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© Digital Ware S.A. Todos Los Derechos Reservados

Toda la documentacion utilizada en HOSVITAL- HIS est& protegida por las leyes
de derechos de autor bajo las normas colombianas y otras leyes aplicables, y son
propiedad de Digital Ware S.A.

Esta prohibida toda copia, reproduccién, distribucién, publicacién, ejecucion,
exhibicién, modificacion, transmision, creacion de obras derivadas y cualquier
otro forma de explotar dichos contenidos, incluyendo bases de datos y “links” no
autorizados previa y expresamente. Ningun aviso de reserva de derechos o
“copyright” debe ser alterado o eliminado de las copias de los contenidos.
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INTRODUCCION

Este documento es una guia detallada para entender facilmente el funcionamiento del
modulo de control de Citas con que cuenta el sistema de informacion en salud
HOSVITAL-HIS.

Se cre6 como una herramienta al usuario que le ayuda en la ejecucién de sus
actividades diarias.
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OBJETIVOS

El proceso con que cuenta el sistema de informacién en salud HOSVITAL-HIS, tiene
como objetivo facilitar al usuario la administracion y control de las citas corrientes (tipo
Individual, junta médica o grupal) para prestar un servicio agil y de calidad al paciente.

Apoya al usuario en la gestion de la atencién de citas médicas al paciente.

Actividades que se pueden realizar en este modulo:

v

Programacion de citas de tipo corriente (individual, grupal o Junta Médica), para
medicina general o especializada de acuerdo al servicio que presta la institucion
para consulta externa.

Validar los derechos y coberturas con que el paciente cuenta en la entidad de salud
a la que se encuentra afiliado.

Registro de la autorizacion del servicio otorgado por la entidad de salud.
Realizar seguimiento en la facturacion de las citas.

Elaborar listados de las citas por especialistas.

Llevar un control de la apertura y bloqueo de las agendas.

Realizar traslados masivos de citas reservadas en caso de una eventualidad.

Recaudo de dinero por la atencion y/o multa por incumplimiento.
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GLOSARIO

Cita tipo Individual:
Cita programada para un solo paciente para ser atendido con un médico general o
especialista.

Cita tipo Grupal:
Cita programada para varios pacientes para ser atendidos por un profesional médico
(ej. Citas para terapias fisicas).

Cita Junta Médica:
Cita programada para valoracion de un paciente por varios profesionales de la salud.
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ICONOS USADOS EN EL PROCESO CONTROL DE CITAS

Las imagenes o iconos que encontrara en las pantallas asociadas al modulo se
relacionan a continuacion:

J Ingreso al aplicativo.

k]

Se usa para confirmar y guardar acciones o procesos.

Se usa para cerrar o salir de las pantallas.

Se usa para refrescar o actualizar el contenido o informacion en pantalla.

'LZIJ E =

! Indica bajar la informacion a una celda para posteriormente ser guardada.

~Ng

Se usa para el borrado de registros seleccionados que ya se hallan cargado en
una celda.

T . . . .
j Indica que es una lista desplegable, donde hay varias opciones de las cuales se
puede elegir una sola.

:I Se usa para seleccionar una opcion del sistema. (Al lado de este icono esta el
nombre de la opcién).

@‘ Este icono indica que se puede generar un reporte en pantalla.

IiJ Se utiliza para afadir procedimientos en la asignacion de la cita.

Para desplazarse entre las casillas de la aplicacion puede utilizar el Mouse o la tecla
TAB.
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0. INDICACIONES GENERALES DE LA APLICACION

Ingreso al sistema:
Desde la barra de tareas de windows seleccionando el comando inicio, luego desde el

grupo programas seleccionar el item H.Asistencial Hosvital; una vez hechas las
seleccione se Activa la aplicacion.

' O en el escritorio puede encontrar el icono
de la aplicacion HOSVITAL-HIS

. H. Asistencial
& Atencion Domiciliaria HOSVITAL

& Formacion Profesional HosVital —y
| @ HosVital 17 ‘
Proceso de interfaz laberatorio e ime }

Prograrnacidn de Interfaz de Lab-:rraﬂ
@’ Salud Ccupacional HOSVITAL

H.Financiero

Sin embargo se debe verificar con el administrador del sistema cual es el icono a
utilizar.

A continuacién se presenta la pantalla de inicio de la aplicacién HOSVITAL-HIS
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Pantalla Inicial HOSVITAL HIS - Asistencial

-
7J.0 *HOSVITAL*

Actualizacion 12 Septiembre 2013 - 1.0.1.1

HOSVITAL

DigitalWare
7J.0 *HOSVITAL*

usuario NN
Contraseria N N

Figura 1
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En esta pantalla se puede realizar:

Cambio de Password:

Al dar clic en el icono

se abrira la siguiente ventana:

Se debe ingresar los siguientes datos:

Usuario: Usuario actual

Password Actual: Contrasefia actual
Nuevo Password: Nueva contrasefa
Redigite el nuevo Password:
Confirmacion de la nueva contrasefia

Figura 1.1.

Para ingresar al sistema se debe digitar el usuario y contrasefia, (se sugiere que los
usuarios sean creados con el numero de identificacién) una vez digitado los datos, si la
institucion tiene varias sedes y el usuario tiene acceso a varias sedes, se abrira la opcion
(sede), en la cual se debe seleccionar a la cual desea ingresatr.

usuario- (EE NN
Contraseiia _ E

P8 1-001-SEDE 001

1-002-SEDE 002
1-003-5EDE 003 Figura 1.2.

Si solo hay una sede asociada al usuario la pantalla se vera de la siguiente manera:

Usuario HosvrrAL
Contrasefia )

Figura 1.3.

Se debe dar clic en g o la tecla enter y se mostrara la pantalla del Menu principal:
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Menu Principal HOSVITAL HIS - Asistencial

MENU SISTEMA DE INFORMACION EN SALUD

6} HOSVITAL

| s

Control de Citas

Historta Clinica ‘

Fucturacson

Faruacia
gt

Apoyn Terapednion

il

Admiin de Coentas

Referenc.& Contraltel

Hisia de Rutid |

Odontologin

DVIPRLSA FRUCDAS - SCOC 005

WMnuSIS

Figura 1.4. .

Flan de Tratamicrioo

[

Sl Ocpacional

Atencibn Domiciliada

MUNUANTLRIOR
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1. MODULO CONTROL DE CITAS - GENERALIDADES

El Médulo de control de citas se utiliza para reservar, confirmar, trasladar y cancelar citas
de tipo individual, grupal o Junta médica. Para el manejo de citas odontoldgicas, de plan
de tratamiento y PYP se deben realizar por los médulos correspondientes.

En el proceso de asignacion de citas se encuentran dos opciones: por especialidad y por
profesional, en ambas pantallas se encuentran las mismas utilidades, y cumplen la misma
funcién, la diferencia radica en los filtros, y la parametrizacion que se debe realizar para
que se visualice esta informacion (ver anexo de este manual).

Al ingresar a cada de estas opciones se encuentra:

TMenu de Control de Gas Medicas.

L CALIDAD SEDE AMBULATORIA

Salicila I

Y Paciente.

L Teh L Ll TODOS LOS PROCEDIMIENTOS

Medicn

Especialidad

I L=E LT Pl TODAS LAS AGENDAS

) e (2

Menu de Control de Citas Medicas

FILTROS DE
[ BUSQUEDA

(Por profesional)

i
v
! :
=8 CALIDAD SEDE PRINCIPAL it i S 07/04/2008 51 ER07/04/2014 =008 8 DIAS SIGUIENTES = |LL TODAS =
ed - ol o
Todos P
TODCOS LAS ESPECIALIDADES - SBTODOS LOS CONTRATOS
e A L8 TODAS LAS AGENDAS A TODA b
Ca|A.Ad |C.AQ|C.Ad [Blg [C.{ Dis | Fecha Hora Dia Cita Nro. | T Cita Clase CitaTiempo [Valor Paciente | Paciente Consulto ~
T 1 E [E] |5 |07/04/2014 |12:00:00 |Lunee | [l | 15 | 0,00 CABINAZ |
[ [ 5 Jorroasaoia Lunes | [ 15 ] 0,00 CABINAS
Ol [ 5 o | 0,10 Casinas
__ 5 o 15| 0,00 CASTNAZ
C 5 0770472014 1] 15} 0,00 (CASINAD
: [ 5 07/D4/2014 13:15:00|Lunes o 15] 0,00
=] o] |5 |07/D4/2014 |13:30:00|Lunes | 0 15 3,00
[ m 5 07/D4/2014 |13:45:00 [Lunes o 15| o,00
[ [ 5 07/04/2014 [14:00:00 |Lunes ] 15] 0,00
ol O W 5 o 15 9,00[
ol N N I 3 o 15[ o,00[
| il s o 15 0,00
i O 5 o 15 0,00
P T "

. I 11 I NS 1rciica |

al = ii"‘ur;_’:gnlﬁmbulatuna 'I

_ : =
3 A T T —— B
Satos Pase T HiEa B a 2] LX)

Figura 2

FILTROS DE
BUSQUEDA

(Por
Especialidad)

MATRIZ DE
RESULTADOS

CONVENCIONES
ESTADO CITA

REGISTRO DE
ASIGNACION DE
CITAS

BOTONES DE
FUNCION

AREA DE
INFORMACION Y
CONSULTAS
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En esta pantalla aparece la informacion de todas las citas en los diferentes estados, de
acuerdo a los filtros seleccionados.

