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Manual de Usuario
MODULO TURNOS

INTRODUCCION

El médulo turnos esta disefiado para crear las plantillas de turnos del personal que
trabaja por turnos, y asignar a cada plantilla las personas que van a laborar en dicho
turno, el turno se puede crear para un periodo de tiempo establecido por el usuario,
puede ser mensual, quincenal, trimestral, semestral, anual, etc.

Para apoyar la gestion de turnos IT SALUD IPS ® cuenta con las opciones de configuracién
de especialidades afines, configuracion de especialidades para turno, creacion de
plantillas de turnos, asignacion de personal a turnos, consultas, bloqueos,
deshbloqueos, eliminacién, inhabilitacion y reposiciéon de turnos.

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 interactian con cada
una de las opciones de turnos del sistema IT SALUD IPS ®.

DIRIGIDO A

Este documento estd orientado a administradores del sistema, y coordinadores de
turnos, los cuales son responsables de la parametrizacion de plantillas de turnos y
asignacion de personal a dichas plantillas.
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PREGUNTAS FRECUENTES. ... 91

1. GENERALIDADES

1.1 Alcance del médulo Turnos

El modulo de turnos se compone de las siguientes funcionalidades:

e Configurar especialidades afines: La configuracion de especialidades afines
permite definir especialidades similares (andlogas) a una especialidad; para
casos en los que se requiera la prestacién de un servicio y la especialidad
requerida no se encuentre disponible, se tengan parametrizadas posibles
sustitutas. Ej. Medicina interna / medicina familiar.

Esta opcion permite la configuracion, consulta, modificacion e impresion
(listado) de especialidades afines.

e Configurar especialidades para turno: La configuracion de especialidades
para turno, permite la definicion por ambito de atencidn, sede y especialidad de
un minimo de profesionales requeridos presenciales y disponibles en un turno,
para un rango de fechas determinado y manejar excepciones de dichas
parametrizaciones para dias especificos, dias especiales, dias pos festivos o
fechas particulares.

Esta opcién permite la configuracién, consulta, modificacion e impresion
(listado) de especialidades para turno.

e Crear turnos ( plantillas de turnos): Un turno se compone de una plantilla
de turnos y de personal asignado a dicha plantilla; para facilitar el manejo de
turnos el sistema permite crear plantillas de turno, las cuales agrupan
caracteristicas como: sede para el turno, ambito del turno, tipo de personal
que maneja el turno ya sea personal asistencial o administrativo, modalidad,
tipo de turno, especialidades para las que aplica el turno, estado activo /
inactivo del turno y los rangos de fechas y horas especificos del turno;
adicionalmente permite definir si dicho turno tiene periodicidad, es decir si el
bloque de horario del turno se repite en el tiempo, ya sea semanal, mensual o
anual.

Esta opcion permite la creacion, consulta, modificacion y eliminacion de
plantillas de turno.

e Asignar personal a turnos: Para cada una de las plantillas creadas el sistema
permite asignar personal a dicho turno, caracterizando si es por reposicion o
emergencia y definir los espacios de estructura fisica a ocupar en el turno asi
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como también definir el centro de costos a afectar con dicho turno.
Adicionalmente pueden realizarse restricciones de turnos para convenios o
usuarios del sistema especificos y definir si se requieren recursos de apoyo para
el turno.

Esta opcion permite la creacion y consulta de asignaciéon de personal a turnos.

e Consultar turnos: A través de esta opcidon IT SALUD IPS permite que se
realice la consulta de los turnos creados, por diferentes criterios como sede,
ambito, especialidad, rango de fechas, tipo de turno, clase de turno, estado o
para un tercero especifico. Desde esta opcién también se permite el acceso
para Crear turnos, Modificar turnos, Eliminar turnos, Bloquear / Desbloquear
espacios de tiempo dentro de un turno y Habilitar turnos.

e Novedades de turno: A través de esta opcion IT SALUD IPS permite que se
pueda consultar que usuarios se han conectado al sistema en una fecha y hora
en la cual no tenia turno, o se conectaron en otra sede diferente a donde tenia
turno, o ingresaron en otro turno diferente al asignado. El usuario también
podra aprobar dichas horas adicionales.
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1.2 Generalidades IT Salud IPS

e 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 informacién registrada en dicho formulario.

¢ Validacion de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del aplicativo IT
SALUD IPS ® se omita el registro de un dato definido como obligatorio, 0 se registre
informacidn 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
admiracién 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.

[ «[Comeo Roquerico

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

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

operacion:
Mensaje []
Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.
Mensaje ]
Mo se puede borrar el registro porque esta referenciado en otras opciones.
Ver Detales
Mensaje |2 P o
Aceptar ]
Registro/s borrado/s exitosamente
jm;:.‘:ZeDIE’
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Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacion de la operacion.

e Tablas Basicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacion. En su mayoria se
componen de una descripcién y un estado Activo/ Inactivo, y aunque su frecuencia de
consulta por otras opciones del sistema es alta, su frecuencia de actualizacién o insercion
de informacién 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 IPS ®.

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

QAR

Manejando dos tipos de busquedas:

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 opcién en general se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer blsquedas combinando varias caracteristicas; al
pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al busqueda avanzada, para
cada opcién estan definidos los diferentes datos de busqueda, por cada dato
se puede definir el criterios a usar, el detalle de la blisqueda y la opciéon 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 blisqueda Otra
IPS y como conector Y.

Busquedas Anteriores
Actividad econémica T~
Clase tercero 1gual Otras 1Ps ¥ 2 v
Departamento de contacta 1gusl Ninguno o 3~
Departamento de Iz sede 1~
Especialidad Diferente Wedicina General 5 v
Municipio de contacto 5 v
Municipio de la sede 7~
Nombres, apellides o razen sacial 3~
Ndmero de documento de identidad 9~
Pais de contacto 10~
Pais de la sede e
Tipo de persona 12
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Jus=tificacian ¥

Aceptar Cancelar

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

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

e Justificacién: 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 justificaciéon del cambio realizado.
Esta podra ser consultada dentro de los historiales de modificacién.
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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 botdn aceptar, al pulsar aceptar se
cierra la ventana del mensaje emergente:

Mensa)e *
Debe especificarse por lo menos si tiene glosa recibida o generada o ambas
| Aceptar |
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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.

[ sccion

Cddigo
oo

aos
0210

0211

11
111
11105

O Oooooooono

1111

Nombre

PROCEDIMIENTC DE 22 DE ABRIL

PROC ESTANCIA

CIRUGIA DE 0103

px qx inactivo
Prostatectomia Transuretra

NUEVO

Reseccion Cuneiforme de ovario

(MEDIAS TINO AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
EXTREMIDADES (GRUPO 3) CON SIMULADCR ¥ PLANEACION

COMPL-TARTZADA { TTRPC T3

PROCEDIMIENT
pX gx inactivo
Prostatectomia

Reseccion Cune

(MEDIAS TING
EXTREMIDADES
COMPLI-TARTA 2

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. Codigo; 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:

: Ver Componer
Ver

Componer

e Componer
Mer Componer

Cddigo Mombre Estado
Clonar = Ig:lal Prostatectomia Transuretra Activo
D t
f frereme (MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
Clonar Como EXTREMIDADES (GRUPO 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION Active
FINe Como COMPU-TARIZADA ( TIPO I).)
Clonar <Menor que Cirugia Maxilofacial Activo

< Menor o Igual que
> Mayor que
=Mayoer o Igual gue
[ElEmpieza Con
[Fno Empieza Con
[ElTermina Con
[Ane Termina Con
[®]Contiens

miNo Contiene

Clonar

procedimiente 21 de mayo

Activo

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 identificacién contiene CC vy a los datos resultados de esta primera
bisqueda se aplica filtro por nombre completo contiene ar; por tanto los
resultados visualizados cumplen con la suma de los dos criterios.
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Identificador ., Tipo » . N”.r'."em., Nombre complete Fecl'!a Estado
identificacién identificacidn creacion
- - G [ o cE -]
Ver Editar auditor_jel CC 79.956.989 José Esteban Lunares 05/03/2010 Active Lssmiel Jetar
contrasena
wer Editar aux_enfermeria_lmop C C 52.123.123 Lina Warcela Olarte 05/03/2010 Active Resetea Veta
Perez contrasena
Wer Editar jefe_enfermeria_mch C C 52.456.789 Maria Chucena 05/03/2010 Active Lsssia Vetar
coentrasena
Ver Editar  jemartinez cc 52425793 lenifer Janeth Martinez 4000010 gty BESEiER fetar
Alonso contrasena
Ver Editar  USU_PRUEBA cc 123456 USUARIC FRUESA 04/05/2010 Activo  DESEfEd fetar
centrasena

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

Al pulsar el boton

cuando se tiene un solo informe como opcién, el sistema

genera el listado de la informacién solicitada; si para esa opciébn de menu se encuentra
mas de una posibilidad de informe, el sistema presenta las opciones para seleccionar la
requerida:

Tipo de informe

(O caracterizacidn

(O Poblacian asignada por capitacian

Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para visualizar la
informacion correspondiente:
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oA [f Jez bk M & [1ow - | Bsncwr | Buscar sgeienta Mor B G
II Encabezado Especialidades con £P5-5 | Fumero de
- Tderdificacion Tribyteris 71
sus afines ritra

rm 17 e 10512 4 Bagati 1 Colorabis

r

EPECIALIAD &F8

ESSECIAL D)

5 837 - ANEETESA 06 ¥ REAMBACKN
A8 WETEC A RSLICATA B LA AC TWIDAD P
454 - WETICMA ARUCATA B LA ACTWIDAD FECA

T
P2 - MEDICAR SENERRL
{ T e
121 - g

7T 46 - METHCIMA AFLICADA & LA ACTRADAL FEICA

T 330 - MEDNCIMA FAMILIAR

8/2/201000:01 &H
PruchasServer miranct ot
OO

IPS HENMEDY

=

Un informe est4 integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

Si existen adicionalmente opciones de agrupacion de la informacién, previo a la
visualizacion, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la informacion por
convenio:

M L Ver reporte J

Seleccione los convenios

[ zeleccionar todos
[“len prUEEAS
DNuevo pos
DNuevo pos

[ convenio Colmedica

[CJrrueba incidencia 830

-
Mritamine conen

4

4

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la informacion como se
describi6 anteriormente.
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Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupacion y la obligatoriedad de
los mismos estan definidos por cada opcién del sistema (ver cada uno de los manuales).

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
visualizacion, buscar, exportar, actualizar, imprimir.

o avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de resultados mostrados

4] 4 |2 :2 g2 [p]01 @ [I] <

|Primera pégina| |Pagina anterior|  [Pagina siquisnts| Ultima pagina

en el informe superan el tamafio de una ventana, el sistema los muestra
paginados; brindando la opcion de desplazamiento entre paginas, ya sea una a
una con los botones de flecha simple o permitiendo ir al primer o ultimo
registro con la opcién correspondiente a primera o ultima pagina:

o Aumentar / disminuir el tamafio de la visualizacién: Se brinda la opcién de
aumentar o disminuir el tamafio de presentacion 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%.

o Buscar: Esta opcion 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 opcion buscar siguiente, permite saldar a la siguiente

coincidencia.
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Buscar | Buscar siguiente

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

=y
T e

Archive XML con dates de informe |

o Actualizar:

pantalla.

o Imprimir:

CSW (delimitado por comas)
Archive PDF de Acrobat
MHTML {archivo web])

Ewxcel

Archivo TIFF

word

Esta opcién permite refrescar la informacion que se visualiza en

@ &

o

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

Impresora

Nornbre;

liibdserveriHP LaserJet P3010 Series PCL &

Propiedades. ..

Estado:
Tipo:

Liska
HP LaserJet P3010 Seties PCL &
Ubicacidn: HPDIU_192,168,1.135

Comentario: [ Imprimir en archiva

Intervalo de impresian Copias
* Todo Mdmero de capias: [
" Paginas de: Iﬂl Iﬂl =
|
Vista previa... Cancelar

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 pardmetros 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:
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Internet Explorer - Advertencia de seguridad

E] Mas opiones

iDesea instalar este software?

Nombre: SOL Server Reporting Services 2008

D Fabricante: Microsoft Corporation

Instalar | | Moinstalar |

archivo pueds dafiar potendalmente su equipo. Salo instale software de los

@ Los archivos procedentes de Inkesmek pueden ser Utiles, pero este tipo de
Fabricantes en bos que confia, #Cusl es el riesgo?

Debe realizarse la instalacion para un correcto funcionamiento de la opcion

imprimir.

Como
parte
del

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

Especialidades con
sus afines

EPS5-5% / Numero 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 opcion expandida:

B/ 122 - ANESTESIOLOGIA Y REANIMACION

ESPECIALIDAD

ESPECIALIDAD AFIN

a4
444

MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA
MEDICINA APLICADA A LA ACTIVIDAD FISICA

SR et I

S ]

24

- Ginecologia
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Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generacién, 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):

8/2/2010 2:10 PM 1de2
DESARROLLO22.intranet.c Sede activa 21
nt.com.co

o Autocompletar en combos: Para facilitar la seleccién en combos simples, el

o sistema tiene la funcion

Pais C! l:ml:lE W
71 - L] de autocompletar,
cuando se inicial la
COLOMBLA cf escritura de una palabra

en el combo, el sistema
va realizando filtro de
las opciones con

Zolombia load test

coincidencias, mostrandolas como primera opcién.

o Registro de fechas 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 usando
formato dd-mm-aaaa (dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones el ir al
dia de hoy, el limpiar la selecciéon y permite desplazarse mes a mes o afio 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 afo
anterior, flecha doble a derecha para ir al afio siguiente:

Fecha inicial 12-12-2010
Fecha final f2-12-2011
© < diciernbre de 2011 P Desplazamiento entre

meses o afos

dom lun mar mié jue vie s3b

27 28 29 30 1 2 3
4 3 8 7 8 9 10
11 el 13 14 15 18 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3

| Hoy | | Limpiar
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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 pmy
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 aplicacién se visualiza una ventana para
registrar grupos y condiciones:

Criterio Edad Unidad medida Conecto
Mueva condicion |4 Aceptar
Mimero grupos Condicién Cperador Edad Unidad

SR e momento se

Salud Total..

Conectol

Para iniciar la parametrizacion debe pulsarse el botén

habilita la parte superior de la ventana para permitir el registro de una condicién, para lo cual
se debe definir el criterio, la edad, la unidad de medida de la edad y el conector:
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Igual Afios

Mayor | Meses o
Mayor o igual I | Dias | Minguno
Menaor ' B

Menor o igual
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 condicién, 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 afios, 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 méas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicion al grupo seleccione el conector
dependiendo si se quiere que las condiciones sean incluyentes v Aceptar RN
gue se requiera que se cumplan ambas, en ese caso la opcién esY, sise

quiere que aplique una cualquiera de las dos condiciones seleccione el conector O.

Cuando se tenga definida la condicién al pulsar el botén
Asi la condicién quedara registrada en el grid inferior:

Mdmero grupos Condicion Qperador Edad Unidad Conectol

1 1 Mavyor 4 Arcs A

En este se visualizan adicionalmente a la informacion registrada las columnas, nimero
grupos y numero condicién, las cuales identifican la cantidad de grupos creados y las
condiciones adicionadas en cada grupo.

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar otra condicién
a este.

Si el conector selecciona fue Y / O al seleccionar la condicion en el grid, se habilita el boton
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Al pulsarlo se habilita la seccion superior para crear la nueva condicién de la misma forma en
gue se ha descrito anteriormente; se muestran bloqueados los campos unidad de medida,
este refleja la unidad seleccionada en la condiciéon anterior, es decir que para el grupo se
maneja la misma unidad de medida de la edad y el conector ya que como esta condicion
cierra el grupo esté por defecto en ninguno.

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 est4
informa y no permite la creacion.

Para editar se selecciona el registro del grid, en este momento se carga la informacion en la
parte superior y permite modificar.

