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Manual de Usuario
MODULO CITAS - AGENDAS

INTRODUCCION

El médulo de citas - agendas esta diseflado para permitir la parametrizacion
de los insumos requeridos para la asignacion y administracion de citas y
agendas.

Para apoyar la gestion de citas - agendas IT SALUD IPS® cuenta con las opciones:
determinar procedimientos que requieren cita, asignar Duraciéon a
procedimientos/ servicios, asignar medios de solicitud, crear motivos de
cancelacion de citas, crear grupos de servicios para agenda, crear Agenda
(incluye agendas para juntas médicas) y Configurar inasistencias.

OBJETIVO

La finalidad del presente manual es describir las caracteristicas y detalles funcionales
del médulo, para facilitar el correcto uso a todos los usuarios que interactiian con cada
una de las opciones de citas - agendas del sistema IT SALUD IPS ®.

DIRIGIDO A

Este documento estd orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales
son responsables de la parametrizacién y registro de movimientos del mdédulo citas -
agendas.

Para el correcto funcionamiento de las opciones Web (asignar clave Web, asignar citas
Web), es necesario tener asociada a la opcion de la pagina Web que va a brindar el
servicio a los pacientes de ingreso Web, tener incluida la URL
/Public/LogInPacienteEmpleador.aspx?IdIps=adicionando el ID de la IPS a utilizar.
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1. GENERALIDADES

1.1 Alcance del médulo citas - agendas

El mddulo de citas - agendas se compone de las siguientes funcionalidades:

o Asignar medios de solicitud: La asignacién de citas se puede hacer por
diferentes medios de solicitud como: telefénico, presencial, via web, etc., en
algunas Instituciones para cada medio de solicitud se definen unos usuarios del
sistema especificos, de tal forma que este usuario solo puede asignar citas por
el medio asignado; en esta opcidén se permite asignar para los usuarios medios
de solicitud de citas y convenios especificos a manejar.

Esta opcidon permite la asignacion, consulta, modificacion y visualizacion de
informes de medios de solicitud y convenios por usuario.

¢ Crear motivos de cancelaciéon de citas: La modificacion de citas asignadas
puede realizarse por diversos motivos y medios de solicitud. Esta opcion
permite la creacion de los motivos de modificacién de citas y asociar estos a
uno o varios medios de solicitud, usuarios del sistema y adicionalmente permite
la marcacion de si el motivo genera notificacién al paciente y/o si es originado
por la IPS, el tercero o paciente.

Esta opcidn permite la creacion, consulta, modificacion y eliminacion de motivos
de cancelacién de citas.

o Determinar procedimientos que requieren cita: El sistema permite marcar
qué procedimientos/servicios pueden ser asignados Unicamente a través de
citas. Este criterio puede establecerse a nivel:

= General: para cualquier convenio en el cual se encuentre incluido el
procedimiento/servicio como parte de la cobertura.

= Por Convenio: requiere asignacion de citas Unicamente para los
convenios que se especifique, ej.: este procedimiento puede ser
asignado por citas Unicamente para los Convenios: Zafiro, Magenta y
Esmeralda.

Esta opcién permite la creacidn, consulta, modificacion de procedimientos que
requieren cita.

e« Crear grupos de servicios para agenda: A través de esta opcidon es posible
crear grupos de servicios para la creacion de agendas. Al crear los grupos se
debe tener en cuenta que los procedimientos/servicios de un mismo grupo
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estan relacionados a la misma especialidad/subespecialidad y tienen la misma
duracion.

Un procedimiento/servicio puede pertenecer a varios grupos. A su vez por cada
grupo de servicios se puede definir los dias de oportunidad esperados

Esta opcion permite la creacion, consulta, modificacion y eliminacion de grupos
de servicios para agenda.

Asignar Duracion a procedimientos/ servicios: Para asignar una cita es
necesario conocer la duracidon. La duracion puede determinarse a nivel de
grupos de servicios, es decir de acuerdo al grupo al que pertenezca el
procedimiento/servicio tiene una duracidén, Ej. grupo de ecografias =25
minutos, grupo de citologias =15 minutos. Por cada uno de los grupos de
servicios, se permite discriminar la duracion por: tipo de prestacion, convenio,
prestador y sede.

Esta opcion permite la asignacidon, consulta y modificacion de duracion a
procedimientos.

Configurar inasistencias (cancelacion automatica y bloqueos): Esta
opcién permite que se configure la cantidad de inasistencias del paciente que
originan la cancelacion de las citas del mismo procedimiento/servicio, que el
usuario tenga asignadas para fechas posteriores. También permite configurar
la cantidad de multas activas que originan bloqueo en la prestaciéon del mismo
procedimiento/servicio, de otros servicios y luego de cuantas multas activas, lo
anterior se puede configurar por grupo de servicios o por servicio especifico.
Los parametros aqui registrados se toman por Convenio.

Crear Agenda: Esta opcion permite la creacién de agendas, es decir, la
distribucion de los turnos en espacios de tiempo, para asignacion de citas. Es
posible crear agendas: individuales, grupales y para junta médica. Para el caso
de las agendas individuales y grupales, permite que se especifique si son de
tipo tutorial, es decir asignar un profesional tutor a un grupo de profesionales.

Esta opcion permite la creacion, consulta, modificacion, bloqueo y clonacién
(duplicar) agendas.

Asignar citas: Las citas son una de las formas por las cuales los pacientes
pueden acceder a los servicios de la Institucion, Cada institucién de acuerdo a
sus politicas establece aspectos como:

Quien puede asignar citas.
Medios por los que se puede solicitar una cita.
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Duracioén de una cita.

Estas politicas pueden ser generales de la Institucion o depender de otros
criterios, por lo cual en el proceso de asignacién de citas se tienen en cuenta los
convenios por los cuales es cubierto el procedimiento/servicio y los contratos
con los prestadores.

Para asignar la cita es necesario conocer la duraciéon de la misma, la cual puede
definirse a nivel de grupo y dentro del grupo discriminarse por convenio, tipo de
prestacion, y/o prestador (Ver Asignar Duracién a procedimientos/servicios).
Para el caso en que un procedimiento/servicio esté relacionado a varias
especialidades y por cada una tenga una duracion diferente Ej., Consulta
ambulatoria de medicina especializada, puede ser prestada por Pediatria,
ginecologia, etc., esto se configura a nivel de la duracion del grupo ya que un
mismo grupo solo puede tener asociada una especialidad/subespecialidad.

El sistema permite asignar:

Citas individuales con y sin orden previa.
Citas multiples (varias sesiones, €j. terapias)
Citas extras (sin horario especifico).

Citas grupales.

Citas individuales a través de una pagina Web.

Las citas multiples, pueden ser o no consecutivas.

Las no consecutivas, se dan cuando en el mismo evento se le asigna al mismo
paciente, por el mismo procedimiento/servicio, con el mismo profesional, mas
de una cita en fechas/horas diferentes, ej.: el profesional genera una orden
para 10 terapias una cada semana. Lo que se busca es facilitar la asignacién al
no tener que seleccionar nuevamente los mismos datos. Las validaciones
descritas en el flujo basico se aplican a cada cita de manera independiente.

Las consecutivas, se dan cuando en el mismo evento se le asigna al mismo
paciente, por el mismo procedimiento/servicio, con el mismo profesional, mas
de una cita consecutiva en la misma fecha, porque el procedimiento/servicio
gue se va a realizar tiene alguna caracteristica que requiere el doble de tiempo,
ej.: Cita de odontologia para extraccion de varias piezas.

Las citas extras, son aquellas que se asignan sin una hora especifica; es decir,
el profesional tiene su agenda programada y por un imprevisto debe atender a
otro paciente/usuario del servicio, como ya tiene una agenda ocupada, no hay
una hora disponible para citacion y depende de los posibles espacios libre que
pueda tener durante la atencién de los pacientes/usuarios del servicio
agendados. Para permitir la asignacion de citas extras, se debe establecer en el
contrato de cada prestador el nimero maximo de citas extras a atender
diariamente y el sistema crea este nimero de espacios disponibles diariamente
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para asignar citas. (Estos espacios solo se muestran en los dias en que los
profesionales tengan turnos creados).

Las citas grupales son aquellas en las que en una misma cita, se asigna mas de
un paciente. Ej.: las terapias respiratorias para las cuales en una misma cita se
puede programar un numero maximo de pacientes, otro ejemplo son las
terapias fisicas que se realizan en el Gimnasio, para el cual se estima una
capacidad de 4 personas a la vez, otro ejemplo son las sesiones de Promocion y
Prevenciéon (fomento), las charlas de planificacion familiar, sesiones de
formacion en habitos alimenticios para pacientes HTA o campafas de
vacunacién. Para las citas grupales la cantidad maxima de pacientes a citar
ésta determinada por la configuracion del servicio (ver determinar
procedimientos que requieren cita) o por la capacidad del lugar (Ver estructura
fisica) donde se va a prestar la atencién, Si no se configura cantidad maxima a
nivel del servicio, se tomara la de la ubicacion. Si al asignar la cita, se
encuentran ambas cantidades configuradas, se tomara la menor.

Una vez la cita es asignada se desencadenan procesos como la legalizacién y
posteriormente la prestacion del servicio. También es posible realizar
modificaciones como cancelacién o traslado de citas. Por ser un proceso de alto
volumen, la asignacion de citas debe ser facil y agil tanto para el usuario final
como para el paciente.

Consultar agendas: La consulta de la agenda permite conocer por cada
profesional, en un rango de fechas, las citas que tiene asignadas, las cirugias
programadas, los turnos de tipo urgencias, Hospitalizacién, disponibilidad y
los espacios disponibles, es decir, espacios dentro de una agenda o
programacion de cirugias en los que no se ha asignado cita/cirugia al paciente
aun, se incluyen las agendas de Junta Médica.

Para las citas asignadas y cirugias programadas permite consultar el detalle de
la cita o cirugia. Como parte del detalle se muestran datos como: Identificacidon
y nombre del paciente, edad del paciente y genero, grupo de servicio, cddigo y
nombre del Procedimiento/servicio, fecha y hora de la cita, sede en la que esta
programada, ubicacion fisica (ej.: consultorio), profesional y especialidad.
También permite consultar por paciente las citas y cirugias asignadas y las
canceladas, con la respectiva visualizacion de movimientos como traslados y
confirmaciones que cada una tenga.
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Adicionalmente permite registrar y visualizar la llegada de los pacientes, y de
acuerdo a la hora en que se registre la llegada del paciente, el sistema podra
determinar si ha llegado tarde.

Esta opcién permite la consulta de la Agenda, tanto por Profesional como por
Paciente.

Asignar clave Web:

Para facilidad de los pacientes/usuarios del servicio, las instituciones permiten
que estos realicen la solicitud, consulta y cancelacion de citas via Web; para ello
es necesario que se tenga un usuario y clave de acceso.

Esta asignacion de usuario y clave puede hacerse para pacientes o para
empleadores; usando datos como tipo y nimero de identificacion para validar la
existencia dentro del sistema; para el caso de pacientes se confronta
adicionalmente la fecha de nacimiento y el género; con el animo de brindar
seguridad y evitar suplantaciones.

Como medio de recordacion de contrasefias se utiliza una pregunta y la
respuesta asociada.

Esta opcion permite la asignacion del usuario y clave Web, el cambio de
contrasefa y recordar contrasefa.

o Utilizar cobros por servicios no utilizados: La resolucion 5261 de 1994,
expedida por el Ministerio de salud, en el articulo 5, cita: “El incumplimiento
injustificado a consultas, terapias, examenes, diagndsticos o cualquier tipo de
servicios que se hayan solicitado previamente obliga al usuario a pagar a la
E.P.S. su valor correspondiente”.

Dando cumplimiento a lo anterior IT SALUD IPSpermite el manejo de Cobros
por servicios no utilizados (multas), teniendo en cuenta:

A nivel de Convenio permite establecer si aplica cobro por servicios no
utilizados, registrando el valor del cobro y las excepciones del mismo (Ver
Crear Convenios).

Cuando a una cita o cirugia se le cambia el estado a Cancelada, y ha pasado
el tiempo limite para cancelaciéon (ver activar parametros generales), y el
convenio establece cobro y el motivo es por causa del paciente y no es un dia
especial con condonacién para la sede, el sistema genera cobro por servicios
no utilizados (Ver Modificar Agendas).
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Cuando a una cita o cirugia se le cambia el estado a No Atendida, y es por
causa del paciente, y no es un dia especial con condonacién de cobro para la
sede y el convenio establece cobro, el sistema genera cobro por servicios no
utilizados (Ver Modificar Agendas y Ver Registrar Atencion).

Cuando se genera un cobro por servicios no utilizados estos quedan con
estado Activo, y se Inactiva cuando es pagada o cuando el usuario del
sistema la inactiva. También se puede anular o condona manualmente.

Cuando el convenio no genera cobro, se genera la multa condonada y con el
motivo Convenio no Genera Cobro.

Un cobro por servicios no utilizados, puede tener los siguientes estados:

Activo, es el estado original que toma el cobro cuando es generado por el
sistema (Ver Modificar Agendas y Ver Registrar Atencién) o cuando al hacer la
inactivacion se coloca una fecha de activaciéon. También puede ser asignado
por el usuario, Ej.: cuando se Inactiva un cobro y se requiere activarlo
nuevamente. Cuando un cobro se activa el sistema bloquea la legalizacion de
procedimientos/servicios de acuerdo a lo parametrizado en configurar
inasistencias y emite el mensaje de que el paciente tiene un cobro pendiente
por cancelar por servicios no utilizados.

Inactivo, La inactivacion se da automaticamente por el sistema cuando se
paga un cobro activo. También puede darse manualmente por el usuario.
Cuando un cobro se Inactiva implica éste no se tomara para posibles
bloqueos.

Anular (Condonar): Anula el Cobro por servicios no utilizados (multas) es
decir no se podra activar, ni inactivar. Este estado es asignado
automaticamente por el sistema cuando el cobro por inasistencia cumpla el
tiempo de caducidad parametrizado (ver activar parametros generales) o
cuando el convenio no genera cobro caso en el cual se genera la multa como
condonada y con el motivo Convenio no Genera Cobro. También puede ser
asignado manualmente por el usuario.
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Generalidades IT Salud IPS

Campo Obligatorio * : Dentro de los formularios del sistema de informacion IT
SALUD IPS®, los campos obligatorios se encuentran identificados con
un asterisco de color naranja *, estos deben ser diligenciados en su
totalidad para poder guardar la informacion registrada en dicho
formulario.

Validacién de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del
aplicativo IT SALUD IPS® se omita el registro de un dato definido como
obligatorio, o se registre informacion inconsistente con el tipo de dato, Ej., la
contrasefia al crear un usuario debe contener una mayuscula y no se registra,
el sistema marca el campo con un signo de admiracidon naranja dentro de un
circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema indica el detalle de la
validacién en un la label aclaratorio.

7y [Campo Requerido]
p g

— |Haingresado un caracter no permitido, Mo se permiten
punto v comas, paréntesis, laves, comillas ni caracteres
especiales

Confirmacion de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar
la realizacion de las operaciones, para los casos en que se requiera,
por ejemplo cuando no se puede eliminar por integridad referencial, la
ventana muestra la opcidon ver detalle, como complemento informativo
del motivo fallido de la operacién:

Mensaje [E3)

Sus cambios han sido guardados exitosamente en |a base de datos.

Mensaje =

No se puede borrar el registro porque esta referenciado en otras opciones.

Ver Detalles

Mensaje

Regist

E3]
Aceptar

rofs borrado/s exitosam:
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Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacion de la operacidn.

e Tablas Basicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacion. En su
mayoria se componen de una descripcion y un estado Activo/ Inactivo, y
aunque su frecuencia de consulta por otras opciones del sistema es alta, su
frecuencia de actualizacion o insercidon de informacion es baja. Son
creadas/alimentadas por el usuario parametrizador / administrador del sistema.

e Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados
previamente por el sistemas de
informacion de IT SALUD

Q& IPS®.

e BuUsquedas: Las opciones donde se permite hacer blsquedas se
encuentran identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS®. Con un
icono asi:

Manejando dos tipos de blusquedas:

o Simple: Para lo cual se registra dentro del campo minimo 3
caracteres de la busqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el
criterio de busqueda simple esta definido para cada opcidén en general
se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer blusquedas combinando varias
caracteristicas; al pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia la
blusqueda avanzada, para cada opcidén estan definidos los diferentes
datos de busqueda, por cada dato se puede definir el criterios a usar,
el detalle de la blisqueda y la opcidén de conectores y / o para poder
asociar varios filtros. En la ventana ejemplo se tiene como dato
Clase de tercero, criterio igual, detalle de la busqueda Otra IPS y
como conector Y.
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Biisquedas Antriores
s

Actividad econémica

Clase tercera Igual Otras 1PS ¥

Departamente de contacto Igual Ninguno o

Departamento de la sede

Especialidad Diferente (4 Medicina General

Municipio de contacto

Municipio de la sede

Mombres, apellidos o razon social

Mumero de documenta de identidad

Pais de contacto

Pais ds la sede

Tipo de persona

Ne Daia Ta Damav -

»

Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opcion el
sistema solicita un nombre y con este se podra volver a hacer busquedas,
seleccionando el nombre del filtro guardado en blusquedas anteriores.

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la busqueda y al seleccionar
el o los datos y pulsar aceptar se cargan en el formulario desde donde se hizo

el llamado de la busqueda.

e Cancelar: Cuando se pulsa el botéon Cancelar , el sistema anula
cualquier accion que se haya realizado y regresa al formulario original
sin guardar cambio alguno.

e Justificacion: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en
algunos casos se requiere registrar justificacion del cambio realizado,
para ello el sistema emite una ventana donde permite detallar la
justificacion del cambio realizado. Esta podrad ser consultada dentro de
los historiales de modificacién.
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Justificacion

| Acaptar || Cancelar |

e Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS®, los mensajes emergentes,
se identifican porque las ventanas tienen como tienen como titulo”
Mensaje IT Salud IPS” y tienen por defecto el foco en el botén aceptar,
al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente:

Mensaje [x]
Debe especificarse por lo menos si tiene glosa recibida o generada o ambas
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e Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS®, para los grid
en que se permite hacer seleccion multiple, el sistema facilita el
seleccionar o des seleccionar todos los registros en una sola accién; al
pulsar sobre la primera celda de la columna de check, el sistema marca

o desmarca todos los registros; se visualiza un label que indica la
operacion.
Ilw Cédigo Mombre
[ oo PROCEDIMIENTC DE 22 OE ABRIL
[ oos PROC ESTANCIA PROCEDIMIENT
[ o210 CIRUGIA DE 010S
D 0211 px gx inactivo px qx inactivo
[ A
a2 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia
0 111 NUEVO
[ 11105 Reseccion Cuneiforme de ovario Reseccion Cune
(MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O (MEDIAS TING

O 1111 EXTREMIDAD GRUPC 3) CON SIMULADCR Y PLANEACICN EXTREMIDADEE

COMPLI-TARTZADA { TTPO T1.3 COMPLI-TARTZ &

e Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS®, para los grid, sobre
cada una de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de
la fila corresponde al criterio de busqueda, Ej. Cddigo; se muestran
como lista desplegable los operadores disponibles segun el tipo de
dato, Ej. Igual, diferente, termina con; este se selecciona y se digita en
el campo adyacente el texto (valor) a buscar, el sistema filtra y carga
en el grid los datos que cumplen con el criterio seleccionado:

Cédigo Nombre Estado
|||m} = = B
ver Componer Clonar | =laual Prostatectomia Transuretra Activo
# Diferente
(MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
Ver Compener. Clonar * Como EXTREMIDADES (GRUPO 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION Active
- FINo Comeo COMPU-TARIZADA ( TIPO 1).)
ver Componer Clonar | <Menor que Cirugia Maxilofacial Active
i < Menor o Igual que .
Ver Componer Clonar |5 Mayor que precedimiente 21 de maye Activo
> Mayor ¢ Igual que
[ElEmpieza Con
[Ano Empieza Con
[EATermina Con
[ANo Termina Con
[W]Contiene
filiNo Contiene
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Pueden usarse varios criterios, sumando a la busqueda anterior otro
criterio; como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza
el filtro por el tipo de identificacion contiene CC vy a los datos
resultados de esta primera buUsqueda se aplica filtro por nombre
completo contiene ar; por tanto los resultados visualizados cumplen
con la suma de los dos criterios.

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede
reordenar la informacién.

@
[Eet et AT oI N oo Wi camEeD E;E;g:n Estado
[- - U (e & EIE B8
Ver Editar  auditer_jel cc 72.956.982 José Esteban Lunares  05/03/2010 Active etar
wer Editar aux_enfermeria_lmop C C 52.123.123 ;‘:feg'a'“‘a Olarte 05/03/2010 Active Jeta
Ver Editar  jefe_enfermeria_mech € C 52.456.788 Maria Chucena 05/03/2010 Activo setar
wer Editar jemartinez cc 52425793 Jj;‘::;h”&th Martinez |1 4/07/2010 Activo Vets
Ver Editar | USU_PRUEBA cc 123435 USUARIO PRUEEA 04/05/2010 Activo eta

e Presentacién de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS®, se tiene la
opcién en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de
informes.

Al pulsar el botén |:| cuando se tiene un solo informe como opcién,
el sistema genera el listado de la informacion solicitada; si para esa opcidén de
menu se encuentra mas de una posibilidad de informe, el sistema presenta las
opciones para seleccionar la requerida:

Tipo de informe x

) Caracterizacién

O poblacisn azignada por capitacidén
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Luego de tener el

visualizar la informacién correspondiente:

==

,

g 3
a)

informe requerido seleccionado se pulsa generar para

Especialidades con
sus afines

- VR SR

B/2/2010 901 AH
PruchasServermtranet. ont,
com.oe

HWoAL ez b H & [on - | Boscar | Buscar sasieris M E

EPS-5 f Rumers da
Téenificacion Tributaris 21

w37 Re 109150 Bagati 1 Calorubis

444 . MR KA 8 LR ACTWEAD FEA
L84 - NETRCAL ALICATA B LR ACTWEAD FE

e

e

1PS HENNEDY

Un informe esta integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

Si existen adicionalmente opciones de agrupacion de la informacion, previas a la
el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la

visualizacion,

informacion ior convenio:

Seleccione los convenios

[en

4

O seleccionar todos

Cnueve pes

nueve pos

[ eonvenic Colmedica
[ Prusba incidencia 830

Memarnne meien

PRUEBAS

[v] [Cverrepare ]

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la informacién
como se describié anteriormente.

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupacién y la
obligatoriedad de los mismos estan definidos por cada opcion del sistema (ver
cada uno de los manuales).
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Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se
tienen las acciones: avanzar / retroceder entre paginas, aumentar / disminuir el
tamafio de la visualizacidn, buscar, exportar, actualizar, imprimir.

o avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de resultados
mostrados en el informe superan el tamafio de una ventana, el sistema

de2 [P]01 @

Primera pégina | |Pégina anterior|  [Paégina siguiente] Ultima pégina

los muestra paginados; brindando la opcién de desplazamiento entre
paginas, ya sea una a una con los botones de flecha simple o
permitiendo ir al primer o Gltimo registro con la opcién correspondiente a
primera o Ultima pagina:

o aumentar / disminuir el tamafio de la visualizaciéon: Se brinda la opcién
de aumentar o disminuir el tamafio de presentacidon de la informacién en
pantalla por medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el
500%. Por defecto los informes se muestran en 100%.

100% b

500%

200%:

150%

100%
75%
50%
25%
10%

o Buscar: Esta opcién permite hacer busquedas dentro de los registros del
informe, para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego
pulsar buscar; teniendo ubicada una coincidencia, la opcién buscar
siguiente, permite saldar a la siguiente coincidencia.
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Buscar | Buscar siguiente

o Exportar: La informacién del informe presentada en pantalla puede ser
llevada a diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML,
Excel, TIFF y Word.

*

) &

o

]
|

Archivo XML con datos de inferme |

CSV (delimitado por comas)
Archivo PDF de Acrobat
MHTML (archivo web)

Excel

Archivo TIFF

Word

(2] &

o Actualizar: Esta opcion permite refrescar la informacion que se visualiza

en pantalla.

o Imprimir:
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Esta opcion lleva a la ventana de didlogo habitual del sistema operativo
para realizar impresiones:
Imprimir

5]
Propiedades

Impresora

Hombre:

Estado;

Listo
HP LaserJet P30L0 Series PCL 6
HPDIL_192.168.1.135

Tipo:
Uhicacion

Comentario; I™ Imprimir en archivo

Intervale de impresidn Copias

& Todo Hémero de copias: 1 @

i

" paginas

des]

Vista previa.

Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD
IPS, sino por el sistema operativo de cada estacion de trabajo, dando al
usuario la flexibilidad de establecer los parametros predeterminados de
impresion, o cambiar de impresora en el momento que lo requiera.

Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el
sistema solicite se instale un control ActiveX:

Internet Explorer - Advertencia de seguridad '

iDesea instalar este software?
D Mombee:  SOL Server Reparting Services 2008
Fabricante: Microsoft Corporation

@ M&s opcicnes l

Y

Instalar ]I Mo instalar l

Los archivos procedentes de Internek pueden ser dtiles, pero este tipo de
archivo pueds dafiar potencdalmente su equipo. Sdlo instale software de los
Fabricantes en kos que confia, Cusl es el riesgo?

Debe realizarse la instalacion para un correcto funcionamiento de la
opcién imprimir.

Como parte del encabezado se encuentra una seccion donde se visualiza el
nombre del informe generado e informacidn de la IPS, como nombre, de nimero
de identificacion, slogan, direccion y teléfono de ubicacion:
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Especialidades con

sus afines

EPS-5 [ Mumero de
Identificacion Tributaria 21

PRUEBA

Cra 17 No 109-15 0 Bogota [ Colombia

Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en
que aplica la informacion puede contraerse o expandirse para ver detalle, por
defecto el sistema muestra la opcidon expandida:

ESPECIALIDAD

S 022 - ANESTESIOLOGIA Y REANIMACION

023 - bacteriologia 21 mayo
= 381 - Bacteridlogo

ESPECIALIDAD AFIN

444 - MEDICINA APLICADA A L& ACTIVIDAD FISICA

444 - MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA

341 - Ginecologia
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generacidn,
usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, nimero de paginas
del informe usando el formato del nimero de pagina con respecto al total de
paginas ( m de n):

DESARROLLO22.intranet.c

8/2/2010 2:10 PM

nt.com.co

o Autocompletar
simples, el sistema tiene la funcién de autocompletar, cuando se inicial

la

una Pais

filtro

Eolombia

COLOMEIA cof

Colombia load test

lde2
Sede activa 21

en combos: Para facilitar la seleccion en combos

escritura de
palabra en el
combo, el
sistema va
realizando

de las
opciones con

coincidencias, mostrandolas como primera opcion.
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o Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS®: En los
campos donde se requiere registrar fechas puede realizarse
seleccionando esta del calendario que se muestra en el campo, o puede
digitarse la fecha en el campo wusando formato dd-mm-aaaa
(dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al dia de hoy, el
limpiar la seleccion y permite desplazarse mes a mes o afo a afio
pulsando la flecha simple a izquierda para ir al mes anterior, flecha
simple a derecha para ir al mes siguiente y flecha doble a izquierda
para ir al afio anterior, flecha doble a derecha para ir al ano siguiente:

Facha inicial 12122010

Fecha final f12-12-2011

€ ¢ diciembre de 2011 o

Desplazamiento entre
meses 0 afios

dom lun mar mié jue vie séb
27 8 29 30 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 BEN 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 3 M4
5026 27 28 29 30 3
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El calendario solo tendra habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo,
si para un campo la fecha no puede ser menor a la actual, los dias anteriores
estaran deshabilitados.

Para el registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que
se visualiza en la imagen:

02:04 pm E

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para
la hora las 12:00 am.

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando
horas, minutos y en el formato de hora la caracteristica am / pm requerida; o
por medio de las fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o
disminuir uno a uno las horas o minutos, dependiendo de la ubicacién del
cursor; si se encuentra antes de los dos puntos modifica la hora, si se encuentra
entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se modifican los minutos y si
se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y viceversa.

Registro de rangos de edad en el aplicativo IT SALUD IPS®: En las opciones
donde se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicacion se visualiza
una ventana para registrar grupos y condiciones:

Los ranges cenfigurados se grafican en dias para su comparacion. La escala se presenta en afios.

+ Grupo
+ Condicién | Debe ingresar un valor para edad.

Operador Edad

m l Mayor o igual = J | | lAﬁas - J
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Para iniciar la parametrizacién debe pulsarse el botén |T €™P2| en este momento
se habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de una

condicién, para lo cual se debe pulsar el boténl* €ondicién| —definir el criterio, la
edad, la unidad de medida de la edad y el conector:

Operador Edad
U lMayoro igual - | 0 | lAﬁos )
X
Conector Operador Edad
U lY vHMenDroiguaI ~ | lﬂHAﬁos )

Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual,
menor, menor o igual; debe seleccionarse una.

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condicidn, el
valor maximo definido en el sistema es 150.

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones
afos, meses y dias, seleccione la unidad de medida para la condicién que esta
creando.

En el campo conector las opciones validas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el
grupo, es decir no adicionar mas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicién al grupo seleccione el conector dependiendo si
se quiere que las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que se
cumplan ambas, en ese caso la opcidon es Y, si se quiere que aplique una
cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O.

Asi la condicidon quedara registrada en la linea que se visualiza en la parte
superior:

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar
otra condicion a este.
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Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podran colocar
maximo 2 condicionantes por grupo.

Se realiza validacion entre las edades en un grupo para que no se repita la edad,
si existen se informa y no permite agregar.

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, si
lo esta informa y no permite la creacion.

X
Para borrar, se selecciona el grupo o condicidn y se pulsa el boténJ
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1.3. Proceso:

Inicio

Crear Tablas basicas

® Motivo de bloqueo de citas
®  Motivos cambio duracién

® Tipos Prestacion de servicios
para agenda.

' ! } !

Procedimientos que
requieren cita

Grupos de servicios
de agenda

Configurar cancelacién
automatica

Asignar medios de
solicitud

|

Asignar duracién a
procedimientos

}

Motivos modificacion de

Procedimientos y servicios

SaludTotal..

Registrar prestador (Médulo
prestadores Adscritos)

citas (Médulo de parametrizacién) Plantilla turnos — Asignar
l personal (Médulo Turnos)
Crear Agendas
Legalizar atenciones l
(Médulo Facturacion Asignar citas ‘ ‘ Citas Web
Pacientes) l
J Utilizar cobros por
‘ Consultar Agendas servicios no utilizados
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacion IT SALUD IPS®, el usuario
debe autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para tener
acceso al sistema y poder hacer uso de este mddulo, es importante tener en cuenta
que las acciones a realizar por el usuario estan definidas por la asignacion de permisos.
(Ver manual de seguridad, crear perfiles seccion 3.1).

2.3 Tablas basicas
Se requieren las siguientes tablas basicas:

Motivos de bloqueos de citas

Motivos cambio de duracién

Tipos de prestacién de servicios para agenda
Crear medios de solicitud de servicios

2.4 Crear usuarios

Para el mddulo citas - agendas se tiene como prerrequisito de forma opcional tener
creados usuarios (Ver manual seguridad, crear usuarios seccion 3.3)

2.4 Crear Convenios

Para el mddulo citas - agendas se requiere tener convenios creados y activos (Ver
manual convenios, crear convenios)

2.5 Crear terceros

Para el mddulo citas - agendas se requiere tener terceros creados, aprobados y activos
(Ver manual parametrizacion, seccion 3.14 crear terceros)

2.6 Crear sedes

Para el médulo citas - agendas se requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual
parametrizacién, seccién 3.15 crear sedes)

2.7 Crear Turnos

Para el médulo citas - agendas se requiere tener turnos creados y activas (Ver manual
turnos, seccion 3.3 crear plantilla turnos)
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2.8 Asignar personal a Turnos

Para el moddulo citas - agendas se requiere tener turnos asignados (Ver manual
turnos, seccion 3.4 asignar personal a turnos)

2.9 Registrar prestador

Para el mddulo turnos se requiere tener registrados prestadores, activos y aprobados
como prestadores y como terceros (Ver manual contratos Registrar prestadores
seccion 3.5)

2.10 Crear contrato prestador

Para el mddulo turnos se requiere tener creado por lo menos un contrato para el
prestador a asignar que esté vigente y activo; que maneje las sedes para las que
aplica el turno o no tenga restriccion por sede y marcada la forma de liquidacidon por
disponibilidad para turnos de disponibilidad (Ver manual contratos, crear contrato
prestadores seccion 3.7)

2.11 Crear estructura fisica

Para el médulo citas - agendas se requiere tener creada estructura fisica para las sedes
(Ver manual parametrizacion, crear estructura fisica seccion 3.24)

2.12 Crear procedimientos

Para el modulo citas - agendas se requiere tener creados procedimientos (Ver manual
parametrizacién, crear procedimientos seccién 3.)
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO CITAS -
AGENDAS

A continuacion se detalla cada una de las opciones del médulo Citas - agendas:

3.1 Asignar medios de solicitud:

= Asignar medios de solicitud:

RUTA: MenU Apoyo @ - Citas > asignhar medios de solicitud
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SaludTotal..