Ademas, a través de esta pantalla se puede realizar la asignacion, confirmacion, traslado
de citas y demas funciones que hacen parte del proceso administrativo de citas médicas.

Consta de seis partes:

Filtros o Busqueda

Matriz de Resultados
Convencion de estado de la citas
Registro para asignacion de citas
Funciones

Area de Informacion y Consulta

oahkwnE

A continuacion se indica el significado de cada una:
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1.1. Filtros de basqueda

Sede: Para realizar la busqueda por sede, debe ubicarse en el campo, desplegar la
pestafia y seleccionar la sede indicada si el usuario tiene acceso a varias sedes (esto
para el caso de instituciones multi sede).

|CALIDAD SEDE PRINCIPAL ~|

Solicita paciente: En este campo se registra la fecha en la cual el paciente solicita la cita,
el sistema toma esta fecha como inicial.

PSUES] 21/09/2013 |

racie

Fecha: Es la fecha inicial desde, de los registros que se requieren visualizar en la
pantalla, el sistema por defecto va a colocar la misma fecha digitada en el campo solicita
paciente, Si no hay registros o citas disponibles, puede cambiar esta fecha, para que
cargue informacion.

GLi) 21/09/2013 |

LCA N

Hasta: Lista desplegable donde permite seleccionar el rango de tiempo de la blsqueda a
partir del campo fecha; las opciones que muestra son:

|8 DIAS SIGUIENTES  ~|

- 8 DIAS SIGUIENTES
- 15 DIAS SIGUIENTES
- 30 DIAS SIGUIENTES

Consulta citas del proceso: Al activar este flag solo permite visualizar las citas que
correspondan al tipo de cita por este médulo, si se desmarca permite ver citas reservadas
por otros médulos como citas de odontologia, pyp o plan de tratamiento.

Consulta citas del proceso

Ver: Este filtro indica el estado de las citas se requieren visualizar en pantalla los estados
son:

- Disponible - Reservadas - Confirmadas
- Atendidas - Facturadas - Incumplidas
- Todas

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014 | Versién 2
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L TODAS v |

Especialidad: Esta opcidén permite seleccionar la especialidad de la cual se quiere ver la
disponibilidad de agenda. (Solo se muestran las especialidades marcadas como consulta
externa y aquellas que el personal clinico tiene vigente la agenda.

T (T FU MEDICINA GENERAL

Medico: En este item se encontrara el listado de médicos asociados a la especialidad
seleccionada y que tienen parametrizada agenda y esta se encuentra vigente.

LT carLos 1van NUfez Diaz

Cita: Esta opcion permite digitar el nUumero de cita reservada que se desea buscar y
visualizar en pantalla.

Paciente:

Para realizar una bisqueda mas especifica, lo puede hacer por esta opcion que consta de
tres campos, el primero es para el numero de identificacion del paciente, el segundo para
el tipo de documento (CC, CE, PA, RC, Tl, AS, MS, UN)1 y el tercero es para el nombre
del paciente.

Se puede hacer la busqueda por los dos primeros o por el tercero; para este Gltimo campo
puede buscar por nombres o apellidos del paciente o ambos.

B T

Clase de agenda: Lista la clasificacion de agenda que se tiene parametrizada (Ej.
Corriente, especial). No es obligatoria esta clasificacion.

Agenda: Esta opcion permite seleccionar los espacios de la agenda programada o la
adicional (excepcion por adicion).

Programada
Adicional

! Segun resolucién 3374 de 2000 del ministerio de salud
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Adicional en la pantalla de asignar citas por Profesional se encuentra los siguientes filtros.

Procedimiento: Se muestran los procedimientos que estdn marcados en la tabla maestra
como requiere asignacion de cita.

TDDDS LOS PROCEDIMIENTOS ;I

Consultorio: Se muestran los consultorios donde el médico tiene agenda disponible.

toric Todos . _:j-
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1.2. Matriz de resultados

Co[A.Ad]c.Ag[C.M[qu]t.(DlslFe:ha [ﬂon [Dia kita Nn.]f Cita IClue CitofﬂempolhlorPadenulhdeuu ltonsulto"f
IO N T 17/03/2014 07:40:00 Lunes 0| 10| 0,00 \RESONAD ¢
5 [l Nl I T 2 1w o] ~Resonap
oo 1o 17/03/2014 (08:00:00 [Lunes 0 10 0,00/ [RESONAD!
ool 1ol 117/03/2014 108:20:00 [Lunes 8! 19 0,001 [RESONAD:
TCIC R 0 || o sezooaimes | 0 om0 RESONAD:
dolicw Tl 17/03/2014 [08:30:00 Lunes 0] 10| 0,00 IRESONAD:
Aol oN 10 117/03/2014 (08:40:00 Lunes 0] 10! 2,00 [RESONAD"
o 72 o U 0] RESONAD
gl ¢ 17/03/2014 [09:00:00 [Lunes 0] |10 0,00 [RESONAD:
ElcloE 1Tl 117/03/2014 09:10:00 Lunes ol 10] 0,00 [RESONAD:
= iR 17/03/2034 09:40:00 [Lumes- | 0| . [ 0] 0,00} RESONAD:
= (ol W ol r 17/03/2014 09:50:00 Lunes 0 10] 0,00 RESONAD!
N 73 ) T ) ) RESONAD:

glioe r 17/03/2014 [10:10:00 Lunes 0 10| 0,00 RESONAD: ¥

Figura 3.1.

Una vez realizado el (o los) filtro(s) de busqueda, segun necesidad, tanto en el proceso de
por especialidad como por profesional, se debe pulsar la tecla de funcion F5 o el boton

actualizar > y el sistema muestra en las celdas los resultados de la siguiente manera:
C.A: Este campo aparecera en blanco. Solo se utilizar cuando se va a cancelar la cita.

A.ad: Este campo aparecera marcado cuando se habilitan citas adicionales por fuera de
la agenda programada del médico. (Por excepciones de adicion).

C.ag: aqui se reflejara la clase de agenda con la cual se registro la cita por ejemplo
corriente, especial etc. (siempre y cuando se tenga esta clasificacion).

C.ad: Aparecera marcada si la cita se cre6 como adicional, (Las creadas en la opcion
excepcion (adicion)).

BLQ: En esta columna podra identificar cuando un espacio en la agenda se encuentre
bloqueado.

C.CONT: Aparecera en color gris, si la agenda fue parametrizada que se restringe para
ciertos contratos. Para ver el listado de contratos se da clic sobre este campo.

DIS: En esta columna apareceran los espacios disponibles cuando se trata de citas
grupales, si se encuentra parametrizado un tope de pacientes por citas.

Fecha: Visualiza la fecha para la cual se va a reservar la cita o se reservo la cita en caso
de que ya se haya asignado.
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Hora: En esta columna se visualiza la hora en la que se puede o fue asignada la cita.
Dia: Se muestra el dia de la semana que corresponde en esa fecha.
Cita Nro.: Numero consecutivo de la cita que fue asignada.

T Cita: En esta columna se visualiza el tipo de cita asignada (Individual, Grupal, Junta
Medica)

Clase Cita: La informacion que se visualiza en esta columna corresponde si la cita es
corriente o PYP. (Si se tiene desmarcado el flag consultas citas del proceso).