Al editar un grupo completo, si el operador es ninguno, este no se podra cambiar. Si el
operador es Y/O no se podra cambiar a ninguno, se podran cambiar entre ellos (de Ya Oy
deOay)

Mensaje de pagina web

Para borrar, se selecciona el

registro que se desea 9 _ 4 T borrar y se pulsa la
opciéon  suprimir  del s/ cEstasequro que desea elminar elregistro? | teclado (tecla supr /
delete), en este momento el sistema

emite el mensaje de confirmacion:

[ Aceptar |[ Cancelar

Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operacion de eliminacién del registro. Si se confirma
la operacion con el boton aceptar, el registro es eliminado del grid.

Al borrar una condicion, si es la que posee el ninguno como conector se pregunta si se
desea cerrar el grupo si es asi, se coloca ninguno a la condicion que queda, sino se permite
adicionar una nueva condicion como se describié anteriormente.
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Para los casos en que adicional a la definicion de rango de edad se registra un dato
adicional, por ejemplo una puntuacion, este campo o campos se habilitaran hasta que el
grupo esté cerrado.

1.3 Proceso:

( Inicio

Crear Tablas basicas
® Motivos de bloqueo de turno

A\ 4
P Especialidades afines
Crear Especialidades
(Mddulo
Parametrizacion) \ 4
| Especialidades para
g turno
A 4

Crear Usuarios (Mddulo

de seguridad) Grupo Turnos

v

Plantilla Turnos

A 4 /
Registrar prestador y
Asignar Personal al turno contrato del prestador

(Mddulo de prestadores)

Consultar Turnos

\ 4

Novedades de Turno

\ 4
"
| Fin
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacién 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
gue las acciones a realizar por el usuario estan definidas por la asignacion de permisos.
(Ver manual de seguridad, crear perfiles seccion 3.1).

2.2 Tablas del sistema

Se requieren las tablas del sistema:
e Ambitos: Ambulatorio / hospitalario / urgencias
e Clase de turno: Personal asitencial — prestador de servicios de salud / Personal
administrativo
e Modalidad del turno : Los valores que se visualizan dependen del ambito asi:

Salud Total..

AMBITO Modalidad del turno
Ambulatorio Programado
Hospitalario Programado

Multiple

Urgencias Programado

Multiple

e Tipo de turno : Los valores que se visualizan dependen del ambito asi:

AMBITO Tipo de turno
Ambulatorio Consulta
Cirugias
Hospitalario Cirugias

Hospitalizacion

Urgencias Consulta
Cirugias
Triage
Observacion
Prioritaria
Hospitalizacion
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2.3 Sedes

Para el moddulo turnos se requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual
parametrizacion, crear sedes)

2.4 Especialidades

Para el mddulo turnos se requiere tener especialidades / subespecialidades creadas vy
activas (Ver manual parametrizacion, crear especialidades)

2.5 Configurar dias especiales

Para el mdédulo turnos se tiene como prerrequisito opcional el tener configurados dias
especiales para el pais donde se encuentran las sedes (Ver manual parametrizacion,
configurar dias especiales)

2.6 Crear calendario

Para el mdédulo turnos se requiere tener definido el calendario para el pais donde se
encuentran las sedes (Ver manual parametrizacion, crear calendario)

2.7 Registrar prestador

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

2.8 Crear terceros

Para el modulo turnos se requiere tener creados terceros de clases personal
asistencial, prestador de servicios de salud, personal administrativo (opcional), los
terceros deben estar activos y aprobados (Ver manual parametrizacion Crear terceros)

2.9 Crear contrato prestador

Para el mdédulo 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 liquidacion por
disponibilidad para turnos de disponibilidad (Ver manual contratos, crear contrato
prestadores)

2.10 Crear convenios

Para el mddulo turnos se requiere tener creados convenios (Ver manual convenios,
crear convenios)

2.11 Crear estructura fisica

Para el modulo turnos se requiere tener creada estructura fisica para las sedes (Ver
manual parametrizacion, crear estructura fisica)
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2.12 Relacionar estructura fisica con administrativa

Para el mddulo turnos se requiere relacionada estructura fisica con administrativa (Ver
manual costos, Relacionar estructura fisica con administrativa)

2.13 Crear usuarios

Para el moédulo turnos se tiene como prerrequisito de forma opcional tener creados
usuarios para realizar excepciones al turno (Ver manual seguridad, crear usuarios)
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3. USO DEL APLICATIVO MODULO TURNOS

A continuacion se detalla cada una de las opciones del mddulo turnos:

3.1 Configurar especialidades afines:

Las especialidades afines son aquellas especialidades que son semejantes la una a la otra y en
caso de que una no tenga profesionales disponible la otra pueda atender los servicios de esta. Esta
funcionalidad permite al usuario que especialidades son afines, para en caso de no tener
disponibilidad de una se pueda asignar por la otra.

RUTA: Menu Configuracion

(‘) -> Turnos -> Especialidades afines

I@ (@ Q Vd 4 Configurar especialidades afines © [ formes X Cancelar
Especialidades Especialidades afines
O cédigo @ Nombre O cédigo @ Nombre
B
i ngrese minimo 3 caracte
@ =-Especialidad
387-MEDICINA GENERAL
01-ATENCION FARMACEUTICA
= “ -02-IMAGENES DIAGNOSTICAS
Especialidades para turno 03 MEDICINA INTERNA
Grupo Turnos 04-NUTRICION HUMANA
) 05-OPTOMETRIA
Plantilla turnos 06-PEDIATRIA
E(;:Z:‘:Z:;ut::‘z ~07-OTRA ESPECIALIDAD NO CLASIFICADA
i,
qreas 10-FONOAUDIOLOGIA
Asignar citas 11-GINECOLOGIA
Agendas ~12-LABORATORIO CLINICO
Consultar agendas 15-OBONTOLOGIA
Consultas historia -
Legalizaciones 14-OFTALMOLOGIA
Configurar diagnésticos y procedimie 15-ORTOPEDIA
e Configurar especialidades afines:

o Al ingresar a la opcion el sistema muestra el listado de especialidades y
sus sub-especialidades creadas en menu configuracién, parametrizacion,
especialidades y que estén activas.

o Seleccione la especialidad o subespecialidad, a la que se le va a configurar
una o varias especialidades afines.

o Cuando se selecciona la especialidad, en la seccion de la derecha, llamada
especialidades afines, se muestran las especialidades y subespecialidades
creadas en menu configuracidon, parametrizacion, especialidades y que
estén activas permitiendo marcar las especialidades afines,

» La especialidad marcada en la primera seccién no se encuentra
disponible para ser seleccionada en la segunda seccién, ya que
una especialidad no puede ser afin de si misma.
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4 Configurar espedalidades afines

=)

Especialidades

O cédige @ Hombre

Fl-Especialidad
1-MEDICINA GEMERAL
Ei] 25-0ODONTOLOGLA

--PATOLOGIA
g8-ONCOLOGIA
- 123-FISIOTERAPIA
E-750-URCLOGIA
: ~-URCLOGIA CNCOLOGICA
441-NEURCLCGIA
-~MEUROLOGIA PEDIATRICA
MEUROLCPSICCPEDAGOGIA

--12-Terapia respiratcria
S-Traumatclogia
El-50-URCLOGIA
! ~-URCLOGIA CNCCLOGI
5-41-NEUROLD
~-MEURCQLCOGIA PEDIATRI
+43-NEUROLOPSICOPEDAGT

Especialidades afines

O cédige @ Nombre

=-Especialidad
?---1-MEDICIN;’-‘. GENERAL

g

[¥] 25-CDCNTOLOGIA
[¥]PATOLOGIA
[¥] g6-ONCOLOGIA

- [w] 123-FISIOTERAFIA

750-URCLOGIA

URCLOGIA ONCOLOGICA
441-NEURCLOGIA
.. []NEUROLOGIA PEDIATRICA
[(IMEURCLCPSICOREDAGOGIA

12-Terapia respiratoria

[]%-Traumatclogia

- [#] 50-URCLOGIA

.. [F] UROLOGIA ONCOLOGI
[F] 41-NEUROLG
‘.. [F]NEUROLOGIA PEDIATRI

- [#] 43-NEUROLOPSICOPEDAGO

© [ informes X cancelar

-..3d-neurclogia

- [¥] 34-neurclogia

o Marque la o las especialidades o sub-especialidades afines.

e}

Menzaje

De clic en el botén guardar para guardar la relacion.
o El sistema valida que para la especialidad / subespecialidad seleccionada
se haya marcado minimo una afin, sino es asi, lo informa y no permite
guardar:

5i =& zelecciona una especialidad, minimo =& debe relacionar una especialidad afin.

Aceptar
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o Si la informacién esta completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado con éxito.

o Sino desea guardar de clic en el botén Cancelar.

o Para facilitar la localizacion de especialidades dentro del arbol, sobre cada
una de las secciones se encuentra la opcion de bdsqueda, esta tiene como
criterios excluyentes de blsqueda el cédigo o el nombre.

= Para hacer uso de este buscador se selecciona el criterio de
busqueda y se digita minimo 3 caracteres se pulsa la lupa, el
sistema recorre el arbol y se ubica sobre la primera coincidencia.

4 Configurar espedalidades afines ® [ mformes X Cancelar
Especialidades Especialidades afines
O cédige @ Mombre O cédige  ® Nombre

=-Especialidad =-Especialidad
-MEDICINA GEMERAL 1-MEDICINA GENERAL
I‘%!---ZS-DDDNTOLOGIA I‘%’_\--ZS-CDCF-ITCLCGI&\
| L.PaTOLOGIA . L.[@raToLOGIA
= Las flechas de desplazamiento permiten seguir
recorriendo el &rbol en busca de otras coincidencias para la misma
busqueda.

= Cuando no se encuentran coincidencias en la blsqueda, o cuando
para una busqueda se recorrié el arbol y ya no se encuentran mas
coincidencias, el sistema emite mensaje informativo: “No se
encontrd ningun elemento”

4 Configurar espedalidades afines © 3 Informes X Cancelar
Especialidades Especialidades afines
C cédige @ Nombre O cédige @ Nombre

Mo se encontro ningun elemento

o Consultar Configuraciones de especialidades afines:

o Para realizar la consulta de las especialidades / subespecialidades
marcadas como afines a una especialidad / subespecialidad; De clic sobre
la especialidad de la cual desea consultar las afines,

o EIl sistema en la seccion especialidades afines muestra los registros
parametrizados como afines a la especialidad / subespecialidad
seleccionada.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 26 de 94



MANUAL DE USUARIO

Integracion Total Mgguﬁ? IIDLI;('lI'U]I:RII:gS 5
aludTotal..
H Salud LRS. CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

* Modificar / Eliminar configuraciones de especialidades afines:

o La edicidn de la parametrizacion de especialidades / subespecialidades
afines, se realiza de la misma forma a la creacion, seleccionado un registro
se visualiza en la seccion especialidades afines las que estan marcadas
con check; pueden desmarcarse o0 marcarse especialidades /
subespecialidades;

o Se incluye en esta seccion el eliminar, ya que si se quiere quitar una
relacion afin, se desmarca la especialidad / subespecialidad a la que se
quiere quitar la relacibn. Se almacenan las modificaciones Al pulsar
guardar.

¢ Generar informe de especialidades / subespecialidades afines (Imprimir):

o Al pulsar el botén el sistema muestra la siguiente pantalla:

1111
Informes X

() Especialidades afines

o De clic en especialidades afines y luego en el botén generar.
o El sistema muestra los siguientes filtros:

Informes

Filtros =

[ Especialidad

o Si desea ver las afines de una especialidad, de clic en el check
especialidad y seleccione de la lista la especialidad de la cual desea ver las
afines, Si no selecciona especialidad se muestra el informe de todas las
especialidades.

o Declic en el botdn buscar,

o El sistema genera el listado de especialidades / subespecialidades
configuradas, con sus respectivas especialidades / subespecialidades

afines.
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3.2 Configurar especialidades para turno:

Esta funcionalidad permite al usuario configurar que especialidades requieren de la configuracion
de un turno y cuantos prestadores se requieren por cada turno presencialmente o por
disponibilidad.

i
RUTA: Menu Configuracion 0 -> Turnos -> Configurar especialidades para turno

3 D . T 7
& )
~Inicio
i.Ayuda Sede Corporacién clinica ucc [

Configurar espedalidades turno ©® [ mformes

{.Cambiar Contrasefia Especialidad
i-Salir
@-Clientes/Aseguradores Minimo
#H-Comprobantes Tipo atencién Sede Especialidad Fecha inicio Fecha fin Presencial profesional
Contingencia ez
g
Parametrizacién = =
§-Prestadores/Adscritos
B-Seguridad
E=-Turnos
Espec\ahdades afines
--GruDoTumus
~Plantilla turnos
Consultar turnos
Novedades turno
| |
Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana
D\spomh\lldad de estructura fisica
en
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o Configurar especialidades para turno:

a¥a
o Alingresar a la funcionalidad de clic en el botén, que estad en la
parte superior derecha de la pantalla.
o El sistema abre la pantalla para configuracién de las especialidades que
requieren turno.

&
Ambitos
Sedes
Cédigo Nombre Descripcién Regional Sucursal Tipo
Especialidades
Fecha inicial 12:00 am
Fecha final 12:00 am
Excepciones
Dias Fecha Pos-festivos o dia especial
Dia Minime Presencial Minime dispenible
O Dominge
O Lunes
O Martes
O Miercoles
O Jusves
O Viernes
O Sabado
o Para iniciar _
la Ambitos |
conflguramo_n Ambulatorio
es necesario Hospitalari
. =
seleccionar ospitatans
un ambito de Urgencias
atencion, al
pulsar sobre el campo, el sistema muestra a manera de lista desplegable
de seleccion Unica las opciones: Ambulatorio, Hospitalario y Urgencias.
o Seleccione el ambito para el cual va a configurar las especialidades.
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o El sistema muestra las sedes (propias y externas) que estan activas y para
las que aplica el ambito previamente seleccionado (Ver manual
parametrizacion, crear sedes).

o Seleccione la sede dando clic sobre la fila en el grid, esta se remarca en

color gris:
Ambitos Ambulatorio E
Sedes
Codigo Mombre Descripcion Regional Sucursal Tipo
0000000001 Clinica Chico Glinica espedializada en atencion | ¢opirg Frincipal Sucursal
e cirugias plasticas - -
0000000006 Clinica Odontologica Occident IPS Odontologica privada Ips Primaria Odontolog
0000000017 Cruz Roja Colombiana Hospital del estado Centro Principal Sucursal
Ilw |DDUDDDDUIS Hospital San Jose IFS Aliada Ips Primaria
0000000014 Hospital San Jose Infantil IPS externa Ips Primaria Odontolog
0000000003 IPS AMERICAS IPS Propia Centro Principal Ips Primaria
0000000010 IFS Candelaria UAB UOD UPP Ips Primaria
o La seleccién de la sede es Unica, ya que a partir de la sede seleccionada el
sistema carga las especialidades / subespecialidades activas que se
encuentran habilitadas en la dicha sede. (Ver manual parametrizacion,
crear sedes).
o El sistema muestra las especialidades y subespecialidades a manera de
arbol jerarquico, permitiendo marcar uno o0 varios registros, las
especialidades / subespecialidades marcadas son aquellas que se van a
parametrizar para el turno:
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Especialidades

= [¢] Psicologia

Psicologia Infantil
[]Fsicologia para adultos
[]Psiguiatria

[] Ps=iguiatria Infantil

=l [¢] Medicina General

Salud Total..