©® O Guardar X canc

Usuarios | Q @{| Grupos TODOS Perfiles TODOS v
Tipo identificacion Identificacion Nombre Rol
=
D cc 32296759 Ana Maria Arango Calle AUXILIAR ADMINISTRATIVO A
D cc 43536850 Adriana Patricia Betancur Lopez AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CAJER(
D cc 43753845 Alina Mania Buritica Echavarria COORDINADORA CALL CENTER
D cc 11111111 ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN Administradores
D cc 1039461685 Maria Alejandra Garro Moreno AUXILIAR ADMINISTRATIVO
D cc 43752730 Alba Lucia Toro AUXILIAR ADMINISTRATIVO - CAJER(
D cc 43220864 ANA MARIA MAYA JARAMILLO ISIE’%FNE_?[!’CLIBIEIE’UNWERSHAR[D
|:| cc 32335040 ANA RITA MAZO TECNICO OPERATIVO FACTURACION
D cc 21527779 Alejandra Maria Montoya Ortiz ENFERMERA-FACTURACION
O cc 42082172 Ana Maria Ramirez Ramirez RO ESIONAL UNIVERSITARIO
O cc 43759731 Ana Catalina Restrepo Hoyos g»;c;f%?gélaumwzkymmo
D cc 42893745 Ana Cecilia Vallejo Giraldo AUXILIAR ADMINISTRATIVO
|—L cc 32240977 Ana Maria Velez Henao ERQE,ESIEN,AL PRSI >
Medios de solicitud
Cédigo Nombre
=
O 4 orden Medica
O 2 Presencial
O 1 Telefonico
D 3 Web
Convenios | q Q|
Tipo identificacién Identificacian Tercero Cédigo Nombre
=
Al ingresar a la opcién asignar medios de solicitud, se encuentran como
botones de accién guardar, cancelar.
Para iniciar la parametrizacion deben buscarse los usuarios a los cuales se les
asignaran los medios de solicitud.
Para ello realice la busqueda de los usuarios de la misma forma que se
describe en las generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccion
1.2 generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento)
Los usuarios seleccionados se cargan en el grid usuarios; se encuentran en la
parte superior como ayudas de filtro las opciones grupos y perfiles, por
defecto esta con la opcion todos, estos filtros se aplican sobre los datos que
se encuentren en el grid usuarios.
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Seleccione los usuarios a parametrizar pulsando el check correspondiente, o
usando la opciéon marcar / desmarcar todos. (Para conocer mds detalles, ver
seccién 1.2 generalidades IT Salud IPS, marcar / desmarcar todo)

En el grid intermedio muestra los medios de solicitud activos, creados en
tablas basicas (Para conocer mas detalles, ver manual de parametrizacion
seccion 3.tablas bésicas)

Medios de solicitud

Cddigo MNombre
2 Call Center
(O = Chat
3 Mail
F 4 Presencial
Seleccione el o los medios de solicitud a parametrizar marcando el check
correspondiente.
Adicionalmente es posible marcar restriccion por convenios, marcando los
convenios para los que estos usuarios pueden asignar citas por los medios de
solicitud seleccionados. Tenga en cuenta que si no se marcan convenios se
asume que no hay restriccidon por convenio y se permitird dar citas para
cualquier convenio.
Para ello realice la busqueda de los convenios de la misma forma que se
describe en las generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccion
1.2 generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento)
Seleccione los convenios requeridos.
Convenios Q Q
Tipo identificacian Identificacién Tercero Cadigs Nombre
E
95559 3366 99 cenvenio Colmedica
Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccién 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).
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Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacién de operaciones del presente documento.

Debe tenerse en cuenta que al guardar para todos los usuarios seleccionados
se relacionan los medios de solicitud marcados en los convenios
seleccionados.

. Cancelar . . - L.
El  boton ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2

generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

= Consultar asignacién de medios de solicitud: para realizar la consulta de los
medios de solicitud asignados a un usuario, realice la busqueda del usuario;
para ello realice la bisqueda de los usuarios de la misma forma que se
describe en las generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccién
1.2 generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento)

En el grid de usuarios seleccione el usuario del que se desea hacer la consulta,
este se resalta en color gris, al seleccionarlo se visualiza la informacién de
medios y convenios relacionados.

Lderthicasdn Mombre L

- i = = @
= cc 75,556,588 José Estetan Lunares Ausditnr

= Modificar asignacién de medios de solicitud: Para editar un registro realice la
consulta como se detalla en la seccidn anterior; la edicion se realiza de forma
similar a la asignacién (para conocer el detalle de la asignacién ver seccién
3.4 asignar medios de solicitud del presente documento).

Al pulsar = se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema
realiza las mismas validaciones descritas en la creaciéon (ver seccion 3.3
asignar duracién a procedimientos, del presente documento).

= No aplica la opcién eliminar se maneja por modificar.

3.2 Crear Motivos de Modificacion de citas:

Esta funcionalidad permite al usuario crear los diferentes motivos por los cuales se
modifica una cita, es decir, se cancela, se traslada, etc. Es decir, que cuando el usuario
ingrese modificar la cita, le va a aparecer los motivos aca parametrizados.
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= Crear motivos de modificacidon (cancelacion) de citas :

RUTA: Menu Apoyo @ -> Citas -> Motivos de modificacion de citas.

l{’ & @ 'ﬂ m & Crear Motivos Modificacion Citas
Nombre origen Activo
O] ] ]
5 Ver Editar Cambio de autorizacion para otra unidad Usuario Adtivo
Editar No permiso Laboral Usuario Adtivo
‘Asignar medios de solicitud
e — Editar No tiene resultados de examenes Usuario Activo
Procedimientos requieren cita Editar Paciente fuera de Ia ciudad Usuario Adtivo
Grupos sanvicios agenda Editar Paciente no asiste por enfermedad Usuario Adtivo
Asignar duracién procedimientos Editar Paciente tiene cita en otra unidad Usuario Activo
Configurar cancelacion automatica  ver Editar Reprogramacion Ips Activo

Al ingresar a la opcion crear motivos de modificacién de citas, se visualiza el
grid inicial con las columnas nombre, origen y estado. Se encuentra como
accion el botéon nuevo.

Al pulsar i se visualizan como botones de acciéon guardar y
cancelar.

Registre el nombre identificador del motivo de modificacién de citas a crear en
el campo correspondiente:

Nombre CAMBIC DE HORARIC DEL PRESTADCR

Es posible registrar observaciones para el motivo a crear, para ello relacione el
texto correspondiente en el campo:

Observaciones CAMBIC DE HORARIC DEL PRESTADCR

Seleccione el origen del motivo, las opciones disponibles son IPS, tercero y
paciente. Ej. Si el motivo de la modificaciéon es consultorio en reparacion, el
motivo es originado por la IPS, si el motivo es Paciente llama a Cancelar, el
motivo es originado por el paciente, y si el motivo es La EPS, no responde por
la autorizacién, el motivo es de un tercero.

Motivo originado por

IPS
Tercero
Paciente
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Es posible marcar para el motivo si se genera notificacidn, si aplica a citas, si
permite modificacidn masiva, si aplica a cirugias y si origina bloqueo. Para
seleccionar cada una de las caracteristicas marque el check correspondiente:

Genera natificacidn Aplica citas
Permite modificacién masiva Aplica cirugias

Crigina blogueo

e Genera notificacion: Cuando se haga una modificacion de una
cita/cirugia y se elija este motivo, se notifica directamente al
paciente.

e Permite modificacién masiva: Los motivos marcados con esta
caracteristica se mostraran cuando se haga una modificacion
masiva de citas, es decir, varias citas.

e Origina Bloqueo: Si el motivo se marca como genera bloqueo, al
modificar la cita y seleccionar este motivo, el espacio quedara
bloqueado, y no se podran asignar nuevas citas, de lo contrario
queda disponible para asignacién de otra cita/cirugia.

e Aplica citas: los motivos acd marcados se mostraran al modificar
una cita.

e Aplica Cirugias: Los motivos acd marcados se mostraran al
modificar una programacion de una cirugia.

Se muestran en el grid los medios de solicitud activos, creados en tablas
basicas excepto el medio que se haya marcado en pardmetros generales como
Web. (Para conocer mas detalles, ver manual de parametrizacion seccién 3.1
tablas béasicas y 3.26 parametros generales).

Seleccione el o los medios de solicitud para los cuales se permite utilizar el
motivo que esta creando.

Es posible definir el o los usuarios autorizados a utilizar el motivo, para
ello realice la busqueda de usuarios de la misma forma que se describe en las
generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccion 1.2
generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento). Tenga en
cuenta que los usuarios que se muestran deben estar activos y tener
permisos para modificar citas (Para conocer detalles, ver manual de seguridad
seccion 3.1 crear perfil y 3.3 crear usuarios)

Los usuarios seleccionados se cargan en el grid usuarios; se encuentran en la
parte superior como ayudas de filtro las opciones grupos y perfiles, por
defecto esta con la opcidn todos, estos filtros se aplican sobre los datos que se
encuentren en el grid usuarios.
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Seleccione los usuarios que pueden usar el motivo de modificacion.

Usuarios 0\ Q Grupos | TODOS W perfiles | TODOS
iden;li}g:;oacién Identificacidon Nombre rol
cc 556566 CARMINA BURANA ADMINISTRADOR
| [ ALF 39524187 LEONARDO CARMONA ADMINISTRADOR |
cC 222222 OSCAR CORTES AUXILIAR

ADMINSITRATIVO

Por defecto el grupo a crear tiene estado activo, si desea desactivarlo
desmarque la opcidn.

Activo

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccién 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validaciéon de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacidn de operaciones del presente documento.

, Cancelar . . . L.
El  boton ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

Consultar motivos de modificacién de citas: En el grid inicial por cada uno de
los registros se visualiza la opcidn ver, al pulsar este link se abre la ventana
con la informacién de la creacidon del motivo.

# Crear Motivos Modificadon Citas

Hambes Drgen
=] = (= [=]
::_.':_3 Edea @ lgs
Ser Edsar NOMBRE lps
= Modificar motivos de modificacion de citas: Para realizar la edicién de un
motivo de modificacion, en el grid inicial se encuentra la opcidén editar, al
ingresar por este link se visualiza la ventana con la informacién parametrizada
en modo edicidn, realice las modificaciones requeridas.
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& Crear Motivos Modificacion Citas

SaludTotal..

var | ) 8
war \hﬁjf NOMBRE
Al pulsar

° ei- =1 se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema

realiza las mismas validaciones descritas en la creacion (ver seccién 3.5 crear

motivos de modificacion de citas).

Eliminar motivos de modificacion de citas: Para realizar la eliminaciéon de un
registro previamente creado, en el grid inicial se selecciona el registro que se
desea borrar y se pulsa la opcién suprimir del teclado ( tecla supr / delete) ,
en este momento el sistema emite el mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web ﬁ

| ;Esta seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |’ Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operacién de eliminacion del registro.
Si se confirma la operacion con el botdn aceptar, el registro es eliminado del
grid; en este momento se emite el mensaje de confirmaciéon como se describe
en la las generalidades IT SALUD IPS, (ver seccién 1,2 generalidades IT Salud

IPS, confirmacion de operaciones del presente documento).

3.3 Determinar procedimientos que requieren cita:

Esta funcionalidad permite configurar cuales de los procedimientos que presta la IPS,
requieren de una cita, para que en el momento de asignar la cita solo lo permita a
estos procedimientos. Esta configuracidon se puede hacer general o por cada convenio
definir, Ej. Si la consulta por médico general requiere cita para el convenio Coomeva
evento pero para particular no, el usuario podria realizar dicha definicion.
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RUTA: Menu Apoyo @ -> Citas -> Procedimientos que requieren citas

lo @ P’(!F rt’ 4 Determinar procedimientos que requieren dcta @ © Guardar X Cancel3
Opcién de marcacion
Procedimientos
codigo Nombre Tipo Clasiticacién
Asignar medios de solicitud Individual
Grupos servicios agenda Excepcion por tipo
Asignar duracion procedimientos Tipos de prestacion
Configurar cancelacion automatica
Agendas Nombre Agenda Cortind
Asignar citas = = =
Consultar agendas — — -
Citas web 15 Individual
Utilizar cobros por servicios no Uil 20 Individual
Configuracién de grupos de proce( consuita Individual
Consultar agenda de camas consulta control Ingivicual
~Asignar dita de camas consulta primera vez  Individual
Informes Gontrol pop Individual
Procedimientos configurados
Codigo Nombre Tino Clasificacién Tipos de prestacion | opdad Discrimina
- Determinar procedimientos que requieren cita:

Al ingresar a la opcién de determinar procedimientos que requieren cita, se
visualizan como botones de accién guardar y cancelar.

Para iniciar la parametrizacién debe seleccionarse la opcion de marcacion, las
opciones disponibles son generales y por convenio. Seleccione la opcién

requerida.

SaludTotal..

Opcién de marcacién | | |:|

General

Convenic

Es importante tener en cuenta que la parametrizacién es Unica, es decir que
se parametriza general é por convenio de forma excluyente; si después de
parametrizado se cambia de general a convenios se sobrescribird la
informacion.

Si se selecciona opcion de marcacién general:

Deben buscarse y seleccionarse el o los procedimientos que se van a
configurar, la realizacién de la busqueda se hace como se describe en las
generalidades IT Salud IPS(para conocer detalles de la busqueda ver seccion
1,2 generalidades IT Salud IPS, busquedas del presente documento). La
busqueda incluye procedimientos de tipo evento y paquete.
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Los procedimientos seleccionados se visualizan en el grid, por cada uno de
los procedimientos es posible discriminar el tipo de asignacién de agendas,
si es grupal o individual; para ello seleccione el procedimiento en el grid,
pulsando con el Mouse sobre la fila que lo contiene, se resaltara en color

gris:
Procedimientos
Cédigo Nombre Tipo Clasficacién
- @ ©] O] @
m [@ soa3 PROSTATMIA TRANSVL ROSTATECTOMIA Procedmiento |
:i. 630.3.1 PROST, CTOMIA TRANSVESICAL PROSTATECTOMIA Procedimiento
v

nia Transuretra

Para el procedimiento seleccionado se habilitan las opciones individual y
grupal; si se selecciona grupal es posible definir la cantidad maxima de
pacientes en una cita grupal. Seleccione el tipo de asignacién de agenda
que aplique:

O Individual
® Grupal

[9)]

Cantidad maxima

Adicionalmente es posible marcar si maneja excepcién por tipo de
prestacion, para ello marque el check correspondiente, al marcar se
deshabilita la seccién de definicion global de tipo de asignacion de agendas,
si se encontraba relacionada cantidad se borra el campo, ya que se va a
hacer por cada tipo de prestacién. Se habilita el grid con los tipos de
prestacion, seleccione los que aplican; es posible parametrizar por cada tipo
de prestacion si la asignacion de agenda es individual o grupal;

Si se selecciona grupal es posible asignar en una misma hora cita a varios
pacientes, dependiendo la cantidad maxima de pacientes por cita, que
defina en esta funcionalidad. Realice la parametrizacién requerida.
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Excepcidn por tipo
lipos de prestacion
MNombre Agenda Captidad
maxima

otro Grupal v
TIFO 1 Individual
Grupal

Si se selecciona opcion de marcacién convenio:

Realice la busqueda del o los convenios para los que desea hacer la
configuracién, los convenios seleccionados se muestran en el grid. La
realizacion de la busqueda se hace como se describe en las generalidades IT
Salud IPS(para conocer detalles de la busqueda ver seccion 1,2
generalidades IT Salud IPS, busquedas del presente documento)

Para continuar la parametrizacion seleccione en el grid el convenio requerido,
aunque es posible hacer parametrizacién para varios convenios, debe hacerse
uno a uno, ya que por cada convenio se cargan los procedimientos incluidos
en la cobertura. (Para obtener detalle de las coberturas, ver manual
convenios, seccion 3.1 crear convenios).

El convenio seleccionado se visualizara resaltado en color gris.
Convendos Q Q

Tee iafitifizasda Idantificatén Testent Cedigs Hambig
(= [=]) o] (= =

Seleccion] ] 0183100 TERCERS PRUEBA CONVENIDS 39954 Fruehs incdencis 850 |

Por cada uno de los convenios deben buscarse y seleccionarse el o los
procedimientos que se van a configurar, la realizacién de la busqueda se
hace como se describe en las generalidades IT Salud IPS(para conocer
detalles de la busqueda ver seccién 1,2 generalidades IT Salud IPS,
busquedas del presente documento). La busqueda incluye procedimientos
de tipo evento y paquete.

Los procedimientos seleccionados se visualizan en el grid, por cada uno de
los procedimientos es posible discriminar el tipo de asignacién de agendas,
si es grupal o individual; para ello seleccione el procedimiento en el grid,

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 39 de 194



MANUAL DE USUARIO

2z IT Salud IPS
wm lotal MODULO DE a(!:I'T:IAS - AGENDAS Sa/udrota/
Salucl LS. cép1co: VERSION: =

V MAYO-2019

pulsando con el Mouse sobre la fila que lo contiene, se resaltard en color

gris:
Procedimientos
Cadigo Nombre Tipo Clasificacidn
= @
Selecciond [GIIIEEE PROSTATMIA TRANSVL ROSTATECTOMIA Procedimiento
2] 630.3.1 PROSTATECTOMIA TRANSVESICAL PROSTATECTOMIA Procedimiento
%) 11 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia Transuretra Procedimiento

Para el procedimiento seleccionado se habilitan las opciones individual y
grupal; si se selecciona grupal es posible definir la cantidad maxima de
pacientes en una cita grupal. Seleccione el tipo de asignacién de agenda
que aplique:

O 1ndividual
® Grupal

(53]

Cantidad maxima

Adicionalmente es posible marcar si maneja excepcién por tipo de
prestacion, para ello marque el check correspondiente, al marcar se
deshabilita la seccién de definicion global de tipo de asignacién de agendas,
si se encontraba relacionada cantidad se borra el campo, ya que se va a
hacer por cada tipo de prestacién. Se habilita el grid con los tipos de
prestacion, seleccione los que aplican; es posible parametrizar por cada tipo
de prestacion si la asignacién de agenda es individual o grupal; si se
selecciona grupal es posible definir la cantidad maxima de pacientes por
cita. Realice la parametrizacion requerida.

Excepcidn por tipo

lipos de prestacion

Nombre Agenda Capt!dad
maxima
otro Grupal w
TIFO 1 Individual
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Realice el mismo procedimiento por cada uno de los convenios.

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver secciéon 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validaciéon de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacidn de operaciones del presente documento.

Se muestra en

configurados:

procedimientos configurados

Codigo
0000001

0210
1
11105

60.3.1.00

60.3.1.001

Nombre
PROCEDIMIENTO ESTANCIA

CIRUGIA DE 0105

Reseccion Cuneiforme de ovario

PROSTATECTOMIA TRANSVESICAL

la parte inferior de la ventana los procedimientos

Tipo Clasificacion
Ninguno
Ninguno
Grupal
Ninguno
Ningune
Individual Ninguno
Ninguno
Ninguno
Grupal
Ninguno

Ninguno

otro
TIPO 1
TIPO 1
otro
otro
otro
TIFO 1
otro

TIPO 1

Agenda Cantidad maxima Discrimina

=

, C I . . . .
El boton ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

= Consultar configuracién de procedimientos que requieren cita: Para realizar la
consulta los procedimientos configurados, ingrese a la opcidn y seleccione la
opcion de marcacidon general o convenios, de esta forma se carga la
informacion parametrizada en el grid de procedimientos configurados.

Modificar configuracién de procedimientos que requieren cita: Para realizar la
edicién de la configuracion, realice la busqueda de la configuracion; si desea
eliminar un procedimiento, debe seleccionarlo del grid de configurados y usar
la opcion suprimir del teclado ( tecla supr / delete) , en este momento el
sistema emite el mensaje de confirmacion:
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Mensaje de pagina web ﬁ

| ;Estd sequro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |I Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operacion de eliminacién del registro.
Si se confirma la operacion con el botdn aceptar, el registro es eliminado del
grid; en este momento se emite el mensaje de confirmacion como se
describe en la las generalidades IT SALUD IPS, (ver seccion 1,2 generalidades
IT Salud IPS, confirmacién de operaciones del presente documento).

Si desea cambiar la parametrizacion de un procedimiento, realice la
busqueda del procedimiento y realice la parametrizacion como se describe en
determinar procedimientos que requieren cita (ver detalle en la seccién 3.1
del presente documento). Al pulsar guardar se reemplaza el procedimiento en
el grid de configurados con la nueva parametrizacion.

Se almacenan las modificaciones al pulsar guardar, en este momento se
efectlian las mismas validaciones de la  creacidn.

3.4 Crear grupos de servicios para agenda:

Esta funcionalidad le permite al usuario, crear grupos de servicios que reunen las
mismas caracteristicas de prestacién, (Misma duracion, lo hace el profesional de la
misma especialidad, se hace el mismo consultorio o estructura fisica), para asi poder
armar agendas a los médicos para un grupo de servicios. Ej. El profesional hace
consultas y lectura de examenes, y estos tienen una duracion diferente, entonces se
arma el grupo con las consultas y el otro con la lectura de examenes.

RUTA: Menu Apoyo G, -> Citas -> crear grupos de servicios para agenda.
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B 3 ”
l@’ & () 'ﬂ '0 4 Crear Grupos de servicios para agenda Nuev|
Nombre Especialidad Dias Active
» GASTROENTEROLOGIA Y Asinar
ver S EolleD ENDOSCOPIA DIGESTIVA 2 L2 Duracién
Asignar medios de solicitud Ver Editar Consulta de Cirugia CIRUGIA MAXILOFACIAL 10 Activo foiana
Motivos modficacion itas Ver Editar Consulta de Anestesiologia  ANESTESIOLOGIA 18 Activo =
Procedimientos requieren cita e
Ver Editar Consulta de Cardiologia CARDIOLOGIA EN Activo feanar
procedimientos Ver Editar Consulta de Cirugia de Torax  CIRUGIA DE TORAX 60 Activo B
Configurar cancelacion automatica :
Ver Editar Consulta de Cirugia General  CIRUGIA GENERAL 13 Activo arat
Agendas Duracién
Asignar titas ver Editar consulta de Cirugia Pediatrica CIRUGIA PEDIATRICA 60 Activo ey
coneultsr agendze ver Editar Consulta de Cirugia Plastica  CIRUGIA PLASTICA 19 active ssionar
Citas wel Duracién
. g CIRUGIA VASCULAR Y Asignar
Utilizar cobros por servicios no utilif Y=r i Consulta de Cirugia Vascular  siNGIOLOGIA 42 Activo Duradién
Configuracién de grupas de procecl|  ver Editar Cooula de delory euidados  yepicia pEL DOLOR 50 Activo fdanar
Consultar agenda de camas ver e Consulta de Ginecologia GINECOLOGIA Y = . Asianar
Asignar dta de camas ver Obstetricia OBSTETRICIA Duracién
. MEDICINA FISICA Y Asignar
Informes ver Editar Consulta de Medicing Fisica  REpoast: rACION 19 Activo goonar
Ver Editar Consulta de Medicina Interna  MEDICINA INTERNA 12 Activo e
Ver itar onsulta de Neumologia ivo Asianar
Vver Edit Consulta de Neumalog NEUMOLOGIA a2 Act Foora
Ver Editar Consulta de Neurocirugia NEUROCIRUGIA a2 Activo B

= Crear grupos de servicio para agenda:

Al ingresar a la opcidn crear grupos de servicios para agenda, se visualiza el
grid inicial con las columnas nombre, especialidad, dias y estado. Se
encuentra como accién el botén nuevo.

Al pulsar
cancelar.

se visualizan como botones de accién guardar y

Registre el nombre identificador del grupo de servicios para agenda a crear en
el campo correspondiente:

Nombre GRUPC DE SERVICICS PARA AGENDA
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Registre adicionalmente los dias de oportunidad esperada para el grupo de
servicios a crear. (Esto aplica para poder calcular el indicador de oportunidad
de citas).

Oportunidad esperada -

Para visualizar los procedimientos se tiene como ayuda de filtro la
especialidad, seleccione la especialidad requerida, esta se resaltard en color
gris.
Especialidades
fkiiii 21 mayo
MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA
-MEDICINA FAMILIAR
-MECICINA GEMERAL
-Medicina interna
E| NEFROLOGIA

Para la especialidad seleccionada se cargan en el grid los procedimientos
activos, relacionados a la sede, a la especialidad / subespecialidad marcada,
relacionados a la especialidades / subespecialidades afines al a especialidad
seleccionada y que estén parametrizados como requieren cita. (Para obtener
detalles ver manual de parametrizacion, seccion 3.19.1 relacionar
procedimientos por especialidad; manual de turnos, seccion 3.1 configurar
especialidades afines y seccion 3. 1 determinar procedimientos que requieren
cita del presente documento).

Seleccione el o los procedimientos que van a formar parte del grupo, la
seleccion puede hacerse uno a uno o usando la opciéon marcar / desmarcar
todos (para conocer detalles, ver secciéon 1.2 generalidades IT Salud IPS,
marcar / desmarcar todo, del presente documento.)

Procedimientos

Cadigo Nembre Clasificacion Tipo Agenda
‘ 11105 E‘ESECCi.Dn Cuneiferme Procedimisnto Consulta Individual
€ ovario
[F 0210 CIRUGIA DE 010S Procedimiento Consulta Todos
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Para adicionar los procedimientos seleccionados pulse el boton BARaUSED

En este momento se visualizan en el grid de procedimientos seleccionados; si
desea retirar un procedimiento, realice la seleccidn del registro en el grid de
seleccionados y pulse el botén
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Relacione asi los procedimientos requeridos.

Por defecto el grupo a crear tiene estado activo, si desea desactivarlo
desmarque la opcion.

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccién 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccidon 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacién de operaciones del presente documento.

, Cancelar . . . L.
El  boton ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

= Consultar grupos de servicios para agenda: En el grid inicial por cada uno de
los registros se visualiza la opcién ver, al pulsar este link se abre la ventana

con la informacién de la creacidn del grupo.
& Crear Grupos de servidos para agenda

Cias Artve

Modificar grupos de servicios para agenda: Para realizar la edicion de un
grupo de servicios, en el grid inicial se encuentra la opcidn editar, al ingresar
por este link se visualiza la ventana con la informaciéon parametrizada en
modo edicion, realice las modificaciones requeridas.

# Crear Grupos de servidos para agenda

- @

Al pulsar se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema
realiza las mismas validaciones descritas en la creacion (ver seccién 3.2 crear
grupos de servicios para agenda).

= Eliminar grupos de servicios para agenda : Para realizar la eliminacion de un
registro previamente creado, en el grid inicial se selecciona el registro que se
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desea borrar y se pulsa la opcidn suprimir del teclado ( tecla supr / delete) ,
en este momento el sistema emite el mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web ﬁ

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s7

| Aceptar |’ Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operacién de eliminacion del registro.
Si se confirma la operacién con el botdn aceptar, el registro es eliminado del
grid; en este momento se emite el mensaje de confirmacidn como se describe
en la las generalidades IT SALUD IPS, (ver seccién 1,2 generalidades IT Salud
IPS, confirmacion de operaciones del presente documento).

= Asignar duracién a procedimientos: En el grid inicial por cada uno de los
grupos se encuentra el link asignar duracién, al pulsarlo se abre la ventana de
asignacion de duracion a procedimientos. (ver seccién 3.3 asignar duracion a
procedimientos del presente documento.)

# Crear Grupos de servidos para agenda

Mombre Espeoalidsd Diss dgtive
= - B E =
Br Editar e ™ enzicra CLAR N f;za\
e g
3.5 Asignar duracion a procedimientos:
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Esta funcionalidad permite asignar a cada grupo de procedimientos, la duracién, para
que de acuerdo con esta duracidn al asignar la cita el sistema sepa en cuanto tiempo

separar cada disponibilidad.

RUTA: Menl Apoyo @

ER ¢ e o o

Asignar medios de solicitud

~-Motivos modificacion citas
Procedimientos requieren cita
Grupos servicios agenda

(el N)
xR B

Configurar cancelacion automatica
Agendas
Asignar citas
Consultar agendas

~Citas web
Utilizar cobros por servicios no util
Configuracién de grupos de proce(
Consultar agenda de camas
Asignar dita de camas
Informes

-> Citas -> asignar duracion a procedimientos.

4 Asignar duracion a procedimientos

Grupos de servicios para agenda

Nombre

coLones
Consulta de Cirugia maxilofacial
Consulta de Anestesiologia

Consulta de Cardiologia

Consulta de Cirugia de Torax

Consulta de Cirugia General

consulta de Cirugia Pediatrica

Consulta de Cirugia Plastica

Consulta de Cirugia Vascular

Consulta de dolor y cuidados paleativos
Consulta de Ginecologia Obstetricia
Consulta de Medicina Fisica

Consulta de Medicina Interna

Consulta de Neumologia

Consulta de Neurocirugia

Consulta de Neurologia

Consulta de Nutricion

Consulta de Oftalmologia

Consulta de Ortopedia y traumatologia

Consulta de Otorrinolaringelogia

Debe seleccionar un grupo para habitar el botgn nuevo

= Asignar duracién a procedimientos:

© O cuardar X cancelas

Al ingresar a la opcién asignar duraciéon a procedimientos, se visualiza el grid
inicial donde se encuentran los grupos de servicios para agenda, creados y
activos (para conocer el detalle de la creacién de grupos ver seccién 3.2 crear

grupos de servicios para agenda, del presente documento.
como botones de accién nuevo, guardar y cancelar.

Se encuentran

Para iniciar la parametrizacion se debe seleccionar un grupo del grid, en este
momento se habilita el botéon nuevo; si se llegdé a la opcidon desde el link en
crear grupos, se muestra activo y por defecto marcado el grupo desde donde
se hizo la redireccién.

Al pulsar

Muewao

se visualizan expande, a manera de maestro detalle,
bajo el grupo el grid con las columnas fecha vigencia, duracién minutos,
convenio, prestador, sede:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 48 de 194



MANUAL DE USUARIO

hl‘egracm Total MODUIE[OTDgig'Il:IAg I APCEENDAS
Salud LRS. cbépIGO: SaIUdrOtal’"

VERSION:
V MAYO-2019
8 ECOCARDIOGRAMAS ADULTO
Fecha inicia s 5
vigencia Duracidn minutos Tipo prestacion Convenio Prestador Sede

‘ _ Null

Para registrar la fecha de vigencia y la duraciéon en minutos pulse doble clic
sobre cada una de las celdas en la fila; el registro de la fecha se hace de la
forma descrita en generalidades IT Salud IPS(para conocer el detalle ver
seccion 1.2 generalidades IT Salud IPS, registro de fechas y horas, del
presente documento)

Registre la informacion y pulse guardar.

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccion 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el

guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacidn de operaciones del presente documento.

, Cancelar . . . »
El  botdn ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2

generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

Cuando se realiza el guardado exitoso en la fila correspondiente se crea el link

ver:
=g ECOCARDIOGRAMAS ADULTO
Fecha inicia . ”
e Duracién minutos Tipo prestacisn Convenio Prestador Sede
| Ver  07-09-2016 20 v ‘

Al ingresar por la opcidon ver es posible parametrizar duracion para
procedimientos discriminada por tipo de prestacién, convenio, prestador o
sedes.

En la pestafia tipo de prestacion se visualizan el grid con los tipos de
prestacion activos, creados en tablas basicas, marque los tipos por los que
desea discriminar la duracién y relacione por cada uno la duracién en minutos
para los procedimientos.
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# Asignar duracion a procedimientos

| Tipos prestacion ‘ Convenios

Nombre

consulta

consulta control

consulta primera
vez

control pop

procedimientos

Prestador

Sedes

Duracion minutos

En la pestafa convenios es posible definir duraciéon para los procedimientos

por convenio.

Tipos prestacidn Convenios Prestador

Sedes

Convenios | |Q\ ®
Cédige Convenio Tipo Identificacidn Nombre Duracidn
Identificacién minutos
CENTRC
ASISTENCIAL
PRUEBA 8 DE CENTRAL DEL
et EMERC i IZeiEie NORTE DEL PAIS
¥ SUS
ALREDEDQORES
PRUEBA AFA MAYCQ 7 PRUEEA
EE MAYD 7 2l sorEEsr INTEGRAL

Para ello realice la bisqueda de los convenios de la misma forma que se
describe en las generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccion
1.2 generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento)
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Unicamente se mostraran los convenios activos y que en la cobertura tengan
por lo menos uno de los procedimientos/servicios incluidos en el grupo. (Para
obtener detalle de la cobertura, ver manual convenios, seccion 3.1 crear
convenios).

Por cada convenio es posible relacionar la duracién, para ello haga doble clic
sobre la celda duracién en cada fila y registre el valor.

Para asignar la duracion pulse el boton B ADITETLLETIT

En este momento se registran en el grid inferior los convenios con la duracién
asignada:

Codigo Conwvenio Tipo Identificacion MNombre

021 COMVENIC 30 TI ageag SOPATARIA
convenic de 4 LUIS CARLOS
TEE de agosto <= TIiiEiiE GOMEZ VARGAS

Si desea eliminar un convenio pulselo en el grid, ya sea sin parametrizar o ya
con asignacion de duracion y pulse la opcidn suprimir del teclado (tecla supr /
delete), en este momento el sistema emite el mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web @

¢Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | ’ Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operacién de eliminacion del registro.
Si se confirma la operacidon con el boton aceptar, el registro es eliminado del
grid; en este momento se emite el mensaje de confirmacidon como se describe
en la las generalidades IT SALUD IPS, (ver seccién 1,2 generalidades IT Salud
IPS, confirmacion de operaciones del presente documento).

En la pestafia prestador es posible definir duracion para los procedimientos
por prestador.
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Tipos prestacian Convenios Prestador Sedes
Prestadores Q &
Tipo f Identificacién Tercero Du_rac:io'rl
Identificacidn minutos
- cazg HUMBERTC
BE 79615455 0 ano

Para ello realice la busqueda de los prestadores de la misma forma que se
describe en las generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccion
1.2 generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento)
Unicamente se mostraran los prestadores activos y que presten por lo menos
uno de los servicios del grupo. (Para obtener detalle de la cobertura, ver
manual contratos, seccién 3.7 crear contrato prestador).

Por cada prestador es posible relacionar la duracién, para ello haga doble clic
sobre la celda duracién en cada fila y registre el valor.

Para asignar la duracion pulse el botén B ATETELLEIAT

En este momento se registran en el grid inferior los prestadores con la
duracion asignada:

TED Identificacidn Tercero 2urEEIn
Identificacidn minutos
- ca=g HUMEBERTC 4
BE 75615459 QUIIANG 5

Si desea eliminar un prestador seleccidnelo en el grid, ya sea sin parametrizar
0 ya con asignacion de duracién y pulse la opcién suprimir del teclado (tecla
supr / delete), en este momento el sistema emite el mensaje de
confirmacion:
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Mensaje de pagina web

|

| ;Estd sequro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |’ Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operacion de eliminacion del registro.
Si se confirma la operacién con el boton aceptar, el registro es eliminado del
grid; en este momento se emite el mensaje de confirmacion como se describe
en la las generalidades IT SALUD IPS, ( ver seccion 1,2 generalidades IT Salud
IPS, confirmacion de operaciones del presente documento).

En la pestafia sedes posible definir duracidén para los procedimientos por sede.

Tipos prestacion

Convenios Prestador ‘ Sedes

Regiona REGIONAL BTA v | Sucursa ESPECIAL v |
Sedes
Cédigo Nombre %‘:i:‘:':: -
=
NUEVA SEOE i
E s e ]
0 IPS DE P35 sedes Pruebas
0 IPS DE P44 asdasdasdas
AE pey Sede para
O IPS DE PS1 alertas
y sa nE pea ALERTAS Y
O IPS DE PS4 \eNsaJES .
Para ello realice la busqueda de las sedes de la misma forma que se describe
en las generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccién 1.2
generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento)
Por cada sede es posible relacionar la duracién, para ello haga doble clic sobre
la celda duracién en cada fila y registre el valor.
Para asignar la duracién pulse el boton B Asignar duracion
En este momento se registran en el grid inferior las sedes con la duracion
asignada:
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Sedes con asignacion

Codigo Mambre Regional Sucursal Duracidn
minutos
IPS 5 MUBVA SEDE  necroyal BTA  ESPECIAL :
=7 CNT AL ETA ESPECIA 4

Si desea eliminar una sede seleccidnela en el grid, ya sea sin parametrizar o
ya con asignacién de duraciéon y pulse la opcién suprimir del teclado (tecla
supr / delete), en este momento el sistema emite el mensaje de
confirmacion:

I ~
Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |[ Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operacion de eliminacion del registro.
Si se confirma la operacion con el botdn aceptar, el registro es eliminado del
grid; en este momento se emite el mensaje de confirmacion como se
describe en la las generalidades IT SALUD IPS, ( ver seccién 1,2
generalidades IT Salud IPS, confirmacion de operaciones del presente
documento).

