita sin causar bloqueo y

se bloguea al paciente por defecto.
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7.

8.

Diligencie la siguiente informacién:
e Tipo causal.
e Genera bloqueo.

e Motivo.

Haga clic en el botén Cancelar cita.

®
®

Si el registro se realizd con éxito y el usuario no tiene registrado un correo
electrdnico, se presenta el mensaje: “Cita cancelada satisfactoriamente. El
usuario no tiene registrado ningun correo, favor recordar por teléfono a
estos numeros: celular o fijo”.

Si el registro se realizé con éxito y el usuario tiene registrado un correo
electrénico, se presenta el mensaje: “Transaccion realizada
satisfactoriamente. Correo enviado satisfactoriamente”.

9. Hagaclicen el boton Aceptar.

3.4.11 Consultar citas

La funcionalidad consultar citas le permite visualizar las citas asignadas, canceladas, confirmada,
en proceso, no asistid y realizada; adicionalmente le permite ver el detalle de las citas canceladas y

reasignadas.

Para consultar citas...

1.

2.

a.

Seleccione el menu Citas > Consultar citas.
Se presenta la vista Consultar citas.

Masireliin de Bugori

Hinmibes el pacienis Linkdad orpaniwcivasl
Busca L
Expeciaiced Hataclc cia Tipa cita
smibea dal prefesional iR O
e

Facha inicial [] Fecha firad (%)

Para buscar usuario afiliado.
Haga clic en el botdn Buscar.

Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.
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Listado de usuarios afiliados

Primer Nombre Segundo Noenbre

Juan Jose

JESUS ANDRES
SEBASTIAN ALEJANDRO
OECAR PRUEBA
Andrea

CARLOS ANDRES
CRISTAN CAMILO
YEIMY ANDREA
MARTHA LILIANA
Julan

Primer Apeliido Segundo Apeliida  Numero Identificadion
ANarez Parrado
VARGAS VANEGAS
PARDO CASTRO
CASTANEDA GUTIERREZ
Maza
CALDERON GUZMAN
RUIZ PEREZ
PINZON AVILA
PARDO VASQUEZ
Vargas

. L

b. Diligencie la siguiente informacion:

e Primer nombre.
e Segundo nombre.
e Primer apellido.
e Segundo apellido.

e Numero de identificacion.

c. ldentifique al usuario.

d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.
e Especialidad.

e Estado cita.

e Tipo cita.

e Nombre del profesional.
e Consultorio.

e (Clase cita.

e Fechainicial.

e Fechafinal.

Accion

s

o

HnnanoooDD

=

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de Ia
profesional.

4. Haga clic en el botdn Filtrar.

unidad organizacional,

Se actualiza la vista Consultar citas.

especialidad y nombre del
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Pkt de baagueds
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Para consultar detalle de citas reasignadas...

1. Identifique la cita reasignada.
2.

Haga clic en el botdn Detalle reasignacion.

Se presenta el cuadro de didlogo Detalle de la reasignacion.

Detalle de la reasignacion

Paciente:

Datos citas anterior

Fecha cita:

04/11/2015 11:30:00 a. m.
Estado cita:

En proceso

Fecha de cancelacion:

02/11/2015 7:13:33 p. m

Datos cita nueva
Fecha cita:

04/11/2015 8:00:00 a. m
Estado cita:

En proceso

Especialidad: Unidad organizacional:
Terapia Familiar GBMAT

Tipo cita: Recordada:
Grupal No

Tipo de causal Justificacion
Paciente

Especialidad: Unidad organizacional:
Terapia Familiar GBMAT

Tipo cita: Recordada:
Grupal Si

= Acciones:

=33
=3
=
=3

i P

i Pimc

El sistema presenta el listado con las citas que ya se asignaron, canceladas,
confirmadas, que estan en proceso, que el paciente no asistid y realizadas.

Opcionalmente puede descargar el listado de las citas haciendo clic en el
botdn Exportar a Excel.

Cerrar

El sistema presenta el detalle de la reasignacién de la cita indicando los
datos de la cita anterior y la cita nueva.
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Para consultar detalle de la cita cancelada.
1. Identifique la cita cancelada.
2. Hagaclic en el botén Detalle cancelacidn.
Se presenta el cuadro de didlogo Detalle de cancelacion.

Detalle de cancelacion

Paciente Tipo de documento Documento

Especialidad Tipo de solicitud Tipo cita
Endocrinologia Primera vez Normal

Fecha cancelacion Tipo Causal Cita recordada Causo bloqueo
12/11/2015 2:39:05p. m Paciente No Si

Justificacion

Cerrar

@ El sistema presenta el detalle de la cancelacién de la cita indicando la causal
de cancelacion.
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3.4.12 Solicitar historia clinica fisica

La funcionalidad solicitar historia clinica fisica le permite requerir la historia clinica fisica de un
paciente antes de realizar la atencién en consulta.