[]Medicina General Supervizada por Especialista

.- [ ] Otorrinclaringologia
=[] Dermatologia
------ Cermatologia pediatrica
&[] Medicina Interna
[ ]Ortopedia y Traumatologia
&[] Urologia
[ ] Ginecologia y Obstetricia
.- [] Cirugia General
#-[]Neurologia
[]Fomento y Prevencion
[ ]Otros Procedimientos
.- [] Atencion Inicial de Urgencias
o Para el ambito, sede y especialidades seleccionadas, el sistema permite
definir un rango de fechas y horas de aplicacién de la parametrizacién, es
decir, definir para el &mbito, sede y especialidades seleccionadas, el
niamero de profesionales requeridos de forma presencial o por
disponibilidad, teniendo en cuenta el rango de fechas, porque puede que
en Enero requieran mas médicos generales porque los usuarios piden mas
citas para generar certificados médicos.
o Ingrese el rango de fechas y horas para los cuales va a registrar la
configuracion.
Fecha inicial 12:00 am g
Fecha final 12:00 am E
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o El sistema valida que el rango de fechas y horas ingresadas es validado con respecto al

horario configurado para la sede (Ver manual parametrizacién, crear sedes), si no se
encuentra incluido genera el mensaje de validacion:

o Para completar la parametrizacién de las especialidades para turno, es

Minimo Minirmo
presencial disponible

necesario definir la cantidad minima de profesionales que se requieren de
forma presencial y la cantidad minima de profesionales que se requieren
de forma disponible, para ello se debe digitar la informacién en los campos
correspondientes:

o Adicional a la configuracibn basica el sistema permite registrar
excepciones, para aquellos dias del rango de fechas que por alguna
condicidn especial del dia se requieren mas o menos profesionales tanto
presenciales como disponibles. Ej. El lunes se requieren mas profesionales
porque es el dia de mercado, y todos aprovechan para consultar
(Excepcidén por dia), o el 22 de septiembre, porque este dia hay protestas
de taxistas entonces puede que haya varios lesionados.

= Excepciones para dias: Para realizar la configuracion de
excepciones por dias, se ingresa a la pestafia correspondiente; en
la cual se visualizan los dias de la semana, para el dia en que se
requiera generar excepcion se marca el check correspondiente de
la primera columna y al pulsar doble clic sobre cada una de las
celdas minimo presencial y minimo disponible es posible registrar
los valores que aplicaran para el dia marcado:

Excepciones

Dias Fecha Pos-festivos o dia especial

Dia Minimo Prezencial Minimo disponible
] Domingo
[P Lunes
| Martes 5 |
[P Miercoles
] Jusves
[P Viernes
] Sabado
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= Excepciones por fecha: Para realizar la configuracién de
excepciones por fecha, Ingrese a la pestafia Fecha; en esta se
visualiza un grid de edicion en linea, con una primera fila vacia, al
pulsar doble clic sobre cada una de las celdas: fecha, minimo
presencial y minimo disponible es posible registrar la informacion.

Excepciones

Dias Fecha Pos-festivos o dia especial

Fecha Minimo Minimo

’ Fresencial * dizponible

Al perder el foco de la fila en que se esta trabajando el sistema
coloca una fila vacia automaticamente para permitir registrar mas
de una excepcidn, las filas vacias se eliminan al guardar.

Mensaje de pagina web

" "

\_,.(j éEsta seguro que desea eliminar el registro?

[ Aceptar |[ Cancelar

Si se desea eliminar una fila se excepcién por fecha 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:
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» Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operacion de eliminacién
del registro. Si se confirma la operacion con el boton aceptar, el
registro es eliminado del grid de excepciones.

» Excepcién para dia especial o pos - festivo: Para realizar la

Excepciones
Dias Fecha Pos-festivos o dia especial
Minimo presencial 0 Minimo disponible 0
configuracion de excepciones para dias especiales o pos - festivos,
se ingresa a la pestafia correspondiente, en la cual se visualizan
los campos minimo presencial y minimo disponible, dentro de los
cuales se puede registrar la excepcion:
o De clic en el botén[-w, para almacenar la informacion
configurada.
o El sistema valida que los datos obligatorios estén completos, si no lo estan,
se emiten los mensajes de validacién correspondiente y no deja guardar.
Mensaje
Debe seleccionar una especialidad
Mensaje X
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o Si la informacién esta completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado con éxito.

o Para configurar otro &mbito, especialidad, sede, fecha u hora, debe realizar
los mismos pasos descritos para la creacion.

o Si no desea guardar la informacién digitada, de clic en el

e Consultar configuraciones de especialidades para turno:
o Al ingresar a la opcion en el sistema se visualiza el grid inicial, para
consultar las especialidades configuradas para turno.
o El sistema muestra como filtro la sede y la especialidad de la cual desea
consultar la configuracion.

4 Configurar espedalidades turno © [ informes 8: Nuevg

Sede Corporativa

Especialidad | MEDICINA GENERAL

o Al seleccionar la sede y la especialidad, el sistema muestra en el grid, el
tipo de atencidn, la sede, la especialidad, el rango de fechas y la cantidad
de profesionales que se requieren de forma presencial y disponible en este
rango de fechas, en la sede y especialidad seleccionada en el filtro.

Minimo

Tipo atencion Sede Especialidad Fecha inicio Fecha fin Presencial profesional
disponible
=l [E
ver  Editar  Urgencias ST MEDICINA GENERAL o000 mm. 120000 mm. 3 :
ver  Editar  Urgencias Corporativa MEDICINA GENERAL e f{;gﬁgf m 1 1
Ver Editar  Ambulatorio Corporativa MEDICINA GENERAL é:su-gfu-goism. 21537550915,.” 3 1
Ve Editar  Ambulatorio Corporatia MEDICINA GENERAL 5:00:00 2. m. | 10:00:00 & m. 0

o Desde esta consulta el sistema permite ver o editar la configuracion. Al
pulsar sobre el link ver, el sistema despliega la informacién detallada de la
configuracion.

¢ Modificar configuraciones de especialidades para turno:

o Cuando se muestran los resultados de la consulta, en el grid se visualiza el
link editar; al pulsarla se ingresa al formulario con la informacién
parametrizada en modo de edicion; los campos ambito, sede vy
especialidad no pueden modificarse, ya que estos son los que definen en si
la configuracion.

o Es posible cambiar las fechas y horas de aplicacién de la configuracion,
también la cantidad minima presencial y disponible; también es posible
realizar adicién o eliminaciones de excepciones o cambiar la informacion
especifica de una excepcion.
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o Al pulsar m se almacenan las modificaciones realizadas, el
sistema realiza las mismas validaciones descritas en la creacion.

¢ Eliminar configuraciones de especialidades para turno :
o Para realizar la eliminacion de un registro previamente parametrizado, se
realiza la buUsqueda del registro ( ver consultar configuracion de

Mensaje de pagina web

\:{/ éEsta seguro que desea eliminar el registro?

[ Aceptar |[ Cancelar ]

especialidades para turno de este manual) ; cuando se muestran los
resultados de la consulta en el grid, seleccione el registro que se desea
borrar y se oprima la tecla suprimir ( tecla supr / delete) , en este momento
el sistema emite el mensaje de confirmacion:

o Al pulsar cancelar, no se lleva acabo la operacion de eliminaciéon del
registro. Si se confirma la operacién con el botén aceptar, el registro es
eliminado del grid; en este momento el sistema emite el mensaje de
confirmacion.

3.3 Grupos de turnos

Los grupos de turno permiten que se puedan agrupar prestadores (Médicos, enfermeras,
auxiliares, etc.), para que en el momento de asignar el turno no se tenga que hacer persona por
persona, sino que se asigna un grupo de personas. Ej. Si en el turno de la mafiana de urgencias,
son 20 enfermeras para no tener que asignar a la plantilla de turno, una por una se crea el grupo
de enfermeras mafiana.

RUTA: Menu Configuracion ﬂ -> Turnos -> Grupos turnos

'[{}v 2 E’v © rd 4 Crear Grupos De Turno © 8: Nuevo
Codiga Descripcion Color Estado
Ver Editar  Grupo 3 Grupe 3 Activo
Especialidades afines
Especialidades para turno

e Para crear un nuevo grupo:

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 36 de 94



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

Integracion Total MODULO DE TURNOS SG/UdrOtalm

m£££ CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
o Haga click en el botén nuevo,
o El sistema abre el formulario para ingresar los datos del grupo
R & EOF © WD
Codigo
Descripcion
Espedialidades afines
Especialidades para tumo Prestadores Jawa
Plantilla turnos
Consultar turnos Numero Identificacion .
o Digite el cédigo para el grupo
o Digite la descripcién del grupo
o Seleccione en la paleta de colores , un color para identificar al grupo en
las consultas.
o Busque y seleccione los prestadores del grupo.
o Un prestador solo puede pertenecer a un grupo.
o Declic en guardar.
¢ Para consultar un grupo:
o Alingresar a la opcién de grupos de turno, el sistema muestra una lista con
los grupos creados.
4 Crear Grupos De Turno © 8 nuevo
Cadigo Descripcién Color Estado
= = = =
Ver Editar Enf Mafana Enfermeras turno de |la Mafana Activo
Ver Editar Enf Turno Noche Enf Turno Noche Activo
Ver Editar Enf Turno Tarde Enf Turno Tarde Activo
Ver Editar ENFMAN GRUPO A Activo
Ver Editar MEDURG MEDICOS URGENCIAS _ Activo

o De click en el link ver para consultar el detalle del grupo de turnos.

¢ Para Editar un grupo:
o Declic en el link Editar de la lista inicial
o Elsistema abre la ventana de caracterizacion del grupo,
o Haga los cambios requeridos y de clic en guardar, para que el sistema
almacene dichos cambios.

3.4 Crear plantillas de turnos

Esta funcionalidad le permite al usuario crear los turnos para un periodo de tiempo definido por el
usuario, puede ser una semana, una quincena, uno o varios meses, de acuerdo a como la entidad
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tenga definido la asignacion de turnos en la institucion, también los puede crear para cada ambito,
ambulatorio, urgencias, hospitalario.

RUTA: MenU Configuracién @ -> Turnos -> Plantillas de turnos

l‘ b’ § E? () m & Crear plantillas de turno

lombre lase de turno lase de tercera eposicién ntingencia Ambito jalida: ipos Turno
Nomb: Clase de t Clase de R 5 Cont Ambit Modalidad Tipos T
) Personal
asistencial - Asignar
Y Jer Editar "Z‘g‘f'ﬁuﬂ‘igm Presencial Prestador de Ambulatario ED"S““E- personal a
servicios de = plantills
salud
Personal
asistencial - Asignar
- ver Editar  CIRUGIA Presencial Prestador de Ambulatorio Programade Cirugias Dersonal a
servicios de plantills
salud
= Personal
--Espedialidades afines TR - e
pedall Ver Editar SELELT Presencial Prestador de Ambulatario Programado Consulta personal a
Espedialidades para turno EXTERNA 2013 servicios de plantills
Grupo Turnos salud
Personal
RPlantilla turnos consuLTA asistencial - Consulta, Triage, Asignar
Consultar turnos Jer Editar URGENCIAS Presencial Prectador de Urgencias Multiple Observacion, personal a
N servicios de Hospitalizacion | plantilla
ovedades turno salud

e Crear plantillas de turnos:

-
o Para crear una nueva plantilla para turno se pulsa el botoni- sl
o El sistema despliega la ventana con el formulario para realizar la
parametrizacion, donde se visualizan como opciones guardar, turno y

cancelar:
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# plantillas Turno 0 0 corew X cancesr

Especialidades f Subespecialidades
Sacsalitad focha taicc e nm Mk Resnacridi Frocadal e Frofscncloa Augastca

Sedes
- e

5] =] 5] (=] -l

[—— [ e [amn o | vmnnes |

e e nem [

#’ Plantillas Turno e © cuardar X cancelar

Nombre

Clase de turno D
Fresencial |
De disponibilidad

o Después de realizada la seleccion de la clase de turno, el sistema habilita
el campo clase de tercero, es necesario realizar la seleccion de la clase de
tercero para el cual aplica el turno que se esta creando, las opciones
posibles son: Personal asistencial — Prestador de servicios de salud y
personal administrativo; la seleccién es Unica:
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[EFCErD | |:|

Fersonal asistencial - Prestador de Servicios de Salud

0
o
[
m
[
m

Ferzonal Administrativo

o Sila clase seleccionada es Personal asistencial — Prestador de servicios
de salud:

o Se muestran los ambitos de atencién: ambulatorio, hospitalario, urgencias,
para que se seleccione el ambito para el que aplica el turno; la seleccion de
ambito es Unica.

Ambitos | E
Ambulatorio

Hospitalario
Urgencias

o Cuando se hace la seleccion del &mbito de atencion, se habilita la
modalidad y el tipo de turno, los datos mostrados para modalidad y tipo de
turno dependen del ambito seleccionado.

o Es necesario seleccionar la modalidad de turno, la marcacion es Unica;
dependiendo de esta seleccion se permite marcar tipo de turno asi: si se
elige modalidad programado, la seleccién del tipo de turno es Unica; si la
seleccion de la modalidad es multiple es posible seleccionar mas de un tipo
de turno.

o Deben entonces marcar la modalidad y el tipo de turno para configurar
correctamente la plantilla de turnos.

o Para el tipo de turno presencial, se muestran las especialidades y
subespecialidades a manera de arbol jerarquico que estén activas y las
cuales hayan sido configuradas para turno en el &mbito seleccionado (Ver
configurar especialidades para turno, del presente manual), las
especialidades / subespecialidades marcadas son aquellas para las que
aplica el turno, que va a crear; puede marcar una o varias, teniendo en
cuenta que el turno creado aplicaria para estas:

Especialidades / Subespecialidades
=-Especialidad

[JMEDICINA GEMERAL

.. [] CDONTOLOGIA

ATOLOGIA

i []ONCOLOGIA

. FISIOTERAFIA

é--URCLCGI;

i L.UROLOGIA ONCOLOGICA

£ NEUROLOGIA
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o Si el tipo de turno es de disponibilidad para mostrar las especialidades /
subespecialidades adicionalmente a las validaciones anteriores sélo carga
las que estén marcadas como requiere disponibilidad (Ver manual
parametrizacion, crear especialidades)

o Laseleccién de la o las especialidades / subespecialidades a las que aplica
el turno se realiza marcando el check correspondiente en el arbol:

Especialidades / Subespecialidades
=-Especialidad
----- MEDICIMNA GEMERAL

El- [¢] ODONTOLOGIA
. L.i[V]PATOLOGIA

o Luego de seleccionar la especialidad, el sistema muestra las sedes
(propias y externas) que estan activas, para las que aplica el ambito
previamente seleccionado y tienen habilitadas las especialidades
marcadas, es importante tener en cuenta que si se marcan varias
especialidades / subespecialidades muestra las sedes que tengan en
comun todas las especialidades / subespecialidades seleccionadas, (Ver
manual parametrizacion, crear sedes); La seleccion de la o las sedes a las
que aplica el turno se realiza marcando el check correspondiente en el grid,
puede marcarse una o varias:

Cddigo Mombre Regional Sucursal Tipo

(=] (=] =) =

SI[E
II [E=1 smos0

CONDICCNANTE Externa

[0 sTs6

Especialidad

MNEFROLOGIA

ESPECIAL REGICNAL BTA ESPECIAL Propia

o Al seleccionar la fila correspondiente a cada sede en el grid , se muestra
junto a las especialidades a manera informativa, la parametrizacién
realizada en configurar especialidades para turno, para la sede, &mbito y
especialidad seleccionada, el minimo de profesionales requeridos
presenciales y disponibles y el rango de en que aplica la configuracién (Ver
Configurar Especialidades para Turno, de este manual), adicionalmente
muestra la cantidad de profesionales con turno ya asignado para esos
mismos criterios ( Ver asignar personal al turno, de este manual), para que
la persona que esta creando el turno pueda tener en cuenta los
profesionales requeridos vs los que ya tienen un turno.

Minimo Minimo
Fecha Inicio Fecha Fin Requerido Requerido
Presencial Dizponibles

Profesionales
Aszignados

05,/08/2010 01:00:00 | 05/0S/2010 03:00:00
p.m. p-m.

2 2 0
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o Si la clase de tercero seleccionada es personal Administrativo: No se
habilitan los campos ambito, modalidad, tipo de turno, ni especialidades y
se muestran todas las sedes propias y externas activas (Ver manual
parametrizacion, crear sedes); La seleccién de la o las sedes a las que
aplica el turno se realiza marcando el check correspondiente en el grid,

puede marcarse una o varias.
Nota: Las sedes que se muestran al crear plantillas de turnos estan

filtradas por pais, es decir que corresponden a sedes con ubicacién en el
mismo pais de la sede seleccionada al iniciar sesion.

o Para cualquiera de las clases de tercero, ya sea personal asistencial —
prestador de servicios de salud o para personal asistencial; al seleccionar
la 0 las sedes para las que aplica el turno, se habilita el boton

o Adicionalmente se muestra el calendario, ubicado en el dia actual, donde
se diferencian en color los dias feriados y festivos parametrizados para el
pais de la sede. (Ver manual de parametrizacién, seccion crear
calendario); el calendario permite el desplazamiento entre meses y afios, lo
cual esta descrito en la seccién generalidades de este manual.