Tiempo: Duracion de la cita en minutos.

Valor Paciente: Se visualiza el valor que debe cancelar el paciente por concepto de la
atencion o prestaciéon del servicio de acuerdo a la parametrizacién del contrato.

Paciente: Esta columna corresponde al nombre completo del paciente al cual se le asigné
la cita.

Consultorio: Descripcién del consultorio donde se asignd la cita.
Procedimiento: Descripcion del procedimiento que se va a realizar en la cita.

T. participa: Aqui nos muestra el tipo de profesional que participa en la atencion de la cita
si es principal o asistente.

Ctvo. Acc.: Consecutivo de accidente de transito, asociado al a cita asignada.
Clase Atenc.: Muestra si la cita reservada es ambulatoria u hospitalaria.

N Autoriza: Se muestra el nUmero de autorizacidon dado por la entidad responsable del
pago de la cita, si esta fue registrada.

Tipo: si la cita es directa (personal) o call center.
Empresa Plan Tto: Aplica para plan de tratamiento u odontologia
Sede Plan Tto: Aplica para plan de tratamiento u odontologia.

Doc. Plan Tto: Aplica para plan de tratamiento u odontologia.

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014 | Versién 2
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1.3. Convencién Estado de citas

En esta seccidon se visualiza la semaforizacién de los diferentes estados que maneja el
sistema en el proceso de asignacion de las citas.

Reservada: Indica que el espacio se encuentra asignado a un paciente.

Confirmada: Indica que el paciente ya se encuentra en la institucién para ser atendido.
**Atendida: Indica que ya fue registrada la historia clinica por el médico.

Facturada: Indica que ya se generd factura por la cita.

**Incumplida: Indica que el paciente no asistio a la cita.

Multa Levantada: Indica que el paciente tenia multa por no asistencia pero fue autorizado
por la institucién el no pago de esta.

Dia No laboral: No es un estado, pero Indica que es un dia no laboral (fin de semana o
festivo) pero que hay disponibilidad o se atendera el paciente.

** A este estado cambia automaticamente cuando el médico atiende al paciente.
*** A este estado cambia automaticamente al dia siguiente de la cita, si se encuentra en
estado reservada y no fue atendida por el médico.
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1.4. Registro de citas:

Este proceso se utiliza para registrar la reserva de las citas a los pacientes que las
solicitan.

Existen 3 tipos de citas Individual, Grupal y Junta Médica, este proceso se puede realizar
por las dos opciones antes mencionadas: Asignar Citas/ Por Especialidad y Asignar Citas/
Por profesional.

1.4.1. Tipo Individual

Para realizar la reserva de la cita primero se debe realizar los filtros indicados en el
numeral 1.1.

o POR ESPECIALIDAD:

Paso 1 Se selecciona la sede en la cual va a reservar la cita (si el usuario tiene
autorizacion):

Solicita N
" Paciente

[PPRI 0AVID EDUARDO CRUZ GLACHETA :

Figura 4.1.

Paso 2: Digitar la fecha que el paciente quiere le sea asignada la cita, esta fecha la indica
el paciente al momento de reservar la cita esto de acuerdo a la normatividad vigente.

ws .
S L) 18/03/2014 [H Ll 18/03/2014 U707 8 DIAS SIGUIENTES & U011 TODAS

Pacliente - ! o
Médico \ = ;".9_‘ al

Figura 4.2.

Paso 3: En el campo de fecha el sistema toma la fecha registrada en el campo de Solicita
paciente, aunque esta fecha se puede modificar para registrar la fecha inicial que se
requiere, esto quiere decir que el sistema buscara las citas a partir de esta fecha.

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014 | Versién 2 |
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] Solicita
v R 16/03/2014 [T

Médico
Figura 4.3.

Paso 4: Seleccionar el periodo de tiempo que se desea ver cargado en la pantalla, esto
quiere decir a partir de la fecha cuantos dias en adelante desea cargar la agenda del
profesional, el sistema ofrece las opciones de 8, 15y 30 dias.

WAl od 18/03/2014 [T Hasta CIJED SlGUIENTES & ver TODAS
GUIENTES
Médico _- 15 DIAS SIGUIENTES cita I
30 DIAS SIGUIENTES J

Figura 4.4.

Paso 5: En la opcién VER seleccione el item de disponibles ya que esta reservando una
cita y quiere ver solo los cupos disponibles esto lo que hace es agilizar el proceso de
busqueda y visualizacién en la pantalla.

Gy 23/09/2013 L 23/09/2013

Paciente
Médico

RESERVADAS
CONFIRMADAS -
T IINT TODOS LOS CONTRATOS ATENDIDAS

Figura 4.5.

Paso 6: En la opcion de especialidad seleccionar la especialidad a la cual desea reservar
la cita.

Menu de Control de Citas Medicas. m i
| p——— -

= CALIDAD SEDE PRINCIPAL - | eievar0ar2014 = El0g/04/2014 1|8 DIAS SIGUIENT

Espacrahdnd MEDICINA GENERAL UL DAVID EDUARDO CRUZ GUACHEFA

Figura 4 ]
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Paso 7: Digitar el nombre del profesional o desplegar las opciones que muestra el
sistema para seleccionar el profesional a el cual se necesite asignarle la cita:

AMANDA LUCIA ROMERO CHAVES
AMNA CAROLINA FERNANDEZ DELGADO
AMNA CAROLINA RAMOS AVILA

AMNA ELIZABETH CASTILLO TIMANA
AMNA MARIA GALVIS GOMEZ -

[ KR

Figura 4.7.

Nota: los demas filtros se pueden seleccionar si se necesita reducir la busqueda del
espacio donde se requiere reservar la cita.

Paso 8: Pulsar la tecla de funcidon F5 o el botén de refrescar
de la agenda en la pantalla.

para realizar el cargue

ade PR I oot -=11113/03/20t4 [ :E50 1§ DIAS SIGUIENTES  v| - |DISPONIBLES =
pecialidad ey oy = 1dH DAVID EDUARDO CRUZ GUACHETA [Huli] Cita 0
| 7oDas -
LG TODAS LAS AGENDAS %4 Agenda frelaly > e o 08 TODOS LOS CONTRATOS

Ca |A.Ad | C.Ag | C.Ad|Blg | C.{ Dis |Fecha Hora |Dia Cita Nro. [T Cita  |Clase Cita Tiempo |Valor Paciente |Paciente Consulto *

Ol C e C 30 [18/03/2014 |08:30:00 Martes 0| 30/ 2,00 CONSULTA |
]| O |& [ 30 |18/03/2014 [09:00:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULTE
[ O .[& [ 30 |18/03/2014 [09:30:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULTE
| O [€ [ 30 |18/03/2014 |10:00:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULT#
| O |& [ 30 |18/03/2014 |10:30:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULT#
[ O [ 30 |18/03/2014 |11:00:00 |Martes 0 30 0,00 CONSULT
[ O.f¢ [ 30 |18/03/2014 |11:30:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULTE
Ol O e C 30 |18/03/2014 |12:00:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULT#
Ol Cic r 30 |18/03/2014 |12:30:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULTE
Ol O |t O 30 |18/03/2014 |13:00:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULTE
O O |c C 30 |18/03/2014 |13:30:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULT#
| O |& [ 30 |18/03/2014 |14:00:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULT#
[ O [ 30 |18/03/2014 |14:30:00 |Martes 0 30 0,00 CONSULT
O O € [ 30 |18/03/2014 |15:00:00 [Martes 0 30| 0,00 CONSULT#

| C 30 |18/03/2014 |15:30:00 [Martes 0 30 0,00 CONSULTF ~
. . 1 .