Dentro de las opciones de discriminacién se encuentra el botdén
al pulsarlo se re direcciona a la ventana inicial de asignacion de duracion.

En el grid inicial se visualiza por cada registro si tiene discriminacion por tipo
de prestacion, convenio, prestador o estado.

19 GRUFCD
Fecha & acién minutos  Tipo prestacion Convenio Prestador Sede
WIQENCIS
| wer o1/0812010 U U u (\___)
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La duracién parametrizada para un grupo aplica a todos los procedimientos
incluidos en este.

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver secciéon 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la secciéon 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacidn de operaciones del presente documento.

, tenga en cuenta que: Si al crear la agenda se encuentra duracidon

parametrizada para todos los items se tomara la de mayor duracion. Por
ejemplo:

e Tipo de prestacion: cuando la duracién para los procedimientos/servicios
que conforman el grupo varia de acuerdo al tipo de prestacion, ej.: la
duracién para el grupo CONSULTAS es de 15 minutos, excepto para el
tipo de prestacion PRIMERA VEZ que es de 20 y para el tipo de
prestacion ENTREGA RESULTADOS es de 7 minutos.

e Convenio: cuando la duracidén para los procedimientos/servicios que
conforman el grupo, varia para algunos Convenios especificos, €j.: la
duracion para el grupo CONSULTAS es de 15 minutos para todos los
convenios, excepto para el convenio SVERSALLES que es de 20 minutos.

e Prestador: cuando la duracidén para los procedimientos/servicios que
conforman el grupo, varia para algunos prestadores especificos, €j.: la
duracién para el grupo CONSULTAS es de 15 minutos, excepto para el
Dr. Mateo que es de 30. Si se configura excepcién por prestador, se
tomara la duracién configurada a nivel del contrato.

e Sede: cuando la duracion para los procedimientos/servicios que
conforman el grupo, varia para una o varias sedes, €j.: la duracién para
el grupo CONSULTAS es de 15 minutos, excepto para todas las sedes de
Caldas que es de 19 minutos.

De acuerdo a los ejemplos anteriores, si se esta creando una agenda para que
el Dr. Mateo, atienda CONSULTAS de tipo de prestacion PRIMERA VEZ de
pacientes del convenio SVERSALLES, la agenda tomara como duracion 30
minutos.

El botoén ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.
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= Consultar asignacién de duracién a procedimientos: En el grid inicial se
visualizan los grupos al pulsar el + es posible consultar la informacion
registrada, ingresando por el link ver se visualiza el detalle en cada una de las
pestafias: tipo de prestacion, convenios, prestadores y sedes.

= Modificar asignacion de duraciéon a procedimientos: Para editar un registro
realice la consulta como se detalla en la seccién anterior; la edicidn se realiza
de forma similar a la asignacién (para conocer el detalle de la asignacién ver
seccién 3.3 asignar duracién a procedimientos del presente documento).

Al pulsar se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema
realiza las mismas validaciones descritas en la creacion (ver seccion 3.3
asignar duracién a procedimientos, del presente documento).

= No aplica la opcién eliminar se maneja por modificar.

3.6 Configurar cancelacion automatica y bloqueos (inasistencias):

Esta funcionalidad permite al usuario configurar la cantidad de inasistencias del
paciente, que origina la cancelacién de las citas del mismo procedimiento/servicio, que
el usuario tenga asignadas para fechas posteriores. Ej. Paciente que pide citas para las
13 terapias ordenadas, pero no asiste las primeras 3, el sistema cancela las siguientes
10 de forma automatica.

También permite configurar la cantidad de multas activas que originan bloqueo en la
prestacion del mismo procedimiento/servicio, de otros servicios y luego de cuantas
multas activas.

RUTA: MenU Apoyo @ -> Citas -> Configurar cancelaciéon automatica y bloqueos

| & Bl CY ol O

# Configurar cancelacion automaticas y bloqueos

@ © Guardar X Cancelar

Asignar medios de solictud
Mativos madifcacidn citas
Procedimientos requieren cita - kd
Grupos senvicios agenda T o
Asignar duracién procedimientos

Agendas

Asignar citas
Consultar agendas
Citas web

utiizar cobros por servicios no utliz
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e Configurar cancelacién automatica y bloqueos ( inasistencias):

Al ingresar a la opciéon configurar cancelacién automatica y bloqueos, se
visualizan como botones de accién guardar y cancelar.

Para iniciar la parametrizacién defina el tipo de configuracién, las opciones
disponibles son: General y por convenio.

Tipo configuracion | |:|
General
Convenic

Si desea hacer configuracion general, seleccione este tipo de configuracion:

Tipo configuracién General Cantidad inasistencias 12

Registre la cantidad de inasistencias que debe tener el paciente, para
cancelar citas.

Tenga en cuenta que: la cantidad de inasistencias se acumulan por
convenio, es decir, si el paciente asiste tiene una cita asignada por el
convenio POS, e inasiste y tiene otra asignada por el convenio medicina
prepagada, e inasiste no sumara dos inasistencias si ho una para el convenio
POS y una para el convenio medicina prepagada. Cuando el paciente tenga
esta cantidad de inasistencias, del mismo servicio se cancelan
automaticamente todas las citas del mismo servicio que éste tenga en una
fecha futura.

Si desea hacer configuracion por convenio, seleccione este tipo de
configuracion:

Tipo configuracion Convenio

Realice la blusqueda y seleccién de los convenios de la forma en que se
describe en las generalidades (para conocer detalles, ver seccion 1.2
generalidades IT Salud IPS, busquedas, del presente documento).
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Convenios Q @{
Cadigo Nombre Identificacidén Nﬂmern' Tercero Cantidad de inasistencias
identificacién

]
1 INTEGRADC TI 800546542 COOPTALENTUM g

ZERENEIENE S 1 800546542 COOPTALENTUM 5

COMPLEMENTARIEDAD 2

SaludTotal..

CENTRO ASISTENCIAL V
CENTRAL DEL NORTE DEL
PAIS Y SUS

ALREDEDORES

INT PRUEBA 8 DE ENERC TI 12434343

66 99 coenvenic Colmedica TI 93939 Clinica del Norte 0

Se visualizan en el grid los registros seleccionados, por cada uno pulse doble
clic en la celda cantidad y registre la cantidad de inasistencias que aplican.

Ya sea para tipo de configuracidn por convenio o general continte la
parametrizacion asi:

Seleccione el motivo de cancelacion de citas, que el sistema coloca al
momento de cancelar la cita. Se muestran los activos creados en crear
motivos de modificacién de citas. (Para conocer detalles, ver seccién 3.5 crear
motivos de modificacion de citas, del presente documento)

v

PRUEBA CANCELA CITA

de cancelacion

Seleccione el tipo de configuracion de bloqueos que se va a realizar, las
opciones disponibles son Grupos de servicios o procedimientos / servicios.

o Grupo de servicios: Si elige grupo de servicios se bloquea la
asignacion de citas para los procedimientos del mismo grupo del
cual tiene la multa el paciente.

o procedimientos / servicios: Se bloquea la asignacién de citas, solo
del procedimiento del cual debe la multa el paciente.

Configurar bloqueos E

Grupo Servicio

Procedimiento/Servicio

Si selecciona Grupo de servicios se habilita en la ventana el campo para
relacionar la cantidad de multas para los grupos y el grid que muestra los
grupos de servicios para agenda activos y creados (para conocer detalles, ver
seccién 3.2, crear grupos de servicios para agenda, del presente documento)
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Relacione la cantidad de multas a aplicar para los grupos de servicios, en el
campo correspondiente:

Cantidad multas grupos seleccionados 4 g/ Aceptar

Y seleccione en el grid los grupos de servicios para los que aplica la cantidad
de multas:

Grupo de servicios para agenda

Cadigo Nombre
18 Ecografia convencional
19 GRUPO
| 10 otro dos
Al pulsar el botén se relaciona la cantidad de multas a cada uno de

los grupos para agenda seleccionados.

También es posible adicionar para cada grupo de forma individual la cantidad
de multas, para ello seleccione cada grupo en el grid y pulsando doble clic en
el campo cantidad registre por cada grupo la cantidad requerida.

Para los grupos seleccionados en el grid es posible definir si el bloqueo aplica
para el mismo grupo o para otro grupo, para hacer la seleccién pulse doble
clic en el campo y elija la opcién requerida.

Eloqueo

Mismo v
Mismo
QOtro

Si la opcidon seleccionada es otro se habilita en la seccidon derecha los otros
grupos de servicios para que se marque el o los grupos que se bloquearan.
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Otros grupos
GRUPO
otro dos

Realice la marcacion y pulse el boton m para realizar la asociacion.
Se confirma la operacion exitosa:
Mensaje x

Registros asignados correctamente

Si selecciona procedimientos / servicios se habilita en la ventana el campo
para relacionar la cantidad de multas para los procedimientos y el grid de
procedimientos.

Relacione la cantidad de multas a aplicar para los procedimientos, en el
campo correspondiente:

4 v Aceptar

Cantidad multas procedimiento

Realice la busqueda de los procedimientos de la forma en que se describe en
las generalidades. (Para conocer mas detalles, ver seccién 1.2 generalidades
IT Salud IPS, busquedas, del presente documento).

Y seleccione en el grid los procedimientos para los que aplica la cantidad de

multas:
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| 0os PROC ESTANCIA
|:| 60.3.3 PROSTATMIA TRANSVL
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Al pulsar el botén se relaciona la cantidad de multas a cada uno de

los procedimientos seleccionados.

También es posible adicionar para cada procedimiento de forma individual la
cantidad de multas, para ello seleccione cada procedimiento en el grid y

pulsando doble clic en el campo cantidad registre por cada procedimiento la
cantidad requerida.

Para los procedimientos seleccionados en el grid es posible definir si el

bloqueo aplica para el mismo procedimiento o para otro procedimiento, para
hacer la seleccion pulse doble clic en el campo y elija la opcidn requerida.

Eloqueo

IMisme b4

Mismo

Si la opcién seleccionada es otro se habilita en la secciéon derecha los otros
procedimientos para que se haga la bulsqueda y seleccion de los
procedimientos que se bloquearan.

Otros
procedimientos | Q\ @,
Cadigo MNambre
60.3.3 PROSTATMIA TRANSVL
630.3.1 PROSTATECTOMIA TRANSVESICAL

Realice la seleccion y pulse el boton m para realizar la asociacion.

Se confirma la operacion exitosa:

Mensaje [x]
Registros asignados correctamente
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Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver secciéon 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacién de operaciones del presente documento.

El botén ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

= Consultar configuracion de cancelacién automatica y bloqueos: Para realizar la
consulta de la configuracion seleccione el tipo de configuraciéon ya sea general
0 por convenio, se mostrara la informacion parametrizada.

= Modificar configuracion de cancelacion automatica y bloqueos: Para realizar la
edicién de un motivo de modificacidn, realice la consulta como se describe en
la seccién anterior y realice las modificaciones requeridas.

Al pulsar se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema
realiza las mismas validaciones descritas en la creacién (ver seccién 3.5 crear
motivos de modificacion de citas).

= No aplica la opcidn Eliminar, se maneja por modificacion.

3.7 Listar agendas:
Esta funcionalidad permite crear agendas: individuales, grupales y para junta médica:

= Individuales: un solo paciente por cita.
= Grupales: mas de un paciente por cita.

En las Instituciones prestadoras de servicios de salud, existen
procedimientos/servicios para los cuales no se asignan citas de manera
individual, sino grupal, como el caso de algunos
procedimientos/servicios que se realizan como parte de los programas
de PyP (fomento): charlas de planificacion familiar, campafias de
prevencion de HTA, entre otros, y de otros procedimientos como
Terapias Fisicas.
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= Juntas Médicas: implican la presencia o citacion de una serie de
profesionales, cuyo objetivo es evaluar las solicitudes de revision por
Junta que se originan a través de una orden de tipo ambulatorio (Ver
generar érdenes) y emitir concepto frente a uno o varios casos. Para las
juntas médicas, se tiene una programacion, periodicidad y especialistas
definidos (ej.; todos los lunes de 8 a 11 a.m.). El tiempo programado de
junta se visualizara en la agenda de los profesionales (Ver Consultar
Agenda). Estas juntas no implican/ requieren la citacién del paciente.

Aquellas juntas médicas para las cuales no se requiere programacion,
ejemplo las de ambito Hospitalario y de Urgencias, no se contemplan en
este caso, por no requerir programacion,

4 star agenda @ & Nuevo Consultar agendas Crear tumo  Asignar citas

Asignar medies de solicitud
Q8

RUTA: Menu Apoyo -> Citas -> agendas

| G Fe fo Fo

Motivos medificacién citas
Procedimientos requieren cita
Grupos servicios agenda

Asignar duracién procedimientas
Configurar cancelacién automticas

Asignar citas
Consultar agendas

Citas web

wtilizar cobros por servicios no utiz [l Agendas

= Crear agendas:

Al ingresar a la opcion crear agenda, se visualizan en la ventana como botones
de accion nuevo, consultar agendas, crear turno, asignar citas.

Al pulsar se visualizan las pestafias agenda para citas y agenda
para juntas médicas y como botones de accién guardar y cancelar.

3.7.1 Agenda para citas

Dentro de la pestaifa agenda para citas se muestra el campo tipo de sede por
defecto se muestra propia, si desea crear agenda para una sede externa
cambie el tipo. Seleccione el tipo de sede requerido.

Tipo de sede Propial
Externa I
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Si la seleccidon es externa se inhabilitan los campos regional y sucursal y se
muestran directamente las sedes creadas como externas en el grid. Si la
seleccion es propia, deben buscarse regional y sucursal para que se carguen
las sedes correspondientes en el grid. (Para conocer detalles, ver manual de
parametrizacién, seccién 3. 15 crear sedes)

‘Agenda para citas Agenda para juntas médicas

Propia
REGIONAL BTA Sucursal ESPECIAL
1P5 OE P57 Prucba Alertas 28 07 2010
1P DE P50 dasdasdas
1PS OE PRUEBA SEDE APA
Q34 SEDE CASTILLA REAL SEDE POS
SEDE RT32¢ SEDE ZIPAQUIRA
sT SEDE CARBONARA

ST10000000 ROMA DOS

S§T15 Sede Prueba Turnos fadfafas
Seleccione la sede requerida pulsando sobre ella en el grid, se resaltara en
gris la sede elegida.
Registre el rango de fechas y horas para los que se va a crear la agenda, este
registro se realiza de la forma descrita en generalidades IT Salud IPS(para
conocer el detalle del registro ver seccion 1.2 generalidades IT Salud IPS,
registro de fechas y horas, del presente documento).
Fecha inicia 27-08-2014 12:00 am J3 Fecha final 27-08-2014 12:00 am F3

[Ooominge [iunes [Martes [Miercoles []iueves [viemes [sabade

[ Tutorial

Si la agenda aplica para algunos dias especificos de la semana, marque para
cuales.

Es posible definir si la agenda a crear es de tipo Tutorial, si se desea definir
esta caracteristica, marque el check en el campo correspondiente:

[] Tutoerial
Para que se realice la busqueda y cargue de los posibles prestadores para la

=
agenda pulse el botén Generar

En este momento se cargan los prestadores que cumplan con las reglas:
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o Tener contrato activo o vigente para el rango de fechas seleccionadas,
o tener un contrato indefinido. (Para conocer mas detalles ver manual
de contratos, seccion 3.7 crear contrato prestador)

o Que el contrato tengan marcado que se les maneja agenda (Para
conocer mas detalles ver manual de contratos, seccion 3.7 crear
contrato prestador)

o Que No tengan agenda configurada dentro del rango de fechas y horas
especificado. (Para conocer mas detalles ver buscar seccién consultar
agendas, del presente documento)

o Que tengan turno habilitado de tipo Consulta, en la sede seleccionada y
dentro del rango de fechas y horas especificado (Para conocer mas
detalles, ver manual de turnos secciones 3.3 crear plantilla turnos y 3.4
asignar personal a plantillas de turnos).

o Que esté creado, activo y aprobado como tercero (Para conocer mas
detalles, ver manual de parametrizacion seccion 3.14 crear terceros).

o Que esté registrado como prestador, activo y aprobado (Para conocer
mas detalles, ver manual de contratos seccion 3.5 registrar prestador).

Se visualiza en el grid la informacién: Tipo y nimero de identificacién del
profesional, nombre, tipo de profesional, la especialidad/sub-especialidad para
la que tiene turno, la ubicacion fisica del turno. Si dentro del rango de fecha y
hora ingresado, el prestador tiene turno en diferente especialidad y/o
ubicacion fisica, se mostrara el prestador por cada especialidad/sub-
especialidad, y ubicacion fisica donde tenga turno. Ej. El rango de horas para
agenda es de 8 a 5, pero el prestador tiene turno de 8-12. Odontologia y de
1-5 Periodoncia, se mostrara dos veces el prestador una con la especialidad
odontologia y otra con periodoncia y sus respectivas ubicaciones fisicas.

(Para conocer mas detalles, ver manual de turnos secciones 3.3 crear plantilla
turnos y 3.4 asignar personal a plantillas de turnos).

Tigs idmrtificasds Peiffire Hesbra Teo srofadicnal Eicaciabdid

=] (=)

Ubicacidn  Restiecin Restrissln o
Tisica ey

Adicionalmente si se marcd tutorial, se muestra el nimero maximo de
prestadores por tutor registrado en activar parametros generales. (Para
conocer mas detalles, ver manual de parametrizacion secciéon 3.26 activar
parametros generales).
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Cantidad maxima de prestadores por tutor

Si no se encuentran prestadores que cumplan con las condiciones se informa
por medio de un mensaje:

Mensaje x

Registros asignados correctamente

Si desea cambiar los parametros de busqueda de prestadores, pulse el botén

Nueva busqueda . )
En este momento se limpia el grid de prestadores para que
se inicie la consulta nuevamente.

En el grid de prestadores marque los prestadores para los que aplicara la
agenda a crear; para ello pulse sobre la celda correspondiente; en ese
momento se habilitan para la fila el check de marcacion para seleccionar el
prestador, al marcarlo se habilita el check para marcar si se maneja
restriccion por convenio y por usuario, si para el turno del prestador se
parametrizé restriccion por usuario o convenio se muestran marcadas con
posibilidad de ser modificadas. (Para conocer mas detalles, ver manual de
turnos secciones 3.3 crear plantilla turnos y 3.4 asignar personal a plantillas
de turnos).

Prestadores

Ubicacitn Restriccitn Restncaidn v,
fisica  convenic  usuario

Tipo .
identificacidn  Umero

- @& @ @ = - =

@ ar s565 © @ @

rlice 111 CLoGiA  Torre [ = ]
(I=kc 111 FULANITO OE TAL Medico Especalista  Oftalmologia Tore (2) (@) (O)

Si se marco agenda tutorial, se habilita el check para registrar si el prestador es
el tutor; solo puede marcarse un prestador como tutor para la agenda. Solo se
permite marcar maximo la cantidad de prestadores que se muestran en el
campo cantidad maxima de prestadores por tutor.

Realice la seleccién de prestadores y las marcaciones de restriccion y tutor

requeridas.
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Para parametrizar la restriccion por convenio o por usuario; como la marcacién
puede hacerse por cada prestador, es decir que para una misma agenda
pueden existir prestadores sin restriccion y prestadores con restriccion; es
necesario entonces pulsar sobre cada uno de los prestadores marcados para
que dependiendo de las marcaciones de restriccién de convenio y/o usuario se
habiliten las pestafas correspondientes. La fila del prestador seleccionado se

[l
vera resaltada en gris y pulse el botdn

Si se el prestador tiene marcado restriccion por convenio, se habilita la
pestafia correspondiente.

En la pestafia convenios, si el turno tiene marcada restriccion por convenio, se
visualizan los convenios activos, para los cuales aplica la restriccién.

Si el turno no tiene restriccion por convenio, realice la busqueda de los
convenios como se describe en las generalidades del presente documento; se
muestran los convenios para los cuales puede prestar servicios el prestador; si
el prestador tiene contratos dependientes muestra los convenios asociados a los
contratos dependientes si no tiene contratos dependientes se listan los
convenios activos y en produccion.

Seleccione el o los convenios para los cuales aplica la agenda.
Restriccion convenios Restriccidn usuarios

Convenios Q&
Identificacién Tercero Cadigo Convenio
99999 Clinica del Norte 3366 99 convenio Colmedica
88999 COLPATARIA ARP 021 CONVENIO 30
800546542 COOPTALENTUM APADL NEUVG CONVENIO APA
80018115 LUIS CARLOS GOMEZ VARGAS 8888 convenio de 4 de agosto
535345 MAURICIO ROSALES 0101 Convenio 01 de septiembre
800130907 SALUD TOTAL CASTELLANA 1-6 Convenio por Events Salud Total EPS-S
800130907 SALUD TOTAL CASTELLANA 21 CONVENIO 4

Asignar convenios

Al pulsar el botén se asocian los convenios marcados al
prestador en la agenda que se esta creando.

Repita el ejercicio por cada prestador que lo requiera. Si no se marca es
porque no existe restriccion por convenios.

Si se el prestador tiene marcado restriccion por usuario, se habilita la
pestafia correspondiente.

En la pestafia usuario, si el turno tiene marcado restriccion por usuario, se
visualizan los usuarios activos, para los cuales aplica la restriccién. Si el turno
no tiene restriccion por usuario, realice la busqueda de los usuarios que
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pueden asignar citas para la agenda, como se describe en las generalidades
IT Salud IPS; se muestran los usuarios activos.
Seleccione el o los usuarios para los cuales aplica la agenda.

Restriccion convenios Restriccién usuarios

Usuarios Qe
e Identificacion Normbre Rol
ALF 39524187 LEONARDO CARMONA ADMINISTRADOR
BF 969696321 cargas sjercicio crear usuario ADMINISTRADOR
cc 9596963211 cargas ejercicio crear usuario ADMINISTRADOR

Asignar usuarios

Al pulsar el botdén se asocian los usuarios marcados al

prestador en la agenda que se esta creando.
Repita el ejercicio por cada prestador que lo requiera. Si no se marca es
porque no existe restriccion por usuarios.

Para continuar con la configuracién seleccione el grupo de servicios para
agenda, se muestran los activos. (Para conocer detalles de la creacion, ver
seccion 3.2 crear grupos de servicios para agenda en el presente documento)

Y el tipo de prestacidon, se muestran los activos, creados en tablas basicas.
(Para conocer detalles de la creacién, ver manual de parametrizacion seccion
3.1 tablas basicas). Sino se selecciona significa que aplica para todos los tipos de
prestacion.

Configuracion

rvicio GRUPC AGENDA Tipo TIFO 1

Grupo

Si la agenda es de tipo tutorial se muestra el tiempo en minutos para realizar
tutoria registrada en activar parametros generales. Para conocer detalles ver
manual de parametrizacion seccion 3.26 activar parametros generales)

SaludTotal..
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Crear una agenda con diferentes tipos de prestacion.

Después de haber creado grupos de servicios con sus respectivos tipos de
prestacion y duracion.

4 Asignar duradén a procedimientos

Tipos prestacion Convenios Prestador Sedes

Nombre Duracién minutos
[Ci
Senvicios de PYP 20
Senvicios de MG 30

Postquirurgico

Frimera vez

00 ® &[]

Es posible en el proceso de creacién de agenda elegir un grupo y seleccionar
mas de un tipo de prestacion. Asi como se muestra a continuacion:
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Configuracion
Grupo Servicio Toma de Muestras

Tipo Prestacion

Nombre Duracién minutos
[=] (=]
Senvicios de PYP 20
Semvicios de MG 30

= Solo se permite si se tiene discriminada la duraciéon por el tipo de
prestacion, sino solo se permite seleccionar 1.

= Al asignar la cita el sistema muestra la duracién de la disponibilidad, de
acuerdo con lo configurado para el tipo de prestacion seleccionado, es
decir, de 20 minutos o de 30 minutos.

Tiempo en minutos para realizar tutorias

En el Grid de Configuracion se muestra automaticamente la fecha hora inicial
y fecha hora final seleccionada al inicio. Si se requiere es posible especificar
diferentes rangos (dentro del rango inicial) Ej. De 8 -10 agendas para
Consultas y 10 - 12 agenda para Otros procedimientos.

Para ello pulse el botén nuevo y haga doble clic sobre cada uno de los campos
en la fila adicionada, el registro de fecha y hora se hace segun lo descrito en
generalidades IT Salud IPS(Para conocer detalles, ver seccion 1.2
generalidades IT Salud IPS, registro fechas y horas, del presente documento)
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Fecha inicial Fecha final Hora inicial Hora final Dias
07-09-2016 09-09-2016 08:00:a.m. 05:00:p.m. Miercoles
07-09-2016 09-09-2016 08:00:a.m. 05:00:p.m. Jueves
07-09-2016 09-09-2016 08:00:a.m. 05:00:p.m. Viernes

Por defecto la agenda a crear tiene estado activo, si desea desactivarlo
desmarque la opcion.

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccion 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacién de operaciones del presente documento.

, C I . . . L
El boton ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

Nota: Las agendas por prestador se pueden crear en horas en punto es decir
una de 8:00am a 12:00pm y otra de 12:00pm a 04:00pm, segun se requiera.

3.7.2 Agenda para juntas médicas

Dentro de la pestafia agenda para juntas médicas se muestra el campo tipo de
sede por defecto se muestra propia, si desea crear agenda para una sede
externa cambie el tipo. Seleccione el tipo de sede requerido.

Tipo de =ede Propial
Externa
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Si la seleccidon es externa se inhabilitan los campos regional y sucursal y se
muestran directamente las sedes creadas como externas en el grid. Si la
seleccion es propia, deben buscarse regional y sucursal para que se carguen
las sedes correspondientes en el grid. (Para conocer detalles, ver manual de
parametrizacién, seccién 3. 15 crear sedes)

Agenda para citas ‘Agenda para juntas médicas

Propia [¥]
RegionalDB [~] Sucursal sucursal [~]
Codign Nembre Deseripeién
[o0012 CPO SUBA PO SUBA

0003 WVIRREY SOLIS FONTISON
1 sede campestre

1801 sede de prusba gerardo
1805 Sede Ecuador

211 Sede activa 21

Seleccione la sede requerida pulsando sobre ella en el grid, se resaltara en
gris la sede elegida.

Registre el rango de fechas y horas para los que se va a crear la agenda de
junta médica, este registro se realiza de la forma descrita en generalidades IT
Salud IPS(para conocer el detalle del registro ver seccion 1.2 generalidades IT
Salud IPS, registro de fechas y horas, del presente documento).

Fecha inicial 26-08-2010 12:00am B Fecha final 26-08-2010 12:00am B

Una agenda junta médica puede definirse sin periodicidad o con periodicidad
semanal, mensual o anual.

o Agenda junta médica sin periodicidad: Para realizar la parametrizacion de Una
agenda junta médica sin periodicidad, deben definirse las fechas en las que
aplica el agenda junta médica vy el rango de horas de duracién del agenda
junta médica cada dia; el registro de fecha inicial, final y rango de horas se
realiza de la forma en que se detalla en generalidades IT Salud IPS(Ver
seccion 1.2 generalidades IT Salud IPS, registro de fechas del presente
documento).

Fecha inicial 26-08-2010 12:00 am B Fecha final 26-08-2010 12:00am B

Para el rango de horas definido el sistema calcula la duraciéon en minutos y la
muestra en el campo correspondiente:
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Duracidn dia min
Esta duracién se muestra cuando se seleccione una especialidad.

Esta duracién representa el bloque de tiempo en minutos para un dia de
agenda junta médica, independientemente de las fechas en que aplica el
agenda junta médica; por ejemplo si se define Una agenda junta médica
entre el 02/07/2010 a 05/07/2010 con un rango de horas de 2:00 a 4:00
pm, la duracién del agenda junta médica diario es de 120 minutos y se
repetira por 3 dias el mismo bloque de tiempo.

Es posible también parametrizar agenda junta médica con periodicidad
definida de forma semanal, mensual y anual. Si desea parametrizar

periodicidad pulse el botén

En este momento se muestra la ventana para configurar la periodicidad:

Fecha Inicio 27/08/2010 b b
Fecha Fin 27/08/2010 e B
e Duracion e
stado hilitado v ; 120
Estado fiatiizd S Turno Minutos
Pericdicidad
O semanal
O Mensual
O Anual

[ v ]

Se muestran en fecha y hora inicial y final las definidas para la junta médica.
Se visualiza la duracion del turno.
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Se encuentran las opciones para parametrizar periodicidad semanal, mensual

y anual.

Agenda junta médica con periodicidad semanal:

® semanal
O Mensual

O anual

Ocurrir cada

1
[+ ]

Semana el

Jun [ Mar ] Mie []Iue

O wie [ sab ] Dom

Para definir una agenda para junta médica con periodicidad semanal se debe
definir cada cuantas semanas se repite la agenda junta médica:

[+

ircada | 1 Semana el

Y seleccionar el o los dias en que se realiza la repeticion de la agenda junta
médica, para ello se muestran los dias de la semana con un campo check para
que este sea marcado para los dias en que se repite la agenda junta médica:

[ Lun Mar [] Mie Jue
O wvie []sab Dom

Agenda junta médica con periodicidad mensual:

© semansl ® & q De cada 1

@ Mensual

© anal OF Segundo g Lunes
Anual

La agenda junta médica con periodicidad mensual puede definirse para un dia
especifico del mes cada cierta cantidad de meses (ejemplo los 10 de cada 2
meses):

®a g

De cada 1

ELABORO

REVISO

APROBO

Jenifer Martinez A

(Nombre de quien aprueba)

Nombre: | Angela Parra

Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior

Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)
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O para uno de los dias de la semana; en este caso en el primer combo se
visualizan como

Dominge “ X
opciones: El
Lunes .
primero, segundo,
Martes tercero cuarto o
Miercoles altimo; debe
Jueves seleccionarse uno
y para el segundo
Sabado combo se
visualizan los dias
o .. g de la semana,
@ £L Segurdclu Jiernes ﬁ De cada | 1 g meses debe también
Primero seleccionarse uno

y de definirse cada
cuantos meses se

]

Tercero i

| cusrts realiza la
| ‘fl b repeticion:

Ultimo

Como estas dos opciones son excluyentes al seleccionar una se inhabilita la
otra inmediatamente.

Agenda junta médica con periodicidad anual:

Al marcar el manejo de periodicidad se habilitan las opciones: semanal,
mensual y anual; en este caso debe seleccionarse anual:

ELABORO [ REVISO [ APROBO
Nombre: a)
Cargo: () cemanal o 1 De | Febrero
Fecha: (™) jensyal
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La agenda junta médica con periodicidad anual puede definirse para un dia
especifico del mes (ejemplo el 1 de febrero):

3 De
®= 1 Febrero E

O para uno de los dias de la semana para un mes especifico; en este caso en
el primer combo se visualizan como opciones: El primero, segundo, tercero
cuarto o Ultimo; debe seleccionarse uno, para el segundo combo se visualizan
los dias de la semana, debe también seleccionarse uno y para el tercer combo
se visualizan los meses del afio, debe seleccionarse para definir la repeticion:

O= Segundo R Lunes  Rg De Febrerco =]

Como estas dos opciones son excluyentes al seleccionar una se inhabilita la
otra inmediatamente.

Cuando el agenda junta médica se marca con manejo de periodicidad ya sea
semanal, mensual o anual se inhabilita el campo fecha fin ya esta se
establece con la definicion de las repeticiones, las opciones posibles son
finalizar después de x numero de repeticiones o finalizar en una fecha
especifica; estas opciones son excluyentes por tanto al seleccionar una la otra
se inhabilita inmediatamente, debe entonces definirse una de las dos
opciones:

) Finalizar despues de

& Finalizar el E

Con estas caracteristicas ya se encuentra definida la agenda junta médica
para periodicidad semanal, mensual o anual.

Pulse aceptar para que se guarde la periodicidad.

Para continuar con la creacidon de la agenda para junta médica, seleccione las
especialidades que van a intervenir en la junta médica, esta seleccién debe
hacerse una a una; ya que por cada especialidad seleccionada se cargan en el
grid los prestadores que tengan turno de tipo Consulta, en la sede que se
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escogid, en los dias y horas de la junta médica y los que no tengan turno, pero
que en el contrato tengan marcado extender horario; los que no tengan turno
en tipo de turno, los mostrara como sin turno. (Para conocer mas detalles ver
manual contratos, crear contrato prestador seccion 3.7 y manual de turnos
secciones 3.3 crear plantilla turnos y 3.4 asignar personal a plantilla de

turnos.)
Especialidades Prestadores
Identificacion Nombre Tipo turno
Higiene Oral =
Z-MEDICINA GENERAL | 74369924 Alexander Mauricio Cordoba Sanchez Sin turno

Medicina General Asistencial
. Medicina General Bye
£-ODONTOLOGTA

Odentologia Asistencial
. -Odontologis ByP
£-ENFERMERTA

Enfermeria Asistencial
. Enfermeria PyP
£l ABORATORTO CLINTCO

I ahnratarin Clinicn Asistenciz

Por cada especialidad se marcan los prestadores que se van a incluir como
parte de la agenda de junta médica.

Seleccione la ubicacién fisica para la realizaciéon de la junta médica, se
muestra el arbol de estructura creado para la sede seleccionada; en primera
instancia se muestra a nivel de torre, al seleccionar la torre se expande el
arbol mostrando la totalidad de la estructura correspondiente.

Para seleccionarla pulse sobre el nodo correspondiente. Este se visualiza
resaltado en gris. Si lo desea es posible realizar busquedas en el arbol por
codigo y nombre. Marque la requerida.
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Ubicacion fisica

O codigo

o
@
o

® Nombre

E-Estructura fisica
=l-[z] D1-Ala Norte

B

-# P1N-Piso 1 Norte

& # LC-Laboratorio Clinico
-1 TM-Toma de muestras
M TMO1-Toma de muestras

M TM02-Toma de muestras Ginecoldgicas

-I1 PM-Procesamiento de muestras

= QS01-Quimica sanguines

s HTO1-Hematelogia

Por defecto la agenda para junta médica tiene estado activo, si desea
desactivarlo desmarque la opcion.

Activo

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccién 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccidon 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacidn de operaciones del presente documento.