“ 4 agosto de 2010 oo

lun mar mié jue vie sib dom

1
g9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22

ed
L
Y
L

L]

23 24 25 286 27 28 29
a0 21 5

o Al pulsar el botén se despliega la ventana que permite configurar
las fechas para las que aplica el turno, o para las que se esta creando el
turno.

o Por defecto muestra como fecha inicial y final el dia seleccionado en el
calendario; es decir que si no se selecciona uno diferente, se visualiza la
fecha actual y en los campos hora muestra como hora inicial la hora
actual y como hora final media hora més a la inicial; el campo estado se
muestra por defecto inhabilitado:
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Fecha Inicio 18/08/2011

B4
Fecha Fin 18/08/2011 E

Estado Inhabilitado

E3

o

02:04 pm B
02:34 pm

Cluracion 20
Turno Minutos Ea

[] Pericdicidad

o Un turno puede definirse sin periodicidad o con periodicidad semanal,

mensual o anual.

o Turnos sin periodicidad: Para realizar la parametrizacion de un turno sin
periodicidad, deben digitar o seleccionar el rango de fechas y horas para

las que esta creando el turno.

Fecha Inicio 15/08/2011

Fecha Fin 18/08/2011

Bf |02:04 pm

| A |
Ea
Be 02:34pm B3

o De acuerdo con el rango de fechas y horas ingresado, el sistema calcula la
duracién en minutos y la muestra en el campo correspondiente:

02:04 pm E5
02:34 pm B

Duracion 20
Turno Minutos Ea
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o Esta duracion representa el bloque de tiempo en minutos para un dia de
turno, independientemente de las fechas en que aplica el turno; por
ejemplo si se define un turno entre el 02/07/2010 a 05/07/2010 con un
rango de horas de 2:00 a 4:00 pm, la duracion del turno diario es de 120
minutos y se repetira por 3 dias el mismo bloque de tiempo.

o Como alternativa se tiene el registrar la duracién en minutos y el sistema
suma este valor a la hora inicial y calcula entonces la hora final del turno.

o Dentro de la ventana se encuentra la opcién de marcacion de periodicidad,
por defecto estd desmarcada; si el turno a crear no maneja periodicidad
debe entonces dejarse sin check.

[] Pericdicidad

o Por Ultimo se debe definir el estado del turno que se esta creando, las

opciones validas son: Habilitado e inhabilitado, la seleccién es Unica:
Estado Inhabilitado |:|
Habilitado

o Con estas caracteristicas ya se encuentra definido el turno sin periodicidad.

o Es posible tamhién parametrizar turnos con periodicidad definida de forma
semanal, mensual y anual.

o Turnos con periodicidad semanal: Para realizar la parametrizaciéon de un
turno con periodicidad semanal, deben definirse las fechas y horas de
duracion del turno y el estado como se describe en la creacion del turno sin
periodicidad; dentro de la ventana se encuentra la opcién de marcacién de
periodicidad, por defecto estd desmarcada debe entonces marcarse con
check el manejo de periodicidad:

Pericdicidad

o Al marcar el manejo de periodicidad se habilitan las opciones: semanal,

mensual y anual; en este caso debe seleccionarse semanal:
() semanal Ccurrir cada | 1 Semana el
O Mensual [ Lun [ Mar [ Mie [ lue
O anual [vie []sab []Dom

o Para definir un turno con periodicidad semanal debe definirse cada cuantas

semanas se repite el turno:
Ocurrir cada | 1 Semana el
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o Y seleccionar el o los dias en que se realiza la repeticion del turno, 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 el turno:

[]Lun Mar [] Mie Jue
[]wie [] sab Dom

o Turnos con periodicidad mensual: Para realizar la parametrizacion de un
turno con periodicidad mensual, deben definirse las fechas y horas de
duracion del turno y el estado como se describe en la creacién del turno sin
periodicidad ; dentro de la ventana se encuentra la opcidon de marcacién de
periodicidad, por defecto est4d desmarcada debe entonces marcarse con
check el manejo de periodicidad:

Periodicidad

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

O semanal @5 5 - l o
® Mensual ~
O anual Ce =egunao Lunes 1

o El turno con periodicidad mensual puede definirse para un dia especifico
del mes cada cierta cantidad de meses (ejemplo los 10 de cada 2 meses):

| BN | gcas
® e g Ce cada 1 meses

o O para uno de los dias de la semana; en este caso en el primer combo se
visualizan como opciones: El primero, segundo, tercero cuarto o Ultimo;
debe seleccionarse uno y para el segundo combo se visualizan los dias de
la semana, debe también seleccionarse uno y de definirse cada cuantos
meses se realiza la repeticion:
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Dominge #
Lunes
Martes
Miercoles

Jueves

Sabado

X Xy Y - ! . [~ |
(j} EL Segur‘dcl a viernes De cada | 1 g meses
Primero

&

Tercero

| Cuarto

| B25
Ultimo

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

o Turnos con periodicidad anual: Para realizar la parametrizacion de un turno
con periodicidad anual, deben definirse las fechas y horas de duracion del
turno y el estado como se describe en la creacion del turno sin periodicidad
; dentro de la ventana se encuentra la opcién de marcacion de
periodicidad, por defecto estd desmarcada debe entonces marcarse con
check el manejo de periodicidad:

Pericdicidad

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

O semanal 1 De | Febrero v
® =
O Mensua
® Anal O E Segundo Lunes e | Febrero

o El turno con periodicidad anual puede definirse para un dia especifico del
mes (ejemplo el 10 de febrero):
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.
3
1
i

Febrero

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

o Cuando el turno 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 nimero 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

CE Sequndo Lunes Oe  Febrero
O Finalizar despues de Repeticiones
® Finalizar el E

o Con estas caracteristicas ya se encuentra definido el turno para
periodicidad semanal, mensual o anual.

o Al pulsar aceptar, se realizan validaciones de consistencia del turno a
asignar:

o Validacién de datos obligatorios completos: Los campos nombre de la
plantilla, clase de turno, clase de tercero, sede y definiciébn de turno son
obligatorios, si al guardar falta alguno de estos datos, no se permite
guardar, junto a los campos faltantes se visualiza el icono informativo, o se
emiten los mensajes de validacion correspondientes:

Mensaje X

Debe ezcoger almencs una especialidad v una sede

Menszaje x

Debe escoger almenos una especialidad v una sede
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o Validacién del rango de fechas de aplicacién, cuando la fecha de
finalizacién del turno es menor que la fecha de inicio, el sistema emite
mensaje de validacion y no permite asignar el turno:

Mensaje

La fecha de finalizacidn debe ser mayor 4 igual a |a fecha de inicio

Aceptar

o Validacién del fecha y hora inicial de aplicacién, cuando la fecha y hora de
inicio son inferiores 0 exactamente iguales a la actual, el sistema emite
mensaje de validacién y no permite asignar el turno:

Menzaje

Mo =& puede asignar un turno en fechas anteriores a la actual

Aceptar

o No se permite asignar turno en fechas y horas pasadas, excepto si el
usuario que esta creando el turno inici6 sesibn asociado a una
contingencia. (Ver manual de contingencias)

o Validacién de rango de fechas y horas con respecto al horario de la sede:
Cuando se intenta asignar un turno a una o varias sedes, se realiza la
validacion del rango de fechas y horas del turno, con respecto a los
horarios de cada una de las sedes; si se est4 asignando un turno en un
horario no contemplado en una de las sedes se emite mensaje informativo
y no permite la asignacion del turno:

Menzaje X
El rango de horas del turneo es invalide para el range del horario de la sede
Aceptar
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o No es posible asignar turno en dias festivos para sedes donde no se
trabajan en dias festivos 6 en dias en que la sede no trabaje. (Ver manual
parametrizacion, crear sedes)

o Cuando se realiza parametrizacion de un turno con periodicidad semanal,
se validad adicionalmente que en los dias marcados la sede o sedes
seleccionas tengan horario, sino lo informa y no permite continuar:

Menzaje X

Los dias del turna na concuerdan con los dias del horario de trabajo de la =ede

Aceptar

o Debe tenerse en cuenta que si se seleccionaron varias sedes la validacién
la hace con respecto al horario de todas, es decir que si se quiere por
ejemplo asignar un turno de 8 a 10 am, en todas las sedes debe tenerse
este espacio de tiempo como disponible para el rango de fechas en que
aplica el turno.

o Validacién de turnos con caracteristicas similares de ambito, sede y fechas
y horas del tuno: No se permite asignar un turno que aplique para el mismo
ambito, en la misma sede con el rango de fechas y horas similar, de
encontrarse estas coincidencias, se emite mensaje de validacion y no es
posible asignar el turno:

Mensaje X

Ya existe un turno creado con las mismas caracteristicas

Aceptar

o Si la informacién esta completa y todas las validaciones son correctas de
clic en el botén aceptar, el sistema informa la asignacién del turno con
éxito.

o Teniendo como base la misma plantilla pueden crearse diferentes turnos
teniendo en cuenta que el &mbito, sede y horario del turno no sea idéntico.

o En el momento en que el turno es correctamente asignado se podra
visualizar en el calendario:
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agosto — septiembre de 2010 Dia Semana laboral Semana Linea de tiempo
II Encabezado domingo lunes martes miércoles jueves viernes sabado
08 de agosto g 10 il 12 13 14
( 01:00 03:00 01:00 03:00 01:00 03:00 01:00 03:00 01:00 03:00
p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m.

15 1F 18 18 20 21
12:00 11:59 01:00 02:00
a.m. p.m. p.m. p.m.

Ver mas Ver mas
II 22 23 24 25 26 27 28

01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00

p.m.  p.m. p.m. p.m. p.m.  p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m.
er mas Ver mas
29 30 31 01 de sep 2 3 4
01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00
P, P.rm. paM. P.rm. P P p.MM. P.rm. paM. P.rm. p.m. p.m. B, P.rm.

o El control de calendario tiene en la parte superior un encabezado el cual
brinda diversas opciones de visualizacion como dia, semana laboral,
semana, mes, linea del tiempo y el cuerpo como tal del calendario, donde,
dependiendo de la vista seleccionada muestra los turnos diferenciados en
colores segun el estado asi:

Sin asignacion
Habilitado
Inhabilitado
Boqueado

o La asignacion del turno se realiza en espacios no bloqueados o espacios
de tiempo disponibles; por ejemplo en la imagen se visualiza la asignacion
de un turno entre el 20 de agosto y el 4 de septiembre, todos los turnos
fueron asignados salvo el del dia 20 de agosto, ya que esta parametrizado
como festivo y la sede no trabaja en festivo.

o Visualizacién en linea del tiempo: Cuando se selecciona el modo de
visualizacion en el calendario, como linea del tiempo; se muestran en
blogues de 10 dias los turnos parametrizados o espacios disponibles,
iniciando en el dia seleccionado en el calendario; para los dias donde se
encuentra turno asignado se visualiza marcado el espacio de tiempo por
color segun el estado:
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09 - 18 de agosto de 2010 Diz Semana laboral Semana Mes
lunes, 09 de agosto de 2010 - domingo, 15 de agosto de 2010 domingao, 15 de agosto de 2010 - jueves, 19 de z
9 lun 10 mar 11 mié 12 jue 13 vie 14 sab 15 dom 16 lun 17 mar 18 mié
rECreE e e reEr I

o Se visualizan los siguientes iconos:

Este indica que el turno asignado no tiene periodicidad

[ Iy Este indica que el turno asignado tiene periodicidad

o Al pulsar con boton derecho sobre el calendario se visualizan las opciones:

hoy, ir a fecha, escala del tiempo, leyenda escala del tiempo y cambiar
vista:

Hoy
[y Ir 3 2 fecha...

Escalzs de tiempo »
Levendas escalz de tempo »

Cambiar vista 3

o Hoy: Al seleccionar esta opcion, se ubica el cursor sobre el dia actual.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 51 de 94



Integracion Total

MANUAL DE USUARIO

Salud LRS.

CcODIGO:

IT Salud IPS
MODULO DE TURNOS

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

o IraFecha: al seleccionar esta opcién se visualiza la ventana:
Go To Date ES
Date: 13/08/2010 x|
Show in: | Calendaric Linea de tiempo
Ok || Cancel |

o Donde puede definirse la fecha y visualizacion que se quiere, la opcion
cancelar cierra la ventana y deja la visualizacién de la misma forma; al
pulsar aceptar; se visualiza el calendario de acuerdo a los datos
seleccionados.

o Escala de tiempo: al seleccionar esta opcion se visualizan las posibles
divisiones de la escala del tiempo, se muestran como opciones: afio,
trimestre, mes, semana, dia, hora, 00:15:00 ( 15 minutos), dependiendo de

Afio
Trimestre
w  Meg
Semana
Hoy v Dia
4 Iraf fecha... Hora
Escalas de tiempo 3 00:15:00
Leyendas escalz de tiempo  »
Cambiar vista 3
las opciones marcadas se visualiza la informacién, debe tenerse en cuenta
que la seleccién no es Unica, por tanto, por ejemplo si se marca mes y dia,
muestra para un mes con divisiones de dias la escala:
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Leyendas escala del tiempo : al seleccionar esta opcién se visualizan las
divisiones de la escala del tiempo marcadas en escala del tiempo , como
opciones de titulo en la visualizaciéon, por defecto se muestran marcadas,
dependiendo de las opciones seleccionadas se visualiza la informacion,
debe tenerse en cuenta que la seleccion no es Unica, por tanto, por
ejemplo si se marca mes y dia, muestra los dos label en el encabezado de

la ventana:

¥ Measg

Hay
iy Ira kb fecha...

Escalas de tiempo

Diz

3

| Leyendas escala de tiempo

3

Cambiar vista

»

Cambiar vista: al seleccionar esta opcién se visualizan las posibles formas
de visualizacion, se muestran como opciones: diaria, semana laborable,
semanal, mensual, linea del tiempo, se muestra por defecto seleccionada
la vista donde se estd ingresando al menu; dependiendo de la opcion

marcada se cambia la vista:

Hay
[ Irz R fecha...

Escalzs de tiempo

Leyendas escalz de tiermpo

]

Dizriz

Cambiar vista

-

« Linea

Semana Laborable
Semanal

Mensual

de tiernpo
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o Visualizacion mes: Cuando se selecciona el modo de visualizacion en el
calendario, como mes; se muestran los turnos parametrizados o espacios
disponibles para un mes, iniciando en el dia seleccionado en el calendario;
para los dias donde se encuentra turno asignado se visualiza marcado el
espacio de tiempo por color segun el estado:

septiembre de 2010 D& Semana fzboral Semana Linea de tiempo
domingo lunes martes miércoles jueves viemes sdbada
29 de agosto 30 31 01 de sep 2 3 4
01:00 02:00  01:00 02:00  [01:00 02:00 | 01:00 02:00 01:00 02:00  01:00 02:00 01:00 02:00
p.m. p.m. p-m. p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m.
5 6 7 8 9 10 11
01:00 02:00  01:0002:00  01:0002:00  01:00 02:00 01:00 02:00  01:00 02:00 01:00 02:00
p.m. p.m. p.m. p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m.
12 13 14 15 16 17 18
01:0002:00  01:0002:00  01:0002:00  01:00 02:00 01:0002:00  01:00 02:00 01:00 02:00
p.m. p.m. p.m. p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m. p.m._p.m.
19 20 21 22 23 24 25
01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00
p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m. p.m._p.m. p.m. p.m. p.m._p.m. p.m. p.m.

o Visualizacién semana: Cuando se selecciona el modo de visualizacion en
el calendario, como semana; se muestran los turnos parametrizados o
espacios disponibles para una semana , iniciando en el dia seleccionado
en el calendario; para los dias donde se encuentra turno asignado se
visualiza marcado el espacio de tiempo por color segun el estado:

09 — 15 de agosto de 2010 Dia Semana laboral Mes Linea de tiempo

lunes, 09 de agosto jueves, 12 de agosto

01:00 p.m. 03:00 p.m. e 01:00 p.m. 03:00 p.m. e

martes, 10 de agosto viernes, 13 de agosto

01:00 p.m. 03:00 p.m. e 01:00 p.m. 03:00 p.m. e

miércoles, 11 de agosto sabado, 14 de agosto

01:00 p.m. 03:00 p.m. e

domingo, 15 de agosto
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Para las opciones de visualizacién por mes o semanal al pulsar con botén
derecho sobre el calendario se visualizan las opciones: ir a este dia, hoy, ir
a fecha y cambiar vista:

Ir @ éste diz
Hoy

[L% Ir 3 la fecha...