Para solicitar historia clinica fisica...

1. Seleccione el menu Citas > Consultar agendas.
Se presenta la vista Consultar agenda.

Parametros de busqueda

Unidad organizacional (*) Especialidad () Nombre del profesional - fecha agenda

Seleccione.. v Seleccione.. L] Seleccione.. .

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Nombre del profesional.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional.

3. Hagaclic en el botén Buscar.
Sea actualiza la vista Consultar agenda.

Unidadl erganizacional '] Especialisu ) Hormben Sl profineosal - lecha agenda
CADOIMDG . COMARC AERED DE COMBATE M - lbsSicine Cesnaral YOI Famils - DAID FERMANDD DSPIRA ESPROGH . CIH20HE - ME -

151353015, pama sude dia hayy diponibilidas inkal

4. |dentifique la cita.
5. Haga clic en el botdn Solicitar HC.
6. Haga clic en el botdn Aceptar.
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Se presenta el cuadro de didlogo Solicitar historia clinica fisica.

Solicitar historia clinica fisica

Fecha del prestama [*] Facha de entrega {):

2WTACE T-AN00 m m. SRS FA000 a. m

Detalle de la solicitud {*):

Escriba el detalle de la solicitud.
Haga clic en el botén Guardar.

Dias del
prestama (")

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Transaccion

realizada satisfactoriamente”.
Haga clic en el botdn Aceptar.

3.4.13 Consultar agendas

La funcionalidad consultar agenda
correspondientes a la agenda del profesional de la salud seleccionada.

Para consultar agenda...

1.

Seleccione el menu Citas > Consultar agendas.
Se presenta la vista Consultar agenda.

inidad organiescional '] Expecisiici £} Mambrs dal profesionsl - fecha agesda

Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.

e Especialidad.

e Nombre del profesional.

le permite conocer la disponibilidad de los turnos

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional.
Haga clic en el botdn Buscar.
Se actualiza la vista Consultar agenda.
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Uinimise srgarerazenai ') Expacmbasd 1) WersErs oul profserai - s sgesna

B - BATALLOM D ALTA MDHTARS RO, 357 » Chica Wedica

137 3505w e ol Ly dinponesad il

() () I

e 131118

@ El sistema presenta la agenda del profesional con las citas asignadas e indica
los tipos de turno de cada dia identificandolos con etiquetas y colores. Estos
tipos de turno dependeran de la configuraciéon de la actividad que se le

asocid a cada uno al momento de crear la agenda.

@ Si el profesional no tiene asignado un turno para el dia en el que inicia su

agenda, el sistema presenta el mensaje "Para este dia el profesional no

tiene turno" y el color de las casillas de la agenda correspondera con la
etiqueta No laboral.
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3.4.14 Consultar disponibilidad de citas de consulta

La funcionalidad disponibilidad de citas de consulta le permite conocer la disponibilidad de citas en
medicina general u odontologia antes de realizar una solicitud de cita.

Para consultar disponibilidad de citas de consulta...

1. Seleccione el menu Citas > Disponibilidad de citas de consulta.
Se presenta la vista Disponibilidad de citas de consulta.

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la

busqueda de la unidad organizacional, especialidad y nombre del
profesional.

3. Hagaclic en el botdn Buscar.
Se actualiza la vista Disponibilidad de citas de consulta.
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@ El sistema presenta el listado de citas disponibles para ser asignadas,
adicional indica la disponibilidad de citas para la especialidad y el
profesional seleccionados.
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3.4.15 Consultar citas con justificacion

La funcionalidad consultar citas con justificacidon le permite visualizar la justificacién de las citas
creadas, canceladas o reasignadas con su respectivo detalle de la cita.

Para consultar citas con justificacion...

1. Seleccione el menu Citas > Citas con justificacion.
Se presenta la vista Consultar citas con justificacién.

@ El sistema presenta el listado de las citas justificadas en el panel Listado de
citas con justificacion.

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Especialidad.
e Paciente.
e Documento.
e Estado de cita.
e Fechay hora de cita.
e Usuario.

@ El sistema presenta un listado de pacientes con las coincidencias
encontradas.
3. Paraver el detalle de la cita.
a. ldentifique el paciente.
b. Haga clic en el botén Ver detalle.
Se presenta el cuadro de didlogo Detalle de la cita.