Figura 4.8

Paso 9: En la celda seleccionar el espacio donde va a reservar la cita:
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Menudetmmmctauedm - W _— : : 3 : 1 - i

| CALIDAD SEDE PRINCIPAL -l as/03/2014 [oiioe/03/2014 |18 DIAS SIGUIENTES  =|
R UM MEDTICINA GENERAL - L DeVID EDUARDO CRUZ GUACHETA
fTocos =
LU TODAS LAS AGENDAS fa| Aucnda [ETTY - | WIS B 70005 LOS CONTRATOS
Ca|A.ad [c.Ag[c.ad[Blg | c.{Dis[Fecha Hora | Dia___|Cita Nro.|T Cita__| Clase CitaTicmpo Pacicntc Consulto *
EiNE [ |~ |30 |28/03/2014 [07:00:00 Viemes 0 30 0 nn; CONSULTH |
T P B I P A P L Ll T = T TOMSoCTT
Ol O [ 30_|23/03/2014 [05:00:00 | Viemes 0 50 0,00 CONSULT!
Ol O ] el et L ! 7 ) el JCONSIRT)
ol o O 30 |28/03/2014 0 30 0,00 CONSULT!
Ol O [ 30 [28/03/2014 il 30 0,00 CONSULT! . .
Ol o [ 30 |28/03/2014 0 30 0,00 CONSULT! Reqgistro de cita
Ol O H| 30 |28/03/2014 [10: 0 0 0,00 CONSULTE
[mil= Hi |30 [28/03/2014 [11: [ =0 0,00] CONEULT!
ul sl B 30 |28/03/2014 |11 vi o 30 0,00 CONSULT!
Ol 0O B 30 |28/03/2014 [12:00:00 Viemes ] =0 0,00 CONSULT!
nilinl [ 30 |28/03/2004 [12:30:00 Viemes 0 30 0,00 CONSULT!
O] O 0 30 |28/03/2014 [13:00:00 Viernes 0 30 0,00 CONSULT!
| O ] |30 [2B/0 R0 (13 [Viemaz 4 i ol HEENSR T
milisl [} | |30 |z8/03/2014 [14:00:00 Viemes 0 30 0,00 CONSULTE =
L} il +
Fcha. Hra, FTEOTEDE cop. IETETEEN==U Hed. RN R Individual v | Atenci6n | & ibulstoria
2 00011300885 |11 =|[SANTIAGC ANDRES LOPEZ DEL 3USTO TﬂW
Fecha Nacimiento|:2/01/2000 00.00 00 14 ANOS Ips Atencidn | Tipo

Contrato |CFRAQDA - CAFESALUD EPS S.A. - PAQUETES-CX _iﬂ\fﬁhtl X |irects =]

Procedimients [500202-01 _I NSULTA PRIMERA VEZ MEDICINA ESPECIALIZADA OTORRINOLARINGOLC _+-| an minutos

anfirma el 3 2ncela Wl aslada Sfera 0

asignar | Otros Cargos ' Datos Pacie o cprionzs Hstoria Clirica @l lal L=l =dl =] =] [2] sl
Figura 4.9.

Una vez seleccionado el espacio en la celda el sistema muestra en la parte inferior los
campos para ser diligenciados con los datos del paciente, en el campo Asignado a,
registrar el nimero de identificacién y tipo de documento del paciente; también se puede
pulsar la tecla F4 para realizar la busqueda del paciente por nombre.

Asignadaa [ __'j

Figura 4.10

Luego de digitar los datos del paciente el sistema mostrara los siguientes datos de la cita
a reservar y datos basicos que se tienen registrados de la admision anterior:

Fcha. EEIEIEGE Hra. EEEEEEN Esp. NENISTENENEN ed. ERNESNEGREEENe .. ndi.idual Jnlerm&nlﬁ.mbulatorla -

ns.gm&m | 00011200885 |n _||SANTIAGO ANDRES LOPEZ DEL BUSTO

E_Mail | Fecha Nacimiento|2/01/2000 00:00:00 14 AROS Ips Atencién |
Contrato |CFPAQD4 - CAFESALUD EPS S.A. - PAQUETES-CX
Procedimiento [590202-01 [CONSULTA PRIMERA VEZ MEDICINA ESPECIALIZADA OTORRINOLARINGOLC| 3| Buracion| 30 minatos’

Figura 4.11.
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En la parte superior se encuentran los datos de fecha, hora, médico y la especialidad:
Fcha. EEHEENEN fra. RN csp. IENEIESEIEENN v BREEEEIEETS

Al momento de asignar la cita y teniendo en cuenta la parametrizacion de la agenda del
personal clinico el sistema permite seleccionar el tipo de cita, los tipos son:

. Individual
. Grupal
. Junta Médica

Seleccionar Individual:

Tipo CitalIndividual vI

Grupal
Junta Medica

Los siguientes campos los mostrara el sistema de los datos que se tienen guardados de
admisiones anteriores:

TelL |

Teléfono del paciente: este campo carga la informacion registrada anteriormente pero
permite actualizarla:

E_Mail |

En este campo se visualiza el correo electronico registrado del paciente, también permite
modificar esta informacién al momento de realizar el proceso de reserva de la cita.

Fch Nacimiento 30 ANOS

El sistema muestra la fecha de nacimiento y la edad del paciente.

Ips Atencion

Se visualiza la IPS asociada al paciente, siempre y cuando se tenga activo el flag 69 —
Interfaz Autorizaciones - , y se tenga parametrizada las ips al contrato.
Esta informacion no se puede modificar desde esta pantalla.

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014 | Versién 2 |

25




Manual & ’ Pagina 26
Mo&dulo Control de Citas Hﬂﬁmtal-ms de 106

by Ophetia14.0 £ Digital ware

Contrato |CFPAQD4 - CAFESALUD EPS 5.A. - PAQUETES-CX ﬂ | JVcto: | 311220

En esta lista desplegable se seleccionan el contrato con que se le asignara la cita y se
realizara la factura, esta lista desplegable solo muestra los contratos asociados al
paciente, que correspondan a la sede por la cual se esta asignando la cita y que se
encuentren activos.

En el campo Vcto. Corresponde a la fecha de vencimiento del contrato asociado a la cita,
para que el usuario valide que a la fecha de reserva de la cita el contrato no esté vencido.
Se mostrard en rojo si la fecha es préxima.

En este campo se puede ver el tipo de cita que fue asignada si es directa o call center,
esto depende del grupo en el cual este asociado el usuario que asigna la cita.

—

‘Procadimiento |.59-:=2-:=2-':=1 CONSULTA PRIMERA VEZ MEDICINA ESPECIALIZADA OTORRINOLARINGOLC

En este campo el sistema carga el procedimiento a realizar en la cita, se carga por
defecto el que tiene asociado a la especialidad seleccionada, si se estan asignando citas
en la pantalla Asignar cita / por especialidad. Si se requiere cambiar se puede digitar el
cbdigo del procedimiento o con la tecla de funcién F4 se puede buscar por nombre.

Si se estdn asignando en la pantalla Asignar cita / por profesional, mostrara el
procedimiento que fue seleccionado en el filtro inicial.

3

Este boton se utiliza si se requiere agregar mas de un procedimiento a la atencion, es
decir, por ejemplo el profesional va a realizar una consulta y un procedimiento durante ese
periodo de tiempo.

|Duraci6n 20 minutos

En este campo se visualiza el tiempo de duracion del procedimiento en minutos, este
tiempo de duracion depende de la parametrizacion de la especialidad o el procedimiento,
o de la agenda del profesional, sin embargo se puede modificar si es necesario, pero se
debe tener en cuenta que el espacio en la agenda cambiara de ahi en adelante
dependiendo del tiempo digitado.

Este campo aparece inactivo si se tiene marcado el flag 108 — No modificar tiempo para
reserva de cita?

# Autorizacion Autoriza
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En esta seccion se registra el nimero de autorizacion y la persona que autoriza por parte
de la entidad que cubre los gastos del paciente, para la prestacion del servicio.

Esta casilla se marca cuando la atencién corresponda a un accidente de transito, si el
paciente ya tiene creado un consecutivo de accidente de transito se asocia a este de lo
contrario el sistema creara un nuevo consecutivo de accidente de transito. (Ver manual
ma&dulo de admisiones item 4.9.)

V=

Al dar clic en este boton el usuario realizara observaciones a la cita asignada, esta nota
se podré visualizar en el reporte de la boleta de la cita.

Nota: Si al digitar el nimero y tipo de identificacion el paciente no tiene registrado los
datos basicos el sistema le va a indicar que no existe y le va a mostrar la pantalla inicial
de captura de datos para que estos sean registrados (ver manual de admisiones numeral
4.2)

Paso 10: Confirmacion de los datos de la cita:

Después de registrar los datos del paciente, la fecha y hora de la cita, se da clic en el

boton © | para reservar la cita el sistema mostrara el siguiente mensaje:

Confirmar I," "J.

Confirma los datos para la generacian de la cita?