Cambiar vista 3

Ir a este dia: Al seleccionar esta opcién, se muestra la vista dia ubicada en
el dia especifico en que se selecciond (este es el dia donde se esta
ubicado cuando se pulsa la opcion).

Hoy, ir a la fecha, cambiar vista: el comportamiento de estas opciones es
similar al descrito en le caso visualizacién linea del tiempo del presente
documento.

Visualizaciébn semana laboral: Cuando se selecciona el modo de
visualizacion en el calendario, como semana laboral; se muestran los
turnos parametrizados o espacios disponibles de lunes a viernes , iniciando
en el dia seleccionado en el calendario, se muestra por defecto el
calendario con divisiones cada media hora; para los dias donde se
encuentra turno asignado se visualiza marcado el espacio de tiempo por
color segun el estado:

09 — 13 de agosto de 2010 Dia Semana Mas Linea de tiempo

11 00

12 pm

01 00

02 oo

03 00

04 00

05 00

lunes, 09 de agosto | martes, 10 de ago | mié, 11 de agosto | jueves, 12 de ago | viernes, 13 de ago

(W}

W]
W]
(W}
(W}

Salud Total..
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o Visualizacion dia: Cuando se selecciona el modo de visualizacion en el
calendario, como dia; se muestran los turnos parametrizados o espacios
disponibles para el dia seleccionado en el calendario, se muestra por
defecto el calendario con divisiones cada media hora; si encuentra turno
asignado se visualiza marcado el espacio de tiempo por color segun el

estado:
11 de agosto de 2010 Serrana leboral Sermana Mes Linea de tiempo
miércoles, 11 de agosto
11 %
12 p-m
0100 ||
02 00
03 00

o Para las opciones de visualizacién por semana laborar y dia al pulsar con
boton derecho sobre el calendario se visualizan las opciones: hoy, ir a
fecha, cambiar vista y las divisiones de escala 60, 30, 15, 10, 6, 5 minutos:

Haoy

[y Irafa fecha...
Cambiar vista  »
60 Minutos

+ 30 Minutos

15 Minutos
10 Minutaos
6 Minutos
5 Minutas
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Divisiones de escala: Permite cambiar la divisibn de la escala de
visualizacion del calendario, por defecto esta marcado 30 minutos;
dependiendo de la seleccién se visualiza la informacion.

Hoy, ir a la fecha, cambiar vista: el comportamiento de estas opciones es
similar al descrito en le caso visualizacién linea del tiempo del presente
documento.

Debe tenerse en cuenta que, cuando se encuentran varias sedes
parametrizadas, debe seleccionarse una para visualizar el horario
correspondiente en el calendario.

Si la informacién esta completa y todas las validaciones son correctas al
pulsar guardar el sistema informa el guardado con éxito.

De esta forma se crea la plantilla turno que aplica a un ambito, para las
especialidades marcadas, en las sedes seleccionadas y con las
definiciones de turnos realizadas.

De clic en el boton A SAeEaCY , si no desea almacenar ninguno de los
datos registrados y requiere volver a empezar.

e Consultar plantillas de turno:

O

Al ingresar a la opcién plantilla de turnos, se visualiza el grid inicial donde
se encuentran las plantillas creadas, permitiendo realizar filtros por nombre
de la plantilla, clase de turno, clase de tercero vy filtrar los marcados como
reposicion o contingencia.

Nombre ClaseTurno ClaseTercero Reposicion Contingencia

as\sta = = =

turno presencial

Editar

Editar

Editar

Editar

Editar

Asignar
OTRC TURNC COND  Presencial PersonalAsistencial personal a
plantilla
Turne Consulta Asignar
externa Medicos Presencial Personalasistencial perscnal a
agenerales plantilla
TURNO GEMERAL ial Jasi ial fﬂﬂl
PEDIATRIA Presencial PersonalAsistencia personal a
plantilla
Asignar
Presencial Personalasistencial perscnal a
plantilla
Asignar
Turno prueba Turnos Presencial Personalasistencial perscnal a
clantilla
Asignar
TURNG URGENCIAS  Presencial PersonalAsistencial perscnal a
clantilla
TURNG URGENCIAS N Zslanar
MAMANA resencial PersonalAsistencial perscnal a
clantilla
Turna Urgencias . . . Zslgrar
Presencial Personalasistencial perscnal a
clantilla

Turne Medicina
general mafana

Mariana

Asignar
Presencial Personalasistencial perscnal a
elantilla

urgencias mayo -
turne manana
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o En el grid se encuentra la opcién ver, al dar clic sobre ella, el sistema
muestra la informacién detallada de la plantilla. Cuando se ingresa por la
opcion ver se visualiza en el formulario el boton cancelar, al pulsarlo se
redirecciona a la ventana inicial de turnos.

o Para consultar el detalle de los turnos en el calendario se realiza como se
describio anteriormente en la creacion.

¢ Modificar plantillas para turno:

o Pararealizar las modificaciones a una plantilla, busque la plantilla como se
describe en consultar plantillas de turno, de este manual; cuando se
muestran los resultados de la consulta en el grid se visualiza la opcion
editar; al dar clic sobre esta, el sistema abre el formulario con la
informacion parametrizada en modo de edicién; los datos clase de turno y
clase de tercero no pueden modificarse, ya que estos son los que definen
en si la configuracion.

o Es posible cambiar el nombre, el ambito, la modalidad, el tipo de turno,
marcar / desmarcar especialidades, marcar / desmarcar sedes.

o Es posible editar el rango de las fechas y horas del turno, para lo cual, se
selecciona la sede vy en el calendario se selecciona el turno a modificar,
posteriormente se pulsa el botén turno, en este momento se muestra la
ventana de turnos con la informacion del turno seleccionado; debe tenerse
en cuenta que no es posible modificar turnos con fechas y horas anteriores
a la actual.

o También desde editar es posible adicionar turnos a la plantilla, realizando
las operaciones descritas en la seccion crear plantilla turnos, para
definicién de turnos.

o Luego de realizar los cambios requeridos, de clic en el botén guardar, para
que el sistema almacene las modificaciones realizadas, el sistema realiza
las mismas validaciones descritas en la creaciéon de la plantilla del turno.

¢ Eliminar plantillas para turno :

o Para realizar la eliminacion de una plantilla de turno, se realiza la
busqueda del registro como se describe en consultar plantilla de turno de
este manual, cuando se muestran los resultados de la consulta en el grid
se selecciona el registro que se desea borrar y se oprime la tecla suprimir o
delete) , en este momento el sistema emite el mensaje de confirmacion:

Mensaje de pagina web

:‘?(/ éEsta seguro que desea eliminar el registro?

[ aceptar | [ Cancelar
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o Al dar clic en cancelar, no se lleva acabo la operacién de eliminacion del
registro.

o Sise daclic en aceptar, el sistema realiza una validacion para verificar que
esa plantilla ya no tenga personal asignado o cualquier otro registro donde
ya fue utilizada, si tiene alguna relacion emite mensaje al usuario y no la
elimina, si no tiene ninguna relacion, emite un mensaje de confirmacion de
la eliminacién.

3.5 Asignar personal a plantillas de turnos

Esta funcionalidad permite al usuario asignar el personal que va a trabajar en cada turno creado, al
crear la plantilla de turno, es decir, se crea el turno al crear la plantilla para turno y en esta opcion
se asigna que personas van a trabajar en ese turno.

RUTA: Menu Configuracion (‘:)’ —>Turnos > Crear plantillas de turnos - Link Asignar personal

a plantilla.
| O 0N ()
b Nombre Clase de turno  Clase de tercera Reposicion Contingencia Ambito Modalidad Tipos Turno
-k __E - B = = -
o o AMRUWTORO L EEERL A Consuba, | SEEE
servicios de il Dlantilla
salud
A Personal N,
Ver Editar CIRUGIA Presencial gfl:stteandcnlf‘d-e Ambulatorio Programado Cirugias J*Eé‘rsllanral a
Zslr:écms de plantilla
= Personal
Espedialidades afines fer Editar CONSULTA 15 Presencial = G e Consulta Mﬁi‘rsﬁiéu =
Espedialidades para turno servicios de Dplantilla
Grupo Turnos spzl:inal
P lantilla turnos] asistencial - Consulta, Triage, Asignar
EZ:Z:EZ;;‘H:B Ver Editar Sggs;g:s Presencial gglf;z;gnsrdd: Urgencias Multiple ﬁub:;;\;ﬁg:gén Elear:tt‘ﬁ\aala
DISPONIBILIDAD :;r:t;:é:a\ - ci Asignar
Ver Editar ;‘RDES\/;%‘:XMRIA DeDisponibilidad z;at;gzrdd: Urgencias Multiple C‘ﬂ':fjtsa Elear;tc‘ﬁ\:la
[T | . salud
e Asignar personal a plantillas de turnos:

o Al ingresar a crear plantillas de turnos, se visualiza en el grid inicial cada
una de las plantillas de turno creadas, y en la Gltima columna esta el link
que dice Asignar personal a la plantilla.

o De clic sobre este link, para que el sistema abra el formulario con los datos
requeridos para dicha asignacion,

o El sistema muestra a manera informativa los datos del turno, estos estan
deshabilitados, dado que son solo de consulta, para que el usuario se
asegure de que va asignar el personal en la plantilla correcta.
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o Para iniciar la asignacion de personal a la plantilla de turnos, es necesario
seleccionar la programacién (turno), en la cual va a asignar el personal,
= El turno puede tener varias programaciones cuando en su creacion
se marcO periodicidad, si solo se parametrizé un turno por defecto
se visualiza este, en el campo programaciones:

4 Asignar Personal a Turno ©® © Guardar X Cancelar

Nombre CONSULTA EXTERNA 2013
Clase de turno |
Clase de tercero | Personal asistencial - Prestador de servicios de salud
Ambito / Tipo Ambulatorio

Modalidad Tipos turno de la programacion

Modalidad de turno Tipo de turno
Programado Consulta
Frogramaciones b4
Fecha Inicial Fecha Final

03/02/2010 01:00:08 p.m. 11/03/2010 01:00:08 p.r

060842010 04:30:00 p.m. 06/08/2010 04:56:00 p.

0g/08/2010 05:00:00 p.rn, 06/08/2010 11:00:00 p.r

o En el campo se muestra para cada programacioén la fecha y hora inicial y
final parametrizada, el combo es de seleccion Unica. Pulsando sobre la
fila, se selecciona la programacion para la cual se va a hacer la asignacion
de personal.

o Con la programacién ya seleccionada, debe definirse la periodicidad de
asignacion, esto es el rango de fechas y horas en las que aplicara la
programacion; para ello se registra en el sistema la fecha inicial, hora
inicial, fecha final y hora inicial de periodicidad de la programacion; esto se
realiza de la misma forma como se describe en generalidades IT Salud IPS
(' Ver seccion 1.2 generalidades IT Salud IPS registro de fechas y horas):
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Periodicidad
Fecha inicial 12:00 am g Fecha final 12:00 am g

Domingo Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes Sabado
i ¥ miercol M vi bad

Tipo de Asignacion

" P
- Prestadores ‘- Grupo Turnos

o En la creacién de la plantilla del turno el usuario puede crear un turno
general.

o Ej. Del 01/01/2014 al 31/03/2014. De 8 am a 5 pm. Turno mdltiple consulta
y cirugia.

o Y aca en la asignacion del personal puede discriminar ese horario por dias
asi:

o Del 01/01/2014 al 31/01/2014 de 8 am a 10 am consulta los dias lunes,
miércoles y sabado.

o Para esto debe colocar la fecha inicial, la fecha final y las horas inicial y
final, tenga presente que esta periodicidad debe estar dentro del rango de
fechas y horas configuradas en la plantilla.

o Tenga presente que si en la creacién de la plantilla el turno lo configuro con
alguna periodicidad, aca nos e activan los dias para marcar, solo se activan
cuando en la creacién de la plantilla no se colocé periodicidad.

o Luego el usuario puede realizar la asignacioén prestador por prestador o
asignar un grupo a la plantilla.

= Si escoge prestador, debe realizar la asignacion al plantilla
prestador, por prestador.

= Siescoge Grupo de turnos, al seleccionar el grupo el sistema carga
los prestadores relacionados a este grupo y todos quedaran
asignado a la plantilla para dicha periodicidad, consultorio, tipo de
turno y demas configuraciones del turno.

o Debe tenerse en cuenta que la periodicidad definida debe estar contenida
dentro del rango de fechas y horas del turno (programacion) seleccionado;
si no se cumple esta validacién, cuando se pulse el botdn cargar se emite
el mensaje informativo y no permite continuar:

Menzaje X
Laz fechas ingresadas deben estar dentro de las fechas de |a programacidan
Ver Deftzlles
Aceptar
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o Si las fechas de periodicidad son correctas al pulsar cargar, se muestran
en el grid los terceros posibles a ser asignados para el turno.

o Si las plantillas son de clase de tercero personal asistencial - prestadores
de servicios de salud, los terceros que se muestran cumplen con las reglas:

= Que estén creados, activos y aprobados como terceros (Ver
manual parametrizacion Crear terceros)

= Que sean de la clase de tercero para la que aplica el turno
seleccionado (personal asistencial o personal administrativo) (ver
crear plantilla de turnos del presente documento)

= Que estén registrados, activos y aprobados como prestadores(Ver
manual contratos Registrar prestadores)

= Que tengan parametrizadas la especialidad o especialidades del
tuno, seleccionado en registrar prestador. (Ver manual contratos
Registrar prestadores)

= Que tengan contrato que no haya terminado, o este activo + en
construccion, pruebas o produccién. (Ver manual contratos, crear
contrato prestadores)

= Que en el contrato tengan registrada la sede elegida o no tengan
restriccibn por sede. (Ver manual contratos, crear contrato
prestadores)

= En caso de ser personal de planta, no tenga ninguna novedad de
tiempo en nomina como vacaciones, licencias, etc. (Ver manual
noémina)

= Que tengan contratos con horario configurado en los dias y horas
del turno, o que no tengan restriccién de horario. Esta validacion se
omite si el turno es de Reposicién. (Ver manual contratos, crear
contrato prestadores)

= Que ya no tengan otro turno asignado en esta fecha y hora,
excepto cuando el turno asignado y el nuevo a asignar son ambos
de clase= disponibilidad

= Que si el turno es de disponibilidad en el contrato tengan forma de
liquidacién por disponibilidad. (Ver manual contratos, crear contrato
prestadores)

o Silas plantillas son de clase de tercero personal administrativo, los terceros
que se muestran cumplen con las reglas:

» Que estén creados, activos y aprobados como terceros (Ver
manual parametrizacion Crear terceros)

= Que sean de la clase de tercero para la que aplica el turno
seleccionado (personal asistencial o personal administrativo) (ver
crear plantilla de turnos del presente documento)

IdEnE:’lijc?acién IdEI:I'Ei??;arcinn Mombre Completo Tipo Persona Fecha Creacion Tipo Profesional
BE 79615459 HUMBERTC QUIJANG  Natura MedicoEspecialista
| di iali
Fee 80527731 Luder Antonio Rueda gy ral MedicoGeneral
1 cc 80527732 MIE,':T;“Z' Fernando Rueda o000 Minguno
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o La informacion que se muestra para los terceros es tipo y numero de
identificacién, nombre completo, tipo persona, fecha de creacién y tipo de
profesional.

o Para iniciar la asignacion es necesario seleccionar en el grid un tercero,
para ello marque el check de la fila requerida; al seleccionarlo
automaticamente se pasa el registro al grid seleccionados:

Terceros Seleccionados
Tipo MNumero Nembre © et Tine B Fecha © . Tine Brofesi | Mombre
i e T e ombre cmpletc Ipo Fersocna echa reacicn Ipc Frofesicna
= HUMBERTC QUIIANC
| BE 79615459 HUMBERTO QUIJANC Matural Med\coEspecwaIista|
0 |ec 80527731 ELI':::DP‘”W”‘D Rusda  pyoiiral MedicaGeneral
0O cc 80527732 Manuel Fernando Rueda ., o Ningune

Alonso

o Como es posible colocar check en varios registros, para hacer la
asignacion del personal a la plantilla, debe escogerse un registro del grid
seleccionados, al pulsar sobre la fila requerida el registro se visualiza
remarcado en gris, en este momento se habilitan las siguientes opciones
para continuar la parametrizacion:

Seleccionados

Nombre

II |HLIMBERTD QUIJANG

Luder Antonio Rueda alonso

o Adicionalmente en este momento se inhabilita la programacion,
periodicidad y los terceros para seleccion.

o Se visualizan los tipos de turno parametrizados para la plantilla en la
creacion (Ver crear plantila de turnos, secciébn 3.3 del presente
documento). En el momento de la asignacion la eleccion de tipo de turno
es Unica, para escoger la opcion pulse sobre ella, de esta forma queda
seleccionada:
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Cirugias

Tipo turno

o Es posible marcar si la asignacion de personal obedece a una reposicion o
emergencia, para ello marque el check correspondiente:

Reposician Emergencia

o Debe tenerse en cuenta que la opcién de marcar un profesional como
Emergencia (Ej.: codigo azul), sélo se habilita si el &mbito de la plantilla es
urgencias.

o Para parametrizar el centro de costo a afectar con el turno, es
indispensable tener elegida la sede; como la plantilla puede estar
relacionada a varias sedes se cargara por defecto la primera que se
parametrizé (esto se requiere para poder definir si es propia o externa).

o Sila sede por defecto es propia la pestafia de centros de costo se inactiva,
se debe entonces seleccionar en la pestafia de estructura fisica:

Estructura fisica Centros de costo

Sede ROMA DOS

. Log Asignacicén Estructura Fisica
=-Estructura fisica d d

EIE 12-TORRE ALFA Fecha/Hora Usuaric Asigna
= B 12A-PISO BETA 24/03/2010
04:01:32 p.m.