Detalle de la cita

Paciente

Fecha y hora inicial Fecha y hora final
MARIA JULIANA TORRES RIVEROS 19/07/2016 2:00:00 a. m. 19/07/2016 2:20:00 a. m.
Especialidad Profesional
Medicina General Y/O Familia CAROLINA PAZ CORDERO

Unidad organizacional Consultorio y piso

CONSULTORIO ESCUELA SUPERIOR DE GUERRA Consultario 2 - Piso 1
Estado de cita Clase de cita
Asignada Cantrol
Teléfono Celular Correo electrénico
(8)955 64 51 3156445656 cguerra@codaltec.com

Cerrar

@ La informacion presentada del detalle de la cita es de solo lectura, para
cerrar el cuadro de didlogo haga clic en el botén Cerrar.
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3.5 Configuracion

Esta seccion describe los procedimientos para configurar valores y tiempos en la asignacion de
citas y estd compuesto por las siguientes funcionalidades: Registrar dia festivo/institucional, Editar
dia festivo/institucional, Eliminar dia festivo/institucional, Registrar tiempos de consulta, Editar
tiempos de consulta, Eliminar tiempos de consulta, Registrar cantidad de citas por especialidad,
Editar cantidad de citas por especialidad, Eliminar cantidad de citas por especialidad y Registrar
configuracion de citas.

3.5.1 Registrar dia festivo/institucional

La funcionalidad registrar dia festivo/institucional le permite indicar fechas en las cuales se
bloquea el agendamiento de citas en el calendario de una unidad organizacional.

Para registrar dia festivo/institucional...

1. Seleccione el menu Configuracion > Parametrizar calendario.
Se presenta la vista Parametrizar calendario.

wrand Drgana kg

@ El sistema presenta el listado de los dias festivo/institucionales configurados
en el calendario de la unidad organizacional seleccionada.

2. Seleccione una unidad organizacional.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.

@ El sistema actualiza el listado de los dias festivo/institucionales configurados
en el calendario de la unidad organizacional seleccionada.

4. Haga clic en el botdn Crear registro.
Se presenta el cuadro de didlogo Agregar dia festivo institucional.
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Agregar dia festivo institucional

] 2015 >
ene. feb. mar. abr.
may. jun. jul. ago.
sep. oct. nov. dic.
Fecha (%) Tipo de dia (*)
dd/MM/iyyyy Seleccione ... v

Descripcion del dia (%)

Descripcion del dia

Cerrar Guardar

@ El sistema presenta el calendario de la unidad organizacional con los dias
festivo/institucional registrados.

5. Seleccione una fecha en el calendario haciendo clic en el mes y seguidamente en el dia.
6. Diligencie la siguiente informacion:
e Tipo de dia.
e Descripcién del dia.
7. Hagaclic en el botén Guardar.
@ Si desea cancelar la creacion del dia festivo/institucional haga clic en el
botdn Cerrar para anular la operacion.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Dia
festivo/institucional registrado satisfactoriamente”.

8. Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.5.2 Editar dia festivo/institucional

La funcionalidad editar dia festivo/institucional le permite editar el tipo de dia festivo/institucional
de una fecha que ya ha sido registrada en el calendario.

Para editar dia festivo/institucional ...

1. Seleccione el menu Configuracion > Parametrizar calendario.
Se presenta la vista Parametrizar calendario.

Pamerh O krupaeda

crand Crpizntinn

@ El sistema presenta el listado de los dias festivo/institucionales configurados
en el calendario de la unidad organizacional seleccionada.
2. Seleccione una unidad organizacional.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
@ El sistema actualiza el listado de los dias festivo/institucionales configurados
en el calendario de la unidad organizacional seleccionada.

4. ldentifique el dia festivo/institucional.
5. Haga clic en el botdn Editar.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar dia festivo / institucional.

Editar dia festivo / institucional

Fecha (%) Tipo de dia (%)

23/12/2015 - Seleccione una tipo de dia — v

Descripcion del dia (*)

6. Diligencie la siguiente informacion:
e Tipo de dia.
e Descripcién del dia.

7. Haga clic en el botén Editar.

8. Haga clic en el botdn Aceptar.
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@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Dia
festivo/institucional editado satisfactoriamente”.

@ Si desea cancelar la edicién del dia festivo/institucional haga clic en el botén
Cerrar para anular la operacion.

9. Haga clic en el botén Aceptar.

3.5.3 Eliminar dia festivo/institucional

La funcionalidad eliminar dia festivo/institucional le permite borrar un registro de dia festivo
institucional del calendario.

Para eliminar dia festivo/institucional ...

1. Seleccione el menu Configuracion > Parametrizar calendario.
Se presenta la vista Parametrizar calendario.

Pamerh O krupaeda

crand Crpizntinn

@ El sistema presenta el listado de los dias festivo/institucionales configurados
en el calendario de la unidad organizacional seleccionada.
2. Seleccione una unidad organizacional.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
@ El sistema actualiza el listado de los dias festivo/institucionales configurados
en el calendario de la unidad organizacional seleccionada.
4. ldentifique el dia festivo/institucional.
Haga clic en el botén Eliminar.
6. Haga clic en el botdn Aceptar.
@ Si no desea eliminar el dia festivo/institucional haga clic en el botén
Cancelar para anular la operacion.

v

@ Si el registro se elimind con éxito, se presenta el mensaje: “Dia
festivo/institucional eliminado satisfactoriamente”.