, C | . . - -
El  botén ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

Consultar agendas para citas y juntas médicas creadas: Es posible realizar la
consulta de las agendas para citas y juntas médicas creadas por prestador y/
o rango de fechas ; al ingresar a la opcidén se encuentra la ventana:
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Prestador
Qe
Tipo identificacidn Mimero
Nombre
Fecha inicial E] Fecha final m

Para realizar la consulta busque el prestador de la forma descrita en
generalidades IT Salud IPSy relacionar el rango de fechas para la consulta, por
defecto se muestra un rango de un mes en los campos fecha. (Para conocer
detalles de la busqueda ver seccién 1.2 generalidades IT Salud IPS, busquedas
y registro de fechas y horas)

Pulse el botdn para ejecutar la consulta, en el grid agendas se
muestran las agendas coincidentes con los criterios relacionados.

= Modificar agendas para citas y juntas médicas creadas: Para realizar la
edicién de una agenda ya sea junta o junta médica, realice la busqueda como
se describe en la seccién buscar y ejecute las modificaciones requeridas.

Al pulsar se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema
realiza las mismas validaciones descritas en la creacion (ver seccién 3.7 crear
agenda).

= Eliminar agendas para citas y juntas médicas creadas: Para realizar la
eliminaciéon de un registro previamente creado, realice la busqueda como se
describe en la seccion buscar, en el grid inicial se selecciona el registro que se
desea borrar y se pulsa la opcién suprimir del teclado ( tecla supr / delete) ,
en este momento el sistema emite el mensaje de confirmacion:
e

.
Mensaje de pagina web @

| ;Esta seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | ’ Cancelar
"2
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Al pulsar cancelar, no se lleva a cabo la operacién de eliminacion del registro.
Si se confirma la operacion con el botdn aceptar, el registro es eliminado del
grid; en este momento se emite el mensaje de confirmaciéon como se describe
en la las generalidades IT SALUD IPS, (ver seccién 1,2 generalidades IT Salud
IPS, confirmacion de operaciones del presente documento).

= Clonar agendas para citas y juntas médicas creadas: realice la busqueda
como se describe en la seccién buscar, al mostrar los registros en el grid se
visualiza el link duplicar (clonar) pulselo para crear una copia de la agenda,
podra realizar las modificaciones requeridas.

Al pulsar se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema
realiza las mismas validaciones descritas en la creacién (ver seccion 3.7 crear
agenda).

= Bloquear-Desbloquear agendas para citas y juntas médicas creadas:

Se realiza la blUsqueda por prestador y/o rango de fechas, al mostrar los
registros en el grid se visualiza el link bloquear-desbloquear.

4 Listar agenda Nuevo Consultar agendas Crear turne Asignar citas

Prestador

Qs

Tipo identificacion | CC Nimero

Nombre Juan Carlos A

Fecha inicial 18-05-2016 B Fecha fina 18-05-2016 or
Agendas
Fecha inicial Fecha final Grupo servicio  Prestacion servicio Prestador Estructura fisica
SHIE = =
Cita 20
loquear - . -05-. -05-. onsulta Medicina minutos, Cita uan Carlos
Clonar | 4 S0 | iminar  Progromecienes grittOR  ISS00T.  Ganeral o minaton.ita a0 Arboleda Carvajal Consultoro 1
minutos
Cita 20
cl Bloguear - £l B 18-05-2016 18-05-2016 Consulta Medicina minutos, Cita 30 Juan Carlos Oficina de Citas
o080 Aneshloquear iminar Frogramaciones y5.p0;00 p.m. 06:00:00 p.m. General minutos,Cita 40 Arboleda Carvajal  Cardiovasculares
minutos
Se da clic en bloquear-desbloquear, se selecciona la agenda en estado
habilitado, se especifica el rango a bloquear y se elige un motivo y clic en
guardar. Al bloquearse la agenda total o una parte de ella, quedara también
blogqueado el espacio o turno, segun corresponda.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 81 de 194



MANUAL DE USUARIO

Salud LRS. c6DI1GO:

H m W MODUIEI(:JTDE?::'T:IAdS EI:APGSENDAS Saludrota/

VERSION:
V MAYO-2019

Tercero : Juan Carlos Arboleda Carvajal

Programaciones

Estado Fecha inicial Fecha final Hora inicial Hora final Motivo Bloqueo

Habilitado 15-05-2016 15-05-2016 12:00 p.m. 06:00 p.m.

Programaciones configuradas para bloqueo

Fecha inicial Fecha final Hora inicial Hora final Motivo Bloqueo
19-05-2016 19-05-2016 12:00 pm 02:00 pm Reunidon
Nuevo

Al pulsar se almacenan las modificaciones realizadas, el sistema

realiza las mismas validaciones descritas en la creacién (ver seccion 3.7 crear
agenda).

Para desbloquear una agenda se da clic en link Bloquear-Desbloquear, el
sistema muestra las programaciones habilitadas y bloqueadas, se selecciona el
espacio bloqueado se marca el check y se da clic en guardar, aparece el
mensaje que los cambios fueron guardados, la programacion quedo
desbloqueada al dar clic en guardar.
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Tercero : Juan Carlos Arboleda Carvajal
Programaciones
Estado Fecha inicial Fecha final Hora inicial Hora final Motivo Bloqueo
Habilitado 13-05-2016 159-05-2016 12:00 p.m. 06:00 p.m.
Blogueado 13-05-2016 159-05-2016 12:00 p.m. 02:00 p.m. Reunién
Programaciones configuradas para blogqueo
Fecha inicial Fecha final Hora inicial Hora final Motivo Blogueo

Se puede desbloquear mas de un espacio bloqueado, teniendo en cuenta que
el sistema valida que la fecha de la programacién sea mayor o igual a la fecha
actual, solo si es mayor permite desbloquear, y deja la agenda desbloqueada
para poder asignar citas en esta.

Desde la funcionalidad Agendas se visualizan como botones de accion
Consultar agendas, Crear turno, Asignar citas.

Consultar agendas: Ingresando por la opcidén se encuentra en la barra superior
de la ventana el botédn consultar agendas, este lleva a la opcién de
movimiento de consulta de agendas (Ver manual citas, seccién 3.9).

Crear turnos: Ingresando por la opcidn se encuentra en la barra superior de la
ventana el botdén crear turnos, este lleva a la opcidn creaciéon de turnos (Ver
manual turnos, seccion 3.3 crear plantilla de turnos).

Nota: El sistema permite crear turnos en horas en punto, es decir una de
8:00am a 12:00pm y otra de 12:00pm a 04:00pm, segln se requiera.
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= Asignar citas: Ingresando por la opcidn se encuentra en la barra superior de la
ventana el botdon asignar citas, este lleva a la opcion asignar citas (Ver
manual citas, seccion 3.8).

3.8 Asignar citas

Las citas son una de las formas por las cuales los pacientes pueden acceder a
los servicios de la Institucién, Cada institucion de acuerdo a sus politicas
establece aspectos como:

Quien puede asignar citas.
Medios por los que se puede solicitar una cita.
Duracion de una cita.

Para asignar la cita es necesario conocer la duracidon de la misma, la cual puede
definirse a nivel de grupo y dentro del grupo discriminarse por convenio, tipo de
prestacion, y/o prestador.

El sistema permite asignar:

Citas individuales con y sin orden previa.

Citas multiples (varias sesiones, ej. terapiasTerapias)
Citas extras (sin horario especifico).

Citas grupales.

Citas individuales a través de una pagina Web.

Una vez la cita es asignada se desencadenan procesos como la legalizacién y
posteriormente la prestacion del servicio. También es posible realizar
modificaciones como cancelacion, ceder, cambiar de profesional o traslado de
citas de forma individual o en bloque (mas de una cita a la vez).

Por ser un proceso de alto volumen, la asignacién de citas debe ser facil y agil
tanto para el usuario final como para el paciente.
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RUTA: Menu: Apoyo @ , Citas, asignar citas

@ ol (Cl (©) ’0 4 Asignar citas '@ X cancslar
B Qx|

Género: Semanas cotizadas:
Estado: Grupo sanguineo:

. Diraceién; Teléfono: email Grupo familiar

Asignar medios de solicitud -

Motives modificacién citas

Procedimientos requieren cita

Grupos servicios agenda s

Asignar duracidn D'DFEd‘m'e”tf’S Fecha/Hera solicitud = 08/09/2016 12:38:04 PM Medio solicitud =

Configurar cancelacién automatica

Agendas Solicitado por *

jasignar citas) Procedimientes. Citas por asignar

Consultar agendas

Citas web

Utilizar cobros por servicios no util — =T ‘

Configuracién de grupos de procec oY

o i tonire pocBrta G
informes Feche [31]Fechd [31]
| i
Programas Especialidades
= Asignar citas:
Al ingresar por la opcidn se visualizan como botones de accidn: guardar y
cancelar.

Busear | camilo dd flX) Q
Para iniciar la asignacidn de citas es necesario realizar la busqueda de un
paciente, para ello digite el nombre, parte del nombre o el nimero del
documento de identidad del paciente en el campo de blsqueda:

El botén i - , X . Ly
oton identificado con el icono permite cancelar la operacion de
blusqueda, al pulsarlo se limpia el campo, para permitir iniciar una nueva
consulta.
El botén identificado con el icono |g permite realizar la busqueda del
paciente, al pulsarlo se muestra un grid, bajo el campo de busquedas, donde
se muestran los resultados obtenidos de la consulta, detallando para cada
paciente el tipo y numero de identificacién y el nombre:
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Tipo Identificacion  Numero Identificacién  Nombre Completo

222222 CAMILO DANIEL VELON

Seleccione el paciente al que desea asignar la cita, ubicandose sobre la fila del

registro y haciendo clic y pulse el botén [ Aceptar l

Si el sistema encuentra solo un paciente lo carga automaticamente.

En este momento se carga la informacidén basica relacionada en la creacién
del paciente, donde se muestra la foto, el nombre completo, tipo y nimero de
documento, fecha de nacimiento, edad, género, estado, semanas cotizadas y
brinda la opcién de marcar si el paciente es gestante, esto solo aplica para
género femenino:

Semanas cotizadas: 999

<= W PAEZ AVALOS, RODOLFO NORBERTO Fecha nacimiento: 13/Mar/1963 (48 Aiios) Género: Masculino
1 € C 79890987 Gestante: ] Estado: Activo

Direccioni ROSARIO B [E— ®

Al pulsar el icono E se expande el panel que muestra la informacién
adicional para el paciente: datos de ubicacién, teléfonos, mail y detalle del
grupo familiar al que pertenece el paciente:

[ Direccién: CENTRO Teléfono: email: Grupo familiar
Sin asignar Teléfono: Tipo  Nimero identific:  Nombre complet  Farentesco Selece
Urbana Méwil:
Segamaso Fax
BOYACA Email:
Colombia
Actualizar datos

Se brinda la opcidén de actualizacién de datos de contacto del paciente, para

P Actualizar datos
ello pulse el botdn , en este momento se muestra la

ventana emergente para que se modifiquen los datos del paciente:
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E

Departamento *

Pais [ colombid m] | Bovaca E
Municipio * |Sogamo&n E Comuna | E
Barrio | a Zona de residencia

Direccién = CENTRO Estrato | E
Teléfono 1 Teléfono 2

Méwvi Fax

Grupo familiar

Tipo

ccC

Correo electronico 1

Correo electrénico 2

Al pulsar se registra la informacién en el sistema; se valida que
los campos obligatorios estén registrados y que la informacion sea
consistente, si no es asi, se emiten los mensajes de validacién
correspondientes, como se describe en las generalidades IT Salud IPS(ver
seccién 1.2 generalidades IT Salud IPS, validacién de obligatoriedad y
formato).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccidén 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacion de operaciones del presente documento, actualiza los datos
del paciente y regresa a la ventana de asignacion de citas.

Se muestra en el detalle del paciente el grupo familiar asociado:

Ndmero identificacid Nombre completo Parentesco Seleccionarkey
222222 CAMILO DANIEL WELON Hermano Seleccionar

Por cada uno de los registros del grid se muestra el botén seleccionar, al
pulsar sobre este, se cambia el paciente al que se le va a asignar la cita del
que se habia buscado al del grupo familiar escogido.

SaludTotal..
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A continuacidén se muestra la fecha de asignacién de la cita, esta es la fecha y
hora actual del servidor, no puede modificarse

Fecha/Hors solicitud = |12!101’201D 9:55:18 AM |

Para continuar con la asignacion de la cita, es necesario seleccionar el medio
de solicitud de la cita; debe tenerse en cuenta que los medios mostrados son
los asignados al usuario que inicid sesién, es decir el usuario que esta
asignando la cita, si solo tiene un medio asignado, este se muestra por
defecto, si tiene mas de uno, es necesario seleccionar el medio. (Para conocer
detalle de la asignacion de medios de solicitud a usuarios, ver seccién 3.4
asignar medios de solicitud, del presente documento).

Medio solicitud * |

Call Center
Presencia
Telefono

Web

En el campo solicitado por, se muestra de forma predeterminada el mismo
paciente, esta informacién puede ser modificada:

Solicitado por = | RODOLFO MNORBERTO PAEZ AVALOS

A continuacion, para continuar con la asignacién de citas es necesario realizar
la busqueda del procedimiento al que se va asignar cita, para ello:
Puede filtrar los procedimientos de un grupo de servicios de agenda.

Marcando el check de grupos de agenda, el sistema lista los grupos de agenda
creada y activa, seleccione el requerido para que el sistema filtre solo los
procedimientos relacionados a este grupo.

Digite el nombre, parte del nombre del procedimiento, o el cddigo del
procedimiento en el campo de blsqueda:

Procedimientos

Buscar  |cure [x]a
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El botén identificado con el icono permite cancelar la operacion de
busqueda, al pulsarlo se limpia el campo, para permitir iniciar una nueva
consulta.

El botdn identificado con el icono |3 permite realizar la busqueda del
procedimiento, al pulsarlo se muestra un grid, bajo el campo de busquedas,
donde se muestran los resultados obtenidos de la consulta, detallando para
cada procedimiento el cédigo, nombre, nombre alterno, clasificacion vy tipo:

Resultados obtenidos:
Codigo  Nombre Nombre Alterno | Clasificacién | Tipo

00090 CURACION Consulta Evolucidn

Aceptar

Debe tenerse en cuenta que los procedimientos que se muestran deben estar
activos y aplicar para el género y edad del paciente que estén marcados como
requieren cita, que pertenezcan a un grupo de servicios para agenda y tengan
asignada duracién. (Para conocer en detalle la creacién de procedimientos,
ver manual de parametrizacion, seccion 3.12 procedimientos y servicios, para
conocer el detalle de marcacion como requiere cita y grupo de servicios y
duracién, ver secciones 3.1 determinar procedimientos que requieren cita, 3.2
crear grupos de servicios para agenda y 3.3 asignar duracion a
procedimientos, del presente documento).

Si el sistema encuentra solo un procedimiento lo carga por defecto, si no debe

Seleccionar el procedimiento al que desea asignar la cita, ubicandose sobre la

fila del registro y haciendo clic y pulse el bot6n | acecian |

En este momento se carga la en el grid bajo el buscador, el procedimiento
seleccionado, mostrando cédigo, nombre, tipo, grupo y semanas requeridas
de cotizacion:

Semanas
Cédigo Nombre Tipo procedimiento Grupo e

Aa As S As =

oooso CURACION Evolucion TOTAL 52

Se muestra el campo programas, donde se visualizan los
programas/subprogramas en los cuales el paciente se encuentra inscrito y
tienen relacionado el procedimiento seleccionado:

Programas | |V|

Se muestra las especialidades relacionadas al procedimiento/servicio elegido:
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Especizlidades * | |
MEDICINA GENERAL

Traumatologia

(Para conocer mds detalles de la relacion de procedimientos con
especialidades, ver manual de parametrizaciéon, seccion 3.19.1 Relacionar
procedimientos por especialidad.)

Seleccione la especialidad requerida, en este momento se carga el grid con los
convenios, mostrando para cada uno el nombre, el tercero, el estado del
paciente, el tipo de vinculacidén y categoria de recaudo del paciente en ese
convenio, el valor a pagar por parte del paciente, el valor total del servicio y si
el servicio requiere orden o autorizacién en el convenio:

Estado paciente | Tipo vinculacién Categeria valor paga Valor total Requiere Requiere
Copens EED recaudo paciente servicio orden autorizacion

= = = 5 = = = - B |= =
Convenic por Evento Salud Total EPS-!| SALUD TOTAL CASTELLANA Active Cotizante CATEGORIA IPS_E O 0 = =
NUEVO CONVENIO PARA ASIGNAR CIT, SALUD PANACEA EPS Activo Cotizante CATEGORIA 1 o 0 () ()
SALUD TEMPORAL EPS-C COOPTALENTUM Activo Cotizante CATEGORIA 1 o 0 L oJ
Los convenios que se muestran cumplen con las reglas:
19. 1-—Deben estar relacionados al paciente (Para conocer el detalle de la«— Con formato: Sangria: Izquierda: 1.59 cm, Sin vifietas
relacién de pacientes y convenios, ver manual del médulo paciente, vincular ni numeracion
informacion).
19. 2—Convenios que estan en estado Activo + Produccion Y en los cuales el Con formato: Sangria: Izquierda: 1.59 cm, Sin vifietas
procedimiento/servicio para el cual se va a asignar la cita ésta incluido como ni numeracion

parte de la cobertura y no tenga excepcion dentro de la misma. (Para conocer
en detalla la creacion de convenios, ver manual de convenios seccion 3.1
Crear convenios).

19.  -3—Aquellos que son validos para el usuario del sistema que esta+ | Con formato: Sangria: Izquierda: 1.5 cm, Sin vifietas ni
asignando la cita (Para conocer detalle de la asignacion de medios de solicitud numeracion

a usuarios, ver seccion 3.4 asignar medios de solicitud, del presente

documento).

Adicionalmente muestra los convenios fijos, que se relacionaron en activar
parametros generales Ej. Particulares.

A la derecha del grid de convenios, se encuentra la informacion detalla de:
documentacion exigida por el convenio, deudas por servicios no utilizados
(multas) y deudas por financiacion pendientes para el paciente, para
visualizar la informacion, pulse cada una de las opciones:
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Documentacion exigida «
Documento Obligatonio Requiere adjunto
a = =] = (=]
Deudas por servicios no utilizados (multas) «
Fecha activacién Procedimiento Walor Sede
— -
Deudas por financiacion «
Nimero CxC Fecha valor

Al pulsar el icono

es posible expandir o contraer el panel donde se

encuentra esta informacion detallada descrita anteriormente.

Es necesario seleccionar el convenio por el que se va a asignar la cita, para
ello pulse sobre la fila del convenio, se resaltara en azul:

Estado Tipo Categona bor pags | Vislor todal Reguiere
Corrvenio Tercens pacients  winculssid  recewds pacerzn sernte ceden
ERTS S Comemio por Evestn Salud | SALUD TOTAL CASTELLANA | Activg CorEante CATEGORIAL @ ]
WUV COMVENID PARA A5 SALUD PANACEA 55 Bt Cotzante CATEGORLA [
SALUC TEMPORAL EFS-C COOPTALENTUM dartive Cotizante CATEGORIA [+]
Si el convenio aparece en naranja es porque no cumple con alguna condicion
para asignar la cita, Para ver que condicién no retne el convenio para poder
asignar al cita, haga clic en la flecha que se resalta en rojo en la siguiente
imagen.
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FAMISANAR EVENTO EPS FAMISANAR LTDA Activo Cotizante Categoria A 24.640,00 2.400,00 22.240,00

Los items que no estén chuleados son los que no cumple el convenio asi:

o No requiere orden: No puede asignar la cita de forma directa el
meédico debe generar una orden y se asigna cita de la orden.

o No requiere autorizacion: El servicio requiere ser autorizado, por
tanto debe solicitar la autorizacién o ingresarla en caso de que el
paciente la traiga asi:

= De clic sobre el convenio, el sistema le genera mensaje
indicando que el convenio no cumple y habilita los botones.

= Para solicitar: Haga clic en el botén ,
el sistema crea una solicitud de autorizacion, la cual debe
ser tramitada en el moédulo de autorizaciones (Ver manual
de autorizaciones consultar autorizaciones).

= Registrar autorizacion: Haga clic en el botén

, el sistema muestra la siguiente

pantalla:
Registrar autorizacion 8

Vigencia *
Fecha inicial Fecha fina

i) osspm.:|(D 08/11/2014 5 ozepm. (D

=

Numere de autorizacidn

Autorizador =

= Digite la fecha inicial y final de vigencia, es decir, desde y
hasta cuando es vigente dicha autorizacion.

= Digite el nUmero de autorizacion que trae el paciente. Se
debe tener en cuenta que la cantidad de digitos permitidos
para ingresar en el campo de nimero de autorizacién son
maéaximo 20 (Veinte).

N® Autorizacién * 12345123451234512345

= Digite el nombre del autorizador o de la persona que dio la
autorizacién.
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= Haga clic en aceptar.
Medio de solicitud valido: El procedimiento seleccionado no se
puede asignar por el medio de solicitud elegido. (Ver en el
convenio, seccion controles, pestafia medios de solicitud, cuales
procedimientos se puede asignar porque medio)
Estado EAPB no cubre el servicio: El servicio para el cual va a
asignar cita no esta cubierto de acuerdo con el estado que tiene el
paciente. Ej. Paciente inactivo. (Ver en convenios coberturas,
estados EAPB que cubre el convenio).
No excede presupuesto: Se estd excediendo el presupuesto del
convenio.
No excede frecuencia: El paciente esta excediendo la frecuencia del
procedimiento, Ej. Si la citologia se hace una vez al afio el paciente
ya se la hizo en menos de un afo.
Existe informacion de recaudo: El convenio no tiene configurada la
seccion de recaudo paciente y por tanto no sabe cuanto debe pagar
le paciente. (Ven en convenios, seccién de recaudo paciente y
verifique que para el tipo de vinculaciéon, categoria del paciente
tenga configurado el valor de recaudo).

Al seleccionar el convenio se habilita el campo, tipo de prestacidn, en el cual
se muestran los tipos de prestaciones creados en tablas basicas:

integrales

otro
presencial

Tipo prestacién * |

La seleccion del tipo de prestacidn es Unica, escoja el requerido.

Es posible definir si la cita es prioritaria, para ello marque el check
correspondiente:

|+] Pricritaria
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Tenga en cuenta que este check de prioritaria solo se habilita cuando
desde el registro de triage en destino se escoge consulta priorizada.

Si marca se muestran los nimeros de triage asociados al paciente con destino
Consulta Priorizada y que no tienen una cita asociada (Para conocer en detalle
la asignaciéon de destino del paciente, ver manual de urgencias seccién
admisionar atencidn inicial de urgencias), seleccione el requerido:

Niveles triage [

Es posible definir si la cita es multiple, si se marca multiple se habilita la
opcidon de marcar si es multiple y consecutiva, para ello marque los check
correspondientes:

|+ Maltiple || Consecutiva

Las citas multiples son no consecutivas, es decir, se dan cuando en el
mismo evento se le asigna al mismo paciente, por el mismo
procedimiento/servicio, con el mismo profesional, mas de una cita en
fechas/horas diferentes, ej.: el profesional genera una orden para 10
terapias una cada semana. Lo que se busca es facilitar la asignacién al
no tener que seleccionar nuevamente los mismos datos.

Las consecutivas, se dan cuando en el mismo evento se le asigna al
mismo paciente, por el mismo procedimiento/servicio, con el mismo
profesional, mas de una cita en horas consecutivas y para la misma
fecha, porque el procedimiento/servicio que se va a realizar tiene alguna
caracteristica que requiere el doble de tiempo, ej.: Cita de odontologia
para extraccién de varias piezas.

Digite la fecha para la cual el paciente solicita la cita. Esto para luego poder
comparar fecha en que solicita el paciente contra la fecha en que se le asigno.

bl
Fecha de solicitud del paciente I3::-|

> Opciones de disponibilidad

A continuacién se muestran las opciones de disponibilidad: Mas cercana, Por
Profesional, N mas cercanos, Fecha / Hora / Profesional.

Se muestra por defecto la opcién mas cercana, si desea cambiar la consulta
de disponibilidad a otra de las opciones, debe pulsar para opcidn que se desee
el icono E=8 que se encuentra en la esquina superior derecha de cada una
de las opciones.
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En la ventana de disponibilidad Mas cercana, Por Profesional, N mas
cercanos y Fecha / Hora / Profesional es posible seleccionar la sede para
la que se desea consultar la disponibilidad.

Disponibilidad Mas cercana

Muestra la cita mas cercana de acuerdo a la hora y fecha de solicitud

Tipo prestacién * | Cita 20 minutos E Niveles triage

|| mdltiple

Sede ESE Clinica Santa Gertrudis ﬁ Fecha de solicitud del paciente 03/05/2016 !ﬁ]
Mas cercana

.
Ver disponibilidad

. .. Hora Hora .
Sede Profesional Ubicacidl Fecha et final Min Cupo Acepta
1
L=l L=l =] (=] 31 | [=] =] (=] L=l
ESE Clinica | ALEJANDRA BORJA GAVIRIA | Consultorio | 02/05/20 31| | 03:00:00 p. 03:20:00 p. 20 1
|

Disponibilidad N mas cercanos

Muestra las citas mas cercanas segun fecha de solicitud y muestra la cantidad
de disponibilidades que se hayan parametrizado en parametros generales

Tipo prestacién * | Cita 20 minutos a Niveles triage
[ Maltiple
Sede ESE Clinica Santa Gertrudis E Fecha de solicitud del paciente 03/05/2016 !:l;]
N mas cercanos ==
a
Ver disponibilidad =
Sede Profesional Ubicacién Fecha Hora inici Hora fina Min Cupo Acepta
® o o = 31 | @ o & ®
ESE Clinica & ALEJANDRA BORJA GAVIRIA | Consultorio 1 |03/05, [31] 03:00:00 p.i| 03:20:00 p.t 20 1
ESE Clinica £ ALEJANDRA BORJA GAVIRIA  Consultorio 1| 03/05 !;11 032:20:00 p. | 03:40:00 pa 20 1 m
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Por profesional

El sistema permite elegir el Ultimo profesional o elegir el profesional que
desee segun los Tipos de prestacion y la fecha de solicitud del paciente.

Tipo prestacion * | Cita 30 minutos E Miveles triage
|| Mdltiple
Sede | ESE Clinica Santa Gertrudis ﬁ Fecha de solicitud del paciente 03/05/2016 !:l-:lj
Por profesional =
a
Profesional Carolina Zuleta Builes E 3
Ver disponibilidad
Sede Profesional Ubicacién Fecha Hora inicial Hora final Cupo Aceptar
1
= = = = i@ = =
ESE Clinica Sant | Carclina Zuleta  Consulta Espaci: | 02/05/20: Eﬂ 02:20:00 p.m. | 02:50:00 p.m. 1

Para esta disponibilidad es posible elegir cita multiple, el usuario marca el
check Multiple y puede asignar mas de una cita al mismo paciente

Tipe prestacion * | Cita 20 minutos E MNiveles triage
|| Mltiple || Consecutiva
Sede ‘ ESE Clinica Santa Gertrudis E Fecha de solicitud del paciente 03/05/2016 5_13
Por profesional =
Profesional Carolina Zuleta Builes E
Ver dispon ad
Sede Profesional Ubicacidn Fecha Hora inicial Hora final
= & & & & 3] | ® &
w1 ESE Clinica Santa ¢ | Carclina Zuleta Bi | Consulta Especializ: 03/05/2016 I" 03:20:00 p.m. 03:40:00 p.m.
1] ESE Clinica Santa ¢ | Carclina Zuleta Bi| Consulta Especializ: | 03/05/2016 I" 032:40:00 p.m. 04:00:00 p.m.
-
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Disponibilidad Fecha / Hora / Profesional

Anteriormente se tenian tres tile por separado (Fecha / Hora, Dia especifico y
Rango de fechas), estos tile fueron unificados para dejar solo uno en donde el
usuario puede realizar diferentes busquedas.

Tipo prestacidén * | Cita 20 minutos E Miveles triage
|| Mdltiple
Sede | ESE Clinica Santa Gertrudis E Fecha de solicitud del paciente 03/05/2016 'ﬁj
Fecha / Hora / Profesional L=
U I y P I 3
L] Fecha inicial 03/05/2016 31 Fecha fina 10/05/2016 31
[
L] Hora inicial 06:00 a.m. 5 | L Hora fina 08:00 p.m. 5[ (L
L] Profesional Ver disponibilidad
Sede Profesional Ubicacidon Fecha Hora inicial Hora final Min Cupo Acepta
)
= = = = EH o = = =

En el tile Fecha / Hora / Profesional es posible realizar busquedas por
diferentes criterios

¢ Fecha Inicial y Final

El sistema muestra las disponibilidades dentro del rango de fechas de

blusqueda
Fecha / Hora / Profesional L=
W  Fecha inicial 03/05/2016 | Fecha fina 10/05/2016 EH| [ cita extra
[
] Hora inicial ! Hora fina L
] Profesional Ver disponibilidad
Sede Profesional Ubicacion Fecha Hora inicial Hora final Min Cupo Acepta
® o = ® 5| @ o & ®
ESE Clinica Sa | ALEJANDRA BORJA €| Consultorio 14 | |03/05/2|[31] | 03:40:00 p.m. | 04:00:00 p.m. 20 1
]
ESE Clinica Sa | Carolina Zuleta Buile Consulta Esper |03/05/2|| 31| 03:40:00 p.m.  04:00:00 p.m. 20 1
[ 2=on=r |18
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¢ Fecha inicial y Final con Hora inicial y Final

SaludTotal..

El sistema muestra disponibilidades de acuerdo al rango de fechas y dentro del

rango de horas buscado

Fecha / Hora / Profesional =
[¥]  Fecha inicial 03/05/2016 EH| Fecha fina 10/05/2016 EH| [ cita extra
[}
[+ Hora inicial 07:00 a.m. - (D Hora fina 08:00 a.m. (D
] Profesional Ver disponibilidad
Sede Profesional Ubicacidn Fecha Hora inicial Hora final Min Cupo Acepta
= o] o] o 5 | @ = o] =
ESE Clinica Sa | ALEJANDRA BORJA € Consultorio 14 | | 05/05/2 Eﬂ 07:20:00 a.m. 07:50:00 a.m. 20 1 m
ESE Clinica Sa | ALEJANDRA BORJA € Consultorio 14 | 06/05/2 I3ﬂ 07:00:00 a.m. | 07:20:00 a.m. 20 1 m
-

e Dias

Al filtrar por algin dia en especifico el sistema muestra las disponibilidades
para ese dia, la cantidad de disponibilidades es de acuerdo a lo parametrizado
en parametros generales (Ver manual Parametrizacion)

Fecha / Hora / Profesional Lo
B P 5] . P [N 3
] Fecha inicial 03/05/2016 31 Fecha fina 10/05/2016 31
¥ || Dominge || Lunes || Martes |+ Miéreoles || Jueves || viernes || sdbado
] Hora inicial 06:00 a.m. = | L Hora fina 08:00 p.m. = [ (L
] Profesional Ver dispon ad
Sede Profesional Ubicacion Fecha Hora inicial Hora final Min Cupo Acepta
)
=] L=} L=] L=] 31 | (=] L=] (=] L=]
ESE Clinica Sa = ALEJANDRA BORJA € Consultorio 14 | 04/05/2 I31 08:00:00 a.m. | 08:20:00 a.m. 20 1
ESE Clinica S5a  ALEJANDRA BORJA € Consultorio 14 || 04/05/2 I31 09:00:00 a.m. 09:20:00 a.m. 20 i
-

e Dias y Horas

El sistema muestra las disponibilidades segun el dia
rango de horas escogido

seleccionado y dentro del
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Fecha / Hora / Profesional L=
- e - - . =01 £ - 3
] Fecha inicial 03/05/2016 31 Fecha final 10/05/2016 31
¥ || Domingo || Lunes || Martes |+ Miércoles || Jueves || viernes || sabado
¥} Hora inicial 04:00 p.m. = (D Hora final 05:00 p.m. = @
] Profesional
Sede Profesional Ubicacion Fecha Hora inicial Hora final Min Cupo Acepta
)
= = = = i@ = = =
ESE Clinica Sa | Carclina Zuleta Buila Consulta Espa | 04/05/2 Eﬂ 04:00:00 p.m. | 04:20:00 p.m. 20 1 m
ESE Clinica Sa = ALEJANDRA BORJA € Consultorio 14 04/05/2 I341-_| 04:00:00 p.m. 04:20:00 p.m. 20 1 m
ESE Clinica Sa | Carclina Zuleta Buile Consulta Espe | 04/05/2 Eﬂ 04:20:00 p.m. 04:40:00 p.m. 20 1 m
ESE Clinica Sa = ALEJANDRA BORJA € Consultorio 14 04/05/2 I3_£| 04:20:00 p.m. | 04:40:00 p.m. 20 1 m
-
o Dias y Profesional

El sistema muestra las disponibilidades segun

el dia y el prestador seleccionado

Fecha / Hora / Profesional =
L e e i . [ = 3
L Fecha inicial 03/05/2016 31 Fecha final 10/05/2016 31
] || Dominge || Lunes || Martes |w] Miéreoles || Jueves || viernes || sabado
[N Hora inicial 06:00 a.m. | (L Hora final 08:00 p.m. 5| (L
] Profesional |Car0||na Zuleta Builes E
Sede Profesional Ubicacién Fecha Hora inicial Hora final Min Cupo Acepta
'
& & O] & 3] | @ & & &
ESE Clinica Sa  Carclina Zuleta Buile Consults Esper | 04/05/2 I{ﬂ 10:40:00 a.m.  11:00:00 a.m. 20 1 m
ESE Clinica Sa | Carolina Zuleta Buile Consulta Espa: | 04/05/2 Eﬂ 11:00:00 a.m. | 11:20:00 a.m. 20 1
ESE Clinica Sa  Carclina Zuleta Buile Consulta Espe: | 04/05/2 Iﬁj 11:20:00 a.m.  11:40:00 a.m. 20 i
ESE Clinica Sa | Carolina Zuleta Buile Consulta Espe: | 04/05/2 Eﬂ 11:40:00 a.m. | 12:00:00 p.m. 20 1
-

e Hora inicial y Final
El sistema muestra disponibilidades que estén en el rango de horas seleccionado
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wt#s- cODIGO: VERSION: £

V MAYO-2019
Fecha / Hora / Profesional ==d
P [N . [P B 3
(] Fecha inicial 03/05/2016 31 Fecha fina 10/05/2016 31
[
|+ Hora inicial 02:00 p.m. 3 ® Hora fina 03:00 p.m. > ®
(] Profesional
Sede Profesional Ubicacion Fecha Hora inicial Hora final Min
t
[=] [=] [=] [=] 31| [= [=] [=] [=]
ESE Clinica Sa | Carclina Zuleta Buile Consulta Espe | | 04/05/2 !ﬁ] 02:00:00 p.m. | 02:20:00 p.m. 20 1
ESE Clinica Sa | Carolina Zuleta Buile | Consulta Espa | 04/05/2 '3;] 02:20:00 p.m. | 02:40:00 p.m. 20 1
ESE Clinica Sa | Carclina Zuleta Buile Consulta Espar | 04/05/2 Iﬁ] 02:40:00 p.m, | 03:00:00 p.m. 20 i m

e Por profesional
Muestra las disponibilidades del prestador seleccionado

Nota: En la lista de prestadores solo se muestran los que estén dentro de la
cobertura del convenio y del contrato

Fecha / Hora / Profesional =8
P P (R X e e e (R 2
] Fecha inicial 03/05/2016 31 Fecha fina 10/05/2016 31
[
] Hora inicial 06:00 a.m. | (L Hora fina 08:00 p.m. | (L
¥ Profesional | LUCAS ALVAREZ PERIA E Ver disponibilidad
Sede Profesional Ubicacidn Fecha Hora inicial Hora final Min Cupo Acepta
)
L=l L=l L=] L=] 31 (=] L=] L=] L=l
ESE Clinica Sa | LUCAS ALVAREZ PEfi# Consultorio 10 | 05/05/2 I31 01:00:00 p.m. | 01:20:00 p.m. 20 1
ESE Clinica Sa | LUCAS ALVAREZ PEfi# Consultorio 10 | 05/05/2 I31 01:20:00 p.m. | 01:40:00 p.m. 20 1

Para los anteriores criterios de bldsqueda dentro del tile es posible seleccionar
cita multiple y seleccionar y asignar mas de una cita aun mismo paciente.