- H 12b-PABELLON GAM  54/03/2010

=-f] 12c-UNIDAD DEL 04:08:25 p.m.
20/04/2010
My 12D-CONSULTC | n4.08:24 o,

03/05/2010
07:12:36 p.m.
14/05/2010
05:00:43 p.m.
18/05/2010
05:59:56 p.m.

o Si no se cambia la sede o si se cambia a otra sede propia, se debe
seleccionar un item de la estructura fisica y en ese momento se habilita la
pestafia de centros de costo mostrando los centros de costo relacionados
al item de la estructura fisica relacionada. Se mostrara en esta pestafia el
campo sedes inhabilitado con el dato de la sede que se definié en la
pestafia estructura fisica. ( Ver manual de costos hospitalarios, relacionar
estructura fisica con administrativa y manual de parametrizacién, secciones
crear sedes y crear estructura fisica )

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 64 de 94



MANUAL DE USUARIO

> IT Salud IPS
Wﬂfm Total MODULO DE TURNOS 58/Ud7'0t¢9[m

Estructura fisica Centros de costo |
Sede ROMA DOS
...... =ub
- CENTRO
...5UB CENTRO

=l-.centro rev tecnica

hijo rec tec

Lesegundo hijo

-centro padre

o Seleccione el centro de costo a afectar, este se visualizara remarcado en

gris:
Estructura fisica Centros de costo
Sede ROMA DOS
zub
=.CENTRO
\..SUB CENTRO

l-centro rev tecnica

o Si el componente de la estructura fisica seleccionado, se encuentra
asignado en otro turno de otro prestador en la misma fecha/hora, El
sistema emite mensaje informando, esta ubicacién fisica esta asignada
para el tercero xxx en el siguiente horario xxxx. Esta seguro de asignar? Sl/
NO. Seleccione la opcién requerida, no, cancela la operacion vy si la
continua.

o Selleva un Log con la fecha, hora, usuario que asigna la ubicacion fisica.

o Si se cambia la sede a una externa, no se muestra estructura fisica y se
hablita la pestafia centros de costo con todos los centros de costo activos
de la sede. Se mostrara en esta pestafia el campo sedes inhabilitado con el
dato de la sede que se definié en la pestafa estructura fisica. Seleccione
el centro de costo:
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o Sila sede por defecto es externa muestra la pestafia de estructura fisica y
la de centros de costo habilitadas, en la pestafia de centros de costo, se
mostraran los asociados a la sede. (ver manual de costos, seccion
relacionar estructura administrativa y relacionar estructura fisica con
administrativa)

o Es importante tener en cuenta que si en la pestafia de estructura fisica se
cambia la sede a una propia los centros de costo se van a refrescar segun
los relacionados a la estructura seleccionada.

o Sino se cambia la sede externa o se cambia a otra externa no se muestra
estructura fisica y se hablita la pestafia centros de costo con todos los
centros de costo activos de la sede. Se mostrara en esta pestafia el campo
sedes inhabilitado con el dato de la sede que se definié en la pestafia
estructura fisica.

o Ya sea para sedes externas o propias si se marca extramural, el sistema
habilita el campo para que se escriba el sitio donde se va a prestar el turno,

Extramural |

o Si se marca extramural, el sistema limpia la estructura fisica y sede
seleccionada. Habilita la pestafia centros de costo con la opcion de
seleccionar sede y para la sede seleccionada en esta pestafia muestra los
centros de costo relacionados a la sede.

o Es posible parametrizar restriccion por convenio, restriccion por usuario,
personal apoyo y contratos, si no desea configurar esto, de clic en el botén
asociar, si desea configurar debe:

= Restriccion por convenio: Permite definir si aplica el turno
especificamente a uno 0 unos convenios en particular; esta
condicién solo se activa para turnos con clase de tercero Personal
Asistencial - prestador de servicios de salud

= El sistema muestra los convenios activos a los cuales les presta
servicio el prestador:

= Si el prestador tiene contratos dependientes, muestra GUnicamente
los convenios de los cuales depende (Ver manual de prestadores,
contratos prestadores).

= Si el prestador no tiene contratos dependientes, muestra todos los
convenios activos + en construccién, pruebas o produccion (Ver
manual de convenios, crear convenios).

* La informacidon que muestra es cddigo, nombre, tipo numero de
identificacion y tercero:

Estructura fisica Centros de costo ‘ Restriccion convenio ‘ Restriccion usuario Personal apoyo Contratos

Tipe identificacién Identificacién Tercero Cédige Nombre

SISTENCIAL
NORTE DEL 8CNT PRUEBA 8 DE ENERC

E

8CNT 12434343

PAIS Y LREDEDORES
D 4589 3333333 MAYQ 7 PRUEBA INTEGRAL 4383 PRUEBA APA MAYQ 7
O 99995 00100100 R uEsa agsag Prueba incidencia 890
O 8555 00100100 TCEORNCVERNDIOPSR“EBA 8555 nuEvo cenvenio prusba ‘
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= Marque el o los convenios para los cuales esta restringido el turno
y de clic en el botén asociar, si no desea continuar con la
configuracion de las demas pestafias, Si desea continuar con la
configuracion de las demas pestafias, no de clic hasta no
configurar todas.

= Restriccién por usuario: Permite definir si para este turno solo
uno o algunos usuarios pueden utilizar el turno; esta condicion solo
se activa para turnos de tipo cirugia, consulta o prioritaria.

= El sistema permite que busque los usuarios del sistema activos,
por documento o por nombre.

= Para cada usuario se muestra el tipo y nimero de identificacién, el
nombre y el rol; al seleccionarlo en el grid se visualiza
adicionalmente los grupos y perfiles asociados al usuario:

Estructura fisica Centros de costo Restriccion convenio Restriccién usuario Personal apoyo Contratos

Usuarios Q&
Grupos
MNombre Descripcion
CCTCEER CCM
Tipo identificacien de“n“;i';?;;;én e Rol
=
| e 55555555 CANILC SANCHEZ ADMINISTRADOR
O pa 111aa pr pr pr ADMINISTRADOR
O oo 4545 PEDRC COLORADO ADMINISTRADOR perfiles
D =,C 1012337693 Andrea Ramirez ADMINISTRADOR Nembre Descripcion
O cc 4141412 pruebas catrga ADMINISTRADOR OCTOBER COM
Fl |ec 7204561 prucbas de carga seguridad  ADMINISTRADOR

= Marque el o los usuarios restringidos,

= De clic en el botdon asociar, si no desea continuar con la
configuracion de las demas pestafias, Si desea continuar con la
configuracion de las demas pestafias, no de clic en asociar, hasta
no configurar todas

= Personal de apoyo: Permite seleccionar el personal que va a
apoyar, al prestador o los prestadores del turno en ese turno, Ej. Si
se esta creando turno al odontélogo, aca en personal de apoyo se
puede relacionar los auxiliares de odontologia que lo van a apoyar,
en ese turno.

» Realice la busqueda de los prestadores, por documento o por
nombre y seleccionelos.

» Es importante tener en cuenta que esta opcion solo se habilita para
turnos con clase personal asistencial — prestador de servicios de
salud.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 67 de 94



MANUAL DE USUARIO

> IT Salud IPS
H mxm Total MODULO DE TURNOS SG/UdTOtG/m

Salud LRS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

= El sistema permite realizar busqueda por especialidad, clase de
prestador, clasificacion del prestador y tipo de profesional.

= El sistema muestran como personal de apoyo los prestadores que
no tenga un turno asignado en esa misma fecha- hora, en ninguna
sede.

*» La informaciéon que muestra es: tipo y nimero de identificacion,
nombre del prestador, clase, clasificacion, tipo de persona y
estado:

Estructura fisica Centros de costo Restriccidn convenio Restriccion usuario Personal apoyo Contratos

Personal Apoyo CL

Iden;:;‘?c?aclén Mumere Identificacién (;OnTp‘Tgso Claze Clasificacion Pe-l:foona Estado
-
(] C,C sgse2sess @ aa Profesional Internc Matural
] TE 5208214522 @aaaa aaaaa Profesional Internc Matural
(] CC 22144144 ﬁ:ac!:gca = Frofesional Internc Matural
pruebas
= Marque el o los prestadores requeridos,
= De clic en el boton asociar, si no desea continuar con la
configuracion de la pestafia de contratos, Si desea continuar con la
configuracion de la pestafia de contratos, no de clic en asociar,
hasta no configurar todas
= Restriccién por contrato: Permite definir si el turno del prestador
se realiza con uno o varios contratos especificos,
= Seleccione la pestafia; en ella se visualizan los contratos activos,
en estado construccion pruebas o produccion del prestador.
= Esta opcién solo se activa para turnos que aplique para Clase de
tercero Personal Asistencial - prestador de servicios de salud.
= Cuando el contrato sea por horas se muestra el nimero de horas
gue tienen turno asignado.
= Cuando el contrato sea por disponibilidad se solicita el nUmero de
horas a las que equivale un turno, (cuando se defina que el valor
es por turno) o el nimero de jornadas a las que equivale el turno
(cuando se defina que el valor es por jornada).
= Sino se marca contrato, el sistema asume que el turno aplica para
los horarios y estructuras fisicas de todos los contratos del
prestador.
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Estructura fisica Centros de costo Restriccion convenio Restriccidn usuario Personal apoyo Contratos
o Tipo Nimero Forma
Erilge Herlarz Identificacién Identificacién Warlse Terez s liquidacidn

Manuel
PRESTUR HESVTE D cc 80527732 Fernando Rueda Minguno

T Alonso

= Marque el o los contratos requeridos.

o De clic en el boton ,

o El sistema emite mensaje donde informa que la asociacién se realizé

correctamente, e in%staﬁas.

o De clic en el boton i ,

o El sistema valida que los datos obligatorios se encuentren diligenciados, si
falta un dato obligatorio, el sistema emite un mensaje informando y no
guarda.

o Si la informacion esta completa y todas las validaciones son correctas al
pulsar guardar el sistema informa el guardado con éxito.

o De esta forma se asigna la plantilla turno para el o los prestadores

marcados.

o De clic en el botén Cancelar , Si no desea almacenar la asignacion del
personal al turno.

= Consultar asignaciéon de personal a plantillas :
o Ver consultar turnos del presente manual.

= Modificar asignacion plantillas para turno:
o Ver en consultar turnos, editar.

Nota: Al crear un nuevo turno el sistema debe permitir crearlos en horas en punto, es
decir, crear un turno de 08:00am a 12:00pm y crear otro turno de 12:00pm a
06:00pm a un mismo prestador
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Esta funcionalidad le permite al usuario buscar los turnos configurados, para un prestador, en un

rango de fechas y por otros criterios o filtros que el usuario puede utilizar para buscar los turnos
programados.

RUTA: Menu Configuracion 0 ->Turnos »>Consultar turnos.

er

F—

[T e [ B

oo 1w

'*i‘ Consultar turnos

Buscar turnos por:

© [ informes  Bloq. / Desbloq. Hab. / Deshab. 8% Nuevo

% Editar  Eliminar X Cancela

Plantilla

Fecha Inicial

Hora Inicial

Sede

Especialidades afines
~Especialidades para turno
~Grupo Turnos

Plantilla turnos

IConsultar turnos

Novedades turno

Especialidad
Ambito

Tipo

Consultas historia

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Parametros generales

Realizar admision

Movimientos

Ultimo paciente atendido:

= Consultar turnos:

o «

< septiembre de 2015 >

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.

»

Clase

Estado

Tercero

Agrupar por

Ninguno

Ninguno
20-08-2015

05:00 am

Regional

Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno

Ninguno

04-09-2015

04-09-2015

v

=2 Hora Final

Fecha Final

11:00 pm

Sucursal

<< << <<

Qe

Consultar

Semana faboral Sernana Mes Linea de tiempo

04-09

o Alingresar a la opcion consultar turnos, se encuentra dentro de la ventana
las opciones bloquear/ desbloquear, habilitar / deshabilitar, nuevo, editar,
eliminar y consultar, representadas por botones de accién, los cuales se
explican al final de esta sesion.

o Como opciones de busqueda o filtros de busqueda de los turnos se
encuentran: plantilla, fecha inicial y final, por defecto se muestra en fecha
final la actual y en inicial 15 dias antes a la final, hora inicial y final, por
defecto se muestra la inicial en las 12 am y la final en las 12 pm, sede,
especialidad, ambito, tipo, clase, estado y tercero.
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Flantilla
Fecha Inicial *

Hora Inicial *

Sede

Especialidad
Ambito

Tipo

Clase
Estado

Tercero *

Ninguno

20-08-2015 E] Fecha Final * 04-09-2015 E]
05:00 am B Hora Final * 11:00 pm B
Regional Sucursal

Ninguno

Ninguno

Ninguno
Ninguno
Ninguno
Ninguno

Q&

o Como filtro obligatorio se debe incluir el rango de fechas y horas vy el
tercero o prestador del cual desea consultar el turno.

o Los criterios no son excluyentes, para realizar la busqueda seleccione los
criterios requeridos y de clic en buscar.
o Los resultados coincidentes con la busqueda se muestran en le calendario:

agosto — septiembre de 2010 Dia ‘ Semanz boral Semana u Linea de tiempao
domingo lunes martes migrcoles jueves viemes sabado
08 de agosto 9 10 1 12 13 14
01:00 03:00 01:00 03:00 01:00 03:00 01:00 03:00 01:00 03:00
p.M. pP.Mm. p.M. P, .M. p.m. p.M. P, .M. p.m.
15 16 17 18 19 20 21
12:00 11:59 01:00 02:00
a.m. p.m. p.m. p.m.
Yer mas ver mas
22 23 24 25 26 27 28
01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00
p.M.  p.mm. .M. p.m. P, P .M. p.m. P, P .M. p.m. p.M.  p.Mm.
Wer mas Ver mas
29 30 31 01 de sep 2 3 4
01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00 01:00 02:00
p.m. p.m. p.m. P.m. p.m. p.m. p.M. p.m. p.m. p.m. p.M. p.m. p.M. P.m.
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Los turnos habilitados se muestran en verde y los inhabilitados en
azul.