7. Hagaclic en el botén Aceptar.
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3.5.4 Registrar tiempos de consulta

La funcionalidad registrar tiempos de consulta le permite asignar el tiempo de atencién de una cita
en cada especialidad.

Para registrar tiempos de consulta...

1. Seleccione el menu Configuracion > Tiempos de consulta.
Se presenta la vistaTiempos de consulta.
=

Linbne: da Sempos S cormulia
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@ El sistema presenta el listado de los tiempos de consulta predeterminados
para la especialidad.

2. Hagaclic en el botén Nuevo registro.
Se presenta el cuadro de didlogo Anadir especialidad.

Anadir especialidad

Especialidad Tiempo

Seleccione ... v

Cerrar m

3. Diligencie la siguiente informacion:
e Especialidad.
e Tiempo.

4. Haga clic en el boton Guardar.

@ Si no desea registrar el tiempo de consulta haga clic en el boton Cerrar para
anular la operacion.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Tiempo de
especialidad agregado”.

5. Hagaclic en el botdn Aceptar.
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3.5.5 Editar tiempos de consulta

La funcionalidad editar tiempo de consulta le permite modificar el tiempo de atencidén de una cita
en una especialidad.

Para editar tiempo de consulta...

1. Seleccione el menu Configuracion > Tiempos de consulta.
Se presenta la vista Tiempos de consulta.

Frpacinizaz Tismgc 3 corauks imiriss | Aczien

2. Para editar una especialidad:
a. Escriba el nombre de la especialidad
Se actualiza la vista Tiempos de consulta.

@ El sistema presenta el listado de los tiempos de consulta de acuerdo al
nombre de la especialidad ingresado.

b. Identifique la especialidad.
¢. Hagaclic en el botdn Editar.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar tiempo de consulta.

Editar tiempo de consulta de:

Tiempo de consulta (*) 20 minutos

d. Escriba el tiempo de consulta.
@ El tiempo de consulta debe escribirse en minutos.

e. Hagaclic en el botén Guardar.
@ Si no desea registrar el tiempo de consulta haga clic en el botén Cerrar para
anular la operacion.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Tiempo de
consulta editado satisfactoriamente”.

3. Hagaclic en el botdn Aceptar.
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3.5.6 Eliminar tiempos de consulta

La funcionalidad eliminar tiempo de consulta le permite eliminar el tiempo de atencidn de una cita
en una especialidad.

Para eliminar tiempo de consulta...

1. Seleccione el menu Configuracion > Tiempos de consulta.
Se presenta la vista Tiempos de consulta.

Linbne: da Sempos S cormulia

Fapacisiane Tamps 38 conmuls (minuios| sexion

2. Para eliminar una especialidad:
a. Escriba el nombre de la especialidad
Se actualiza la vista Tiempos de consulta.
==
Encecialiced Twrmoc de comssta jmins. Accite
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@ El sistema presenta el listado de los tiempos de consulta de acuerdo al
nombre de la especialidad ingresado.

b. Identifique la especialidad.
c. Hagaclic en el botdn Eliminar.
d. Hagaclicen el boton Aceptar.

@ Si no desea registrar el tiempo de consulta haga clic en el botén Cerrar para
anular la operacion.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Registro
eliminado satisfactoriamente”.

3. Hagaclic en el botén Aceptar.
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3.5.7 Registrar cantidad de citas por especialidad

La funcionalidad registrar cantidad de citas por especialidad le permite determinar la cantidad de
citas que pueden asignarse a un determinado paciente en un intervalo de tiempo por cada
especialidad.

Para registrar cantidad de citas por especialidad...

1. Seleccione el menu Configuracion > Cantidad de citas por especialidad.
Se presenta la vista Cantidad de citas por especialidad.

[IEeTPT I T
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2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional y la especialidad.

3. Hagaclic en el botén Confirmar.
Se actualiza la vista Cantidad de citas por especialidad.

@ El sistema presenta el listado de la cantidad de citas por especialidad
permitidas para el paciente seleccionado, indicando la cantidad por
intervalos de tiempo.
4. Para registrar cantidad de citas por especialidad:
a. Hagaclic en el botén Nuevo registro.
Se presenta el cuadro de didlogo Agregar nueva cantidad de citas.
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Agregar nueva

Espesialidad

Selecciane uns espociakdad

0 cita(s)

b. Diligencie la siguiente informacidn:
e Especialidad.

e Dia.
e Semana.
o Mes.