Si Mo

Se da clic en si para guarda la cita:
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AMBIENTE CALIDAD [RBoitCH)
H 900038092-7 Fecha: 180314
0 ® CALLE 72 N° 12-61 PISO 2 TEL: 6163077 Hora: 153737
NOMN)  Eopwe CITA MEDICA Pagina: !
NUMERO:73304  (WEMEBIEMMEND reservava: 12032014 15:37:37 USUARIO INICIAL DE HOSVITAL
Paclents: n 11200885 SANTIAGO ANDRES LOPEZ DEL BUSTO
Nacimiento: 1210172000 00 00.00 Edad: 14ANOS
Sexo: MASCULINO
Direccion; CL 08 C BIS B8 G 20 YO 10 AP 1201
Teléfono; 4733249 Celular: 3138416515 Tel Oficina;
Contrato: CAFESALUD EPS S A - PAQUETES-CX Autorizacion:
FECHA CITA:  Miércoles 19 de Marzo de! 2014 HORA: 07:00:00 AM  DURACION 30 MIN
SEDE CALIDAD SEDE PRINCIPAL Direcclon:  CALLE 72 N’ 1261 PISO 2
BARRIO NAVARRA CIUDAD; BOGOTADC.
CONSULTORIO; CONSULTA EXTERNA VALOR; 2204 00
£90202-01 CONSULTA PRIMERA VEZ MEDICINA ESPECIALIZADA OTORRINOLARINGOLOGIA
MEDICO(S):  B0797 DAVID EDUARDO CRUZ GUACHETA 332 MEDICINA GENERAL
Favor presentarse 20 minutos antes de la hora de su cita
181032014 *** FIN DEL REPORTE *** 15:37:37
Figura 4.12.

Al momento de confirmar el proceso el sistema genera el reporte de la boleta de la cita (si
se tiene desmarcado el flag 72 — Sin impresién Boleta cita médica) y en la celda se carga
la cita en estado reservada y la muestra de color amarillo, como se muestra en la

siguiente figura:

Menw de Cortrolde Gtas Mediess B - W Y

—: | CALIDAD SEDE PRINCIPAL ~ | sl 18/03/ 2012 |2 ER28/05/2014 |8 DIAS SIGUIENTES

| S Eta e M MEDICINA GENERAL - = [T DAVID EDUARDO CRUZ GUACHETA I3 o
aciente |ToDos =l
-HTODAS LAS AGENCAS - LG EMTODA, - 0 CLCBTODOS LOS CONTRATOS
Cn | A.Ad |C.Au | C.Ad | Blg [ C.q Dis | Fecha Hors _ |Din__ Citn Nro. [T Cita | Clase Cita[Tiempo [Valor Paciente | Paciente Consulto ~
Cl e C | 28/03/2014 |07:00:00 Viemes 73323 [Individual [Cornente EC 2.254,00 SANTIAGD ANDIRES L{CONSULTA
— = e 9groziands DZoncoha o o 850 COMZULT
Ol 0 ] |30 |2B/03/2014 |03:00:00 Viernes o 30 0,00 CONSLLT!
C O O |30 |28/03/2014 |08:30: 0 30 0,00 CONSULT!
sl ml [30_|26/03/2014 [05:00:00 Miermnes 0 30 0,00 CONSULT!
milin 0 [30_|28/03/2014 [09:30:00 Viernes 0 30 0,00 CONEULT/
[ [ '— 130 |2B/03/2014 |10:00:00 Viernes o 30 0,00 CONSULTE
il n] m| |30 |z6703/2014 [10: o 30 0,00 CONSULT!
C | O ml 130 |28/03/2014 [11:00:00 Viernes 1] 30 0,00 CONSULT!
il 0 [30_|28/03/2014 [11:30:00 Viernes 0 30 0,00 CONSULT!
— ] ] |30 |28/03f2014 [12: Wiernes o 30 0,00 CONSULT:
o] m] |30 |268/03/2014 |12:30:00 Viernes 0 ] 0,00 CONSULT!
o m] [30_|28/03/2014 [13:00:00 Viernes, 0 30 0,00 CONSULT!
| 0O al 130 |28/03/2014 [13:30:00 Viernes 0 30 0,00 CONEULT!
-l O ] 130 [28/D3/2014 [14:00:00 Viernes o 30 0,00 COMSULTE ™
¥ [l '
| Feha, SRS Hro. ERENEEN c-p. IENESIEEEEE cd. EREEESIECEENS [WE [ dividual | Atencitn|Ambolatoria -
| 00011200885 |11 ~|[SANTIAGO AN LOPEZ DEL B Tel 4733242
E_Mail | Facha Nacimianto|12/01, 2000 00:00-00 14 ARDS  Ips Atencion | I Tipo
Contrato [CFEAQO4 - CAFESALUD EPS 5.A. - PAQUETES-CX | Cfvete:| 31220 jD:recta -1
Procedimiento [597707-01 JconsULTA PRIMERA VEZ MEDICINA ESPECIALIZADA OTORRINOL LR!I’\IGGI_('?_E'-{Wﬁj 30 |minutos -
0 actura =nrela = astada anerar ah
Figura 4.13.
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o POR PROFESIONAL:

Para realizar la reserva de la cita primero se debe realizar los filtros indicado en el
numeral 1.1.

Paso 1 Se selecciona la sede en la cual va a reservar la cita:

£ 07/04/2014

Todos

N CALIDAD SEDE AMBULATORIA

CALTDAD SEDE PRINCIPAL
CALIDAT SEDE AMBULATORTA

- |sDwss sisuientes v " [rooas |

- ]

Procedirnicnto

Madico

Figura 4.14.

Paso 2: Digitar la fecha que el paciente quiere le sea asignada la cita, esta fecha la indica
el paciente al momento de reservar la cita esto de acuerdo a la normatividad vigente.

Solicita .' : YLT Y e
DS it 07/04/2014 f=«=807/04/2014

Figura 4.15.

Paso 3: En el campo de fecha el sistema toma la fecha registrada en el campo de Solicita
paciente, aunque esta fecha se puede modificar para registrar la fecha inicial que desee,
esto quiere decir que el sistema buscara las citas a partir de esta fecha.

Beiaisl07/04/2014 [[Z32 84 07/04/2014

Figura 4.16.

Paso 4: Seleccionar el periodo de tiempo que se desea ver cargado en la pantalla, esto
quiere decir a partir de la fecha cuantos dias en adelante desea cargar la agenda del
profesional, el sistema ofrece las opciones de 8, 15y 30 dias.

Solicita Peyrwrer . B
Paciento -EI?HMHEUM e e 07/04/2014 |
& DIAS SIGUIENTES i =
15 DIAS SIGUIENTES _.m_

|Todas 30 DIAS SIGUIENTES

DAS

Figura 4.17.

Paso 5: En la opcién VER seleccione el item de disponibles ya que esta reservando una
cita y quiere ver solo los cupos disponibles esto lo que hace es agilizar el proceso de
busqueda y visualizacién en la pantalla.
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&=t EN07/04/2014

TODAS
DISPONIELES
RESERVADAS
CONFIRMADAS
ATENDIDAS

Figura 4.18.

Paso 6: En la opcién de procedimiento seleccionar el procedimiento que se desea
reservar la cita.

LT LG TODOS LOS PROCEDIMIENTOS

Médico TODOS LOS PROCEDIMIENTOS

ACUFENOMETRIA INHIBICION RESIDUAL

S e e ADAPTACION Y/O ENTREGA DE AUDIFONOS
ANGIORRESONMANCIA DE ABDOMEN SIMPLE

HEERGIS LB ASPIRACION DE OID0 MEDIO O CAVIDAD MASTOIDEA SOD

Figura 4.19.

Paso 7: Digitar el nombre del profesional o desplegar las opciones que muestra el
sistema para seleccionar el profesional se requiere asignarle la cita:

Médico

Esperialidad
ELIZABETH BERMNAL POLITI
o S R EN HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEBAS

Figura 4.20.

Paso 8: Seleccionar la especialidad del médico a la cual se quiere reservar la cita,

—

S e E G EG N TODOS LAS ESPECIALIDADES

TODOS LAS ESPECIALIDADES
CLINICA APNEA DEL SUENOC
FONCAUDIOLOGIA - AUDION OSTA

MEDICIMA GEMERAL Figura 4.21.

Clase Agenda

Nota: los demas filtros se pueden seleccionar si se necesita reducir la busqueda del
espacio donde se requiere reservar la cita.