Si da clic sobre el turno y clic en el botén consultar el sistema
muestra una pantalla con el detalle del turno asi:

Detalle X

Fecha Inicial: 07-09-2015
1:30:00 p. m.

Fecha Final: 07-09-2015
7:30:00 p. m.

Ambito: Urgendcias
TipoTurno: Triage
Clase Turno: Presencial
Sede: Principal

Tercero: MARLY VIVIANA
PARRADO MARTINEZ

Especialidad: MEDICINA
GENERAL

o Sidaclic en el link ver mas, el sistema muestra también el detalle asi:

MARLY VIVIANA PARRADO MARTINEZ (Corporacidn clinica UCC)

Urgencias

,Triage

,Presencial
MEDICINA GEMERAL

o Para facilitar la visualizacion de la informaciébn mostrada, es posible
agruparla por fecha o por prestador, para ello seleccione en el combo el
tipo de agrupacion y pulse consultar.

Agrupar por Mingunao
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o Es posible bloquear / desbloquear, habilitar / deshabilitar turno, editar o
eliminar turnos; para ello posterior a la consulta seleccione el turno y pulse
el bot6n de accién correspondiente:

» Nuevo 'w Editar Eliminar

Blog. / Desblog. Hab. / Deshab. =i

= Habilitado: EIl turno fue asignado y se encuentra habilitado, puede
ser utilizado.

= No Habilitado: El turno fue asignado y no habilitado, no puede ser
utilizado hasta que se habilite (ej.: se configura el turno por 6 meses
para los médicos familiares, pero se habilita de manera mensual,
de esta forma solo estaran disponibles en la agenda aquellos que
se encuentren habilitados). Se inhabilita o habilita todo el turno.

= Bloqueado: El turno fue asignado (tanto habilitado como no
habilitado) y se encuentra bloqueado, no puede ser utilizado, por
ejemplo, por una incapacidad o permiso, se puede bloquear una
parte del turno.

o Si se da clic en bloquear el sistema emite la siguiente ventana: Donde
solicita los datos del bloqueo:

X

Fecha / Hora inicial = | 05-09-2015 01:30 pm B} Fecha / Hora final * |30-09-2015 07:30 pm B
Motivos bloqueo
Turnos
Tipo Persona Namero Identificacion Nombre Completo Fecha Creacién

= Ingrese el rango de fechas y horas que desea bloquear, seleccione
el motivo de bloqueo el cual debe estar creado en menl
configuracidn, tablas basicas, turnos, motivos de bloqueo de turno.

= De clic en el botén cargar.

» El sistema muestra los prestadores que tienen asignado turno en el
rango de fechas y horas ingresados,

= Seleccione el prestador para el que aplica el bloqueo de turno.

= De clic en el botén reposicion si el prestador debe reponer el
tiempo bloqueado en este turno.

= El sistema habilita el calendario para que ingrese las fechas en las
gue el prestador repone el turno.
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O
O

Fecha inicio

Fecha fin

Estado

04-09-2015

04-09-2015

Inhabilitado

<[]

W

10:38 am
11:08 am
Curacién turno minutos | 30

[1 periodicidad

» Ingrese el rango de fechas y horas de reposicion.
De clic en el botdn aceptar para bloquear el turno.
El sistema muestra el turno en rosado, lo cual quiere decir que esta

blogueado.

07 — 13-09-2015

Dia Semana laboral Mes Linea de tiempo

07-09

10-09

;30 ;:30 M{QRLY VIVIANA PARRADO MARTINEZ (Corporacion ;:30 ;:30 MARLY VIVIANA PARRADO MARTINEZ (Corporacion
e m. clinica UCC) M. o clinica UCC)
Ver mas Ver mas
08-09 11-09
1:30 7:30 1:30 7:30

g P clinica UCC)

MARLY WIVIANA PARRADC MARTINEZ (Corporacion

MARLY VIVIANA PARRADO MARTINEZ (Ceorporacién
p- fn clinica UCC)

m. m. m.
Ver mas Ver mas
09-09 12-09
1:30 7:30 o
P P MARLY WIWIANA PARRADO MARTINEZ (Corporacion
B o clinica UCC)
1:30 7:30 o
MARLY WIVIANA PARRADO MARTINEZ (Corporacion
EI".I rpn clinica UCC)
- - 13-09
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o Para desbloquear seleccione el turno y de clic en el boton Blog/Desblog.
EL sistema emite la siguiente pantalla, para que ingrese la justificacion de
porque desbloquea:

Justificacion de el cambio [x]

o Ingrese la justificacién y de clic en aceptar, el turno vuelve a quedar en
color verde que indica que esta habilitado nuevamente.
o Para habilitar o inhabilitar seleccione el turno y de clic en el

botonkbat MGl el sistema no realiza ninguna pregunta y cambia el

color del turno de azul a Verde cuando esta inhabilitado y se habilita, o de

verde a azul, cuando esta habilitado y se inhabilita.

¥y

o El botén nuevo, o Muevo permite ir a la ventana de creacion de una
plantilla como se describe en crear plantilla de turno de este manual.

o Sidesea editar la asignacion del Eersonal a la plantilla del turno, seleccione

el turno y de clic en el botdn , el sistema abre la plantilla de
asignacion del personal, haga los cambios requeridos y de clic en guardar
nuevamente para que se almacenen los cambios,

» Tenga presente que los siguientes datos no se pueden editar:

MNombre Turno para manual

Clase de turno Fresencial

Clase de tercero | Personal asistencial - Prestador de servicios de salud
Ambito / Tipo Urgencias

o Sidesea eliminar el turno, seleccionelo y de clic en el boton m el
sistema emite la siguiente pantalla:
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Tipo de Borrado X

®) Borrar Todo

(_) Borrar Seleccionado

Salud Total..

o Marque si desea borrar todo el turno o solo el dia seleccionado y de clic en
aceptar.

o El sistema pregunta si desea realizar la reposicion del turno, marque si o
no de acuerdo con la necesidad.

o El sistema emite la siguiente pantalla donde debe ingresar el motivo por el
cual elimina el turno y la justificacion.

Justificacian de el cambio x
Motivo
*= Los motivos de eliminacion que muestra el sistema son los creados
en menu configuracion, parametrizacion, motivos de modificaciéon
de datos, turno. Y que estén activos.

o Seleccione el motivo, digite la justificacion y de clic en aceptar para que el
sistema elimine, si no de clic en cancelar para cancelar la acciéon de
eliminar.

o El sistema verifica que el turno ya no tenga agenda creada, o se haya
realizado algin movimiento en este, si hay algdn movimiento no se deja
eliminar y emite mensaje informando, si no hay emite mensaje de
eliminacién exitosa.
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3.7 Novedades de turno

Esta funcionalidad permite al usuario consultar las novedades de turno, que ha tenido un usuario,
es decir, si el usuario se conecté a IT SALUD IPS , en una fecha y hora en la que no tenia turno, o
en otra sede donde no tenia turno, o en un turno diferente al que tenia asignado, ej. Estaba
asignado a triage y se conectd en consulta de urgencias.

RUTA: Menu Configuracion (‘) —>Turnos - Novedades de turnos
| & NCN Gl ) &

Consultar novedades de turno

Fecha inicial Hora inicial 12:00 am

it [t |

Fecha final

Usuario Q&

Hara final 12:00 am

R TR e R R SR

Usuario Tipo de novedad

o

i-Especialidades afines
i~Especialidades para turno
+-Grupo Turnos

-Plantila turnos

- Consultar turnos

Consultas historia
Realizar despacho

= Consultar Novedades de turno:
o Previamente se le deben dar los permisos al perfil para visualizar la opcion.
(Ver manual de Seguridad, perfiles).
Seleccionar filtro de fechas y hora
Opcionalmente se puede buscar por usuario
Clic en Buscar
o Se mostraran las novedades agrupadas por tipo y usuario.

Consultar novedades de turno

O O O

Fecha inicial 20-06-2015 By Hora inicial 12:00am E3
Fecha final 02-07-2015 B4 Hora final 12:00 am  E3
Usuario Q Q
Usuario Tipo de novedad
] HUMBERTO BOLANOS Sin turno Detalles
(] HUMBERTO BOLANOS Tipo de turno Detalles
O HUMBERTO BOLANOS Sede Detalles
(| Dr Jorge Mendoza Sin turno Detalles
O Dr Jorge Mendoza R Sin turno Detalles
(| Dr Jorge Mendoza R. Sede Detalles
O MARIQ ERNESTO NOVOA REY Sin turno Detalles
O MARIQ ERNESTO NOVOA REY Tipo de turno Detalles
(] AF - Cimbmem . AT Cim driemm Nntallae
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o Tipos de Novedad registrada:
» Sede: Si el usuario tenia turno en una sede vy al iniciar sesion entrd
a otra.

* Tipo de turno: Si el usuario no tenia turno de triage, pero entré a
registrar triage, si el usuario no tenia turno de consulta en ambito
urgencias pero entré a atender consultas de urgencias, si el
usuario tenia un turno de consulta en ambito ambulatorio pero
ingreso a algun otro tipo de turno diferente a éste.
Sin turno: Cuando el usuario ingresa o realiza algun registro de una
transaccion (historia clinica, recaudo, legalizacion, etc.) en una
fecha y hora en la que no tiene turno asignado.
o Al dar clic en Detalles, Se muestran las opciones a las que ingreso el

usuario sin turno.

Detalles novedades de turno x
Usuario Fecha T i Sede Modulo funcional Opcién
novedad
Oficina Sistemas SAD gil.r;lﬂ.?QDlS Bl Sin turno i}éﬁi-rg;}jgl[?: ESE ContratosPresupuesto E:;\;:;Eies
Oficina Sistemas SAD g_ll_;_:j_?_zms 01:21:51 Sin turno i’éﬁi-rg;g}gg ESE ContratosPresupuesto Registrar prestador
Oficina Sistemas SAD g_ll_;_:j_?_zols 01:25:45 Sin turno iéﬁi-rgg‘g}gg ESE Parametrizacion Terceros
Oficina Sistemas SAD 2;:??-2015 09:18:07 Sin turno i’éﬁi-rg;g;gg Egg  Turnos Consultar turnos
Oficina Sistemas SAD 2_1&_:3_?_2015 fupiees Sin turno iéﬁi-r[?;g}c?; EgE  Turnos Plantilla turnos
Oficina Sistemas SAD ;DI;IDIEQDLS 02:34:07 ot turna i’éﬁi-rg;g;gg gse  Ninguno
Oficina Sistemas SAD ;DI;ID.E-ZDlS D Sin turno iéﬁi-rg;g;gg Egg  Turnos Novedades Turno
Oficina Sistemas SAD 2.161??-2015 09:05:46 Sin turno i’éﬁiﬁ;g}gg ESE AdministracionSeguric Usuarios
Oficina Sistemas SAD 2.1&10.?-2015 CERIBERE Sin turno i’éﬁi@;g}gg ESE Parametrizacion ::;E;Tjg?s
Oficina Sistemas SAD glun-1n.s-2015 02:44:41 Sin turno i’éﬁiﬁ;g}gg ESE Urgencias Cola de urgencias
Oficina Sistemas SAD ;DI_;_IU_EQMS VR H Sin turno i’éﬁfg;g}gg ESE Parametrizacion ::;z’;:n;;rsos
Oficina Sistemas SAD ;DI_;_IU_EQDLS 02:57:55 Sin turno i’éﬁi-rggg;gg EsE AdministracionSeguric Perfiles
Oficina Sistemnas SAD ;DI_;_IU_EQMS ISR = s iéﬁﬁ-rggg;gg gse  MNinguno
Oficina Sistemas SAD ;DI_;_IU_EQDLS 03:54:35 Sin turno i’éﬁi-rggg;gg EsE Urgencias Cola de observacid
Oficina Sistemas SAD ;DI;ID.E-EDlS IR Sin turno iéﬂﬁ-rggg;gg ESE Urgencias Cola de urgencias
Oficina Sistemas SAD ;DI;ID.E-EDLS D4:28:08 Sin turno i’éﬁi-rggg;gg EsE Enfermeria Movimientos
Oficina Sistemas SAD ;DI;ID.E-EDlS Uik Sin turno iéEinggllgg ESE Parametrizacion ::;il;nj;;os
Oficina Sistemas SAD ;DI;ID.EQDLS 05:15:53 Sin turno i’éﬁi-rg;g;gg ESE Farmacia Reportes
Oficina Sistemas SAD gill_;llj.?-ZDlS IR 5in turno iéﬁi-rg;g;gg ESE Ninguno
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 78 de 94



MANUAL DE USUARIO

‘s IT Salud IPS
Integracion Total MODULO DE TURNOS
Salud L.RS. CODIGO: VERSION:
V MAY0-2019

= Gestionar Novedades:

O

Salud Total..

Marque las novedades consultadas, clic en el boton

Usuario

Tipo de novedad

[} AUMBER I U BULANUDS oeage Ueldies
| Dr Jorge Mendoza Sin turng Detalles
O Dr Jorge Mendoza R Sin turno Detalles
O Dr Jorge Mendoza R Sede Detalles
MARIO ERMESTO NOWVOA REY Sin turng Detalles
MARIO ERNESTO NOVOA REY Tipo de turno Detalles
o Si selecciona registro de varios usuarios, se mostrara un mensaje como el
siguiente
Mensaje X
Solo =e permite aprobar novedades de un usuario a la vez.
Aceptar

o Seleccione novedades de un mismo usuario, y continte.

o Si marca Aprobar novedades, se activard los campos: Horas diurnas
ordinarias, Horas nocturnas ordinarias, horas diurnas dominicales, horas
nocturnas dominicales, digite un valor numérico, en alguna, varias, o todas,
seleccione una estructura fisica y un centro de costo, Clic en boton
guardar.

o En caso que no marque el check: Aprobar, clic en guardar. Las novedades
quedaran No aprobadas.
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Aprobar novedades de turno
Usuario Ana Patricia Ortiz Herrera
Aprobar novedades O
Horas diurnas ordinarias ~ Horas nocturnas ordinarias Horas diurnas dominicales Horas nocturnas dominicales
0 0 o

Estructuras fisicas Centros de costo

-

Detalle novedades de turno

Usuario Fecha Tipo de novedad Registro en turno Sede Modulo funcional Opcidn

Ana Patricia Ortiz Herrera Eg‘g;‘;glps . SinTurno :?S;FAL FIDLEE Minguno

Ana Patricia Ortiz Herrera 22737231; . SinTurno ;ID:;UAL SAMN JUAN DE Laboratorio Imprimir resultados
Ana Patricia Ortiz Herrera g%‘gzzf‘sm SinTurno E%SSPITAL FIDLEE Minguno

Ana Patricia Ortiz Herrera g?égfz'gﬂism_ sinTurno gloggrmL SANJUAN DE eptermeria Movimientos

Ana Patricia Ortiz Herrera Eg-g;-ggl: m. SinTurno EIOOS;F&L SIDLIEE Ninguno

Ana Patricia Ortiz Herrera g?ég?;oallsm_ sinTurno :?ggrw_ SAMN JUAN DE Ninguno

lementosDatosForm.aspx?id=58wver=1 #100% -

= Consultar novedades gestionadas:

o Se emplea el mismo filtro de fechas y usuario, de la pagina principal de
novedades de turno, seleccionar valores en el filtro, Clic en el botén

o Se mostraran las novedades gestionadas con el estado y los datos de la

aprobacion.

Consultar novedades guardadas

Novedades guardadas Novedades modificadas

Aprobado Horas

inicialmente aprobadas Usuario aprueba

Fecha aprueba

No 0 Oficina Sistemas SAD

Sede Estructura fisica

01-07-2015 02:32:28 p.m. papr | OO DE AGUA DE DIOS

Centro de costo

Detalles

ELABORO
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o Al dar clic en Detalles o mostraran los registros de cada novedad
registrada al usuario, que se gestiono.