5. Hagaclic en el botén Guardar.
@ Si no desea registrar la cantidad de citas para la especialidad seleccionada
haga clic en el botén Cerrar para anular la operacion.
@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Cantidad de citas
por especialidad agregado”.
6. Haga clic en el botdn Aceptar.

3.5.8 Editar cantidad de citas por especialidad

La funcionalidad editar cantidad de citas por especialidad le permite modificar la cantidad de citas
gue pueden asignarse a un determinado paciente en un intervalo de tiempo por cada especialidad.

Para editar cantidad de citas por especialidad...

1. Seleccione el menu Configuracion > Cantidad de citas por especialidad.
Se presenta la vista Cantidad de citas por especialidad.

Fasdmrien dr mroprda

tisdse Gririacions

a n o
2. Diligencie la siguiente informacion:

e Unidad organizacional.
e Especialidad.
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El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional y la especialidad.

3. Hagaclic en el botén Confirmar.
Se actualiza la vista Cantidad de citas por especialidad.

Planken Citan ciwing CimnsTansm Cim mernas Acxin

@ El sistema presenta el listado de la cantidad de citas por especialidad
permitidas para el paciente seleccionado, indicando la cantidad por
intervalos de tiempo.

4. Para editar cantidad de citas por especialidad:
a. ldentifique la especialidad.
b. Haga clic en el botdn Editar.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar cantidad de citas.

Editar cantidad de citas de: Clinica Medica

Dia

1 cita(s)

Semana

5 cita(s)

Mes

10 cita(s)

Cerrar Guardar

I “ap “ar ar

c. Diligencie la siguiente informacion:

e Dia.
e Semana.
e Mes.

5. Hagaclic en el botén Guardar.

@ Si no desea editar la cantidad de citas para la especialidad seleccionada
haga clic en el botén Cerrar para anular la operacion.

@ Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Cantidad de citas
por especialidad editado”.

6. Haga clic en el botén Aceptar.
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3.5.9 Eliminar cantidad de citas por especialidad

La funcionalidad eliminar cantidad de citas por especialidad le permite eliminar un registro de
cantidad de citas que pueden asignarse a un determinado paciente en un intervalo de tiempo por
cada especialidad.

Para eliminar cantidad de citas por especialidad...

1. Seleccione el menu Configuracion > Cantidad de citas por especialidad.
Se presenta la vista Cantidad de citas por especialidad.

Pasdmwie e nrpeds
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2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional y la especialidad.

3. Hagaclic en el botén Confirmar.
Se actualiza la vistaCantidad de citas por especialidad.

@ El sistema presenta el listado de la cantidad de citas por especialidad
permitidas para el paciente seleccionado, indicando la cantidad por
intervalos de tiempo.
4. Para editar cantidad de citas por especialidad:
a. ldentifique la especialidad.
b. Haga clic en el botén Eliminar.
c. Hagaclicen el boton Aceptar.
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@ Si desea cancelar la eliminacidon del registro de cantidad de citas por
especialidad para el paciente haga clic en el boton Cerrar para anular la
operacion.

@ Si el registro se elimina con éxito, se presenta el mensaje: “Registro
eliminado satisfactoriamente”.

d. Haga clic en el botén Aceptar.

3.5.10 Registrar configuracién de citas

La funcionalidad registrar configuracién de citas le permite asignar valores de tiempo y cantidad
para configuraciones en el agendamiento, reasignacidn, cancelacidon y asistencia a una cita de una
unidad organizacional.

Para registrar configuracion de citas...

1. Seleccione el menu Configuracion > Parametrizar citas.

Se presenta la vistaParametrizar citas.

wrand Crganriea |

2. Seleccione la unidad organizacional.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Parametrizar citas.

Pamerh O laugaeta

arand Crgsiasiei
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@ El sistema presenta el listado de los pardmetros de citas registradas a la
unidad organizacional en el panel Pardmetros de citas por unidad
organizacional. Si la unidad organizacional no tiene parametros de citas
registrados, se presenta el mensaje: "No se encontraron registros".
4. Haga clic en el botdn Crear registro.
Se presenta el cuadro de didlogo Crear parametros de la unidad.
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6.

7.

Crear parametros de la unidad

Tiempo minimo para cancelar o reasignar una cita (Horas) (%)

»

1,00

Tiempo en que debe asistir el usuario antes de la cita (Minutos) (%)

»

1,00

Tiempo de espera para que un paciente cumpla la cita (Minutos) (%)

»

1,00

Cantidad de citas extras por persona al dia (*)

»

2,00

Cantidad de citas por profesional al dia con un paciente (*)

2,00

Diligencie la siguiente informacion:

Tiempo minimo para cancelar o reasignar una cita (Horas).
Tiempo en que debe asistir el usuario antes de la cita (Minutos).
Tiempo de espera para que un paciente cumpla la cita. (Minutos)
Cantidad de citas extras por persona al dia.