¢ Fecha inicial, cita extra y profesional

Para la opcion de fecha inicial, adicionalmente a la informacidén descrita
anteriormente es posible definir si la cita es extra, si se marca el check, se
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habilita el grid donde se muestran los prestadores que tienen turno y agenda
disponible y tienen parametrizado dentro del contrato el manejo de citas
extra. (Para conocer el detalle de creacion de contratos, ver manual contrato
prestador, seccion 3.7 contratos; para conocer detalle de la creacion de
turnos, ver manual de turnos secciones 3.3 crear plantilla turnos y 3.4 asignar
personal a turnos y para conocer el detalle de la asignacion de agendas, ver
seccién 3.8 crear agendas, del presente documento)

En cualquiera de los casos relacione la informacion de consulta y pulse el

botén Ver disponibilidad

Se cargara en el grid la informacion de citas disponibles, mostrando: Cantidad,
Fecha, Hora posible, Sede, Ubicacion, Asignar.

El sistema muestra la cantidad de citas extra que se haya parametrizado en el
contrato del prestador

Fecha / Hora / Profesional =i

W  Fecha inicial 03/05/2016 i) Fecha fina 10/05/2016 EH| [V Cita extra

Hora inicial 06:00 a.m. = | (L Hora fina 08:00 p.m. 5| (L
Profesional | LUCAS ALVAREZ PERA E Ver disponibilidad

N Fecha Hora posible Sede Ubicacién Acepta
:
1 |0os/05/2016 5] = ESE Clinica Santa Gertrudis | Consultoria 10 m

l

3 || 0s/o5/2016 i) =

2 | |0s/05/2016 '31'] = @ ESE Clinica Santa Gertrudis | Consultoria 10 m
(O EsE Clinica Santa Gertrudis | Consultoria 10 m

En sede se muestra:
La sede primaria del paciente, o la sede odontoldgica (si la cita esta
asociada con un tratamiento o si previamente se seleccioné una de las
especialidades/subespecialidades asociadas a odontologia. (Para conoce
detalles de especialidades odontolégicas, ver manual de odontologia,
Configurar Parametros de Odontologia).

Si el paciente no tiene sede primaria ni odontoldgica asignada, o si
permite movilidad entre sedes, se muestran las sedes asociadas al

convenio
ELABORO REVISO APROBO
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En profesional/prestador se muestran los que cumplen con las reglas:

Tanto si el
1.

1.

Prestadores activos y aprobados como prestadores y como terceros.
(Ver manual parametrizacion Crear terceros seccion 3.14 y Ver
manual contratos Registrar prestadores seccién 3.5)

Si el convenio tiene prestadores relacionados por medio de un
contrato dependiente, se muestran aquellos con contrato activo y
vigente, en cuya cobertura tengan incluido el procedimiento/servicio
para el cual se va a asignar la cita, que tengan marcado manejo de
agenda y que apliquen para la sede seleccionada. (Para conocer
detalle de la creacion de convenios, ver manual del médulo
convenios, seccion 3.1 crear convenios y para conocer detalle de la
creacion de contratos, ver manual del médulo precontrato prestador,
seccion 3.7 contratos)

Si el convenio no tiene prestadores relacionados por medio de un
contrato dependiente, se muestran todos los prestadores con
contrato activo y vigente, en cuya cobertura tengan incluido el
procedimiento/servicio para el cual se va a asignar la cita , que
tengan marcado manejo de agenda y que apliquen para la sede
seleccionada. (Para conocer detalle de la creacion de convenios, ver
manual del médulo convenios, seccién 3.1 crear convenios y para
conocer detalle de la creacion de contratos, ver manual del médulo
re contrato prestador, seccién 3.7 contratos)

Que tengan agenda disponible, creada para el grupo de servicios del
procedimiento y el tipo de prestacion seleccionado.

convenio tiene o no prestadores relacionados, el sistema validara:

Si la cita esta relacionada con un tratamiento odontoldgico, solo se
muestran los prestadores incluidos en el plan de tratamiento, que
corresponda con la especialidad seleccionada y que cumplan las
anteriores condiciones.

Si la cita no estad relacionada con un tratamiento odontoldgico, la
especialidad seleccionada es de odontologia y el convenio requiere
clasificador, se muestran solamente los profesionales registrados
como clasificadores. (Para conoce detalles de especialidades
odontoldgicas, ver manual de odontologia, Configurar Parametros de
Odontologia).

Si la agenda es de tipo tutorial, se muestran los profesionales que no
estén marcados como tutor. (Para conocer el detalle de creacion de
agendas, ver seccion 3.7 crear agenda, del presente documento)

Como espacio(s) disponible (s) se mostrara(n) el (los) que cumple(n) con las
siguientes condiciones:
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1. Sean superiores a la fecha y hora actual.

2. No estén bloqueados. (Para conocer el detalle de creacién de
agendas, ver seccion 3.7 crear agenda, del presente documento)

3. que no excedan el rango parametrizado de acuerdo con el medio de

solicitud valida el rango parametrizado para asignacién. Ej.: Si es call

center no permite asignarlas con menos de 1 hora de diferencia entre
la hora actual y la hora de la cita. (ver activar parametros
generales).

no tengan citas asignadas.

no esta restringido para asignacion por usuarios especificos, excepto

si el auxiliar del punto de venta /citas/ usuario es uno de esos

usuarios (Para conocer el detalle de creacién de agendas, ver seccion

3.7 crear agenda, del presente documento)

6. No tenga restriccion para ningln convenio o que la restriccion aplique
Unicamente para el seleccionado (Para conocer el detalle de creacion
de agendas, ver seccion 3.7 crear agenda, del presente documento)

7. los espacios disponibles se muestran divididos en fracciones de
tiempo de acuerdo a la duraciéon y la duracion estd dada por la
duracion asignada al grupo al que pertenece el procedimiento para el
cual se va a asignar la cita. (Para conocer el detalle la asignacion de
duracién, ver seccién 3.3 asignar duracion a procedimientos del
presente documento)

via

Cita extra

Funciona con el filtro Fecha / Hora / Profesional, se debe marcar el check cita
extra, el sistema habilita la fecha inicial y el profesional, en la fecha inicial se
ingresa la fecha en la que se requiera asignar la cita extra y en profesional se
elige el profesional al cual se desea asignar la cita, se da clic en ver
disponibilidad, el sistema muestra la cantidad de citas extras parametrizadas
en el contrato del prestador (Ver manual Contratos Prestador), para asignar la
cita extra se debe registrar la hora para la cita y clic en asignar, el sistema
genera comprobante de la cita, es posible aceptar, legalizar e imprimir.

Tener en cuenta que es posible asignar una cita y una cita extra en el mismo
espacio de tiempo.
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Fecha / Hora / Profesional =
[+ Fecha inicial 12/09/2016 !;1:{] Fecha fina 19/09/2016 5 | Cita extra =

Hora inicial 06:00 a.m. > | L Hora fina 08:00 p.m. 5[ ( L
Profesional | EMFERMERA PROGRAMA PYP E Ver disponibilidad

M Fecha Hora posible Sede Ubicacion Acepta

.
¥ -
1 12/0%/2018 31'1 11:00 a.m. = L. SANATORIO DE AGUA DE DI' CONSULTORIO PYP

2 |12/09/2016 EH| 2/ (D) | SANATORIO DE AGUA DE DI CONSULTORIC PYP m

3 12/09/2016 EH| 2/ () | SANATORIO DE AGUA DE DI CONSULTORIC PYP m

El sistema permite asignar la cita extra y al consultar el sistema muestra que
ya fue asignada y muestra las pendientes por asignar.

Citas Grupales

Cuando el procedimiento seleccionado tiene marcacién en registrar
procedimientos que requieren cita, como grupal y existe agenda registrada
para el grupo de servicios para agenda al que pertenece el procedimiento, al
mostrar los turnos disponibles, el sistema muestra por cada cita, tantos
espacios (cupos disponibles), como se hayan configurado en la configuracion
de procedimientos que requieren cita, en el campo cantidad maxima; es decir
que cada cita tendra esa cantidad de cupos disponibles menos los que ya se
hayan asignado.

La asignacion de citas grupales aplica para todas las opciones de

disponibilidad:
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Tipo prestacién * Citas 60 Min E Miveles triage
|| Maltiple
Sede ORIO DE AGUA DE DIOS ESE E Fecha de solicitud del paciente 12/09/2016 !ﬁ]
Por profesional =
Profesional OLGA PATRICIA BELTRAM LAMMOGLIA E 1
Ver disponibilidad
Sede Profesional Ubicacion Fecha Hora inicial Hora final Cupo Aceptar
= = =] = I31 = = =]
SANATORIO DE  OLGA PATRICIA REHABILITACION | 12/0%/20: aﬂ 12:00:00 p.m. 01:00:00 p.m. 3
SANATORIO DE  OLGA PATRICIA REHABILITACION | 12/0%/20: !ﬁ] 02:00:00 p.m. 03:00:00 p.m. 1
SANATORIC DE  OLGA PATRICIA REHABILITACION | 12/0%/20: aﬂ 03:00:00 p.m. 04:00:00 p.m. 3 m
Se asigna cita grupal, se genera en pantalla la boleta de cita / orden de
atencién, en la que se muestra: numero de cita, identificaciéon de paciente,
nombre del paciente, edad del paciente, nimero fijo y mévil del paciente,
fecha y hora de la cita, servicio/procedimiento, profesional de la salud,
especialidad, sede de prestacion del servicio, direccion, ubicacion,
preparacion u observacion del servicio, valor a pagar por el paciente usuario
del servicio y fecha, usuario del sistema y sede de asignacién de la cita:
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[ Informacién cita
# Datos de la cita -
Nombre JORGE PRUEBA MNumero identificacién | CC 18420302
Edad 55 Afios Teléfono Teléfono mavil
Procedimiento TERAPIA FISICA INTEGRAL SOD
Especialidad TERAPIA FISICA Profesional OLGA PATRICIA BELTRAN LAMMOGLIA
Fecha/Hora 12/09/2016 02:00:00 PM Valor paga paciente | 0.00
Sede SANATORIO DE AGUA DE DIOS ESE
Direccidn
Ubicacidn REHABILITACION Y TERAPIAS
# Datos de solicitud
Mimero 173335 Fecha/Hora solicitud |12/09/2016 11:32:55 AM
Sede asignacion | SANATORIO DE AGUA DE DIOS E | Usuario Oficina Sistemas SAD
» Documentacién exigida
¥ Recomendaciones
» Guias
» Apoyos
[ 1mprimic }
Desde aca puede ir a legalizar la cita o imprimir la boleta de cita, dando clic en
B ...
los botones . O de clic en aceptar para cerrar la pantalla de
la cita y continuar con la asignacién de otra cita.
Después de asignar varias citas grupales, se da clic en consultar agendas, el
sistema muestra las citas grupales asi:
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Consultar agendas

[¥] Refrescar automaticamente cada minutos

Profesional | pacientes
4 septiembre de 2016 b || prestaores ] sedes [] Grupos de servic
do lu ma wi o v s || alx] e Nombre Especialidad
— Regional
T Sucursal
|0LGA PATRICIA BELTRAN LAMMOGLIA | Cédige Nombre
Especialidad
‘TERAPIA FISICA |
[v]
EAgendas Citas Dia | Semana Mes [ semans labo
(] Citas Asignadas 12 Jnes
Citas Legalizadas
Citas Atendidas
Citas No Atendida
Paciente llega 10 2-M{ (G) - GUILLERMO CUADROS ESTEBAN () - ISABEL VILLAMIL RODRIGUEZ
Cirugias
Agendas Junta
T. Cirugia
T. Consulta
T. Hospitalizacidn
T. Observacién
T. Otros 10:00 a.m. - 11:00 a.m. (G} - GUILLERMO CUADROS ESTEBAN
T. Prioritario 110

T. TelelnterConsulta
T. Triage

T. Inhabilitade

T. Blogueado
Reuniones Comite

[+ Extras Disponibles

(G) - JORGE PRUEBA

(G) - Prueba Nifio prueba Nifio

12 P-m. (G) - Gloria Pruebas

Al asignar todos los cupos parametrizados para el procedimiento ya no se
muestra disponible este espacio.

Nota: Es posible asignar citas multiples grupales a un mismo paciente, desde
las opciones de disponibilidad Fecha / Hora / Profesional y Por profesional, se
debe buscar el procedimiento, tipo de prestacidn, seleccionar check multiple
elegir opcién de busqueda y dar clic en ver disponibilidad, el sistema permite

seleccionar mas de una

cita grupal y asignar.
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3.8.1 Retornar a asignar citas luego de legalizar

Al dar clic en legalizar desde el comprobante de la cita, el sistema direcciona a
legalizar

r:§§ Legalizar atenciones

Buscar [=§

QUINTANA , NAIRO Fechs nacimiento: 14/jul /1992 (23 Afios)

Género: Masculino Semanas cotizadas:
888000 Gesta i

Estado: Activo Grupo sanguineo:

Tipo atencién * Ambulatorio E Reportes comité

Programas Admisiones AIU Tratamiento Servicios pendientes de cum
Marcado Nombre Nombre Fecha Fecha egre; Mombre Fecha Fecha egre; Fecha Descripcién Coédigo  Nombre
Legalizar Cita Fecha/Hora 03/05/2016
Sede
Citas
Marcado Paciente llego ApoyoBilateral Fecha Profesional salud Profesional ordena Especialidad Centro costo
= n = [ | & G = O] O] = O]
i w 03/05/2016 05:00:00 p.m. | Carclina Zuleta Builes MO SE REQUIERE MEDICINA GENERAL  Consulta Especializada
Nota: el sistema permite cambiar el convenio de la cita, si se cambia el
convenio todas las érdenes quedaran con el convenio con el que se legalizo la
cita.
Se da clic en guardar el sistema muestra mensaje de confirmacion
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Confirmacion

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.
iDesea facturar la legalizacidn?

Observaciones

[ Aceptar I[ cancelar I

Al dar clic en cancelar el sistema direcciona a consultar agendas y al dar clic
en aceptar el sistema muestra la factura, se da clic en nuevo en aceptar y el
sistema direcciona a asignar citas, permitiendo asignar una nueva cita

'@ X cancel

Qlx

ﬁ;; Asignar citas
Buscar

Fecha nacimiento: Género: Semanas cotizadas:

Gestante: Estado: Grupo sanguineo:
¥ Direccién: Teléfono: email: Grupo familiar
Fecha/Hora solicitud * 03/05/2016 01:18:08 PM Medio solicitud *
Selicitado por *
Procedimientos Citas por asignar
_ Tipo E
Codigo Nombre ErEE TS Grupo co Citas asignadas

Fechz |3i|Fechz 51

Programas Especialidades

3.8.2 Citas asignadas

Ruta: Menu Apoyo - Citas / Asignar Citas / Citas asignadas

El usuario con perfil ingresa a la funcionalidad Asignar citas / busca
paciente / luego elige filtro citas asignadas
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%. Asignar citas e X cancel
Buscar | gloria pruebas Qx|
Pruebas , Gloria Feche naamiento: 01/ene/1980 (36 Afoslingro: Femenina  Semanss cotizadas:
CC 12345654321 Gestante: Estado: Activo Grupo sanguineo:
. Direccisn: cll 100 Teléfona: email: Grupo familiar
Fecha/Hora solicitud = 12/09/2016 12:23:39 FM Medio solicitud * Presencial E
Sclicitado por * Gloria Pruebas
Citas asignadas E=8 || Citas por asignar
' ' 3 =
Fecha inicial 12/08/2016 $]Fecha fina 15/08/2016 5] 1
Fecha Profesional Sede Procedimientg Especialidad Convenio Estado cita
= O} = = O} = = ! a4
FAMISANAR EPS Procedimientos
TERAPIA FISICA LTDA -
: SEDE PRUEBA
12/03/2016 12:01 OLGA PATRICIA B INTEGRAL Sop | TERAPIAFISICA | Lo Asignada ] Grupos agenda

EVENTO

Buscar 1 q m

Al elegir filtro citas asignadas el sistema solicita rango de fechas de
busqueda, se ingresa fecha inicial y final requerida, luego se da clic en
buscar, el sistema muestra el listado de citas asignadas al paciente en el
rango de fechas ingresado, el sistema muestra (Fecha, profesional,
Sede, Procedimiento, Especialidad, Convenio y Estado Cita.

La columna Estado cita muestra los estados en los que se encuentra
cada cita como (Asignada, Legalizada, Atendida, No atendida)

Tener en cuenta que no se mostrara

¢ paciente llego tarde dado que el estado podria ser atendida, es decir se atendio
la cita independientemente si el paciente llego o no tarde, o no atendida si el
paciente nunca llego,

« No asiste, seria el no atendida

o Paciente llega , seria atendida

La cita no puede tener dos estados, siempre mostrara el Gltimo estado de la cita

3.8.3 Citas por asignar

Ruta: Menu Apoyo > Citas / Asignar Citas / Citas asignadas
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El usuario con perfil ingresa a la funcionalidad Asignar citas / busca
paciente / luego elige filtro citas por asignar

& Asignar citas ® X concel
Buscar  [jorge prueb alx]
PRUEBA , JORGE Fechs nscimiento: 31/dic/1960 (55 Afios) Género: Masculino Semanas das:
CC 18420302 Gestante: Estado: Activo Grupo sanguineo:
v Dirsccién: ARMENIA Teléfono: i Grupo familiar
Fecha/Hora solicitud = 12/09/2016 12:05:14 PM Medio solicitud * Presencial ]
Solicitado por * JORGE PRUEBA
Citas por asignar Bl | [ procedimientos
||| [ Grupos agenda
B
Fecha . Tipo ” o Seman Nimer Fecha . - e ss0201 Qx|
eners ipo provedi Cédigo  Nombre Grupo ods finolde  Programs  Tratamier  Cantida
. ' Citas asignadas
0] 31 = (= = = (= = = (= 31 = = 0]
' ' Fecha {1|[§1]Fecha {1][} 2
12/03/|[§1] | Ordenes hist | Consulta | 830201 CONSULTA B o 12710/ [4f] 1 echs {1 [3]recha  1)[3] S ‘
12/03/|[51] Ordenes hisu | Consula  £30203 | CONSULTAD 0 12110 5] 1 | e I

Se selecciona una de las citas por asignar el sistema precarga el convenio, se
elige tipo de prestacion, fecha de solicitud, se elige cualquier opcién de
disponibilidad, se elige prestador y ver disponibilidad y asignar
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Estado Tipo Categoria  Valor total Valor valor paga
Comenic == paciente vinculaci recaudo servicio paga cliente:
=] =] =] =] =] = (=) =]
FAMISANAR EPS LTDA CONT | FAMISANAR LTDA. EP.S. Activo Beneficiario | Categoria B 17.000,00  10.600,00 6.400,00
Tipo prestacién | cites 20 win v Niveles triage
Sede ORIO DE AGUA DE DIOS ESE E Fecha de solicitud del paciente 12/09/2016 ER|
Por profesional B=8 | Mas cercana
A . A
Profesional | AnGELA LiLtana GUZMAN LAGUNA E i
Ver disponibilidad Frofesio | e Mendoza ]
Sede Profesional Ubicacién Fecha Hora inicial Hora final Cupo Aceptar .
N mds cercanos
1 -
=l = =l = 31'] =] =] = Ver di d ,l
SANATORIO DE = ANGELA LILIAN | CONSULTORIO ¢ | 13/09/20° I]i'] 08:00:00 a.m. 08:20:00 a.m. 1 Profesio | \N LAGUNA E
[wracuns od |
-1 :20: 1 :40:
SANATORIO DE  ANGELA LILIAN CONSULTORIO ¢ | 13/09/20: ]1'] 08:20:00 a.m. 08:40:00 3.m. 1 m Fecha / Hora / Profesiona
- Y .40 00 ' + =
SANATORIO DE  ANGELA LILIAN CONSULTORIO ¢  13/0%/20: 31‘] 08:40:00 a.m. 09:00:00 a.m. 1 m w air 31'] a 31'] ,l

Al asignar la cita y consultar de nuevo la opcidn citas por asignar esta
orden ya no aparece.

3.9 Consultar agendas

La consulta de la agenda permite conocer por cada profesional y paciente, en
un rango de fechas, las citas que tiene asignadas, las cirugias programadas, los
turnos de tipo urgencias, Hospitalizacion, disponibilidad y los espacios
disponibles, es decir, espacios dentro de una agenda o programacién de cirugias
en los que no se ha asignado cita/cirugia al paciente aun, se incluyen las
agendas de Junta Médica.

Para las citas asignadas y cirugias programadas permite consultar el detalle de
la cita o cirugia. Como parte del detalle se muestran datos como: Identificacion
y nombre del paciente, edad del paciente y género, grupo de servicio, codigo y
nombre del Procedimiento/servicio, fecha y hora de la cita, sede en la que esta
programada, ubicacidn fisica (ej.: consultorio), profesional y especialidad.
También permite consultar por paciente las citas y cirugias asignadas y las
canceladas, con la respectiva visualizacion de movimientos como traslados y
confirmaciones que cada una tenga.
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Adicionalmente permite registrar y visualizar la llegada de los pacientes, y de
acuerdo a la hora en que se registre la llegada del paciente, el sistema podra
determinar si ha llegado tarde.

Después de tener citas asignadas es posible: legalizar, registrar atencion,
realizar traslados, cancelar, cambiar de profesional, ceder cita, marcar citas
como atendida, no atendida, paciente llega, todo lo anterior de forma individual
y alguna opciones de forma grupal

Esta opcidon permite la consulta de la Agenda, por pestafia Profesional y por
pestafia Paciente.

RUTA: Menu Apoyo @ - Citas > Consultar agendas
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© X cancelar

[¥] Refrescar automaticamente cada| 5% minutos

Profesional | Pacientes
prestadares [] sedes || Grupes de servicios
Tipo
uscar Mombre Especialidad
REN 25 o glﬁ Regional
B ° Sucursal
11 12
i 15 Codigo Nombre
28 25 Especialidad
B
Agendas Citas Dia Semana | Mes & semana laboral
] Citas Asignadas dominge. lunes martes migrcoles jusves viernes sébado E
Citas Legalizadas ago 29 30 31 01 sep 2 ]
Citas Atendidas
|¥|  Citas No Atendida
Paciente llega =
Girugias 5 6 7 8 9 10
Agendas Junta
T. Cirugia
¥/ | T. Consulta 11 12 13 14 15 16 17
T. Hospitalizacian ]
|+ T. Observacién
/] T otros -
18 9 [20 21 22 23 [24
T. Prioritario
T. TeleInterConsulta
T. Triage =
T. Inhabilitado 5 |26 [27 28 29 30 01 oct
T. Bloqueado
Reuniones Comite
]  ExtrasD bl a S
= Consultar agendas:
Al ingresar por la opcion de consultar agendas, se encuentra como botén de
accion cancelar.
Se visualizan las pestafias: profesional y pacientes.
Para realizar la consulta de las agendas para prestadores, seleccione la
pestafia profesional.
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(] Refrescar automaticamente cada| 55| minutos

Profesional | pacientes

M . de2016 b | p [] sedes [] Grupos de servicios
Tio
do lu ma mi ju vi si || Blscar daudia alx Nombre Especialidad
29 20 3t 212 Regional
5 06 7 cc  |[46450088 —
12 [ 14 ~
s 20 a1 Claudia Milena Pulido Obregon T ———
26 27 28 Especialidad
3 4 5
Medicina General Asistencial
[v]
Ager\das Citas Dia  Semana | Mes [] Semana labaral
Citas Asignadas demingo lunes martes miércoles Jueves viernes sdbade i

Citas Legalizadas 8 ago 29 30 31 01 sep 3 3

Citas Atendidas Disponibilidad Ex | Disponibilidad Ex
Citas No Atendida

Paciente llega

. 5 6 d ] ] 10
Cirugias S o . - S

-+

fi

=

=

B

Agendas Junta

T. Cirugia

T. Consulta

T. Hospitalizacién
T. Observacién
T. Otros

T. Prioritaric
T. TeleInterConsulta
T. Triage

T. Inhabilitado 5 26 27 28 29 30 1 oct
T. Blogueado isponibilidad Ex | Disponibilidad Ex | Disponibilidad Ex | Disponibilidad Ex | Disponibilidad Ex

1 12 13 14 15 16 17

18 19 [20 [21 22 23 24

Reuniones Comite

HHHHHHEEEE

Extras D bl

&

En la ventana de profesional el sistema muestra las opciones disponibles, no
excluyentes, para realizar la consulta de la agenda: Profesional de la salud
(prestador), sedes, grupos de servicios.

Refrescar Automaticamente: Tenga en cuenta, al ingresar a la
opcion el sistema mostrara por defecto chequeado el refresco automatico, esto
permite que la agenda del prestador se actualice automaticamente cada cierto
intervalo de tiempo (minimo cada 5 minutos) con las nuevas citas asignadas
(y legalizadas) para dicho prestador. Aunque también puede hacerlo de forma

manual mediante el uso del boténm, que le permitird a usted actualizar
el estado de su agenda de manera inmediata.

*¥ Si no desea hacer uso de dicha opcién puede desmarcarla para que el
sistema no realice la actualizacion de forma automatizada.
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En la seccion sedes, se muestran los campos tipo, regional, sucursal y el grid
donde se muestran las sedes filtradas por los criterios anteriores, seleccione la

sede a usar.
[+ Sedes
Tipo | Propia E
Rc—giona|| Principal E
5qur5a|| Principal E
Codigo Mombre
o1 Sede CNT
. Sede Sur
03 Sede MNorte
04 Sede Oriente

En la seccién grupos de servicios, se muestran los grupos de servicios que
se encuentren activos, detallando el nombre y la especialidad a la que
pertenecen. (Para conocer detalle creacién de grupos de servicios, ver seccion
3.2 crear grupos de servicios para agenda, del presente documento)

|| Grupos de servicios

Nombre Especialidad

Educacion Enfermer Enfermeria Asistanc

Educacién Por Enfer Enfermeria PyP
Endodoncia Odontologia Asisten
Enfermeria Enfermeria Asistenc
Enfermeria PyP Enfermeria PyP
Medicina General Medicina General As

Se muestran los grupos de servicios activos. (Para conocer detalle de la
asignacion de agenda, ver seccion 3.7 crear agenda, del presente documento).

Seleccione el grupo de servicio a usar como filtro para consultar agendas.
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En la seccion prestadores, si el usuario que inicidé sesion esta asociado a un
prestador, se muestra cargado por defecto este profesional. (Para conocer en
detalle la asignacion de usuarios a prestadores, ver manual  contrato
prestador, seccion 3.5 registrar prestador)

Si el usuario que inici6 sesién no esta relacionado a un prestador, o se desea
hacer la consulta de otro prestador diferente al mostrado por defecto; es
necesario hacer la busqueda del profesional, la busqueda se realiza de forma
similar a lo descrito en las generalidades. (Para conocer en detalle la forma de
realizar la busqueda, ver seccion 1.2 generalidades IT Salud IPS, busquedas,
del presente documento)

En caso de haber marcado sede como opcién de busqueda, solo muestra las
disponibilidades de los prestadores con agenda en la sede elegida y del grupo
elegido en caso de haberlo marcado.

Prestadores
Buscar Claudia Milena Pulide Q &J
CC 45450993

Claudia Milena Pulido Obregon

Para el prestador seleccionado, se muestra la lista de especialidades /
subespecialidades que estan activas y se encuentran relacionadas al prestador
en la creacion. Si tiene mas de una especialidad/subespecialidad permite
seleccionar para cual se requiere consultar la agenda.

Especialidad

Medicina General Asistencial

v

Medicina General Asistencial

Medicina General PyP

Cuando se tengan definidas las opciones de filtro de agendas, es necesario
seleccionar el dia en el calendario para que se realice la busqueda. El
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calendario muestra resaltado en naranja los dias especiales, en azul los dias
festivos y en rojo los feriados.

4 octubre de 2016

do lu ma mi

0 11 12
i2 19

24 25 26

311 2

ju
29
&

12
20
27
3

vi
30
7
14
21
2a
4

>
sa
1
8
15
22
29
5

Al pulsar el dia en el calendario se muestra en la parte inferior el resultado de

la consulta:

A izquierda se muestra el listado de convenciones utilizadas para diferenciar la

informacion que se visualiza,

las opciones son: agendas citas (citas

disponibles), citas asignadas, citas legalizadas, citas atendidas, citas no
atendidas, paciente llega, cirugias, agendas juntas, turno de cirugia, turno de
consulta, turno de hospitalizacién, turno de observacion, turno otros, turno
prioritario, turno tele interconsulta, Turno triage, Turno inhabilitado, Turno
bloqueado, reuniones comité y citas extras disponibles.
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Agendas Citas

[+ Citas Asignadas

v Citas Legalizadas
Citas Atendidas
[+) Citas No Atendida
Paciente llega
Cirugias

Agendas Junta

T. Cirugia

[+ T. Consulta
T. Hospitalizacion
] T. Observacion
|+ T. Otros

] T. Prioritario

T. TelelnterConsulta
T. Triage

T. Inhabilitads

v T. Blogueado
Reuniones Comite
[+ Extras Disponibles

Para realizar la consulta de las agendas para pacientes, seleccione la pestafia
pacientes.

Para iniciar la consulta de agendas es necesario realizar la busqueda de un
paciente, para ello digite el hombre o parte del nhombre del paciente en el
campo de busqueda:

Buscar luisa fernanda lopez gw

El botén identificado con el icono i] permite cancelar la operacion de
blusqueda, al pulsarlo se limpia el campo, para permitir iniciar una nueva
consulta.

El botén identificado con el icono |g permite realizar la busqueda del
paciente, al pulsarlo se muestra un grid, bajo el campo de busquedas, donde
se muestran los resultados obtenidos de la consulta, detallando para cada
paciente el tipo y nimero de identificacion y el nombre:
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Tipe Identificacion Namero identificacion Nombre Complete Género Fecha Nacimiento Estado
T 1007382832 LUISA FERNANDA QUINTERO LOPEZ Femenino 12/23/2000 12:00:00 AM  Activo
T 1007395374 LUISA FERNANDA LOPEZ RINCON Femenino 4/13/2000 12:00:00 AM | Activo
cc 1052396780 LUISA FERNANDA LOPEZ LOZANO Femeninoe 7/21/1992 12:00:00 AM | Activo
T 98022714872 LUISA FERNANDA TIRIA LOPEZ Femenino 2/27/1998 12:00:00 AM | Activo

Seleccione el paciente al que desea hacer la consulta, ubicandose sobre la fila

del registro y haciendo clic y pulse el botn

En este momento se carga la informacién basica relacionada en la creacién
del paciente, donde se muestra la foto, el nombre completo, tipo y nimero de
documento, fecha de nacimiento, edad, género, estado, semanas cotizadas y
brinda la opcién de marcar si el paciente es gestante, esto solo aplica para
género femenino:

{ CC 852963 Gestante: Estado: Activo Grupo sanguineo: B Positive
|\

’{i PRUEBA , ADULTO Fecha nacimiento: 18/feb/1945 (71 Afies)  Género: Masculino Semanas cotizadas:

s Direccién: cantro Teléfana: email: Grupa familiar

Al pulsar el icono “ se expande el panel que muestra la informacion
adicional para el paciente: datos de ubicacidn, teléfonos, mail y detalle del
grupo familiar al que pertenece el paciente:

Se brinda la opcidén de actualizacién de datos de contacto del paciente, para

ello pulse el botén en este momento se muestra la
ventana emergente para que se modifiquen los datos del paciente:
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Actualizar datos L x|
Pais = | Colombiz | 7| Departamento. = | BOGOTA M
Municipio * ‘ Bogoti D C© |-| Comuna ‘ |.|
Barrio ‘ |v| Zona de residenciz
Direccign ‘ ROSARIO | Estrato ‘ |v|
Telefono 1 | Telefono 2 |
Mévi ‘ | Fax ‘ |
Correo electrénico 1 | Correo electrénico 2 |

Guardar

Guardar . - L. . . .
Al pulsar se registra la informacion en el sistema; se valida
que los campos obligatorios estén registrados y que la informacidon sea
consistente, si no es asi, se emiten los mensajes de validacién
correspondientes, como se describe en las generalidades IT Salud IPS(ver
seccién 1.2 generalidades IT Salud IPS, validacién de obligatoriedad y
formato).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccidén 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacion de operaciones del presente documento, actualiza los datos
del paciente y regresa a la ventana de consulta de agenda.

Se muestra en el detalle del paciente el grupo familiar asociado:

Grupo familiar @
Tipo Namero identificacia MNombre completo Parentesco Seleccionarkey
Cc 222222 CAMILO DANIEL VELON Hermano Seleccionar

Por cada uno de los registros del grid se muestra el botén seleccionar, al
pulsar sobre este, se cambia el paciente al que se le va a hacer la consulta del
que se habia buscado al del grupo familiar escogido.
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A continuacidon se muestran los campos para registro de fecha inicial y final de
la consulta, por defecto se muestra un rango de fechas de dos meses asi: un
mes anterior al actual y un mes posterior al actual, si desea modificarlo,
registre el rango de fechas para la consulta:

Fecha inicial 12/09/2016 4] Fecha fina 14/09/2016 EH|

. .. . Buscar
Y a continuacion pulse el botén en este momento se muestra en la
parte inferior el resultado de la consulta:

A izquierda se muestra el listado de convenciones utilizadas para diferenciar la
informaciéon que se visualiza, las opciones son: Citas asignadas, citas
legalizadas, citas atendidas, citas no atendidas, citas canceladas, cirugias y
cirugias canceladas.