= Modificar novedades gestionadas:

o Después de gestionada la novedad, solo se puede modificar una Unica vez.
Para ello consulte las gestionadas, seleccidonela, clic en el boton

o Se volvera a cargar la pagina de gestionar novedades, siga los pasos
arriba indicados, digite una justificacion y guarde.

= Consultar Modificadas:

o Se emplea el mismo filtro de fechas y usuario, de la pagina principal de
novedades de turno, seleccionar valores en el filtro, Clic en el botén

) . Movedades modificadas
o Clic en la pestafia

o Se mostrara el estado de aprobacion inicial con los datos respectivos, y el
estado de aprobacién al modificar la gestiéon de la novedad.

Novedades modificadas |

Aprobado Horas . Aprobado al Horas . - .

Taz et | smmreeas Usuario aprueba Fecha aprueba modificar modificadas Usuario modifica Fecha modifica Sede

. 3 . 01-07-2015 c c 2 01-07-2015 SANATORIC DE AGUA DE

Si 2 Oficina Sistemas SAD 09:28:52 am. S 1 Oficina Sistemas SAD 09:30:02 a.m.  DIOS ESE Detalles
. " . 01-07-2015 " : . 01-07-2015 SAMNATORIC DE AGUA DE

Si 2 Oficina Sistemas SAD 02:25:48 p.m. 5 1 Oficina Sistemas SAD 02:26:48 p.m. | DIOS ESE Detalles

o Al dar clic en Detalles o mostraran los registros de cada novedad
registrada al usuario, que se gestiono.

o Seleccione un registro, y se cargara la justificacién de la modificacion de la
gestién de la novedad.

Novedades medificadas
Aprobado Horas Aprobado al Heras

iniciolmente  aprobadas Usuario aprueba Fecha aprusba P 0 Al e s Usuario modifica Fecha modifica Sede
01-07-2015 01-07-2015 SANATORIO DE AGUA DE

Si 2 Oficina Sistemas SAD 09:28:52 a.m. Si 1 Oficina Sistemas SAD 09:30:02 a.m.  DIOS ESE. Detalle:
01-07-2015 01-07-2015 SANATORIO DE AGUA DE

Si 2 Oficina Sistemas SAD 02:25:48 p.m. Si 1 Oficina Sistemas SAD 02:26:46 p.m. DIOS ESE Detalle:

Justificacién

ese horaric lo estaba reponisndo
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3.7 Informes

RUTA: Menu Configuracion @ >Turnos > Informes

Turnos
----- Especialidades afines

..... Grupo Turnos

----- Plantilla turnos
----- Consultar turnos
----- Movedades turno

----- Informes

Informes

----- Especialidades para turno

Informe *

Novedades de turno por tipo

MNovedades de turno aprobadas vy pendientes
Novedades de turno por profesional v ambito
Novedades de turno, horas adicionales al turno
Turnos de Disponibilidad

» Informe de Novedades de turno por tipo

o Seleccionar rango de fechas

Fecha inicial * bl—U?—zUlS

#® 4 julio de 2015 3 » |

x E] Fecha final *

lun. mar. mié. jue. vie. sdb. dom.
29 30 pmim 2 3 4 5
6 7 8 9 10 11 12
12 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
28 29 30 31 1 2

27
[3]+ 5 6 7 8 3

Hoy Limpiar
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 82 de 94




MANUAL DE USUARIO

IT Salud IPS
MODULO DE TURNOS

CcODIGO:

SaludTotal..

VERSION:
V MAYO-2019

o Opcionalmente puede filtrar por el ambito de Urgencias.

18 <

Ambito |
Urgencias
= O por sede:
Sede |
HOSPITAL S&M JUAN DE DIOS
se de pruebas
o Clic en el botén
o Se mostrara el informe de la siguiente manera:
Informes

4 4 [ Jdez b bl @ [100%

v| | |Bu5car | Buscar siguiente

Novedades de turno por

MARINILLA

tipo cRasenasss  sasnss
Marinilla/

NIT 800080752 - 3

- D &

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

[ o wmo e | sae |
1

2015/ulio Sede
2015/ulic Tipo de turno
2015/ulic 5in umo
2015/ulio S5in umo

TOTAL

03/08/2015 01:23 p.m.
192.168.1.192

S& de prusbas
m HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
18562 HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
2 S& de prusbas
18592

Urgencias

1del

HOSPITAL SAN JUAN DE
DIOS

» Informe de Novedades de turno aprobadas y pendientes

o Seleccionar rango de fechas

Fecha inicial

p1-07-2015 Y x|

« ¢ julio de 2015 y B

Fecha final

lun. mar. mié. jue. vie. séb. dom.

29 30 2 3 4 &

6 7 8 9 10 11 12

13 14 15 16 17 18 19

20 21 22 23 24 25 26
28 29 30 31

27 12
[3]+ 5 6 7 8 9

Hoy Limpiar
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Opcionalmente se puede filtrar:

* Por el ambito de Urgencias.

Urgencias

= Por sede:

|
HOSPITAL SAM JUAN DE DIOS

se de pruebas

= Prestador:

QR

= Estado de la Novedad de turno:

Sin gestionar
Aprobado
Mo aprobado

Clic en el botdn

Salud Total..

18 <

0]
o Se mostrara el informe de la siguiente manera:
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CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019

SaludTotal..

Informes

K4 de537 b bl & [100% v | Buscar | Buscar siguiente
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

&

I TN O

Novedades de turno MARINILLA

IT 800980752 -3

. N.
iwspiasl  aprobadas y pendientes  cusnases  sessos

Marinilla/

20 &

USUARIO NOVEDAD W ESTADO APROBAGION USUARIO APRUEBA FEGHA APROBAGION m AMBITO TURND

Femnando Quintero Duque 0810712015 06:03:34 Sin tuma Pendiente
Fernando Quintero Duque 08/07/2015 06:04:38 Sin tumo Pendiente
Fernando Quintero Dugue 06/0712015 06:08:04 Sin tuma Pendiente
Fernando Quintero Dugue 080712015 06:03:29 Sin tumna Pendiente
Hospital Marinilla 08/0772015 06:08:42 Sin tuma Pendiente
Fernando Quintero Dugue 08/07r2015 06:09:00 Sin tumna Pendiente (vl
< >
» Informe de Novedades de turno por profesional y &mbito
o Seleccionar rango de fechas
Fecha inicial * | D1-07-2015 ® m Fecha final * m
©® < julio de 2015 r B |
lun. mar. mig. jue. wie. sdb. dom.
29 30 2 3 4 5
(5] 7 8 9 10 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 20
27 28 29 30 31 1 2
4 5 6 7 8 9
Hoy Limpiar
o Opcionalmente se puede filtrar:
= Por el dmbito de Urgencias.
Ambito |
Urgencias -
e
= Por sede:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
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Sede | E
HOSPITAL SAM JUAN DE DIOS

=& de pruebas

= Prestador:

Prestador O\ @\

o Clic en el botdn

o Se mostrara el informe de la siguiente manera:

Informes £
4 4 de 537 b Pl @ |100% V‘ | | Buscar | Buscar siguiente W% = 'Z_'g,_il u@h
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
ﬁ Novedades de turno por  marmma N
s wocis cu e - rs - NIT 890980752 - 3
HOSPITAL profesional y ambito cRASeN2sEs  sasavas
Liry HILLA Marinilla/

USUARIO NOVEDAD FECHA NOVEDAD m ‘SEDE NOVEDAD FECHA INICIO TURNO FECHA FIN TURNO RESPONSAELE TURNO AMBITO TURNO

Femando Quintere Duque 080772015 06:03:34 am. Sin tumo HOSFITAL SAN JUAN DE DIOS
Femando Quintero Duque 0 5 06:04:38 am. Sin tumo HOSPITAL SAN JUAN DE DICS
Femando Quintero Duque 08/07/2015 06:08:04 am. Sin tumo HOSPITAL SAN JUAN DE DICS
Femando Quirtero Duque 0807/2015 06:08:28 am. Sin turmo HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
Hospital Marinila 0807/2015 06:08:42 am. Sin turmo HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
Femando Quintero Duque 080772045 06:09:00 am. Sin turmo HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
Femando Quintero Duque 0807215 06:10:18 am. Sin turmo HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
Faulz Andrea Agudek Husdas 0807215 06:11:42 am. Sin tumo HOSFITAL SAN JUAN DE DIOS
Luz Dary Girslde 080772015 06:11:54 am. Sin tumo HOSFITAL SAN JUAN DE DIOS v
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
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Salud Total..

= Informe de Novedades de turno, horas adicionales al turno

o Seleccionar rango de fechas

Fecha

o Opcionalmente se puede filtrar por:

nicial = | b1-07-2015 |
o ¢ julio de 2015

Fecha final

> |

lun. mar. mié. jue. wie. sdb. dom.

29 30 2 3
& 7 8 9 10
13 14 15 16 17
20 21 22 23 24
27 28 29 30 31
3 4 ] & 7

Hoy Limpiar

* Tipo de turno:

4
11
18
25
1

8

3
12
19
260

Tipo de turno
Consulta
. ~
Cirugias
Trage
Observacidn
Prioritaria
Hospitalizacion
L
Otro
= Por el centro de costos que se le relaciono al aprobar la
Novedad:
Centro de costo
Procedimientos
Consulta Urgencias ()
Consulta Medica General
Mutricion y Dietetica
Psicologia
Fonoaudiologia
Consultas PyP
Ginecologia
Consulta Odentologica Especializada v
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
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CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

o Clic en el botdn

El informe se mostrara de la siguiente manera:

(@]

Informes

SaludTotal..

4 4 [t ]det b bl 4@

[100%

V‘ | | Buscar | Buscar siguiente % h

=

ipssial  horas adicionales al turno

AT AN X

WATTHILLA

[x]

&

=]

HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

MARINILLA
NIT 800080752 - 3

CRA 36 N 28 85
Marinilla/

Novedades de turno,

5484044

e N

CC 999020 Medico Pruebas.
CC 1128264872 Sebastian Catamuscay Gonzsler
CC 1128264872 Sebastian Catamuscay Gonzsler

03/08/2015 03:22 p.m.
192.168.1.192

30107/2015 084022
am

30/07/2015 084607 ] 2 2
am

3007/2015 093518 2 o 2

am

» Informe Turnos de Disponibilidad

o

Seleccionar rango de fechas

'OTALES HORA DIURNO ORDINARIO | HORA NOCTURNO ORDINARIO |  HORA DIURNO DOMINIGAL | HORA NOGCTURNO DOMINICAL
L o 0 0 [}

2 3
0 [}

lde1l

HOSPITAL SAN JUAN DE
DIOS

Informe * Turnos de Dispenibilidad
Fecha inicial * X E] Fecha final * E]
(T unodezos > » |
v
L lun mar mié jue vie sab dom .
Estructura fisica 30 31 1 2 3 4 5 |
6 7 9 10 11 12
[J centro de costo
13 14 15 16 17 18 19
|: 20 21 22 23 24 25 26 . —
Tercero Convenio
27 28 29 30 1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
[ Clase Tercero
Hoy Limpiar
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
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Sede

O

Estructura fisica

] centro de costo

Tercero

[l Clase Tercero

Estructura fisica

[l centro de costo

Tercero

[J clase Tercero

Centro de costo

IT Salud IPS
MODULO DE TURNOS

CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Opcionalmente se puede filtrar por:

= Por Sede:

ESE Clinica Santa Gertrudis

Israel Rendon
La Mina

Las Palmas
Pacomic

Salud Total..

= Al seleccionar Sede, se activa campo estructura fisica:

Sede Principal
Caja Auxiliar 3
Caja Auxiliar 1
Caja Auxiliar 2
Caja Auxiliar 4
Caja Auxiliar 5

Facturacidn Urgencias

Facturacion Ambulatorio (recepcion)

Facturacidn Laboratorio

Facturacidn Endocolono v Cirugia

Facturacion Obstetricia

= Al seleccionar Estructura fisica, se activa campo Centro de

Facturacion

costos:

o Opcionalmente se puede filtrar por:
» Por Tercero, Convenio y Clase de tercero:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
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V MAYO-2019
Tercero O‘ @\ Convenio | CAPRECOM

899999026 CAPRECOM EPS

Clase Tercero |
Personal asistencial - Prestador de servicios de salud
Personal administrativo
o Clic en el botén BREEEEL
o El informe se mostrara de la siguiente manera:
Informes
4 4 de 2 b Pl <] llOO% V| | ]Euscar | Buscar siguiente = @) @
E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Tu rnos de NIT 900125759 - 3
1 ithili Cami la Excelenci; Salud
- Disponibilidad  fnreeiemas,
o % Envigado/ Colombia
Sede  Centro de Costo | Modalida de Turno  Tipo de Turno Clase Turno Ambito Especialidad Fecha Inicio Fecha Fin
Programa Programa
ESE Cinica | Facturacion Miiiple Cinugias Personal asistencial - | Ambulatono CIRUGIA GENERAL | 27/05/2016 1200 | 30/06/2016 11:59
Santa Prestador de am. p.m.
Gertrudis Servicios de Salud
Fecha Inicio | Fecha Fin Turno Tercero Contrato Estado
Turno
27/05/2016 1200 | 30/06/2016 11:59 | JOSE IGNACIO Jose ignacio ACTNO
am. p.m. RODRIGUEZ Rodriguez Valbuena
VALBUENA
27/05/2016 12201 | 15/06/2016 11:58  |WisonDeJesus | Wisonde Jesus | ACTNVO
am. p.m. Lezcano Garcia Lezcano Garcia
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Angela Parra (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
producto Senior
Fecha: 18 de agosto de 2010 (Diciembre de 2009) (Diciembre de 2009)

Pagina 90 de 94




MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

H integracion Total MODULO DE TURNOS Saludrotalm

Salud LRS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

PREGUNTAS FRECUENTES

ELABORO REVISO APROBO
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V MAYO-2019

GLOSARIO

Check: Es una opcién que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

Combo box simple: Es un combo de seleccion Unica, que no estd embebido dentro de
un grid o que no muestra las opciones posibles como un grid.

T

Turno: En IT SALUD IPS , los términos turnos y agendas tienen diferente significado,
ya que el turno es la programacion 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 creacién del turno.

\")

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.

ELABORO REVISO APROBO
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MODULO DE TURNOS

CcODIGO:

NOTAS DE CAMBIOS

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

Version Version Fecha Observaciones Usuario que
documento | Programa modifica
1.0 18 de agosto de Version original del Angela Parra
2010 documento
1.1 17 de Diciembre de | Se Documenta
2013 requerimiento 17193 vy
16673
1.2 17.0.0.630 | 02/julio/2015 Se agrega la opcién de:|Andrea Stefanny
Novedades de turno, segun | Carrillo
requerimiento 27621.
1.3 19.0.0.831 | 04/Septiembre/2015 | Se actualizan las pantallas, | Jenifer Martinez.
dado que tenian solo 3
mends como antes, Se
describe en cada
funcionalidad para que sirve,
se incluye en consultar turno
la documentacién de los
botones habilitar, inhabilitar,
bloquear/desbloquear,
editar, eliminar y nuevo, se
ajusta redaccion y se unifica
letra y formato, se incluye el
proceso.
1.4 18.0.0.731 | 2/agosto/2015 Se documenta el | Andrea
Requerimiento 27641, | Stefanny
27639, 27324, Carrillo
2.0 28.0.0.531|18/05/2016 Se adiciona nota en item | Maria Farfan
3.5 de acuerdo al
requerimiento 32932
2.1 28.0.0.531|08/06/2016 Se incluye en numeral|Darwin Miguel
3.7 Informes, las | Candia Camelo
modificaciones realizadas
con base en
requerimiento 27663.
2.2 26/04/2016 Se actualiza el Oscar Yesid
encabezado de pagina Vargas
con los logotipos de la
compainia.
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2.3 05/17/2019 Se actualizan imagenes |Oscar Yesid
del documento en el Vargas

encabezado cambiando
nombre del Aplicativo
Panacea por el IT Salud
IPS.

2.4 05/17/2019 Se Remplaza nombre del | Oscar Yesid
aplicativo Panacea por el |Vargas

de IT Salud IPS en todo
el documento
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