Cantidad de citas por profesional al dia con un paciente.

®
®

®

Si el parametro de configuracidn a editar es Tiempo minimo para cancelar o
reasignar una cita, el valor a ingresar debe estar en horas.

Si el pardmetro de configuracion a editar es Tiempo en que debe asistir el
usuario antes de la cita o Tiempo de espera para que un paciente cumpla
la cita, el valor a ingresar debe estar en minutos.

Si el parametro de configuracién a editar es Cantidad de citas extras por
persona al dia o Cantidad de citas por profesional al dia con un paciente, el
valor a ingresar debe estar en unidades de cita.

Haga clic en el boton Agregar.

®
®

Si desea cancelar el registro del parametro de configuracién de la cita haga
clic en el botdn Cerrar para anular la operacion.

Si el registro se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Valor para citas
de especialidad registrado satisfactoriamente”.

Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.5.11 Editar configuracién de citas

La funcionalidad editar configuracion de citas le permite asignar valores de tiempo y cantidad para
configuraciones en el agendamiento, reasignacidn, cancelacion y asistencia a una cita de una
unidad organizacional.

Para editar configuracion de citas...

1. Seleccione el menu Configuracion > Parametrizar citas.
Se presenta la vista Parametrizar citas.

[

wr-and Dvgarniancina |

=3
2. Seleccione la unidad organizacional.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Parametrizar citas.

wrtad Cvganiaacia |
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@ El sistema presenta el listado de los pardmetros de citas registradas a la
unidad organizacional en el panel Pardmetros de citas por unidad
organizacional. Si la unidad organizacional no tiene parametros de citas
registrados, se presenta el mensaje: "No se encontraron registros".
4. ldentifique el parametro de configuracion.
5. Hagaclic en el botdn Editar.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar pardmetro de configuracion.

Editar parametro de configuracion

>

TIEMPO_PARA_CANCELAR_UNA_CITA 24

Cerrar Guardar

6. Escriba el valor para el pardmetro de configuracidn seleccionado.
@ Si el parametro de configuracion a editar es Tiempo minimo para cancelar o
reasignar una cita, el valor a ingresar debe estar en horas.

@ Si el parametro de configuracion a editar es Tiempo en que debe asistir el
usuario antes de la cita o Tiempo de espera para que un paciente cumpla
la cita, el valor a ingresar debe estar en minutos.
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@ Si el parametro de configuracion a editar es Cantidad de citas extras por
persona al dia o Cantidad de citas por profesional al dia con un paciente, el
valor a ingresar debe estar en unidades de cita.
7. Hagaclic en el botén Guardar.
@ Si desea cancelar la edicidon del parametro de configuracion de la cita haga
clic en el botdn Cerrar para anular la operacion.

@ Si el registro se realizé con éxito, se presenta el mensaje: “Valor para citas
de especialidad editado satisfactoriamente”.

8. Haga clic en el botdn Aceptar.
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3.6 Consultorios

Esta seccién describe los procedimientos para visualizar los consultorios de una unidad
organizacional y esta compuesto por la siguiente funcionalidad: Consultar seguimiento de
consultorios y pacientes.

3.6.1 Consultar seguimiento de consultorios y pacientes

La funcionalidad consultar seguimiento de consultorios y pacientes le permite visualizar las citas
asignadas presentando informacion detallada que permite hacer seguimiento a los consultorios en
los que se realiza la atencidn y a los pacientes que reciben la atencién.

Para consultar seguimiento de consultorios y pacientes...

1. Seleccione el menu Consultorios > Seguimiento de consultorios y pacientes.
Se presenta la vista Seguimiento de consultorios y pacientes.

s o | Zorauts s | ir recess | aues |
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@ El sistema presenta el listado de las citas asignadas a los pacientes del
establecimiento seleccionado en el inicio de sesidn en el panel Seguimiento.



Fecha:2015.12.04

g m MANUAL DE USUARIO [0/

Pagina: 101 de 114

3.7 Reportes

Esta seccidn describe los procedimientos para generar reportes en el mdédulo de agendamiento y
estd compuesto por las siguientes funcionalidades: Generar reporte de evaluacion de
cumplimiento, Generar reporte de frecuencia de uso, Generar reporte de historial de servicios
agendados, Generar reporte de indicadores de oportunidad y Generar reporte de programacion de
citas.

3.7.1 Generar reporte de evaluacién de cumplimiento

La funcionalidad generar reporte de evaluacién de cumplimiento le permite generar reporte de la
evaluacion de cumplimiento de los servicios prestados en unidad organizacional.

Para generar reporte de evaluacion de cumplimiento...