Citas Asignadas
Citas Legalizadas
Citas Atendidas
Citas No Atendida
Citas Canceladas

Cirugias

JEEEEE

Cirugias Canceladas

Para cualquiera de las dos opciones de consulta, profesional o paciente,
visualiza el control de calendario, con las pestafias dias, semana, mes, donde
se visualiza el detalle de la consulta, si por ejemplo se selecciona el 12 de
septiembre, en la vista de dia se muestra el detalle de agendas para el dia
especifico, en la vista semana se muestra el detalle de la semana que
contiene al 12 de septiembre, en este caso del 11 al 17 de septiembre y en la
vista mes se muestra el mes que contiene al dia seleccionado en el
calendario, en este caso septiembre.
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Dia  Semana | Mes || semana laboral
11 sep 12 - 13 — 14 — 15 — 16 — 17
= Consulta de cont Atencién (Visita) Consulta de prim
18 19 |20 |21 22 [23 |24
25 26 27 128 29 30 01 oct
s [
- 2 3 4 5 6 7 ]
- 9 10 11 12 13 14 15
=l
Se visualiza resaltado en cada uno de los colores definidos en las convenciones
la consulta de la agenda; al colocar el mouse sobre una de las cita asignadas
el sistema muestra una etiqueta con la hora inicio, hora fin, consulta, sede, se
da doble clic en una de las citas asignadas y el sistema genera el detalle de la
cita, de acuerdo a los datos ingresados en el sistema.
[ ey e e ———— A RIS o [_ o x|
& Cita
Nimero 158147 Fecha/Hora 12/09/2016 08:00:00 AM
Procedimiento Consulta de contrel medicina Crénicos Especialidad Medicina General Asistencial
Profesional Claudia Milena Pulido Obregon Valor
Fecha solicitud 02/08/2016 10:07:39 AM Usuario Miladi Vargas Mendoza
Sede asignacién ESE Salud del Tundama Tipo | Citas Tipo agenda | Individual
Programa Estado Asignada
~  Paciente
cC
Tipo identificacién
23553752
Nimero identificacion
N b ROSALIA DE JESUS MOLANO CADENA
Género Femenino Edad 55 Afios
Teléfono 3132498187 Teléfono mévil 3132498185
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Es posible dar clic en la opcidon de imprimir y el sistema genera la boleta de la
cita del paciente.
& |1DD°.-<-.| v| ‘ |3u~_’-:a'| Buscar siguiente '4' ] @

Boleta de la Cita

DATOS DE LA CITA

EPS Comparta EPS-S CONVENIO Comparta Asistencial y Medicamentos

NOMBRE ROSALIA DE JESUS MOLANO CADENA NUMERQ . CC 23553752
IDENTIFICACION

EDAD 55 Afios TELEFONO 3132498187 MOVIL | 3132498185

PROGEDIMIENTO  Atencidn (Visita) Domiciliaria por medicina general

ESPECIALIDAD Medicina General Asistencial MEDIGO  Claudia Milena Pulido Obregon

FECHA /HORA CITA  Sep 13 2016 1:00:00 PM VALOR PAGAR 0.00

SEDE ESE Salud del Tundama

DIRECCION Calle 28 Mo 15 - 120

UBICAGION Consultorio Medico No 1

DATOS DE LA SOLICITUD

NUMERO 160222 FEGHA / HORA S0LICITUD  Sep 13 2016 12:22:49 PM
SEDE ASIGNACION  ESE Salud del Tundama USUARKY Administra Sistema de Informacion
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3.9.1 Retornar a consultar agendas después de legalizar

RUTA: Mena Apoyo @ -> Citas -> Consultar agendas

Buscar por pestafia profesional, elegir el prestador al cual se le asigno la cita

4% Consultar agendas © X cancelar

(] Refrescar automaticamente cada 5| minutos

Profesional | pacientes

Prestadores || Sedes [] Grupos de servicios
Tipo . i
Nombre Especialida
carolina zuleta X
AU pegonal
cc 1037583885

Buscar

Sucursal

Caroli Zuleta Buil "
rolina Zuleta Builes p—— p—
Espedialidad

MEDICINA GENERAL

Rl -oerioscies | i | Semans | mes
[¥]  Citas Asignadas

L domingo lunes martes miércoles |5 jueves viemes sdbado
Citas Legalizadas
Citas Atendidas
J J
1] Citas No Atendida 3
Paciente llega MARL
Cirugias
? 03°m A ANDR
Agendas Junta

Se selecciona la cita se da clic derecho y se elige opcién legalizada

[] Semana laboral
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Consultar agendas

[#] Refrescar automaticamente cad

Profesional | Pacientes

4 mayo de 2016 Prestadores || sedes || Grupes
| Tipe T
do lu i i i sa Buscar Nombre Espec
carolina zuleta gm Regional
cc 1037583885 sucursal
Carolina Zuleta Builes Codigo —
Especialidad
MEDICINA GENERAL
Agendas Citas Dia Semana | Mes [ sem
Citas Asignadas 1 domingo |2 lunes 3 viernes =
Citas Legalizadas
Citas Atendidas
Citas No Atendida ‘
Paciente llega ‘
Cirugias Estado 5 Legalizada [
o3em 3 Ced Atendid
Agendas Junta er endida
T. Cirugia Cambiar profesional No Atendida
T. Consulta Trasladar Cancelada
T. Hospitalizacién 04 00 Blogue 3 Paciente llega
[l T. Observacidn Rango fechas 4
El sistema direcciona a legalizaciones para legalizar directamente la cita
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4% Legalizar atenciones @ X cancl
Buscar Q
PAJON , MARIANA Fecha nacimiento: 15/abr/1993 (23 Afies)  Género: Femenino  Semanas cotizadas:
777000 Gestante: Estado: Activo Grupo sanguineo:

Tipo atencién *

Ambuatons v e

Programas Admisiones AIU Tratamientn Servicios pendientes de cum
Mareado Nombre Mombre  Fecha  Fecha egre; Mombre Fecha  Fecha egre; Fecha  Descripeion Cédigo  Nombre
Legalizar Gita K Fecratriors 03/05/2016 EH 11:58 am. 2| (L
Sede
Citas

Marcado  Paciente llego  ApoyoBilateral  Fecha Profesional salud Profesional ordena  Especialidad Centro costo

= | = O | @ % | = = O] = =

w w ‘03/05/2016 02:40:00 p.m. | Carclina Zuleta Builes MO SE REQUIERE MEDICINA GENERAL | Consulta Especializada

Nota: el sistema permite cambiar el convenio de la cita, si se cambia el
convenio todas las 6rdenes quedaran con el convenio con el que se legalizo la
cita.

Se da clic en guardar el sistema muestra mensaje de confirmacion

Confirmacion R

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.
iDesea facturar la legalizacién?

Observaciones

Aceptar I l Cancelar I

Al dar clic en cancelar el sistema direcciona a consultar agendas y al dar clic
en aceptar el sistema muestra la factura, se da clic en nuevo en aceptar y el
sistema direcciona a consultar agendas y precarga el mismo prestador
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Profesional  pacientes

|#] Refrescar automaticamente cada 52| minutos

4 mayode2016 ) Prestadores [] sedes O
- o L Tipo 5
o lu ma mi ju Ti==T x Nombre
25 26 27 gu Regional
cC 1037583885 Sucursal
11
Carolina Zuleta Builes Codigo Nombre
Especialidad
CIRUGIA GENERAL
Agendas Citas Dia Semana @ Mes
Citas Asignadas
5 9 dominge lunes martes miércoles jueves viermes
Citas Legalizadas 1 may 3 4 5 ls i
Citas Atendidas Ex | D Ex | D Ex | Di Ex | Di Ex
|| Citas No Atendida
Paciente llega -

N 10 i1 iz 13 il
Cirugias Ex | Di Ex | D Ex | Di Ex | Di Ex
Agendas Junta
T. Cirugia =

Se realiza el mismo proceso pero desde la pestafia pacientes, se busca
paciente con citas asignadas, se selecciona una de las citas del paciente se da

clic derecho legalizada
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&, Consultar agendas

Profesional

~

Buscar

Pacientes

andres cepeda

CEPEDA , ANDRES

cc

% Direccién: CLLOS

Fecha inicial

[¥]  Citas Asignadas

/] Citas Legalizadas
Citas Atendidas

|l citas No Atendida
|/ Citas Canceladas

1] Cirugias
|/ Cirugias

cODIGO:

VERSION:

V MAYO-2019

Salud Total..

0 X

[ Refrescar automaticamente cada 5= minutos

Fecha nacimiento: 12/abr/1991 (25 Afios)

Género: Masculino

Semanas cotizadas:

999000 Gestal Estado: Activo Grupo sanguineo:
Teléfona: amail: Grupo familiar
02/05/2016 §1] Fecha fina 04/05/2016 EH|
Diz Semana | Mes [[] Semana lat
01 may 2 3 ’4 |5 F 7
£ [omsit =2,
consuLTADE™: | [consul
5 Estado 3 Legalizada
3
= Ceder Atendida
4 i
B g 10 Cambiar profesional Mo Atendida 14
Canceladas | Trasladar Cancelada
= .

El sistema direcciona a legalizaciones, se da clic en guardar y el sistema

muestra comprobante

Confirmacion

Observaciones

Sus cambios han sido guardados exitosamente en |la base de datos.
iDesea facturar la legalizacién?

Aceptar Il Cancelar

Al dar clic en cancelar el sistema direcciona a consultar agendas y al dar clic
en aceptar el sistema muestra la factura, se da clic en nuevo en aceptar y el
sistema direcciona a consultar agendas y precarga la pestafia de pacientes
precargando el mismo paciente y actualiza el estado de la cita
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%; Consultar agendas

| Refrescar automaticamente cada 51| minutos

Profesional = Pacientes

-

Buscar

CEPEDA , ANDRES Fecha nacimiento: 12/abr/1991 (25 Afios) Género: Masculino Semanas cotiz
CC 999000 Gestante: Estado: Activo Grupo sanguin
x Diraccién: CLL95 Teléfona: email: Grupa familiar
Fecha inicial 02/05/2016 EH| Fecha fina 04/05/2016 31]
]  Citas Asignadas Dia Semana | Mes

Citas Legalizadas
Citas Atendidas

|+ Citas No Atendida
Citas Canceladas
Cirugias B o 10 1 12 13

Cirugias Canceladas

01 may 2 3 4 5 6

1- 7 demay

3.10 Asignar clave Web

Para facilidad de los pacientes/usuarios del servicio, las instituciones permiten
que estos realicen la solicitud, consulta y cancelacion de citas via Web; para ello
es necesario que se tenga un usuario y clave de acceso.

Esta asignacion de usuario y clave puede hacerse para pacientes o para
empleadores; usando datos como tipo y nimero de identificacion para validar la
existencia dentro del sistema; para el caso de pacientes se confronta
adicionalmente la fecha de nacimiento y el género; con el animo de brindar
seguridad y evitar suplantaciones.

Como medio de recordacion de contrasefias se utiliza una pregunta y la
respuesta asociada.

Esta opcion permite la asignacién del usuario y clave Web, el cambio de
contrasefa y recordar contrasefa.

RUTA: Como esta es una opcidn publica, la exposicion al usuario final la debe
realizar la entidad de acuerdo a las observaciones consignadas en la seccion
requisitos del sistema del presente documento.
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= Asignar clave Web:

Al ingresar al sistema
® Paciente O Empleador usa_ndo el enlace que
la entidad haya
. dispuesto para este
fin, Tipo documento se encuentra la
ventana de ingreso

Web:

Usuario

L]

Contrasefia

5

Al ingresar se muestra la ventana para creaciéon de usuario y clave, se
visualizan en ella en la parte superior los botones de opcidén guardar y
cancelar:
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4 Asignar daves para dtas ©® © cuardar X cancelar
Tipo |
Tipo documento ocumento
Fecha nacimiento
Confirmacién contrasefia
Segundo nombre
Segundo apelido

Ingresar texto de la imagen

) Para iniciar la parametrizacion
Tipo | V] es necesario seleccionar el
Faciente tipo, en el combo se muestran
Empleadar como opciones los tipos de
7 usuario: pacientes y

empleador:

Realice la seleccion del tipo de usuario correspondiente.

Si el tipo seleccionado es Paciente, se habilitan los campos tipo de
documento, nimero de documento, fecha de nacimiento y género:

Tipo documento CC Numero documento 123

Fecha nacimiento 12-03-1598 E] Geénero Femenino

En el campo tipo de documento se muestran los tipos de documento creados
en el sistema y activos, que aplican para el pais de la IPS registrada al
configurar la opcidén publica. Seleccione el requerido y realice el registro de la
informacién correspondiente en el campo numero de documento.
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Para el registro de la fecha de nacimiento, es posible seleccionarla del
calendario o digitarla de la misma forma como se describe en las
generalidades IT Salud IPS. (Para conocer detalles del registro de fechas, ver
seccién 1.2 registro de fechas y horas, del presente documento)

Realice el registro de la fecha de nacimiento del paciente y el género.

Si el tipo seleccionado es Empleador, se habilita Unicamente el campo
nimero de documento, tenga en cuenta que los empleadores son los
asociados a los pacientes en la creacion, en la pestafia empleador (para
conocer detalles de la creacion del paciente; ver manual de pacientes seccién

3.1):
Tipo Empleador
Tipe documento Nimero documento 830067613-4
Fecha nacimiento Ea Género

Registre el nimero de documento.
Cuando se tenga la informacidon completa, ya sea para tipo paciente o tipo

empleador, debe pulsarse el botén en este momento se verifica
que la informacién digitada corresponda a un paciente 6 empleador existente
en el sistema; si no se encuentra un usuario con concordancia de los datos
ingresados emite mensaje informativo y no permite continuar:
Menzaje X

Datos errénens
Latos Errocnecs
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Cuando los datos registrados corresponden a un paciente 6 empleador se
emite mensaje informativo:
Siel

Mensaje x

El paciente no tiene contrasefa, puede continuar €l registro

Menzaje X

El empleador no tiene contrasera, pusede continuar €l registro

Al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente y se habilita el
formulario de registro.

Se muestran los campos: correo electrdnico, contrasefia, confirmacién de la
contrasefia, pregunta, respuesta y confirmacion de la respuesta:

Confirmacion contraseria

Cual es mi color favorito?

Al realizar el registro de la informacion es necesario tenerse en cuenta: en el
campo correo electrénico, se valida el formato, este debe contener minimo un
texto, el simbolo @, un texto, un punto separador y una terminaciéon; como
ejemplo de la estructura se tiene: xxx@yyy.com; si la estructura no
corresponde se visualiza el signo de validacion estandar.
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Los campos contrasefia y confirmacion de la contrasefia deben coincidir sino
coinciden, se muestra el signo de validacion estandar.

Los campos contrasefia y confirmacion de la contrasefia deben tener minimo 6
caracteres, si la cantidad es menor, al guardar se muestra el mensaje de
validacién y no permite guardar.

Menzaje X
La contrasefa ingresada es muy corta, debe ingresar una contrasefia mayor a 5
caracteres

En el campo pregunta, se muestran las preguntas activas configuradas en la
tabla basica de seguridad llamada preguntas contrasefia.

Los campos respuesta y confirmacion de la respuesta deben coincidir sino
coinciden, se muestra el signo de validacion estandar.

(Para conocer detalles de los signos y mensajes de validacion ver seccion 1.2,
generalidades IT Salud IPS, validacién de obligatoriedad y tipos de datos, del
presente documento).

Se muestra a manera informativa el detalle del nombre registrado en el
sistema para el paciente:

Primer nombre dalila Segundo nombre crixus

Primer apellido wvinicius Segundo apellida

Para empleador se muestra razoén social:

Razdn social FUN

Se tiene adicionalmente la seccion para confirmacion de caracteres por medio
de un test Captcha. Es necesario ingresar el texto que se visualiza en la
imagen en el campo inferior:
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Ingresar texto de la imagen

Si el texto digitado no corresponde al de la imagen se informa y no permite
asignar la clave:

Menzaje

El cadigo ingresado no es valido

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccién 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacion de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacién de operaciones del presente documento.

Se informa el envio de un correo para activacion:

Mensaje X
Su clave ha =ido asignada, recibird un mensaje a vuelta de correo electrdnico, para
la act ign de la cuenta
Se envia al correo registrado el link de activacion:
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De: % pedra_calorado@ent.com.ca Enviadoel: Viernes 18/03/2011 1
Para: rosa_parra@cnt.com.co

Asunte:  Activacién de corren

Para poder activar su contrasefia necesita hacer clic en el siguiente link http://desarrollod/Panacea/Agenda/public/LogInPacienteEnpleador . aspx?n=45

Al pulsar sobre el link se re direcciona a la ventana de ingreso Web y se
informa la activacién exitosa:

Mensaje [

Se ha activado su cuenta

El boton ejecuta las acciones descritas en la secciéon 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

Cambiar contrasefia: Para iniciar el proceso de asignacion, debe pulsarse el
link Cambiar contrasefia :

II N B

Chi

Al ingresar se muestra la ventana para modificacion de la clave, se visualizan
en ella en la parte inferior los botones de opcidn aceptar y cancelar:

Cambiar contrasefia

|

Tipo P
w

documento | .

Usuario | | Buscar

Contraserfia

actual
Nuewva
contrasefia
Confirmacién
contrasefa
v’ Aceptar | X Cancelar
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Para realizar el cambio de contrasefa, es necesario que se seleccione el tipo de
usuario ya sea paciente o empleador.

Si se selecciona empleador solamente se habilita el campo Usuario para que se
registre el nimero de documento del empleador.

Si se selecciona paciente, se habilitan los campos tipo de documento y usuario,

para que se seleccione el tipo y se registre el nimero de documento del
paciente.

Cuando se tenga la informacién diligenciada es necesario pulsar el

J| Buscar . s . h
boton-, en este momento se realiza la validacion de existencia del
paciente con clave asignada.

Menzaje (2]

El paciente no tiene contrasefa no puede asignarle una nueva

Si el paciente no existe o este no tiene una clave asignada, se informa y no es
posible cambiar la contrasefia:

Si el paciente existe y tiene una clave asignada, se habilitan los campos
contrasefa actual, nueva contrasefia y confirmacion de la nueva contrasefia:

Contraseiia
actual

Nueva
contrasefia

Confirmacidn
contrasefia

Después de realizar la digitacion de esta informacion se requiere pulsar
aceptar, si la contrasena actual ingresada no es correcta, se informa y no es
posible guardar:
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Aceptar

Al pulsar aceptar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
conocer el detalle de las validaciones ver seccion 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacion de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacidon estd completa y es correcta, al pulsar guardar el sistema
informa el guardado éxito, como se describe en la seccion 1.2 generalidades
IT SALUD IPS, confirmacion de operaciones del presente documento.

Se emite mensaje:

Mensaje X

5u clave se ha cambiado con éxito

El botén ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

Recuperar contrasena: Para iniciar el proceso de asignacion, debe pulsarse
el link Cambiar contrasea :

[lopciond
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Al ingresar se muestra la ventana para recuperacion de la clave, se visualizan
en ella en la parte inferior los botones de opcidn aceptar y cancelar:

Becuperar contrasena

Tipo |

Llopcc:.lmento |

Namero | |
Pregunta

Respuesta

Para realizar la recuperacion contrasefia, es necesario que se seleccione el tipo
de usuario ya sea paciente o empleador.

Si se selecciona empleador solamente se habilita el campo Usuario para que se
registre el nimero de documento del empleador.

Si se selecciona paciente, se habilitan los campos tipo de documento y usuario,
para que se seleccione el tipo y se registre el nimero de documento del
paciente.

Cuando se tenga la informacién diligenciada es necesario pulsar el

Ml Buscar . S . )
boton-, en este momento se realiza la validacion de existencia del
paciente con clave asignada.

Si el paciente no existe o este no tiene una clave asignada, se informa y no es
posible recuperar la contrasena:
Mensaje [x]

El Paciente no existe o no tiene clave asignada revise el tipo v ndmero de
documento

Si el paciente existe y tiene una clave asignada, se habilitan los campos
pregunta, donde se muestra la pregunta selecciona en el momento de la
asignacion de clave y respuesta:
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color favorito

Se valida la coincidencia de la respuesta digitada, con la consignada en el
momento de la asignacion de clave, si no corresponde se emite mensaje y no
es posible continuar:

Pregunta

Respuesta

Mensaje

cambiado con éxito

Su clave se ha

Después de realizar la digitacion correcta de esta informacion se requiere
pulsar aceptar, en este momento se valida que se encuentren incluidos los
datos marcados como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite
guardar. (Para conocer el detalle de las validaciones ver seccién 1.2
generalidades IT Salud IPS, validacion de obligatoriedad y formato del
presente documento).

Si la informacion estd completa y es correcta, al pulsar guardar el sistema
informa el guardado éxito, como se describe en la seccion 1.2 generalidades
IT SALUD IPS, confirmacién de operaciones del presente documento.

Se emite mensaje:

Se envia al correo registrado la recordacion de la contrasefia:

De: pedro_colorado@cnt.com. co
Para: rosa_parra@cnk, com, co
CC

Asunto:  Recordar contrasefia

La contrasefa de su cuenta es 1234567
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El botdn ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.
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19:+ —3-1+1-Asignacion de citas via Web “Em [ Con formato: Sin vifietas ni numeracion

Las citas son una de las formas por las cuales los pacientes pueden acceder a
los servicios de la Institucion, Cada institucion de acuerdo a sus politicas
establece aspectos como:

Quien puede asignar citas.
Medios por los que se puede solicitar una cita.
Duracion de una cita.

Para asignar la cita es necesario conocer la duraciéon de la misma, la cual puede
definirse a nivel de grupo y dentro del grupo discriminarse por convenio, tipo de
prestacion, y/o prestador.

Una vez la cita es asignada se desencadenan procesos como la legalizacién y
posteriormente la prestacion del servicio. También es posible realizar
modificaciones como cancelacion o traslado de citas. Por ser un proceso de alto
volumen, la asignacion de citas debe ser facil y agil tanto para el usuario final
como para el paciente.

Para este caso se especifica la asignacion de las citas por via web.

RUTA: Como esta es una opcidn publica, la exposicion al usuario final la
debe realizar la entidad de acuerdo a las observaciones consignadas en la
seccion requisitos del sistema del presente documento. E ingresando al
sistema usando el enlace que la entidad haya dispuesto para este fin.

Para realizar la asignacion de citas por medio de la web el usuario del
servicio ingresa a la pagina y el sistema le solicita se ingrese el usuario y
la clave (para mayor informacién dirijase a la seccién asignar clave web,
del presente documento).
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@ Paciente () Empleador

Tipo documento

Usuario

Contraseria

e Asignacién de citas via Web:

SaludTotal..

El usuario del servicio ingresa el usuario y la clave, el sistema valida si el
usuario del servicio y la clave son correctos, y habilita o restringe el
acceso segln corresponda.

Mensaje X
La contrasefia ingresada es incorrecta
Si no se habilita el acceso, el sistema sugiere que se verifique la
informacién y ofrece la opcidn de recordar clave (para mayor informacion
dirijase a la seccién de asignar clave web, del presente documento); si
habilita el acceso, y es empleador se solicita que primero seleccione al
paciente.
El sistema muestra del paciente el nombre completo, la fecha de
nacimiento, la edad y el género.
Asi mismo el sistema permite la consulta del grupo familiar del usuario del
servicio, en donde adicional a la informaciéon que muestra del paciente
cabeza de familia muestra el parentesco.
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Grupo familiar
Paciente Fecha nacimiento Edad Genero  Parentesco
Asignar Crdene: 'tearc Cac%ae(lar Freddy Castro 06-07-1985 12:00:00 a.m. 25 Afios Masculino
Asignar Crdens: CTEac Cac+ascla’ Jenifer Cardenas 04-04-1941 12:00:00 a.m. 70 Afics Femenine  Abuelita
Ver  Cancelar RODOLFO NORBERTO 13 03 5063 12:00:00 aum. 48 Afios Masculine  Abulit

Ssianak Ordence i dtas  PAEZ AVALOS

El sistema muestra todas las opciones que se pueden realizar mediante la
web, las cuales son: Asignar cita, Asignar 6rdenes, Ver citas y Cancelar

citas.

Al seleccionar asignar, el usuario del servicio selecciona la especialidad
para cual requiere la cita.

Grupo familiar

Paciente Fecha nacimiento Edad Genero  Parentesco
rdene:  “EC m Freddy Castro 06-07-1985 12:00:00 a.m. 25 Afios Masculino
citas citas
1. Seleccione la especialidad

MEDICINA GENERA

A continuacién el sistema presenta una lista con los procedimientos o
servicios relacionados a la especialidad elegida. El usuario del servicio
puede filtrar por clasificacidon, por ejemplo, consulta, procedimiento, etc.

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

Angela Parra

Jenifer Martinez A

(Nombre de quien aprueba)

Cargo:

Auditor de calidad de
producto Senior

Director de Analisis y pruebas

(Cargo de quien aprueba)

Fecha:

23 de agosto de 2010

10 de Diciembre de 2010

(Diciembre de 2009)
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2. Seleccione el servicio

Codigo Mombre Tipo procedimiento
0o Cirugia prueba liguidacion ProcedimientoQuirurg
0oooo01 PROCEDIMIENTO ESTANCIA Estancia

SALPINGESTERCCTIMIA TRANSERVICAL UNITARIA, BILATERAL DE MIEMBROS
INFERIORES, CCON USQC DE CATETER REMOVIELE SALPINGESTERCCTIMIA

Lt TRANSERVICAL UNITARIA, BILATERAL DE MIEMBROS INFERIORES, CON usp  —onstita
DE CATETER REMCVIBLESALFINGESTERCQCTIMIA TRANSERVICAL UNITARIA, B

ooo1iQ PROCEDIMIENTO ODONTOLOGICO RELACICNADC Consulta

0007 Cirugia prueba liquidacién 2 ProcedimientoQuirurc
oo1 CONSULTA PRIVMERA WEZ Consulta

00101 vacuna antihepatitisB ProcedimientoQuirurg
0054 Curacidén Consulta

0og PROC ESTANCIA Estancia

0220 R Torax Imagenclogia

11 Prostatectomia Transuretra ProcedimienteQuirurg

El usuario del servicio, selecciona el procedimiento para el que requiere la

Siguiente
cita y da clic en -

El botdn ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

para continuar.

El sistema muestra los terceros y convenios activos y en produccion
relacionados al paciente, que cubran el procedimiento o servicio
seleccionado y que permita la asignacion de citas por el medio marcado
como web (para mayor informacioén dirijase al manual de parametrizacion
seccion activar parametros generales).

3. Seleccione el convenio

Estado Tipo Categoria alor paga alor total
paciente wvinculacion recaudo paciente servicio

Convenio Tercero

Convenio por EVento o, 10 panaces CATEGORIA

galud Panacea EFS-  —.o7g) ana Activo Cotizante [PS_EDITADA 0
SALUD TOTAL SALUD PAMNACEA n "
CONTRUTIVG FOS CASTELLANA Activo Cotizante CATEGORIA 1 [}
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El usuario del servicio elige el tercero y convenio con los que va a solicitar
la cita. Si solo tiene uno, el sistema lo muestra diligenciado sin que el
paciente deba seleccionarlo.

A continuacién el sistema le muestra una lista para el grupo de servicio y
el tipo de prestacion para la cita.

4, Selec_c!one el grupo Vacunas Selecugl_le el tipo de presencial
de servicios prestacion

El usuario del servicio, selecciona él grupo de servicios y el tipo de

prestacion para el que requiere la cita y da clic en para

continuar.

El sistema le permite regresar a la opciéon anterior dando clic al

Luego el sistema sugiere los 10 turnos mas cercanos, es decir, los 10
primeros turnos que el sistema tiene para la asignacion, la informacion
que presenta es: fecha y hora, sede, de acuerdo con los turnos
disponibles de los prestadores relacionados al convenio. Si el convenio no
tiene prestadores relacionados, el sistema muestra aquellos que estan
relacionados a la especialidad escogida. El tiempo minimo de solicitud de
la cita, es decir, la primera cita disponible la mostrara dependiendo de lo
que se halla parametrizado.
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5. Consultar disponibilidad
@ s
- 10 primeras Fecha inicial 12-04-2011 e
_) Fecha
Sede Frofesional Ubicacién Fecha Hora inicial  Hora final
13-04-2011 13-04-2011
. 4np | CARLOS MARIO N §
SEDE CARBONARA FONSECA TORRE A 08:00:00 08:15:00 1

< . ama  CARLOS MARIO
SEDE CARBONARA Lzl
Manuel Fernando

SEDE CARBONARA o=, S

SEDE CarsONARA ap o VISUALLA

nmmonaga | Gabriel Julio
SEDE CARBONARA  ernandez Capelio
SEDE CARBONARA Jusn Perez

n nra CARLOS MARIO
SEDE CARBONARA FONSECA

SEDE CARSONARA

Manuel Fernande

SEDE CARBONARA A0uS S

SEDE CARBONAR;

IT Salud IPS

MODULO DE CITAS - AGENDAS

TORRE &

a.m
13-04-2011
08:00:00

TORRE A
a.m. a.m.
13-04-2011 | 13-04-2011
08:00:00 | 08:15:00 |1
a.m a.m

13-04-2011 | 13-04-2011
08:15:00 1

TORRE &

TORRE A

TORRE & 1
TORRE A 08:30:00 1
a.m.
13-04-2011
TORRE & 08:30:00 |1
m
13-04-2011
TORRE A 8:30:00 1
a.m.
13-04-2011
TORRE & 08:30:00 |1

a.m

SaludTotal..

dispenibles

Asignar
Asignar
Asignar
Asignar
Asignar
Asignar
Asignar
Asignar

Asignar

El usuario del servicio puede elegir uno de estos turnos para la cita de lo
contrario el sistema presenta el calendario para que el usuario del servicio
pueda seleccionar un dia especifico. Al seleccionar el dia el sistema
muestra Unicamente los turnos disponibles

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 148 de 194



MANUAL DE USUARIO

2z IT Salud IPS
Integracion Total MODULO DE CI'T:IAS - AGENDAS Saludrota/
£RS cép1co: VERSION: =

V MAYO-2019
5. Consultar disponibilidad
© 10 primeras
Lk Fecha inicial 13-04-2011 e
@ Fecha
Sede Frofesional Ubicacién ~ Fecha  Horainicial Hora final = CUPSS
fizperles
13-04-2011 13-04-2011
R ns CARLOS MARIO R
SEDE CARBONARA Lfopt) TORREA  03:00:00 1
13-04-2011 -
SEDE CARBONARA TORREA  08:00:00 5 1 Asignar
am.
13-04-2011
R sns  Manuel Fernando R i ;
SEDE CARBONARA a0 ool TORIED | 1 Asignar
AL La 13-04-2011
. sns SALUD VISUAL LA . :
SEDE CARBONARA ot TORREA | 08:00:00 1 Asignar
13-04-2011 .
SEDE CARBONARA  Juan Perez TORREA  08:00:00 1 Asignar
- . L. Gabriel Julic A )
SEDE CARSONARA o T8 llY e TORREA oe: 1 Asignar
. . 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA Conbos MARI 1onge s pa:1s:00 08:30:00 1 Asignar
- a.m. a.m.
13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA TORREA  08:15:00 115t 083000 |1 Asignar
am. am. am.
13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARa MAnuel Femando Lo o . Ggicioo o@iis:on | 08:30:00 1 Asignar
Rueda Alonso Asignar
am a.m am.
13-04-2011 - 13-04-2011
SEDE CARBONARA TORREA  08:15:00  08:15:00  08:30:00 |1 Asignar
am. am am

El usuario del servicio da doble clic sobre el turno requerido para asignar
la cita. El sistema realiza la validaciones descritas en la seccion Asignar
citas.

El sistema le permite regresar a la opciéon anterior dando clic al

El botén ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

El sistema muestra la boleta 6 comprobante de la cita, tal como se
describe en la seccién Asignar citas, incluida la opciéon de impresién por
parte del paciente.
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Asignacidn cita
Cita
Nimero

dimiento

al

Fecha/hora solicitud

Paciente
Tipo
identifi

Nimere identificacién | 101418

Nombre Freddy Castro

Sede

Nombre

Ubicacidn

" Aceptar

Finalmente, el sistema almacena la IP y nombre de sesion de la maquina
desde donde el usuario del servicio hace la solicitud de la cita.

3.12 Asignacion de citas desde una orden via Web

e Asignacién de citas desde una orden via Web:

Las citas son una de las formas por las cuales los pacientes pueden acceder a
los servicios de la Institucion, Cada institucion de acuerdo a sus politicas
establece aspectos como:

Quien puede asignar citas.
Medios por los que se puede solicitar una cita.
Duracion de una cita.

Para asignar la cita es necesario conocer la duracion de la misma, la cual puede
definirse a nivel de grupo y dentro del grupo discriminarse por convenio, tipo de
prestacion, y/o prestador.

Una vez la cita es asignada se desencadenan procesos como la legalizacién y
posteriormente la prestacion del servicio. También es posible realizar
modificaciones como cancelacién o traslado de citas. Por ser un proceso de alto
volumen, la asignacion de citas debe ser facil y agil tanto para el usuario final
como para el paciente.

Para este caso se especifica la asignacion de las citas desde una orden por via
web.

SaludTotal..
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RUTA: Como esta es una opcidn publica, la exposicion al usuario final la
debe realizar la entidad de acuerdo a las observaciones consignadas en la
seccion requisitos del sistema del presente documento. E ingresando al
sistema usando el enlace que la entidad haya dispuesto para este fin.

Para realizar la asignacion de citas desde una orden por medio de la web
el usuario del servicio ingresa a la pagina y el sistema le solicita se ingrese
el usuario y la clave (para mayor informacién dirijase a la seccién asignar

clave web, del presente documento).
© Pacients ) Empleador

Tipo documento

Usuario

Contrasefia

[+]

El usuario del servicio ingresa el usuario y la clave, el sistema valida si el
usuario del servicio y la clave son correctos, y habilita o restringe el
acceso segln corresponda.

Mensaje X
La contrasefia ingresada es incorrecta
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no se habilita el acceso, el sistema sugiere que se verifique la

informacion y ofrece la opcidn de recordar clave (para mayor informacion
dirijase a la seccién de asignar clave web, del presente documento); si
habilita el acceso, y es empleador se solicita que primero seleccione al

paciente.