Paso 9: Pulsar la tecla de funcién F5 o el boton de refrescar para realizar el cargue

de la agenda en la pantalla.
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Menu de Control de Citas Medicas

=14 CALIDAD SEDE PRINCIPAL il | o Sl 07/04/2014 = 107/04/2014 =208 DIAS SIGUIENTES i
oCed E ANGIORRESCONANCIA DE ABDOMEN SIMPLE > 2 1}
LEELIZABETH EERNAL POLITI 0 Orin Todos Bt
o=t L ELE TODOS LAS ESPECIALIDADES - 0 S LM TODOS LOS CONTRATOS
LU ERTODAS LAS AGENDAS hd| Agenda el x
Ca|A.Ad [C.Ag IC.Ad Blg |C.{ Dis | Facha IHnra Dia Cita Nro. | T Cita Clase Cita|Tiempo |Valor Paciente | Paciente C o *
[1] [0 |E | [ 5 |[07/04/2014 12:00:00 |Lunes 4] 15 0,00 CABINA3 | |
[ [ |E | [ 5 07/04/2014 12:15:00 |Lunss ] 15 0,00 CAEINAZ
| O [E | O 5 |07/04/2014 12:30:00 [Lunes o 15 0,00 CAEINAZ
Nk o | e o 12 00 CABINAS
B E | O 5 0 15 0,00 CAEINAS
[ E | [0 5 |07/04/2014 13:15:00 |Lunss 4] 15 0,00 CAEINAZ
[ B | [ 5 07/04/2014 |13:30:00 |Lunss ] 15 0,00 CAEINAZ
[ E | O 5 |07/04/2014 13:45:00[Lunes 0 15 0,00 CAEINAS
[ E | [ 5 07/04/2014 [14:00: o 15 g,00 CABINAZ
m] E O | | |5 |o7/o4a/2014 [1a:15:00 0 15 0,00 CABINAZ
[ = | 11 5 07/04/2014 14:30:00 |Lunes o 15 o,00 CAEBINAS
[~ E | [ 5 07/04/2014 |14:45:00 |Lunes ] 15 0,00 CAEINAZ
| O [E | O 5 |07/04/2014 15:00:00 [Lunes 0 15 0,00 CAEINAS =
A s Ul 1
SRS SRR vendida rurada ncumokida atta antads [z Mo Lab
Feha. NN +ra. EERTEN c<p. IEN . B Indridual |~ ]S Ambuiatoria ||
o —II | _ —
recha Naamiento| | | . § Ips Atencidn |

to [833410 [ANGIORRESONANCTA DE ABDOMEN STMPLE ;
Autariza | e — 0

ra ancelz == anerar abo

= e [ s G ElE

'Figura 4.22.

Luego continuar desde el paso 9 del numeral 1.4.1 —por especialidad de este
manual, para terminar el proceso de reserva de cita.

1.4.2. Tipo Cita Grupal:

Tipo de cita grupal indica que se puede asignar citas a varios pacientes a un profesional a
misma hora.

Para asignar citas grupales el personal médico debe estar activo en la parametrizacion del
personal clinico indicando que atiende mdltiples pacientes.

Realizar los pasos (numeral 1.4.1) del 1 al 9 para reservar por especialidad y del 1 al 9
para reservar citas por profesional.

Cuando se ubique el espacio donde se va a reservar la cita se selecciona tipo grupal:
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Tipo CilaIJunta Medic "I

Individual

Junta Medica

Presionar la tecla TAB, el sistema llegara hasta el campo Procedimiento para que se
registre el codigo de procedimiento que aplica para todos los pacientes

B Reiervada Confirmada  Atendids Toctwwda'  Incesplide.  dalta Lewantada | | Tha No Laboral

Hra. (72000 Esp.

Facturar Cancolar Moltas Trasladae Generar abono

Asignar | | Dfros Carqos | Datos pacents | ||Histonco| | EXceptiones | Histona Clnica ‘@B“E]E“ EE
— ~ i |

Figura 4.23.

Los datos de Asignada a quedan vacios. Se da clic en confirmar para continuar y el
sistema abrira a la pantalla Citas Médicas Colectivas. En la cual se agregaran los
pacientes que asistiran a esa misma hora:

1 001 o 0 1 25/03/2014 L 0 17:20:00 po 30
TOOOS v g TOOAS ph-
Cag Tipo de Doc [Num Doc Paciente Contrato Yalor Paci
i EEEEaE ——
1 h | ; ]
A | | - = | 1 -
| [ |
= ;
|
| |
- T’ — =
< = >
fon Solictta 1
—— et vacieme /|
s Atencién | Teo
= f ' 5 N
v # Autorizacién. Actoriza § .
e —— — T = b
i — :_ Ry~ .. !
] 2)

Figura 4.24.
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En la parte inferior de esta pantalla, aparece la opcién Asignar a: se digita el nimero y tipo
de identificacion del paciente o con la tecla de funcién F4 se puede buscar por nombre.

Y el sistema traera la informacién que ha sido guarda de admisiones anteriores.

Para el ejemplo solo digita el nUmero y tipo de identificacion para que el sistema muestre

la informacion.

B Reservade  Confirmeda’ |Atendida  [Factursdal  Incumplida

1l 8018 MARIA SANCHEZ GOMEZ

[)mwr.u;.. Sel. Todos confirmar Factirar Cantalar Qanerar 3beno

Hstonca | 22ros Carges | Datos Pacenta

Flgura 4.25.

Para guardar la informacién se da clic en .l

El sistema muestra un mensaje indicando que si se desea registrar la cita para el

aclente:
1 001 0 25/03/2014 17:20:00 30
TODOS ~ TODAS ~
C de Doc {Num Doc Paciente Contrato Valor Pacien
1 | 1
=1 1 ]
— i -+ -
' ?
- - | ] Corfamatos dutos para of paclente €G- 3333337 |-
=i 1 ! | I
=1 1 | T T
|
i
£ o >
Ay
. Co |15 - CA5 OF COMPENSACION FAMILIAR COMPENSA | # Autorizack Fovoca ;
| = ST T ————r— = 2
- Dueuom«mnmvn__.l‘“_ _——— o oma O ’ !
12

Figura 4.26.

El sistema al momento de reservar la cita genera el reporte de la boleta de cita (si se tiene

desmarcado el flag 72 — Sin impresién Boleta cita médica):
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|mmsno 7 MEWINNENIT  cescrvaoa: 25032014 135833 HOSVITAL
Paciento: cC 33133 ANA MARIA SANCHEZ GOMEZ
Nacemiento:  $7/05/1485 000000 Edad: 28AROS
Sexo: FEMENINO
[Diroccion: -
Telétono: 32433048 Celutar: 22242348 Tet Oficina: -
Contrato; CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR Autorizacion;
FECHA CITA:  Viernes 28 de Marzo del 2014 HORA: 06:20:00 PM  DURACION 30 MIN
SEDE RESONANCIA SA. EDIFICIO Direccion: Carera 16 N"82.37
BARRIO ACACIAS CIUDAD:  BOGOTADC,
CONSULTORIO: RESONADOR 1 VALOR: 0,00
833102-1 RMN 0100
MEDICO{S): 02 RESONADOR 1 1 RESONANCIA
251032014 *** FIN DEL REPORTE """ 13:58:35
Figura 4.27.

Luego el sistema mostrara un mensaje de si se desea facturar la cita, se puede indicar

gue se va a facturar o se puede realizar posterior a la atencion del paciente.

Luego de reservar la cita la pantalla se vera asi:

B 1 oo1 17 28/03/2014 18:20:00 o 30
TO00S ~ 10045 -
c do Doc | Num Doc Pacionte Contrato Yalor Pacien
T e 1333333 ANA MARIA SANCHEZ GOMEE oA DE ACTON To! 3

| Telétone 32523958 | paciente WAAN |

2 Y b e rn ) et P ORGARD L ==
Autorizacién. _ Auteriza Roirac= ¥}
e — -
- , 2]
Figura 4.28.
O si se factur6 aparecera de color verde oscuro.
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Para asignar otros pacientes en la misma hora, se realiza el mismo proceso como se
realizo el primero, la pantalla se vera de la siguiente manera:

p d 001 17 128/03/2014 1.0 118:20:00 30 to
TODOS b/ il TODAS A/
Tipo de Doc | Num Dot Paciente Contrato Yalor Pacien
I ec 12345 LEONEL ALVAREZ |BLIANSALUD EPS - IPS BIENESTAR 0
[~ €C 333333 AN MARTA SANCHEZ GOMEZ ICAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR [/
| | |
Figura 4.29.