1. Seleccione el menu Reportes > Evaluacion de cumplimiento.
Se presenta la vista Evaluacion de cumplimiento.

W iy il ']

Frcna mece ) Fecname ()

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Fechainicio.
e Fecha fin.
3. Paragenerar reporte de evaluacién de cumplimiento haga clic en el botén Generar reporte.
Se actualiza la vista Evaluacion de cumplimiento.
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@ El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado,
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos

utilizando las opciones del visor de reportes.

3.7.2 Generar reporte de frecuencia de uso por servicio

La funcionalidad generar reporte de frecuencia de uso por servicio le permite generar reportes de
la frecuencia con la cual un usuario utiliza los diferentes servicios.

Para generar reporte de frecuencia de uso por servicio...

1. Seleccione el menu Reportes > Frecuencia de uso por servicio agendado
Se presenta la vista Frecuencia de uso por servicio agendado.

Morbry oyl pacirds 7]
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2. Para buscar usuario afiliado.
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a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.

Listado de usuarios afilados

Mambras MHuFmany IaanlifcasEom AN |

Balsptonar

Cormar

b. Escriba el nombre o documento del usuario.
c. ldentifique al usuario.
d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:
e Fechainicio.
e Fecha fin.
4. Para generar reporte de frecuencia de uso por servicio haga clic en el botéon Generar
reporte.
Se actualiza la vista Frecuencia de uso por servicio.
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@ El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado,
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos
utilizando las opciones del visor de reportes.
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3.7.3 Generar reporte de historial de servicios agendados

La funcionalidad generar reporte de historial de servicios agendados le permite generar reportes
de la asignacién de citas de un paciente en los diferentes servicios.

Para generar reporte de historial de servicios agendados...

1. Seleccione el menu Reportes > Historial de servicios agendados.
Se presenta la vista Historial de servicios agendados.

ML G PO ]

[ s |
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2. Para buscar usuario afiliado.
a. Hagaclic en el botén Buscar.
Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.
Listado de usuanos afilados
0
Hambeas Humara ldantificacon Brcitn
T
b. Escriba el nombre o documento del usuario.
c. Identifique al usuario.
d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacidn:
e Fechainicio.
e Fechafin.
4. Para generar reporte de historial de servicios agendados haga clic en el botén Generar
reporte.

Se actualiza la vista Historial de servicios agendados.
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@ El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado,
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos

utilizando las opciones del visor de reportes.
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3.7.4 Generar reporte de indicadores de oportunidad

La funcionalidad generar reporte de indicadores de oportunidad le permite generar reportes de
tiempos de espera y oportunidad de asignacion de citas para los diferentes servicios de una unidad

organizacional.
Para generar reporte de indicadores de oportunidad...

1. Seleccione el menu Reportes > Indicadores de oportunidad.
Se presenta la vista Indicadores de oportunidad.

Uridad crgarusccsl 71 Induador o sportesded [T
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2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional.
e Indicador de oportunidad.
e Fechainicio.
e Fechafin.
3. Hagaclic en el botén Generar reporte.
Se actualiza la vista Indicadores de oportunidad.
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@ El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado,
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos

utilizando las opciones del visor de reportes.

3.7.5 Generar reporte de programacion de citas

La funcionalidad generar reporte de programacién de citas le permite generar reportes de las citas
asignadas al profesional de la salud.

Para generar reporte de programacion de citas...

1. Seleccione el menu Reportes > Programacion de citas.
Se presenta la vista Programacion de citas.

Fecks b Fechi e
16w | |

2. Diligencie la siguiente informacion:
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Unidad organizacional.
Especialidad.

Nombre del profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional, especialidad y nombre del

profesional.
e Fechainicio.
e Fecha fin.
3. Hagaclic en el botén Generar reporte.
Se actualiza la vista Programacion de citas.

[Ir——

@ El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado,
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos
utilizando las opciones del visor de reportes.

3.7.6 Generar reporte de control de asistencia

La funcionalidad generar reporte de control de asistencia le permite generar reportes de la
asistencia de un paciente a las citas que se le agendan en un servicio de una unidad organizacional.

Para generar reporte de control de asistencia...

1. Seleccione el menu Reportes > Control de asistencia.
Se presenta la vista Control de asistencia.
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2. Parabuscar un usuario:
a. Hagaclic en el botén Buscar.

Se presenta el cuadro de didlogo Listado de usuarios afiliados.

Listado de usuarios afiliados
Q | Filtrar por nombre o documento de la persona

Nombres Numero Identificacion Accion

Seleccionar

|n<-2345678910,>>\

Cerrar

b. Escriba el nombre o documento del usuario.
c. ldentifique el usuario.
d. Haga clic en el botdn Seleccionar.
3. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
Nombre del profesional.

@ El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional.

e Fecha inicio.
e Fecha fin.