El sistema muestra del

paciente el

nacimiento, la edad y el género.

nombre completo,

la fecha de

Asi mismo el sistema permite la consulta del grupo familiar del usuario del
servicio, en donde adicional a la informaciéon que muestra del paciente
cabeza de familia muestra el parentesco.

r

Cancelar

citas
Cancelar

citas
Cancelar

s Freddy Castro

Jenifer Cardenas

RODOLFO NOREERTC
PAEZ AVALOS

Fecha nacimiento

Paciente

06-07-1985 12:00:00 a.m.

04-04-1541 12:00:00 a.m.

13-03-1963 12:00:00 a.m.

Edad

Masculing

Parentesco

Genero

Femening | Abuelita

Masculine  Abuelito

El sistema muestra todas las opciones que se pueden realizar mediante la
web, las cuales son: Asignar cita, Asignar 6rdenes, Ver citas y Cancelar

citas.

Al seleccionar ordenes, el sistema muestra las ordenes que tenga el

paciente.
Grupo familiar
Paciente Fecha nacimiento Edad Genero  Parentesco
Asignar Crdenes\ Ver  Cancelar Freddy Castro 06-07-1985 12:00:00 a.m. 25 Afios Masculine
— 7 citas citas
Asignar Crdene: C‘Z; %ﬁi‘a’ Jenifer Cardenas 04-04-1941 12:00:00 a.m. 70 Afies Femenine  Abuelita
Asionar Ordens: YEC  Sefcelar RODOLFO NORBERTO  13.03.1063 12:00:00 a.m. 43 Affos Masculino  Abueito
s = AEZ AVAL
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El usuario del servicio selecciona la érden a la cual requiere la cita.

Seleccione una orden y luego haga click en siguiente para solicitar la cita

Semanas Nimero Fecha final
cotizacidl autorizac de vigencia

Fecha Tipo
generacion procedimier

Cédigc  Nombre Grupo Programa Tratamientc Cantidad

14-04-2011 14-04-2011
04:52:38  Interconsult 3478 radioterapiz Intercons 0 2011041¢ 12:00:00 1
a.m.
14-04-2011
Interconsult 3478 radioterapiz Intercons 0 2011041¢12:00:00 1
p. a.m.
14-04-2011 14-04-2011
04:43:37 Imagenolog PRUSEU%G glumna Imagenc 0 2011041¢ 12:00:00 1
A a.m.
14-04-2011
: Laboratorio] 45454 SHCeMIa |\ poratal 0 2011041¢ 12:00:00 1
pre pos
p.m. a.m.
14-04-2011 A 14-04-2011
04:52:38  Imagenolog "o Rejumng | Imageno 0 2011041¢ 12:00:00 1
a.m.
3 ” 14-04-2011
Laboratorio. 45454 Sl':epr;‘f Laboratol 0 2011041¢ 12:00:00 1
g = a.m.

Al seleccionar la 6rden da clic en m y el sistema lo lleva a la
asignacion de cita, y muestra los campos llenos de manera
predeterminada segun la érden escogida.

SaludTotal..

1. Seleccione la especialidad
MEDICINA

GENERAL

Procedimiento: Rx Columna

A continuacién da clic en y el sistema lo lleva al siguiente paso
el cual muestra los convenios que cubren la 6rden seleccionada.

3. Seleccione el convenio

Valer total

Estado Tipo Categoria Valor paga
servicio

paciente vinculacién recaudo paciente

Cenvenic Tercero

Convenio por Evento
SALUD BANACEAT ativo Cotizante CHIECORIS 900000,0000

galud Panacea EPS- ) cTE| | ANA IPS_EDITADA

Luego selecciona el grupo de servicio y el tipo de prestacion.
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4. Seleccione el grupo = Seleccione el tipo de ’ &
de servicios Consulis prestacion presencial

Para finalizar da clic en m y Luego el sistema sugiere los 10
turnos mas cercanos, es decir, los 10 primeros turnos que el sistema tiene
para la asignacion, la informacién que presenta es: fecha y hora, sede, de
acuerdo con los turnos disponibles de los prestadores relacionados al
convenio. Si el convenio no tiene prestadores relacionados, el sistema
muestra aquellos que estan relacionados a la especialidad escogida. El
tiempo minimo de solicitud de la cita, es decir, la primera cita disponible
la mostrara dependiendo de lo que se halla parametrizado.

5. Consultar disponibilidad

© 10 primeras
c e Fecha inicial 12-04-2011 el
O Fecha
sede Profesional Ubicacién  Fecha  Horainicial Horafinal = CUPes
disponibles
R R 13042011 |13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA FoRLSSMARIO 1ocgen  08:00:00  08:00:00  08:15:00 |t
- a.m. .m. m.

13-04-2011

TORREA  08:00:00
a.m
13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011

CARLOS MARIO

SEDE CARBONARA | ponzess

1 Asignar

Manuel Fernando

SEDE CARBONARA [ oTL= e TORREA  08:00:00 | 08:00:00  08:15:00 1 Asignar
a.m. a.m. a.m.
SALUD WVISUAL LA 13-04-2011 | 13-04-2011 | 13-04-2011
SEDE CARSONAR/ ;:‘FEUD VISUALLA  7ogre A 02:00:00  |08:00:00  08:15:00 1 Asignar

a.m am am
. aoa Gabriel Julio . 13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011 N
seoE cagBONARA FEPUS WIS TORREA 080000 080000 0B:idsi00 1 Asignar
a.m. a.m. am.
13-04-2011 | 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA  Juan Perez TORRE A 08:00:00 08:00:00 08:15:00 1 Asignar
a.m am am
a " 13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA opsecs "R19  TORREA  08:15:00  08:15:00  08:30:00 |t Asignar
- a.m. a.m. a.m.
A S MA 13-04-2011 | 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA ECH’.T\ESE‘MHR‘C TORRE A 08:15:00 08:15:00 08:30:00 1 Asignar
=== a.m. a.m. a.m.
13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CarBONARA NOMWEFEMANGD  rocopa  gmiSi0 08500 08:30:00 1 Asignar
e a.m. a.m. a.m.
A VISUA " 13-04-2011 | 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA ;:IFZUD VISUAL LA TORRE A 08:15:00 08:15:00 08:30:00 1 Asignar
a.m am am

El usuario del servicio puede elegir uno de estos turnos para la cita de lo
contrario el sistema presenta el calendario para que el usuario del servicio
pueda seleccionar un dia especifico. Al seleccionar el dia el sistema
muestra Unicamente los turnos disponibles

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 154 de 194



MANUAL DE USUARIO

2z IT Salud IPS
Integracion Total MODULO DE CI'T:IAS - AGENDAS Saludrota/
£RS cép1co: VERSION: =

V MAYO-2019
5. Consultar dispenibilidad
@ 10 primeras
<l Fecha inicial 13-04-2011 e
@ Fecha
Sede Profesional Ubicacién Fecha  Horainicial Hora final = CUPSS
disponibles
R A 13-042011 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA S [ TORRE A 08:00:00 08:00:00 08:15:00 1
FONSECA o
AELOS MA 13-04-2011 4 4-2
seoe carmonara COECSMARIO rompeaozi00:00 1 Asignar
o a.m. .M. -m.
13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA Ej;‘;:'f@;”fﬂ”du TORREA  08:00:00  08:00:00  08:15:00 1 Asignar
o a.m. a.m. a.m.
ca VISUA o 13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011 .
seo carmonara antC VIFUALMA rompea omooi0 omon:oo 0misio 1 Asignar
- a.m. a.m. a.m.
13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011 R
SEDE CARBONARA Juan Perez TORREA  08:00:00  08:00:00  08:15:00 1 Asignar
am. am. am.
. . Gabrisl Julic . 13-04-2011 13-04-2011 l]'ﬂf'lﬂll N
SEDE CARBONARA pon® 00 o TORREA  [02:00:00  02:00:00  08:15:00 |1 Asignar
am. am. am.
13-042011 13-04-2011 13-04-2011
N 4na CARLOS MARIO R o e e
SEDE CARBONARA FONSECA TORRE A 08:15:00 08:15:00 08:30:00 1 Asignar
am. am. am.
ABLOS MA 13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CARBONARA SE&J:EE.\MHR[C TORRE A 08:15:00 08:15:00 08:30:00 1 Asignar
o a.m. a.m. a.m.
13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011
SEDE CarBONARa ManuelFemando  pooor 0 ggiicioo 08:15:00  08:30:00 1 Asignar
Rueda Alonso Astgnar
am. am. am.
SALUD VISUAL LA 13-04-2011 13-04-2011 13-04-2011
seoe carmonara San D VIFUALMA roppea omisio omis:00 0m30:00 1 Asignar

a.m. a.m. a.m.

El usuario del servicio da doble clic sobre el turno requerido para asignar
la cita. El sistema realiza la validaciones descritas en la secciéon Asignar
citas.

El sistema le permite regresar a la opcion anterior dando clic al

El  botoén ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

El sistema muestra la boleta 6 comprobante de la cita, tal como se
describe en la seccidén Asignar citas, incluida la opciéon de impresion por
parte del paciente.
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Asignacidn cita
Cita
Nimero 458 Fecha/hora 00 a.m.
dimiento VACUNACION CONTRA Hepatitis B alidad
al S MARIO FONSECA alol 0,0000
Fecha/hora solicitud | 12-04-2011 01 Sede SEDE CARBONARA
Paciente
Tipo — NGmers identificacidn | 10141
identificacion TE Mimero identificacién 10141
Nombre Freddy Castro
Sede

Nombre Direccién | DF45

Ubicacidn

" Aceptar

Finalmente, el sistema almacena la IP y nombre de sesion de la maquina
desde donde el usuario del servicio hace la solicitud de la cita.

3.13 Ver citas via web

e Ver citas via web:

Para facilidad de los usuarios del servicio, las instituciones permiten que estos
realicen la consulta via web; para ello es necesario que se tenga un usuario y

clave de acceso. (Para mayor informacion consulte la seccién asignar clave web,
del presente documento)

RUTA: Como esta es una opcidn publica, la exposicion al usuario final la
debe realizar la entidad de acuerdo a las observaciones consignadas en la
seccion requisitos del sistema del presente documento. E ingresando al
sistema usando el enlace que la entidad haya dispuesto para este fin.

El usuario del servicio ingresa a la pagina y el sistema le solicita se
ingrese el usuario y la clave (para mayor informacion dirijase a la seccion
asignar clave web, del presente documento).
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@ Paciente ) Empleador
Tipo documento
Usuario
Contrasefia
(=]

El usuario del servicio ingresa identificacion y clave, el sistema valida si el usuario y la
clave son correctos, y habilita o restringe el acceso segun corresponda.

@ Paciente ) Empleador

Tipe documento
cc
Usuario
1014189025
Contraseiia

[=]

Si no se habilita el acceso, el sistema sugiere que se verifique la
informacién y ofrece la opcion de recordar clave (para mayor informacion
dirijase a la seccién asignar clave web, del presente documento); si
habilita el acceso, y es empleador se solicita que primero seleccione al
paciente.

El sistema muestra del paciente el nombre completo, la fecha de
nacimiento, la edad y el género.

Asi mismo el sistema permite la consulta del grupo familiar del usuario del
servicio, en donde adicional a la informacion que muestra del paciente
cabeza de familia muestra el parentesco.
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Grupo familiar
Paciente Fecha nacimiento Edad Generc  Parentesco

= B B |E (=) (=)
Asignar Cfdene;/clEDca%:slar Freddy Castro 06-07-1985 12:00:00 a.m. 25 Afos Masculino

Asignar Ordene: cnta: Ca':i*tcailar Jenifer Cardenas 04-04-1541 12:00:00 a.m. 70 Afios Femenine  Abuelita
Abiohar Drdensd Cancelar RODOLFO NORBERTO Poor s R | S
Asignar Ordenes Citas | PAEZ AVALOS 13-03-1963 12:00:00 a.m. 48 Aflos Masculino  Abuelito
El sistema muestra todas las opciones que se pueden realizar mediante la
web, las cuales son: Asignar cita, Asignar 6rdenes, Ver citas y Cancelar
citas.
Al seleccionar el enlace de ver citas el sistema muestra un campo para
registrar el rango de fechas para las cuales desea hacer la consulta.

01-01-2011 | 03-06-2011 |
Luego de seleccionar el rango de fechas en las que desea consultar pulsa
€l boton ek
El sistema muestra a modo informativo todas las citas que el paciente ha
tenido dentro del rango de fechas seleccionado.
Profesional Especialidad Fe(;ha/h_o_ra Sede EstructuraFisic Estado
asignacion

(= (=) = =

Manuel Fernando Rueda MEDICINA 26-04-2011 SEDE - Asi © 0
Alonso GENERAL 12:20:00 p.m.  CARBON: 'ORREA SR - Historial
CARLCS MARIC MEDICINA 13-04-2011 SEDE S o
FoNSECA GENERAL 02:00:00 a.m.  CARsoN, TORREA Cancelad Historial

ARLOS MARIO MEDICINA 06-04-2011 SEDE F o
FONSECA GENERAL 08:20:00 a.m. | CARBON, | CRREA S < Histerial

La informacion que se muestra es el profesional que atendio la

cita y la

especialidad a la cual se encuentra relacionado el procedimiento, la fecha
y hora en la que se realizo la asignhacion a las citas, la sede y la estructura
fisica donde la cita es atendida y el estado en la cual se encuentra la cita.

El sistema también le permite por cada cita ver el historial de la misma,

solo debe dar clic en el enlace que se muestra en la imagen a
continuacion
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Profesional Especialidad Fet_:ha/hp’ra Sede EstructuraFisic Estado
asignacicn
Manuel Fernandc Rueda MEDICINA 26-04-2011 SEDE 2 o
Alonso GENERAL CARBON, TORRE A SR
CARLOS MARIO MEDICINA SEDE "
FONSECA GENERAL CARBON, ORREA Cangelay 8
CARLOS MARIO MEDICINA 06-04-2011 SEDE ;
FONSECA GENERAL 08:20:00 a.m.  CARBON, |ORREA Gapcelad

Al dar clic en el enlace se despliega una ventana de manera informativo
como se muestra a continuacion

Historial Cita [x
Fecha i Estado Paciente Prestador Sede ec
movimiento  movimiento programada

Manuel
26-04-2011 . : SEDE 26-04-2011
$5:13:00 p.m,  Ninguno Asignada Freddy Castro Fernando rrronarall e

Rueda Alonso

Al dar clic en, el sistema cierra la ventana de la historia de la
cita y lo deja en la pantalla de ver cita.

Finalmente el sistema le permite reiresar a las opciones descritas
anteriormente, al pulsar el botén v/ Regresar .

3.14 Cancelacion de citas via Web

e Cancelacion de citas via Web:

Para facilidad de los usuarios del servicio, las instituciones permiten que estos
realicen la cancelacidn via web; para ello es necesario que se tenga un usuario
y clave de acceso. (Para mayor informacion consulte la seccidn asignar clave
web, del presente documento)

RUTA: Como esta es una opcién publica, la exposicion al usuario final la
debe realizar la entidad de acuerdo a las observaciones consignadas en la
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seccion requisitos del sistema del presente documento. E ingresando al
sistema usando el enlace que la entidad haya dispuesto para este fin.

El usuario del servicio ingresa a la pagina y el sistema le solicita se
ingrese el usuario y la clave (para mayor informacion dirijase a la seccion

asignar clave web, del presente documento).

@ paciente () Empleador

Tipo documento

Usuario

Contrasefia

=

El usuario del servicio ingresa identificacion y clave, el sistema valida si el
usuario y la clave son correctos, y habilita o restringe el acceso segln

corresponda.

@ Paciente (' Empleador

Tipe documento
cc
Usuario
1014189025
Contraseiia

[=]

Si no se habilita el acceso, el sistema sugiere que se verifique la
informacién y ofrece la opcion de recordar clave (para mayor informacion
dirijase a la seccién asignar clave web, del presente documento); si
habilita el acceso, y es empleador se solicita que primero seleccione al
paciente.

El sistema muestra del paciente el nombre completo, la fecha de
nacimiento, la edad y el género.
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Asi mismo el sistema permite la consulta del grupo familiar del usuario del
servicio, en donde adicional a la informacidon que muestra del paciente
cabeza de familia muestra el parentesco.

Grupo familiar

Paciente Fecha nacimiento Edad Genero  Parentesco
Asignar Ordene: Ver (Cancelar g4y Castro 06-07-1985 12:00:00 a.m. 25 Afios Masculino

El sistema muestra todas las opciones que se pueden realizar mediante la
web, las cuales son: Asignar cita, Asignar 6rdenes, Ver citas y Cancelar
citas.

Al seleccionar cancelar citas, el usuario del servicio hace la consulta por
paciente. El sistema solo muestra las citas y cirugias asignadas a este
usuario del servicio con fecha y hora superior a la actual.

Freddy Castro Fecha . Fecha -
e 12-04-2011 e 12-05-2011 e

A continuacion da clic en el paciente usuario marca la cita o
cirugia y elige la opcion cancelar.

MODULO DE CITAS - AGENDAS Sa/UdrOta[P”

Salud LRS. c6DI1GO:

Profesional Especialidad Fegha/h_o‘ra Sede EstructuraFisica Estado
asignaciocn
) ™ m =
5 A 5 B n 13-04-2011 SEDE .
ARLOS MARIO FONSECA MEDICINA GENERAL oot oo o CAREONA TORRE A Asignada
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A continuacion el sistema despliega una ventana, en la que se muestran
los motivos activos y no marcados como “por parte de la IPS o tercero
cliente”, (para mayor informacién dirijase al manual de parametrizacion
seccion tablas basicas, Crear motivos de modificacion).

El usuario o miembro del grupo familiar selecciona el motivo y deja el
espacio disponible para asignar otra cita o programar otra cirugia segun
corresponda.

Cambia el estado de la cita o cirugia a cancelada, graba el motivo
seleccionado por el usuario o miembro del grupo familiar y registra
persona que solicita cancelacion.

Cancelacion de citas X
Motivo: PACIENTE NOTIFICA NO ASISTENCIA
Cancelada e e

por:

Fecha/hora: 12-04-2011 x|

valor Aceptar multa

El sistema evalla si esta activo el parametro “tiempo para cancelar una
cita” o “tiempo para cancelar una cirugia” (Para mayor informacion
dirijase al manual de parametrizacion en la seccion Activar Parametros
Generales). Si esta activo, el sistema toma la fecha y hora de la cita y la
compara contra la fecha y hora del sistema, si el tiempo es menor al
parametrizado, el sistema evalla si en el convenio se tiene parametrizado
generar cobro por servicios no utilizados y si el dia estd marcado como
especial y con condenacion de cobro por servicios no utilizados.

Si se genera cobro, el sistema genera mensaje informando: la cancelacidén
de la cita 6 cirugia generara cobro por servicios no utilizados. Aceptar/
Cancelar, si se acepta permite la cancelacién y genera cobro (Para mayor

SaludTotal..
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informacién consultar la seccién Utilizar Cobros por Servicios No
Utilizados, del presente documento).

Si no se genera cobro, el sistema, marca la cita como cancelada fuera de
tiempo y permite la cancelacién. Si el tiempo es mayor al parametrizado,
permite la cancelacion. Si no estd activo, y la fecha y hora de la
cancelacion es igual o menor a la de la cita 6 cirugia, el sistema permite la
cancelacion. Si es mayor no permite cancelar.

Finalmente genera e informa un nimero de cancelacion.

Mensaje X

S A4 ASenAenA

La cita programada para la fecha 13-04-2011 08:00:00 a.m. ha side cancelada con

el ndmero 1345

Las citas y cirugias canceladas podran visualizarse en la consulta de la
agenda por paciente, incluida la consulta Web.

El botoén ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

3.15 Utilizar cobros por servicios no utilizados

IT SALUD IPSpermite el manejo de Cobros por servicios no utilizados (multas),
teniendo en cuenta:

*A nivel de Convenio permite establecer si aplica cobro por servicios no
utilizados, registrando el valor del cobro y las excepciones del mismo (Para
mayor informacién consulte el manual de convenios seccién, Crear Convenios).

eCuando a una cita o cirugia se le cambia el estado a Cancelada, y ha pasado el
tiempo limite para cancelacion (Para mayor informacion consulte el manual de
parametrizacién seccién, activar parametros generales), y el convenio establece
cobro y el motivo es por causa del paciente y no es un dia especial con
condonacién para la sede, el sistema genera cobro por servicios no utilizados
(Para mayor informacion consultar la seccion, Modificar Agendas, del presente

documento).
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eCuando a una cita o cirugia se le cambia el estado a No Atendida, y es por
causa del paciente, y no es un dia especial con condonacién de cobro para la
sede y el convenio establece cobro, el sistema genera cobro por servicios no
utilizados (Para mayor informacién consultar la seccién, Modificar Agendas, del
presente documento y el manual de historia clinica seccion, Registrar Atencion).

eCuando se genera un cobro por servicios no utilizados estos quedan con estado
Activo, y se Inactiva cuando es pagada o cuando el usuario del sistema la
inactiva. También se puede anular o condona manualmente.

El pago se realiza segun lo descrito en el caso facturar a Pacientes, el cambio de
estado manual se realiza, segun lo descrito en el presente documento. Cuando
el convenio no genera cobro, se genera la multa condonada y con el motivo
Convenio no Genera Cobro.

RUTA: Menu: Apoyo é’ -> Citas -> Utilizar cobros por servicios no
utilizados.

Er e o o

Asignar medios de solicitud
Mativos modificacion citas
Procedimientos requieren cita
Grupos servidos agenda

asignar duracién procedimientos
Configurar cancelacion automiticas
Agendas

Asignar citas

Consultar agendas

Citas web
uttilizar

Proc
Desarrollar comité
Bodegas

Usuarios
Movimientos
Orden parenteral

4 Utilizar cobros por servicios no utilizados

¥ Dirsezién Taldfora Grups famiar

Cabros por servicios na utilizades

Himers Fechs cobro Vaior Estads cabro MO factura paciente  Fecha cita

Utilizar cobros por servicios no utilizados:

ax

Cadige servicia Servicia

Al ingresar a la opcion el usuario de punto de venta, busca y selecciona al
paciente, puede hacerlo registrando la identificacién (tipo y nimero) o tiene la
posibilidad de buscarlo por nombres y apellidos (Para mayor informacion
consulte el manual de pacientes, opcion crear paciente).
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Buscar

m PAEZ AVALOS, RODOLFO NORBERIFecha nacimiento: 13/Mar/1963 (48 Afios Génaro: Masculino

rod

C C 79890987 Gestante: Estado: Activo

Direccidn: ROSARIO Teléfono: 2323 email: Grupa familiar

Luego el usuario de punto de venta selecciona el o los estados que desea
consultar (Activo, inactivo o anulado).

Estado *

A continuacién da clic en

El sistema muestra los cobros por servicios no utilizados, que se han generado
para el paciente seleccionado y de acuerdo con el estado seleccionado.

Los cobros por servicios no utilizados se pueden originar cuando una cita/cirugia
se coloca en estado No Atendida o Cancelada (Para mayor informacién consulte
el manual de citas seccién modificar agendas).Los datos que se muestran son:
numero, fecha del cobro, valor del cobro, estado del cobro, Numero de factura
con el que cancelo (en caso de que la cita este inactiva), fecha de la cita o cirugia
por la que se origind el cobro, cddigo y descripcion del servicio, nimero de
factura del paciente en el evento que la cita 6 cirugia este legalizada. La
informacién aparece ordenada por nimero, sin embargo se puede ordenar por
cualquier columna dando clic en el titulo.
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Cobros por servicios no utilizados

Nimero

Fecha cobro Valor Estado cobrc N® factura p Fecha cita Codigo servi Servicio

El sistema muestra las opciones disponibles para cambiar el estado a los cobros
por servicios no utilizados: Inactivar, Activar y Anular (Condonar), de acuerdo
con los criterios de consulta, es decir, si escogié multas en estado anuladas, no
va aparece la opcion Inactivar o inactivar.

Inactivar Cobros por servicios no utilizados (multas) de forma
manual: El usuario con perfil selecciona el cobro requerido, dando
clic sobre éste luego da clic en Inactivar. Esta opcidn solo se activa,
si el estado de la multa es Activo, el sistema muestra los Motivos
(Para mayor informacidn consulte el manual de parametrizacion en la
seccién, Tablas Basicas). El usuario con perfil selecciona el motivo, y
registra observaciones en caso de requerirlo.

El sistema permite marcar contingencia, para el caso en que el
paciente haya pagado la multa, pero la factura aun no estd en el
sistema porque se hizo manual.

El sistema activa el campo factura para que se ingrese el nimero de
factura con el cual el paciente cancelo la multa y permite que la
multa se inactive para un procedimiento en particular, se tiene la
posibilidad de escoger un procedimiento o servicio o articulo para el
cual se inactiva, es decir, se desbloquea para este servicio y solo se
podra prestar este, los demas quedan bloqueados. Puede escoger
uno o varios. Si no se escoge ningln procedimiento o servicio, el
sistema inactiva la multa completamente, es decir desbloquea la
prestacion de los servicios bloqueados por el servicio no cumplido, de
acuerdo a lo parametrizado en Configurar inasistencias.

El sistema permite marcar si la multa se activa posteriormente. Si
marca, el usuario con perfil ingresa fecha y hora a partir de la cual se
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activa (opcional), para que trascurridas esa fecha y hora, la multa se
active automaticamente. El sistema debe validar que la fecha y hora
sea superior a la actual y a la de la cita o cirugia que origina la
multa.

El sistema presenta la lista de usuarios del sistema activos. El
administrador del sistema selecciona el usuario que autoriza la
inactivacion del cobro por servicios no utilizados, €j.: la inactivacién
la realiza el coordinador de citas, pero fue autorizada directamente
por Gerencia.

. L . Guard
El usuario con perfil ingresa los datos y da clic en.

El sistema coloca el cobro en estado inactivo, y guarda el registro de
Fecha y hora de inactivacion y usuario que realizo la transaccion.

Activar Cobros por servicios no utilizados (multas): El usuario con
perfil selecciona el cobro, dando clic sobre éste y haciendo clic en
activar. El sistema coloca el cobro en estado activo, y guarda el
registro de Fecha y hora de activacion y usuario que realizo la
transaccion.

Anular (Condonar) Cobros por servicios no utilizados (multas) de
forma manual: El usuario con perfil selecciona el cobro dando clic
sobre éste y haciendo clic en anular. El sistema solicita se seleccione
el motivo (Para mayor informaciéon consulte el manual de
parametrizacion en la seccién, Crear Tablas bdsicas), observacion y
usuario que autoriza. El usuario con perfil ingresa estos datos y da
clic en. El sistema coloca el cobro en estado anulada, y
guarda el registro de Fecha y hora de anulacién y usuario que realizo
la transaccién.

botoén ejecuta las acciones descritas en la seccién 1.2

generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.
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3.16 Modificar Citas
Luego de asignada una cita el IT SALUD IPSpermite modificar la cita para
cambiar el estado a: cancelada, legalizada, Atendida, no atendida, también es
posible trasladar la cita a otra fecha y/u hora, sede, cambiar el profesional de la
salud, cederla a un paciente del mismo grupo familiar, o confirmar la asistencia
a la cita.

Desde esta funcionalidad también el profesional puede consultar los pacientes
que tiene pendientes de atender y desde aca, realizar el registro de la atencidn.

RUTA: Men(: Apoyo é} - Citas > Consultar agendas

3.16.1. Cambiar el estado a la cita:

Ingrese a consultar agendas y busque la cita a modificar, de clic en el botén
derecho del mouse, el sistema muestra una pantalla como la siguiente:

o rusanacu 1 e wseasncn [ "
Estado 4 Legalizada
Ceder Atendida

3 Cambiar profesional Mo Atendida
Trasladar Cancelada
Bloque 4 Paciente llega
Rango fechas »

= Confirmar -
Historial
Reqistrar atencidn

De clic en estado y luego seleccione el estado al cual va a cambiar la cita.

Legalizada: Este estado solo se activa para citas en estado asignada y
permite ir a legalizar o hacer el cargo de la cita.

De clic en legalizada y el sistema lo remite a la ventana de legalizar atenciones
del mddulo de facturacion pacientes (Ver manual de facturaciéon Pacientes),
con los datos de la cita precargados, para que solo guarde y quede legalizada.

Este estado lo toma automaticamente cuando la cita se legaliza desde legalizar
atenciones del mddulo de facturacion pacientes.
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Atendida: Permite dejar la cita atendida, es decir, indicar que ya se atendio al
paciente, estado lo toma automaticamente cuando el profesional (Medico)
registre la atencién al paciente en el mddulo de Historia Clinica.

Cuando de clic en atendida el sistema genera el siguiente mensaje:

Mensaje 5

Esta seguro de cambiar el estado de la cita a atendida?

Aceptar| |Cancelar

De clic en aceptar para que el sistema deje la cita atendida o en cancelar para
cancelar el cambio de estado.

No atendida: Permite dejar la cita en estado no atendida, esto cuando el
paciente no se presenta ni cancela la cita, o cuando por algun motivo de la IPS
no se atendid al paciente. Este estado se activa para citas en estado Asignada
0 Legalizada.

Este estado lo asigna el sistema automaticamente cuando se pase la hora de
corte configurada en menU configuracidén - Parametrizacion - Parametros
generales - Agenda y la cita adn no se haya atendido o cancelado, 6 cuando el
profesional de la salud lo marca desde historias clinicas. (Ver manual de
historias clinicas registrar atencién, paciente no atendido), porque no se tienen
las condiciones para atenderlo. Ej.: 1. Ya estd en quirdéfano y se dan cuenta
que tiene gripa. 2. Viene por un control y no trae los resultados del
laboratorio. 3. Viene la madre con los resultados para el control de su hijo y
no trae al paciente, etc.

ra revisian de citas o cirug i 10:00 pm =
En este caso el sistema busca las citas del dia, y las que no estén atendidas
(no tengan ningun registro de atenciéon de Historia Clinica) o canceladas las
coloca como no atendidas.

Para cambiar el estado manual:

De clic en no atendida, el sistema muestra la siguiente ventana:
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IPS
Motivo * E Origen Tercero
Paciente
Valor multa

Observaciones

Usuario Fecha/Hora 11/11/2014 03:09:16

El sistema muestra los motivos de modificacion de citas creados y activos (Ver
en esta manual motivos de modificacion de citas)
Seleccione el motivo por el cual no se atendid al paciente.
El sistema muestra el origen del motivo de cancelaciéon de manera informativa,
este lo toma de acuerdo a lo que configuro cuando creo el motivo que
selecciono.
Si el origen es el paciente, y el Convenio establece Cobro por Servicios
no Utilizados (mend configuracion, clientes aseguradores, convenios,
seccion recaudo pacientes, pestafia multas), y el dia de la cita no esta
marcado como un dia especial, que origina condonaciéon de cobro por
servicios no utilizados,
El sistema muestra el valor de la multa que debe pagar el paciente por
no asistir a la cita.

Marque el check , para aceptar el valor de la multa y que
este se cobre al paciente o no lo marque si no desea realizar cobro al
paciente.

Cuando sea la no atencion de una cita consecutiva, el sistema
deja todas las citas consecutivas en estado no atendido pero
genera un solo cobro por servicios no utilizados, es decir, se cobra
una sola multa.

Digite las observaciones que tenga que requiera realizar a la no atencion del

paciente

El sistema muestra usuario, fecha y hora de la no atencion.
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De clic en, para deiar la cita como no atendida y registrar los

datos de la no atencién, o en , para no cambiar el estado:
Cancelar: Este estado solo se activa cuando no se ha pasado la fecha y hora
de la cita, o cuando no se ha cumplido el tiempo maximo para cancelar la cita.

El sistema muestra los medios de solicitud disponibles,
Medio de solicitud | E

Seleccione el medio por el cual el paciente solicita se cancele la cita.

El sistema muestra a continuaciéon los motivos de modificacion que aplican
para el medio de solicitud seleccionado; realice la seleccidon del motivo
correspondiente:

Motive * | E

A manera informativa se muestra si el motivo selecciona es originado por la
IPS, por el tercero o por el paciente (Para conocer detalles de la
parametrizaciéon de motivos de modificacion ver seccion 3.2 del presente
documento.)

Es necesario registrar la persona que esta haciendo la solicitud de cancelacion:
Solicitada por

A continuacion se muestra la fecha y hora de la cancelacidn; esta so6lo podra
modificarse si se ingresa al sistema en contingencia:

Si el motivo por el que se cancela la cita es por parte del usuario se evalla si
estd configurado el parametro general: “tiempo para cancelar cita”, se valida
comparando el tiempo entre la fecha y hora de la cita y la fecha y hora de
cancelacién:

o
B

Fecha/Hora *

e si el tiempo parametrizado es mayor al parametrizado, permite la
cancelacién.
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e Si el tiempo parametrizado es menor al parametrizado, se verifica si el
convenio que cubre la cita tiene marcado cobro por servicios no

utilizados:

o Si genera cobro, se muestra la multa que genera, dando la
opcion de aceptar o cancelar la multa; si no se acepta la multa,
no es posible cancelar la cita.

Valor multa

o Si genera cobro y adicionalmente el dia estd marcado como
especial y que condona servicios, es posible continuar con el
proceso de cancelacion colocando la multa el estado condonado.

o Si no se genera cobro se marca la cita como cancelada fuera del
tiempo y permite la cancelacion.

e Sino hay tiempo parametrizado vy la fecha y hora de la cancelacion es
menor o igual a la de la cita se permite la cancelacion; si es mayor no

lo permite.

Si el motivo de cancelacion es por parte de la IPS o el tercero no genera multas
al usuario.

Es posible registrar una observacion de la cancelacion:

Observaciones

Para el caso de cirugias es posible marcar si se reprograma:

Se muestra el usuario que realiza y fecha y hora de cancelacién:

ancelar por ANGELA PARRA PACHON Fecha/Hora

09/05/2011 03:25:05

Si se pulsa cancelar se cierra la ventana y no se realiza el proceso.

Si se pulsa guardar se realiza la cancelacidn.

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados
como obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para
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conocer el detalle de las validaciones ver seccion 1.2 generalidades IT Salud
IPS, validacion de obligatoriedad y formato del presente documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado exitoso, como se describe en la secciéon 1.2 generalidades IT SALUD
IPS, confirmacién de operaciones del presente documento.

Al guardar se cambia la cita a estado cancelada

Es importante tener en cuenta que, cuando se hace la cancelacion de una cita
consecutiva, se colocan todas las citas consecutivas como canceladas y si se
genera multa, se asocia una sola multa para todas las cancelaciones
consecutivas.

Si ya existe una factura asociada, se pregunta si se desea anular / devolver la
factura; si el usuario no tiene permiso para devolver la factura informa que el
paciente debe dirigirse a la IPS.

Si el motivo de cancelacién estd marcado como genera bloqueo, el espacio de
la cita no quedara disponible sino esta marcado como bloqueo el espacio
queda libre para ser asignada una cita nuevamente.