Nota: por cada paciente se debe ingresar la fecha en que el paciente solicita la cita.
En la pantalla inicial se mostrara en estado reservada pero en nombre de paciente estara

en blanco y en la columna T.cita aparecera grupal. .

El estado de la cita grupal dependera del estado de cada una de las citas que la
conforman:

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014
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Ejemplo:
La cita No. 55996 es grupal

B 00 . S s

v Co pre
— L CALIDAD SEDE AMBULATORIA b e 06/ 035/ 2014 121206/ 03/ 2014 -2 48 DIAS SIGUIENTES | v |RC g TODAS it
8 MEDICINA GEMERAL - LU HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEBAS 3 55996
paciente |Tooos v
e PR TODAS LAS AGENDAS - genda jRelsty - 0 1L TODOS LOS CONTRATOS
Ca |A.Ad [C.Ag|C.Ad|Blq | C.{ Dis | Fecha Hora Dia Cita Nro_|| T Cita Clase Cita|Tiempo [Valor Pacien Pacienta Consulta *
O
|
I
T
|
| :
| |
| I
| |
| |
i i
| |
| | i
Gl — 14

-t ' IAmb.JIatUrl.'—:. 'I
J ~ Time

O TIENE CONTRATO VIGENTE O ACTIV wu | Chveto:| 1 {[orects -i.'

200202-01 _JcONSLLTA PRIMERA VEZ MEDICINA ESPECIALTZADA OT! ORRINDLARINGOL ﬂi_ aracion| 20 a&ﬁﬁﬁ:;w[
Asignar  Otros Carg o5 Pacie peio - : e v 2| B B S| | M|

Cerrar

Figura 4.30.

Si se requiere ver los pacientes que van a hacer o fueron atendidos se da clic sobre la
casilla paciente y el sistema abre la pantalla:

Cmesconiie W L R

1 0oz 55996 17/03/2014 07:00:00 L 20
TODOS 34 sl TODAS. X
Cancel |Tipe de Doc |Hum Doc Paciente Contrato Valor Paciente | Telefono | Atencion
| 5!
Figura 4.31.
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1.4.3. Tipo Cita Junta Médica:

Tipo de cita junta médica indica que se puede asignar una cita a un paciente para ser
evaluado por varios médicos.

Para asignar citas de tipo junta médica, el personal médico debe estar activo en la
parametrizacion del personal clinico en donde se indica que atiende multiples pacientes.

Realizar los pasos (numeral 1.4.1) del 1 al 9 para reservar por especialidad y del 1 al 9
para reservar citas por profesional.

Cuando se ubigue el espacio donde se va a reservar la cita se selecciona tipo junta

médica:
Tipo Cita|Junta Medic *I
Individual
GruEaI
Fcha. |05/04/2014 Hra. [t0:40:00 | Esp.| Med. | iTipo Cita|]unta Medicj m}ancil’:nlmnbulatoria j
Asignada a I |........j| Tel |
E_I“Iaill Fecha Nacimientul Pl B Ips Atencion I Tipo
Contrato T veto: | 11 |pirecta 7]
Procedimiento [890502 IF‘&RTICIF‘&.CION EN JUNTA MEDICA POR MEDICINA ESPECIALIZADA (PACIE| |_-t| Duraciénl 20 minutas
# Autorizacién | Autoriza Nro de Orden @
Figura 4.32.

Los datos de Asignada a quedan vacios. Se da clic en confirmar F llpara continuar y el
sistema abrird a la pantalla Citas Médicas Colectivas. En la cual se agregaran el (los)
paciente(s) que seran evaluados en la junta médica.

|Asignar a | — =l S )

E_Mail | Fecha Nacimiento | / / i Ips Atencién| | Tipo
Contrato I.. j #Aulorizaci(ml ﬂuturizal |D|recta j
[T Accdente de Transito ? In_l_ =

Figura 4.33.

En la parte inferior de la pantalla, aparece la opcion Asignar a: se digita el nUmero y tipo
de identificacién del paciente o con la tecla de funcién F4 se puede buscar por nombre.
Y el sistema traerd la informacion que ha sido guarda de admisiones anteriores.

Para el ejemplo solo digita el nUmero y tipo de identificacion para que el sistema muestre
la informacion.

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014 | Versién 2 |

37




- ’ Manual = ’ Pagina 38
mgﬂalwal'e Modulo Control de Citas Hosvitalws| oo

Technology that Changes PEOPLE's Lives by Opnetia14.0 £ Digital Ware

Asignar a | 00010904510 |TI [¥]llPAULA ANDREA SILVA BARRERA Teléfono | pochcita [09/04/2014
E_Mail I Fecha Nacimiento |00/01/2000 00:00:00 14 ANOS  Ips Atencién | Tipo
Centrate |COOMO1 - COOMEVA EPS 5.4, x| # Autorizacién Autoriza | |pirecta |7}

[~ Accidente de Transito ? Ir_| @I
Figura 4.34.

Para guardar la informacién se da clic en | ]

El sistema muestra un mensaje indicando que si se desea registrar la cita para el

paciente: .
=

Confirma los datos para el paciente TI-00010904510 7

S I Mo |

El sistema al momento de reservar la cita genera el reporte de la boleta de cita (si se tiene
desmarcado el flag 72 — Sin impresion Boleta cita médica):

AMBIENTE CALIDAD [RBoltCit]
i 900038092-7 Fecha: 08/04/14
AUTOPISTA NORTE No. 103 B 51 TEL: 6228731 - 6228731 Hora:  16:06:20
H
ylpsizled DR W CITA MEDICA Pagina: 1
NUMERO : 56002 (ORI IIWIE  Reservapa : 08/04/2014 16:06:19 USUARIO INICIAL DE HOSVITAL
*56002 00010904510°
Paciente: Tl 10904510 PAULA ANDREA SILVA BARRERA
Nacimiento:  09/01/2000 00:00:00 Edad: 14ANOS
Sexo: FEMENINO
Direccidn: CRE68B 22 A62
Teléfono: Celular: 3213916735 Tel Oficina: 2404580
Contrato: COOMEVA EPS S.A. Autorizacion:
FECHA CITA:  Miércoles 9 de Abril del 2014 HORA: 10:40:00 AM  DURACION 20 MIN
SEDE CALIDAD SEDE AMBULATORIA Direccion:  AUTOPISTA NORTE No. 103 B 51
BARRIO PASADENA CIUDAD: BOGOTAD.C.
CONSULTORIO: CONSULTORIO AUDIFONOS 1 IMP VALOR: 2.400,00
890502 PARTICIPACION EN JUNTA MEDICA POR MEDICINA ESPECIALIZADA (PACIENTE)
MEDICO(S): HOSVI HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEBAS 382 MEDICINA GENERAL
08/04/2014 *** FIN DEL REPORTE **~ 16:06:24
Figura 4.35.

Luego el sistema mostrara un mensaje de si se desea facturar la cita, se puede indicar
gue se va a facturar o se puede realizar posterior a la atencion del paciente.
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contrmar

Desea Facturar la cita medica para el paciente TI-00010304510 ?

=—

Luego de reservar la cita la pantalla se vera asi:

=i [ 002 56002 5 {09/04/2014 _[10:40:00 COUE 20 =
TODOS s TODAS =
[l 00010904510 [PALLA ANDREA SILVA BARRERA (CODMEVA EPS 5.4, 2,400,
e
|
I I ' '
- I ! 1
I I ' '
[ [ [
| :
4 *
- o i o —— a
 Asignar a 00010904510 |11 s LA ANDREA STLVA BARRERA | Teléfono | m 05/04/2014
E_Mail Fecha 1 o [15,017000 00 00 00 14 ARG  Tes Atencidn| | Tipo.
Contrato [cooMOl - CODMEVA EPS S.A. = # Autorizacian| otz | Direct2 . E
I Accidente de Transita 9.,{0___ —_— i e —— Eﬂ
G il L2 e 1)
Figura 4.36.

O si se factur6 aparecera de color verde oscuro.

Para asignar otros médicos que van a evaluar al paciente se da clic en cerrar y el sistema

le mostrara la pantalla Médicos asociados a cita junta médica.