4. Para generar reporte de control de asistencia haga clic en el boton Generar reporte.

Se actualiza la vista Control de asistencia.
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@ El sistema presenta el reporte seleccionado en el panel Reporte generado,
opcionalmente usted puede descargar el reporte en diferentes formatos

utilizando las opciones del visor de reportes.
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3.8 Turnos

Esta seccién describe los procedimientos para configurar los turnos del profesional de la salud y
estd compuesto por las siguientes funcionalidades: Consultar turnos.

3.8.1 Consultar turnos

La funcionalidad consultar turnos le permite visualizar los horarios asignados al profesional de la
salud de una unidad organizacional.

Para consultar turnos...

1. Seleccione el menu Turnos > Consultar turnos.
Se presenta la vista Consultar turnos.

Parametros de bisqueda

Unidad organizacional Especialidad

A SUPER E GUERRA . Seleccione

Profesional

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional, especialidad y profesional.
3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Consultar turnos.

Pardmetros de birsquesa

| Proceaimients | Grupal  ~ Actvsd Canidad gspacknles - Consulona y Pse - Nomne gg! Protessnal - ctines

a3

@ El sistema presenta el listado de turnos del profesional de la salud indicando
los detalles del turno, la actividad relacionada y la cantidad de pacientes
gue puede atender en cada cita asignada en ese turno.
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3.8.2 Editar turnos

La funcionalidad editar turnos le permite editar los horarios asignados al profesional de la salud de
una unidad organizacional.

Para consultar turnos...

1. Seleccione el menu Turnos > Consultar turnos.
Se presenta la vista Consultar turnos.

Parametros de bisqueda

Unidad organizacional Especialidad
E A SUPERIOR DE GUERRA - Seleccions

Profesional

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.

El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional, especialidad y profesional.

3. Hagaclic en el botdn Filtrar.
Se actualiza la vista Consultar turnos.

mmmmmmmmm

| Proceaimients | Grupal  ~ Actvsd Canidad gspacknles - Consulona y Pse - Nomne gg! Protessnal - ctines

=

@ El sistema presenta el listado de turnos del profesional de la salud indicando
los detalles del turno, la actividad relacionada y la cantidad de pacientes
gue puede atender en cada cita asignada en ese turno.

4. Para editar un turno:
a. Diligencie la siguiente informacidn:
e Fechay hora inicial.
e Fechay horafinal.

e Consulta.

e Procedimiento.
e Grupal.

e Actividad.

e Cantidad de pacientes.
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e Consultorio y piso.
e Nombre del profesional.
Identifique el turno.
c. Hagaclicen el botdn Editar.
Se presenta el cuadro de didlogo Editar turnos.

Editar turnos
Unidad organizacional Especialidad
ESDEGUE - CONSULTORIO ESCUELA SUPERIOR DE G v Medicina General Y/O Familia v
Consultorio
Consultorio 2 v
Fecha y hora inicial Fecha y hora final
19/07/2016 02:00:00 [C] 19/07/2016 10:00:00 [C]

d. Diligencie la siguiente informacion:
e Consultorio.
e Fechay horainicial.
e Fechay horafinal.

e. Hagaclic en el botén Guardar.

@ Si la edicidn se realizd con éxito, se presenta el mensaje: “Transaccion
realizada satisfactoriamente”.

3.8.3 Eliminar turnos

La funcionalidad editar turnos le permite editar los horarios asignados al profesional de la salud de
una unidad organizacional.

Para consultar turnos...

1. Seleccione el menu Turnos > Consultar turnos.
Se presenta la vista Consultar turnos.

Parametros de bisqueda

Unidad organizacional Especialidad

Seleccione

Profesional

2. Diligencie la siguiente informacion:
e Unidad organizacional.
e Especialidad.
e Profesional.
El sistema cuenta con una herramienta que le permite autocompletar la
busqueda de la unidad organizacional, especialidad y profesional.
3. Hagaclic en el botén Filtrar.
Se actualiza la vista Consultar turnos.
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Unidad organizacional Especiatidad

s No Mo

@ El sistema presenta el listado de turnos del profesional de la salud indicando
los detalles del turno, la actividad relacionada y la cantidad de pacientes
que puede atender en cada cita asignada en ese turno.

4. Para editar un turno:

a.

o

Diligencie la siguiente informacion:
Fecha y hora inicial.
Fecha y hora final.
Consulta.
Procedimiento.
Grupal.
Actividad.
Cantidad de pacientes.
Consultorio y piso.
e Nombre del profesional.
Identifique el turno.
Haga clic en el botén Eliminar.
Haga clic en el botdn Aceptar.
@ Si el registro se elimina con éxito, se presenta el mensaje: “Registro
eliminado satisfactoriamente”.
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