Si la cita cancelada esta legalizada pero no hay factura asociada, se anula el
cargo.
Se genera mensaje informando en nimero de cancelacion.

. C | . . . -,
El  boton ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2
generalidades IT SALUD IPS, cancelar del presente documento.

Cancelacion automatica, Cuando el paciente tiene un numero de
inasistencias para el mismo procedimiento en el mismo convenio mayor o
igual al configurado en la opcidn configuracidon y cancelacién automatica, se
cancelaran de forma automatica las citas del mismo servicio que se tengan
hacia delante y se colocara el motivo que se haya parametrizado. (Para
conocer detalles de la parametrizacion automatica ver seccién 3.6 del
presente documento)
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Trasladar

Bloque

Rango fechas
Confirmar

Historial

Registrar atencidn
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Ingrese a consultar agendas y busque la cita a modificar, de clic en el botén
derecho del mouse, el sistema muestra una pantalla como la siguiente:

EEO KUSANAGL'™ 1

r Legalizada
Atendida
No Atendida
Cancelada
3 Paciente llega
4
13

De clic en ceder.

El sistema muestra una pantalla como la siguiente:

Ceder cita

Ceder a:

(@ Miembro del grupo familiar

(_J Otro paciente

Tipo identificacidn Mamero identificacion Nombre completo Parentesco
T 1006773143 DEIBY STWARD MCLAREN PARR! | Hijo
Usuario Fecha/Hora 11/11/2014 04:36:25
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Seleccione si va a ceder la cita a un miembro del grupo familiar o a otro
paciente.

Si selecciona miembro del grupo familiar, el sistema muestra los
miembros del grupo familiar del paciente que tiene actualmente la cita.
Seleccione el paciente al cual va a ceder la cita.

Si selecciona otro paciente el sistema activa la siguiente pantalla para
que busque y seleccione el paciente al cual le va a ceder la cita, puede
buscarlo por nimero de documento o colocando el nombre o parte de
este. El sistema solo permite ceder la cita a otros pacientes que estén
vinculados al mismo convenio con el cual se asigno la cita, y cuyo estado

incluya ese servicio en la cobertura.

Ceder cita

Cedera: | Miembro del grupo familiar

Buscar

MNombre

Género

Usuario

Tipo identificacion

MNamere identificacidn

Minguno

Fecha/Hora 11/11/2014 04:36:25

@ Otro paciente

Edad ]

En cualquiera de los dos casos, luego de seleccionar el paciente, el sistema a
manera informativa muestra el usuario y la fecha y hora en que se cede.

. Guardar . . .
De clic en, para que el sistema traslade la cita a este paciente y de
esta forma queda cedida, o en cancelar para no ceder la cita.
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3.16.3 Cambiar profesional:

Esta funcionalidad solo se activa si la cita esta asignada, y permite cambiar la cita para
que la atienda otro profesional (Medico).

Ingrese a consultar agendas y busque la cita a modificar, de clic en el botén
derecho del mouse, el sistema muestra una pantalla como la siguiente:

[rorusanagr 1 e weasacn [ "
Estado r Legalizada
Ceder Atendida

3 Cambiar profesional No Atendida
Trasladar Cancelada
Blogque 4 Paciente llega
Rango fechas 3

= Confirmar -
Historial
Registrar atencidn

De clic en cambiar profesional.
El sistema abre una pantalla como la siguiente en la cual carga los
profesionales que:
Para citas, que sean de la misma misma especialidad o de especialidades
afines a la de la cita, que dentro de la cobertura del convenio tenga el
procedimiento o servicio para el cual tiene la cita el paciente, que tengan
agenda que incluya el servicio de a cita (ver crear agenda), que tengan
espacio disponible en la misma fecha de la cita.
Para cirugias, que sean de la misma especialidad o especialidades afines
a la de la cirugia, que tengan turno de tipo disponibilidad o Cirugias y
que tengan espacio disponible suficiente en la misma fecha de la cirugia.
Si el sistema no encuentra ningln profesional que cumpla con estas
especificaciones emite un mensaje informando y por tanto no puede cambiar
el profesional, dado que no hay ningun otro disponible.
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Cambiar profesional b4
Motivo * Cancelacion Por Parte de la Ips ﬂ Origen Ninguno
1Ps
Tercero
Paciente
Cupos -
Sede Profesional Nombre Fecha Hora inicial Hora final disponibles Aceptar
'
=] =] =] =] 31 | (=] =] L=l
Corporacién clin  ALVARO BELTRA Consultorios car LY 11:40:00 am. | 12:00:00 pom. 0 Asignar
Corporacién clin  PRUEBAS 99958 Urgencias 19/11/200 %Y 11:40:00 a.m. | 12:00:00 p.m. ) Asignar
Caorporacidn clin = ALVARO BELTR®  Consultorios cor | 19/11/20 I" 12:00:00 p.m. | 12:20:00 p.m. 1]

Corporacién clin  PRUEBAS 93533 Urgencias 12:00:00 pom. | 12:20: Asignar
Corporacién clin  ALVARO BELTRA Consultorios cor | 19/11/20° 51| 12:20:00 pom. | 12:40:00 pom. o Asignar

Corporacién clin  PRUEBAS 35933 Urgencias 19/11/20° ' 31| | 12:20:00 p.m. | 12:40:00 p.m. 0 Asignar

o
=]
o
3
=)

i Luapn aEiTR L 10/ a0 PV .Y.0 1.00.00

El sistema muestra los motivos de modificacién de citas,
Seleccione el motivo por el cual cambia de profesional la cita.
Seleccione el profesional y la disponibilidad en la cual va asignar la cita y de

clic en el botén
El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:
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Esta funcionalidad solo se activa si la cita esta asignada, y permite trasladar la cita

para otra fecha u hora.

Ingrese a consultar agendas y busque la cita a modificar, de clic en el botén
derecho del mouse, el sistema muestra una pantalla como la siguiente:

EEO KUSANAGL'™ 1

10

rw{\l{llﬁ'lhllf‘l“’ I- |

Estado r Legalizada
Ceder Atendida
Cambiar profesional No Atendida
Trasladar Cancelada
Blogque 4 Paciente llega
Rango fechas 3

" 13
Cenfirmar
Histarial
Registrar atencidn

De clic en Trasladar. -> Este solo se activa para citas asignadas cuando la
fecha y hora de la cita no ha pasado.

Trasladar cita

Motivo *

| Cancelacion Por Parte de la Ips

o

Origen

Fecha actual cita

Dia a trasladar 19/11/2014

19/11/2014 03:40:00 p.m.

Seleccione el motivo por el cual traslada la cita.
Si el motivo de traslado es por causa del paciente, el sistema valida que el
tiempo para cancelaciéon o traslado de una cita este vigente (Ver en

Configuracion,

Parametrizacion,

maximo para cancelar trasladar citas).
Si el tiempo ya caduco el sistema muestra el siguiente mensaje y no permite

trasladar la cita:

Parametros generales,

IPS
Tercero

Paciente

Ver disponibilidad

agenda. Tiempo

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 178 de 194



MANUAL DE USUARIO

ién Total IT Salud E[PS
Integracion MODULO DE CITAS - AGENDAS Saludrota[m
l_‘ Salud LRS. CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Mensaje 3

El tiempo minimo para poder trasladar una cita se vencia.

Aceptar

Si el tiempo no ha vencido, seleccione el dia para el cual la desea trasladar y
de clic en el botdn ver disponibilidad, para que el sistema busque los espacios
disponibles para trasladar la cita.

Dia a trasladar 19/11/2014 'ﬁ] Ver disponibilidad

El sistema muestra la informacion de disponibilidad asi:

Sede Profesional Mombre Fecha Hora inicial Hora final disg:?llijljes Aceptar >
= = = o 3| = o o
Corporacién clin | ALVARO BELTR# Consultorios cor | | 19/11/20° !ﬁ] 11:40:00 2.m. | 12:00:00 p.m. 0 m
Corporacién clin | ALVARO BELTR# Consultorios cor | | 19/11/20: !ﬁ] 12:00:00 p.m. | 12:20:00 p.m. 0 m
Corporacién clin | ALVARO BELTR# Consultorios cor | | 19/11/20° !ﬁ] 12:20:00 p.m. | 12:40:00 p.m. 0 m
Corporacién clin | ALVARO BELTR# Consultorios cor | | 19/11/20: !ﬁ] 12:40:00 p.m. | 01:00:00 p.m. 0 m
Corporacién clin | ALVARO BELTR# Consultorios cor | | 19/11/20° !ﬁ] 01:00:00 p.m. | 01:20:00 p.m. 0 m =
Usuario Fecha/Hora 19/11/2014 11:35:22

Seleccione la fecha y hora a la cual desea trasladar y de clic en el botén
El sistema traslada la cita al nuevo horario seleccionado y deja disponible el
anterior horario donde estaba la cita.

3.16.5 Confirmar:
Esta funcionalidad permite registrar la confirmacion de una cita o de una cirugia.

Ingrese a consultar agendas y busque la cita o cirugia a confirmar, de clic en
el botén derecho del mouse, el sistema muestra una pantalla como la

siguiente:
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Estado 4 Legalizada
Ceder Atendida
Cambiar profesional Mo Atendida
Trasladar Cancelada
Bloque 4 Paciente llega
Rango fechas »

" 13
Cenfirmar
Histarial
Reqistrar atencidn

De clic en confirmar.
El sistema muestra una ventana como la siguiente:

Fecha/Hora

Confirmada por *

Observaciones

Usuario

Digite el nombre de la persona que confirma la asistencia a la cita o cirugia.
Registre las observaciones necesarias.
De clic en el botdn confirmar, para que quede confirmada.
De clic en cancelar para no registrar confirmacién.

3.16.6 Registrar atencion:

Esta funcionalidad permite al profesional ingresar a registrar la atencidon de un paciente
que tenga agendado, tenga en cuenta que solo se activa para citas legalizadas.

Ingrese a consultar agendas y busque la cita de la cual va a registrar la

atencién, de clic en el botén derecho del mouse,

pantalla como la siguiente:

el sistema muestra una
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| i=——m B
Estado 4 Legalizada
Ceder Atendida

E} Cambiar profesional MNo Atendida
Trasladar Cancelada
Bloque 4 Paciente llega
Rango fechas »

e Confirmar -
Historial
Reqistrar atencion

De clic en registrar atencién.

El sistema lo remite a la ventana de consultar historias del médulo de historia
clinica, para que registre la atencion. (Para mayor detalle ver consultas
historia, del mddulo de historia clinica).

3.16.7 Historial:

Esta funcionalidad permite consultar los movimientos que ha tenido una cita, ej. Fecha
en que se asignd, quien la asigno, fecha en que se trasladd, quien la traslado, etc.

Ingrese a consultar agendas y busque la cita de la cual va a consultar el
historial, de clic en el botdn derecho del mouse, el sistema muestra una
pantalla como la siguiente:

o rusanagr 1 e weasncn [ "
Estado 4 Legalizada
Ceder Atendida

E} Cambiar profesional MNo Atendida
Trasladar Cancelada
Bloque 4 Paciente llega
Rango fechas 3

e Confirmar -
Historial
Reqistrar atencion

De clic en Historial.
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El sistema muestra una ventana como la siguiente:

Historial de la cita 8
Fecha Movimiento Tipo movimier Estado Paciente Profesio Sede Fecha programada
=] =] L] =] =] L} L}
19/11/2014 11:21:00 2 | Ningunc Asignada Carclina gonzalaz ANDRES T | Corporacién clini 19/11/2014 02:40:00 p
15/11/2014 11:30:00 a | Cambio de prestai | Asignada Carolina gonzalaz ALVARO BE | Corporacién clinii 19/11/2014 03:40:00 p
Nimero
Medio de solicitud Motive
Observaciones 3
-
Usuario Fecha/Hora

En esta puede consultar la fecha del movimiento, tipo de movimiento, el
estado de la cita, paciente, profesional sede, fecha de programacién. Al dar
clic sobre el movimiento en la parte de abajo puede consultar el nimero de
movimiento, el medio de solicitud, motivo, observaciones, usuario que hace le
movimiento y fecha y hora.

De clic en aceptar para cerrar la ventana de consulta.
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4 Asignar citas por activo y estructura fisica.

4.1 configurar tabla basica de grupos de procedimientos:

Ingresar a mena configuracion, tablas basicas, parametrizacion,
seleccionar la tabla llamada grupo de procedimientos, el usuario con perfil
selecciona esta tabla basica, y crea los datos de los tipos de procedimiento
existente. Ej. Titulaciones, Basales.

(ol (1) o

N & &

Descripcion Estado
Cédigo  ® Nombre
Titulaciones
grese minimo 3 caractes Basales
Parametros generales Activos fijos Huevo
3 as Auditoria
~Empresa: Autorizaciones
Motivas de modificacion datos Calidad
Motivos de impresion cartera
Monedas Cirugias
Division politica citas
Calendario Grupos de procedimienta

Dias espediales Tipos Prestacion de Servicios para Agenda

Salarios minimos Clientes/Aseguradores

Tipos identificacion Comités

~Grupos de documentos Compras

Ips Costos hospitalarios
Terceros Enfermeria

Sedes Esterilizacién

Grupos etarios Eventos.
Categorias recaudo
Especialidades
Procedimientos y servicios
Relacienar procedimiento

~Componer paquetes
Planes de salud

Facturacién clientes
Facturacién pacientes/cajas
Farmacia
Historia clinica
Hospitalizacién

' Imaginologia

Tarifarios Laboratorio
Mensajes corporatives Licitaciones
m—lipOSeStrche ficic Nomina
Nutricién
Pacientes

Asignar citas
Consultas historia

Pacientes

Convenios

Facturar a paciente

Relacionar servicios con resultados
Reportar eventos adversos

Parametrizacion

- Prestadores/ Adscritos

Presupuesto privado

Ultimo paciente atendido: T 3

4.2 Asignar el grupo de procedimiento al procedimiento:

Ingresar al menu configuracion -> Parametrizacion -> Procedimientos hay un
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campo llamado Grupo de procedimiento.
Este campo aparece en blanco para los actuales procedimientos que se
estén creados.
En este campo se visualizan los grupos de procedimiento creados y
activos en la tabla basica previamente descrita.
Este no es un dato obligatorio dado que para otros usuarios de IT SALUD
IPSno aplica.

Se debe seleccionar el grupo de procedimiento al procedimiento o servicio.

ER & B oo &

Datos del procedimiento a
Parémetros generales
Tablas basicas codigo 831701
Empresas =
P! . ESTUDIO FISIOLOGICO DEL SUENO (ESTUDIO POLISOMNOGRAFICO SIN
Motivos de modificacion datos OXIVETRIA)
; Nombre
Motivos de impresién
Monedas
Divisidn politica Nombre alterno
Calendario
Dias especiales i
Salarios minimos =i 9 Genero Todes
Tipos identificacion
Grupos de documentos Edad Todas las edades
Ips
Terceros
Sedes .
Ambitos

Grupos etarios e [ ambulatorio [ Hospitalaric [ urgencias
Categorias recauda
Especialidades Rangos. =
Relacionar procedimiento [ extramural
Componer paquetes Incluido en POS
Planes de salud Nivel de atencién Nivel 3 [ Alto coste
Tarifarios [ Requiere consentimiento
Mensajes corporativos [ Requiere referencia y contrareferencia
Tipos estructurs fisica Nivel de complejidad Media
Estructura fisica
Estructura administrativa Nivel de autorizacién
Formas de pago |

p=g Clasificacién Procedimiente
Impuastos y retenciones
s s Tipo Otro procedimiento

T P——

4.3 Configurar estructura fisica:

Ingresar al men( Configuracién - Estructura fisica, y verifica que al seleccionar
una cama, se haya incluido un nuevo campo de tipo check llamado Maneja
agenda. El usuario marca que camas manejan agenda. El sistema solo muestra
el check para lo que este creado como cama en la estructura fisica.
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©er & e o o &

Pardmetros generales Sede” | LISABOGOTA Sucursal | LISA BOGOTA

Tablas basicas

Empresas . _ Camas/Camillas/Mesas
) O codigo @ Nombre
Motivos de modificacion datos .
i Cadige 12111

Motivos de impresién [ ——— v
Monedas Hm'\\
Divisién politica E-Estructura fisica
Calendario 1-CENTRO LISA CALLE 10 Descripcién
Dias especiales
o - & 11-P1S0 1

alarios minimos -

# 111-ADMINISTRATIV( Estado Desocupads

Tipos identificacion .
1111-RECERCION ama

Ci
Grupos de documentos [ Maneja agenda
> W tzeacturacion | tempore! ia 2

Ips
*1 1113-COORDINADGH
Terceros .
1114-COORDINADO!
Sedes

. 11 1115-COORD. LOGIS
Grupos etarios

Categorias recaude
Especialidades
Procedimientos y servicios
Relacionar procedimiento
Componer paquetes
Planes de salud

1 1117-ARCHIVO
1 1116-AUXILIAR ADM
= 1118-CAIA
¥ 112-LOGISTICA
11 1121-ALMACEN
4 12-LISA CALLE 100 - PIS
B # 121-DIAGNOSTICO - 1

Tarifarios -
E1-[1" 1211-HABITACION
Mensajes corporativos
Tipos estructura fisica H S 12111-CAMA 1
Estructura fisica B[] 1212-HABITACION
Estructura administrativa % 12121-CAMA 2
Formas de pago £-[1" 1213-HABITACION
Impuestos y retenciones 4 12131-CAMA 3
Descuentos -[]' 1214-HABITACION
Y 12141-CAMA 4
&-[1" 1215-HABITACION
Asignar citas i
Consultas historia % 12151-CAMA 5
Pacientes £-[1" 1216-HABITACION
Convenios i
% 12161-CAMA 6

Facturar a paciente
Relacionar servicios con resultados
Reportar eventos adversos

Ultimo paciente atendido: ©+ =3

4.4 Configurar grupos de procedimiento

= Ingresar a menu apoyo, citas, y seleccionar la funcionalidad llamada Configurar
grupos de procedimiento.

= El sistema activa esta funcionalidad para los usuarios que tengan permisos en
ella. (Igual como las actuales).

= El sistema muestra los grupos de procedimientos creados y activos en tablas
basicas.

Grupo de procedimiento *  [| v

Procedimientos Titulaciones

Codigo | Basales ‘

‘ = =

= Selecciona el grupo, el sistema a manera informativa muestra los
procedimientos relacionados a este grupo.

= El sistema muestra en tope por: Torre, Piso, Pabellén, habitacion o sala
(Excluyente).
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= Se debe seleccionar por cual de estos componentes de la estructura fisica desea
asignar el tope.

(& NN G
Grupo de procedimiento * | Basales v
Procedimientos
Cédigo Nombre Clasificacion Tipo
891801 PRUEBAS DE LATENCIA MULTIPLE DE SUERIO (/| Apoyo Laboratorio

Motivos modificacion citas

Asignar medios de solicitud
Procedimientos requieren cita

Grupos servicios agenda

Solo se puede configurar por un tipo de tope, si lo cambia e borrard la configuracion actual.

Torre | ] Regional Sede Principal E Sucursal * AN JUAN DE DIOS(0K) E
-Agendas Sedes Tore

Asignar citas

Asignar duracién procedimientos
Configurar cancelaciGn automaticas y | Tope por:

codigo Piso Nombre Tipo Descripcion
Consultar agendas - pabellon - -
citas web I Habitacion ‘
Utiizar cobros por servicios no utilizallf | 12343 o /saN JUAN DE D105 Prosia
®Confiquracion de arupos de procedin fisicas

Consultar agenda de camas
Asignar cita de camas

[ greowco] oa
[ zeowcoz| ol

Asignar citas
gendas
Consuitar agendas
Consultas historia
Legalizaciones
Configurar diagnésticos y procedimi
Solicitar inscripcién en programas

Ultimo paciente atendido: <

_ o Ve

= De acuerdo con lo seleccionado el sistema permite lista las torres, pisos,
pabellones, habitaciones_ salas o camas, de la actual sede.
Si el usuario lo requiere puede cambiar la sede, filtrando por regional,
sucursal y seleccionar la sede.
= De acuerdo con lo seleccionado previamente, el usuario digita para cada torre,
piso, pabelldn, habitacion_Sala, el tope para el grupo seleccionado.
= El sistema almacena para cada sede, estructura fisica y grupo de procedimiento
el topé,
= Este tope se tendra en cuenta de acuerdo con la duracidn del grupo de servicios
para agenda. Es decir, el cliente debe crear el grupo de servicios para agenda y
al grupo de servicios asignar la duracién, si la duracién es de 12 horas, el tope
se cuenta cada 12 horas. El tope se cuenta para cada dia de manera
independiente
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4.5 Crear agenda de la estructura fisica

= Ingresa a menu apoyo, citas, y verifica que exista una funcionalidad llamada
consultar agenda Camas nuevo.

[ & BENCE Gl @

@ Crear ayenda para coma © O crior X oo |
Tipo sede * propia K revionat - Sede Principal B sucursal = nuan oe proston) [
Sede = wsan JuAN DE pios [ Especialidad ~ v |
Fechs inicial * B ( Fechs final * Eil [
e medios do soiug PR— v
Motivos modificacion citas Gamas *©
Procedimientos requieren cita codias pr—— o
Grupos servicios agenda
Asignar duracién procedimientos =4 a o)
Configurar cancelacién automaticas v
Agendas
Asignar citas
Consultar agendas
Citas web
Utiizar cobros por servicios no utilizal
Configuracion de grupos de procedim|
Consuitar agenda de cama|
Asignar cita de camas
Grupo de servicios B4 rivo de prestacion - v |
cama Profesional Fecha Hora inicial Hora final
| = = 9 =

< >

Asignar dtas

Agendas ~
Consultar agendas

Consultas historia

Legalizaciones

Configurar diagnésticos y procadimi. .
Su\\g\tar \nscﬂuc\é'n en programas

< >

Ultimo paciente atendido: = 2

= Al crear una nueva agenda.
El Sistema por defecto muestra la sedes a la que el usuario actualmente
esta conectado.
El usuario con perfil selecciona puede cambiarla y seleccionar para cual
va a configurar agenda.
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El sistema muestra las camas de la sede seleccionada, que tengan
marca de Maneja agenda en su creacion.

El usuario con perfil selecciona la o las camas a configurar.

A manera informativa el sistema muestra los activos relacionados a esta
estructura fisica (es decir en la creacién de la hoja de vida del activo
este se relaciona a la estructura fisica a la que pertenece en este caso el
activo debe estar relacionado a la cama), si la estructura fisica no tiene
un activo no lo muestra.

= Ingresar la fecha y hora inicial y la fecha y hora final, para la cual va a crear
agenda.

= Marcar para que dias aplica el horario configurado y da clic en asignar.

= Sj hay alguna informa el nombre de la cama y no permite seguir hasta que se
desmarque.

= El usuario con perfil busca la especialidad del prestador que va a relacionar a la
o las camas.

Se muestran todas las especialidades activas.

= El sistema lista los prestadores de la especialidad seleccionada, que tengan un
turno de tipo consulta, en el horario ingresado para las camas.
= El usuario con perfil selecciona para cada cama elegida el profesional, puede
elegir el mismo para varias camas.
= El usuario con perfil selecciona el grupo de servicios de agenda y tipo de
prestacion.
= El usuario con perfil guarda la agenda.
El sistema debe almacenar para cada cama el horario de atencion y el
profesional asignado

REPORTES

Usuarios con permisos para solicitud de citas desde internet

Se debe tener parametrizado el usuario (Citas — Medios de solicitud) con el medio de
solicitud marcado como web en tablas basicas (Parametrizacién — Tablas basicas).

e Ingresar al menu Apoyo, Citas.

¢ Nueva funcionalidad llamada Informes.

e El sistema muestra un informe llamado Informe de usuarios con permisos para
solicitud de citas desde internet.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 23 de agosto de 2010 10 de Diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 188 de 194



Integracion Total

MANUAL DE USUARIO

IT Salud IPS
MODULO DE CITAS - AGENDAS

Salud LRS.

e O T

Filtros

Asignar medios de solictud
Motivos modificacién citas
Procedimientos requieren cita
Grupos servicos agenda

Asignar duracién procedimientos
Configurar cancelacion automdtica
Agendas

Asignar ctas

Consultar agendas

Citas web

Utilizar cobras por servicios no util
Configuracién de grupos de proce(
Consultar agenda de camas
Asignar cita de camas

< >

Consultar agendas

Plantilla tunos “
Legalzaciones

Agendas

Movimientos

Consultas historia

Facturar a cliente

Pacientes
byl NS

Oltimo paciente atendido: ©

cODIGO:

VERSION:
V MAYO-2019

|

Inasistencias donde la cta no fue cancelada
Citas canceladas por problemas de |a 1PS.

Citas reubicadas por profesional, especialidad
Citas extras asignadas y atendidas

Citas dadas por cada medio de solictud

Citas condonadas

Oportunidad en asignacidn de citas (Res. 1552)
Citas modificadas

Citas por Estado

Agenda de Médico

Juntas Médicas

Citas multadas

Multas inasistencia a ctas

Agenda de Activos y Estructuras fisicas por sede
Usuarios con permisos para salicitud de citas web

e El sistema muestra los siguientes filtros:

Salud Total..

Filtros
Informes * Usuarios con permisos para solicitud de citas web
o Tercero: No Obligatorio. El sistema muestra los terceros que
tengan un convenio y el usuario debe seleccionar el tercero del que
desea ver los usuarios configurados para asignar servicios por
internet o por un medio web.
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o Convenio: No obligatorio. Se activa solo si se selecciona el tercero
y muestra los convenios del tercero previamente seleccionado, el
usuario debe seleccionar si solo desea ver el informe de los
usuarios configurados para un convenio en especial, para que

asignen servicios por internet o por un medio web.

e Dar clic en buscar.
e El muestra los usuarios que hayan sido asignados a un medio de solicitud que
tengan marca de web, en su creacidn. Y si se tiene filtro de tercero y convenio,
ara el tercero y convenio seleccionado.

Filtros

4 4 [L_Jdeaz b b 4 [100% v | Buscar | Buscar siguiente B+ &) &
c E.5.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Usuarlos con NIT 900125759 - 3
- permisos para i
solicitud de citas == e
web
TERGEROD CONVENIO WEDIODE | TIPO'Y NUMERO DE DOGUMENTO | NOMBRE DEL USUARIO
soLicmuo
000000000 Particulares 033 PARTICULAR Wied CC 43752730 Alba Lucia Toro
Ana Carolina Vilha Araue
Beariz Elena Arango Henzo
CC 42873479 Deatiz Blena Areiza Sanchez
CC 42775882 GLADYS EMILSE VANEGAS
BLANDON
CC 1037654635 Leity Tasiana Lopez Cadavid
CC 32283784 Luz Aide Sema Santamana
CC 1037582041 Nataliz Andrea Colorato Lopez
CC 43744514 Giloia Amparo Rodriguez Oriz
CC 32243308 LEIDY ANDREA GARICA
HINCAPIE
CC 1037608330 Sebastan Casss Tobon
CC 21523994 Leidy Johana Jimenez
Hemanoez
cC 21527778 Algjandra Maria Montya Oriz
CC 1037571496 Paola Carolina Rodniguez Gi
CC 38532431 Jerge Mario Viasco Yepes
TOTAL USUARIOS DEL MEDIO DE SOLICITUD WEB 5
00030063 FUNDAGION | 003 FUNDAGION MEDIGO CC 32286758 Ana Maria Arango Cale
MEDIGO PREVENTIVA PREVENTIVA PARA EL BIEN
CC 43538850 Adriana Paricia Betancur Lopez
ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN
CC 43752730 Alba Luicia Toro
CC 32297991 Ana Carclina Villalba Araque
CC 42888214 Beariz Elena Arango Henzo
CC 42873478 Baawiz Elana Arsiza Sanchez
CC 42897761 Bealriz Elena Mannque Vielez
CC 43874208 Caroiina Maria Correa Meja
CC 98670670 Calos Andres Hemandsz
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GLOSARIO

C <

Check: Es una opcion que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

Combo box simple: Es un combo de seleccidén Unica, que no estda embebido dentro de
un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid.

Captcha: Es el acronimo de Completely Automated Public Turing test to tell
Computers and Humans Apart (Prueba de Turing publica y automatica para
diferenciar maquinas y humanos)

Se trata de una prueba desafio-respuesta utilizada en computacién para determinar
cuando el usuario es 0 no humano, mostrando una serie de caracteres que deben ser
digitados en un campo de confirmacion.

T <

Turno: En IT SALUD IPS, los términos turnos y agendas tienen diferente significado,
ya que el turno es la programacién y definicion de los horarios y lugares donde va a
laborar el personal y en los cuales —-de acuerdo al tipo de turno- se pueden asignar
citas o programar cirugias o atender consultas prioritarias o de triage, mientras que la
agenda refleja los pacientes/usuarios del servicio asignados/citados, los espacios sin
asignacion y los espacios bloqueados (ej., vacaciones, permisos, etc.) en los turnos
asignados, por tanto no puede existir agenda hasta no tener la creacion del turno.

Tope: En IT SALUD IPS, el termino tope es la limitacion que tiene un tipo de
estructura fisica para la asignacion de la cita para la cama.

\Y} «

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en
campos vacios informacion la cual esta ligada a las opciones que se seleccionaron.
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NOTAS DE CAMBIOS
Version Version Fecha Observaciones Usuario que
documento Programa modifica
1.0 23 de agosto | Version original del documento Angela Parra
de 2010
1.1 10 de Se adiciona seccion 3.8 asignar | Angela Parra
diciembre de cita ( incluye directa, extra vy
2010 grupal)
1.2 14 de Se adiciona seccién 3.9 consultar | Angela Parra
diciembre de agenda ( incluye profesional y
2010 paciente)
1.3 17y 18 de Se adiciona seccion 3.10 asignar | Angela Parra
marzo de clave Web, recuperar, recordar
2011 contrasenfia, se incluye
recomendacion en requisitos del
sistema , se incluye error
frecuente, se incluye término en
glosario
1.4 28 de marzo Se adiciona cobro por servicios no | Diego A. Malagén G.
de 2011 utilizados, se arregla el orden de
las opciones tal cual como aparece
en el aplicativo.
1.5 13 de abril de | Se adicionan las opciones | Diego A. Malagén G.
2011 asignaciéon de citas via web y
cancelacion de citas via web.
1.6 09 de mayo Se adiciona seccion 3.16 | Angela Parra
de 2011 Modificar agendas - Cancelar citas
individual
1.7 12 mayo de Se adicionan correcciones a las | Diego A. Malagén G.
2011 opciones asignacion citas web,
cancelacién de citas via web vy
utilizar cobros por servicios no
utilizados. Se adiciona opciones ver
citas via web y asignar cita desde
orden via web.
1.8 04/08/2014 Se adiciona especificacion del | Juan F. Puentes G.
requerimiento 22213 respecto al
refresco automatico de la agenda
en prestador.
2.0 8.1.0.1008 09 de Octubre | Se actualizan las rutas vy los|Jenifer Martinez
de 2014 pantallazos, se incluye en la|Alonso.
asignacion de citas las opciones
para solicitar y registrar
autorizaciéon, la fecha en que
solicita la cita el paciente, la
impresion de la boleta de cita. Se
realizan algunas aclaraciones que
no estaban.
3.0 9.1.0.1115 19 de Se documentan las funcionalidades | Jenifer Martinez
Noviembre de |de modificar citas, cambiar | Alonso.
2014 estados, cambiar profesional,
trasladar, ceder, registrar
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atencién, historial, etc. Dado que
no estaban documentadas

4.0

15.0.0.415

05 de Mayo de
2015

Se modifica el manual segln el
REQ 26856 Permitir asignar citas
de diferente duracién en la misma
agenda>

CRISTIAN
LADINO

CAMILO

5.0

19.0.0.831

02 Septiembre
de 2015

Se modifica manual segin Req
28610, Ampliar la longitud del
Numero de Autorizacidn.

Tatiana Hernandez

5.1

19.0.0.831

09/10/2015

Se modifica manual segin Req
26831 - Asignar citas por activo y
Estructura Fisica

Cristian Ladino

6.0

24.0.0.129

02/02/2016

Se ajusta el manual segin REQ
31725: Agregar al reporte de
boleta de cita médica los datos
Edad y teléfono

Cristian Ladino

6.1

24.0.0.129

02/02/2016

Se actualiza el manual segun req
29395 - Generar Informe de
usuarios  con permisos  para
solicitud de citas desde internet

Cristian Ladino

7.0

25.0.0229

01/03/2016

Se adiciona item 3.8.2, de acuerdo
al Requerimiento 32646: Incluir el
estado de la cita en citas asignadas

Maria Farfan

8.0

27.0.0.429

03/05/2016

Se adiciona item 3.8.1 retornar a
asignar citas conforme al
Requerimiento 31406
Se adiciona item 3.9.1 retornar a
consultar agenda conforme al
Requerimiento 31406

Maria Farfan

8.1

27.0.0.429

03/05/2016

Se adiciona item Opciones de
disponibilidad Pag. 84, se
actualizan los tile existentes y se
agrega el nuevo tile conforme al
Requerimiento 30976

Maria Farfan

9.0

28.0.0.531

18/05/2016

Se adiciona Nota en item 3.7 de
creacion de agendas y turnos en
horas en punto, también se
adiciona  descripcion  Bloquear-
Desbloquear conforme al
Requerimiento 32932

Maria Farfan

9.1

28.0.0.531

07/06/2016

Se agrega nota a los numerales
3.8.1 Retornar a asignar citas
luego de legalizar y 3.9.1 Retornar
a consultar agendas después de
legalizar conforme al req 32686

Julieth Torres

9.2

28.0.0.531

16/06/2016

Se ajusta la tabla de contenido, ya
que no estaba organizada por
titulos y se incluye nota citas extra

Maria Farfan

10.0

31.0.0.831

07/09/2016

Se quita de el item 3.2 la opcion

Maria Farfan
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de informes, pues la opciéon ya no
estd dentro de esta funcionalidad,
se ajusta redaccién, ortografia y se
actualizan imagenes desde el item
3.1 hasta el item 3.7.2

31.0.0.831

12/09/2016

Se actualizan imagenes item 3.8,
3.8.1 y 3.8.2, adicional se
actualiza el proceso de citas extras
y citas grupales.

Se incluye item 3.8.3 citas por
asignar documentando el proceso.

Maria Farfan

31.0.0.831

13/09/2016

Se actualizan imagenes y proceso
en item 3.9

Maria Farfan

26/04/2019

Se actualiza el encabezado de
pagina con los logotipos de la
compafiia.

Oscar Vargas

05/13/2019

Se actualizan imagenes del
documento en el encabezado
cambiando nombre del Aplicativo
Panacea por el IT Salud IPS.

Oscar Vargas

05/13/2019

Se Remplaza nombre del aplicativo
Panacea por el de IT Salud IPSen
todo el documento

Oscar Vargas
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