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010
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1 002 56002 09/04,/201 10:40:00 3 Sin Estado

Figura 4.37.

Aparece registrado el médico principal al cual se reservo la cita.

En la parte inferior de la pantalla, aparece la opcién profesional médico, se debe digitar el
cédigo de lo deméas médicos que evaluaran al paciente y seleccionar la especialidad.

Si no se tiene el cédigo se puede seleccionar con la tecla de funcion F4.

::IT —
%ELIZABET
JFADOL 52423795 7EI:l27A§VETHi’BESI‘!AE IiOI.lTl’” .
FADZ1 52548263 ELIZAEETH QUINTERD GIRALDO .
‘ Figura 4.38.
Especialidad IFONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA
FONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA
MEDICINA GEMERAL Figura 4.39
En la pantalla inicial se vera de la siguiente manera:
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0
gl CALIEAD SEDE SMELE ATORIA | Epeision/oa/201a (2o 08/04/2014 - |3 D1AS SIGUIENTES > [ {RESERVADAS v
¥ difda MEDICINA GENERAL > i ?_'|OSVITAL DIGITALWARE MEDICC FRUEBAS 3 a
|Tooos ks
e SHTODAS LAS AGE_NDAS i | Age M TODA - A onons Los C_:ONTRATOS
[ca[aad[cag[c.ad[Blg[c{pis[Fecha  [Hora [pia  [citanro.[T Cita [Clase citalTiempo [valor Paciente [Paciente [consulto.~
oloE 8 09/04/2014 [10:40:00 Miércoles| 56002 |[Junta Med |Corriente 20 0,00 CONSULTC
| | .
| |
[ | |
Figura 4.40.

Si se requiere revisar los médicos que atenderan al paciente se selecciona el registro se
confirma y aparecerd la pantalla citas médicas colectivas y al cerrarla aparecera el listado
de médicos.

71 Joo2 2= 56002 = Jos/04/201[[F H10:40:00 | fReservada
|codige Pro [Nombre |Especialidad )
|FAD21 ELIZABETH QUINTERO GIRALDC FONCAUDICLOGIA - AUDIOLOGEA

Figura 4.41.
En azul se indica el médico principal y en blanco los asistentes.

En la parte inferior de la pantalla de citas médicas colectivas se encuentran las siguientes
funciones,

Confirmar Facturar Cancelar Generar abono

Historico Otros Cargos Datos Paciente

Figura 4.42.

Estas son las mismas funciones que se encuentran en las pantallas iniciales de asignar
citas (por especialidad y por profesional), y se deben utilizar por esta pantalla para citas
de tipo grupal y junta médica; Tienen la misma utilidad que las que se explican en el
numeral 1.5 de este manual.
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1.5. Funciones:

En el proceso de control de citas (por profesional y por especialidad), se encuentra la
barra de funciones:

C{mﬁﬁnar i Facturar | Cancelar | - Multas | Trasladm- | Generar abono |

Asignar Otres Cargos Datos Paciente Historico Excepciones Historia Clinica
Flgura 5.1.

Segun el estado de la cita se puede realizar los siguientes procesos:

1.5.1. Confirmacion de citas:

Este proceso se realizar cuando el paciente se presenta para ser atendido, para informar
al médico que puede llamar al paciente.

o Citas Individuales:

Para realizar este proceso se debe seleccionar la cita en estado Reservada y dar clic en
este boton para cambiar el estado a confirmada y de esta forma el personal asistencial
pueda realizar la atencion y registro en el sistema.

Paso 1: Buscar la cita que desea realizar la confirmacion, utilice los filtros de basqueda
ubicados en la parte superior de la pantalla (ver numeral 1.1.) o por niUmero de cita

Ejemplo por nombre del paciente, nUmero de identificacion.
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112584924 70005 ™
TODOS LOS CONTRATOS
Cit Caf C.AP ma |Médico lalidad Fecha Hora T Cita  [Clase alor Paciente
| { | |
|
| i | 1
| | |
| |
| | | 1
— 1 1 {
! i ,
| | |
£ ==l >
i
— r n c
) =
Paso 50
Figura 5.2.
Blasqueda nombre de paciente
RESONANCIA S.A EDIFICIO - ‘s 10/03/2034 18 DIAS SIGUIENTES  » TODAS »
RESONANCIA ~ RESONADOR 1 0
fropos  wifnena
TODAS LAS AGENDAS ~ PN TODA v TODOS LOS CONTRATOS
Ca d |C.Ag | C.Ad|BI Fecha Hora |Dia Nro. [T Cita  [Clase alor Paciente | Paciente Consulto
TN | [18/o3/2014 08:40: : 20, 160,00 y
i i ;
{ | i ||
| : |
| |
] ]
i | ]
1 1 ]
| | | .
&) SExsiaa >
0 CR3
18/007201 4 Ol 48 BLOOMANGE LA FESOMADOR | \qnj Y P B

$3891250 NEYLA SELTRAN ESCOMLR

&

— na [Fecha Nacimiente 0°/00/ 105500 0000
COMPEN - CAIA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR
313064 CERERSD - {303101)
TR Accidente de Transito?
Figura 5.3.

- j‘lﬁ'{nxnn\ B j
| I—

amasgs
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Paso 2: Dar clic en la celda seleccionando la cita que desea confirmar (en estado
reservada) la linea debe colocarse de color gris como se muestra en la imagen a

continuacion:

LD DY RESONANCIA S A EDIFICIO

B v/ (BB sw/0o/z00s [TIU & D1AS SIGUIE

Especiabdal T 20T FY

LLE I RESONADOR 1

Vaciente IYODOS

QSRR EEEE LY TODAS LAS AGENDAS

: jm‘gcffnac«m 1

Yot 7217635 -

Confiamar Factiar Canchint

Asignar || Diros Ciwgoy | Datos Pooents

Figura 5.4.

Mugtan | Trasiadar Genatar abong

HSONCO | EXcbptiones || rtstans Clineca

L

Paso 3: Después de seleccionar la cita de clic en el botdn confirmar, la cita cambiara de
estado a confirmada en la pantalla.
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J DESCRIPCION SEOE 001 ~ U Dwrecta

//

19/03/2014 (0

RVR

L

* Consultacas de procese

JODOS  ~

Fecha Hora |7 Cita  |Clase Cita

|8 DIAS SIGUIENTES  » | | CONFIRMADA

T, Valor Paciante | Paciente

Figura 5.5.

Tipo.

NDwecta -

Duraciéa - minutos

-

0

Nota: Para realizar la atencion del paciente en el sistema Hosvital-HIS es necesario
Confirmar la cita. Solo se pueden confirmar las citas que estén en estado reservado.

o Citas Grupal y Junta Médica:

Para confirmar las citas de este tipo, se debe ingresar al registro de cada paciente, y

confirmar el paciente que se va presentando:

Para realizar este proceso se debe seleccionar la cita en estado Reservada (de tipo
grupal o junta médica). Se pueden buscar por numero de médico, especialidad, y/o

numero de cita.
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e : E=
gl C-AIDAD SEOE ARDULATORTN ||k 8/04/2014 108/04/2014 L |8 DIAS SIGUIENTES .11 - IRESERVADAS *
MEDICINA GENERAL E LTS HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEEAS | = 0
fropos ¥
Age TODAS LAS AGENDAS Jid| Age TODA TODOS LOS CONTRATOS
_[ca[A.Ad|CAg|CA[Bla|CDis [Fecha__ [Hora [Dia__|Gita Nro. [T Cita__|Clase Nl s e Consulto -
il O [EEEim 09/04/2084 |10:40:00 Miércol 56002 [Junta Med |Corriente 20 0,00 CONSULTC
EOE = 10/04/2014 07:00:00 Jueves 56002 |Grupal  |Corrienta 20 0,00 CONSULTC
| |
| | i
| | E
| |
| | -
| I -
| | -
~ -
K -

Figura 5.6.

Seleccionar la cita y dar clic sobre este y el sistema abrira la pantalla citas médicas
colectivas.

. ed pi ooz | 0 & 560035 2.-110/04/2014 | =H07:00:00 Empo 20
_ToDDS [\ j LS TODAS
G EhodeDos] R T = i
il O [ee 52431165 PALLA ANDREA MUNOZ VASQUE CAFESALUD EPS 5.A. - FOS i Z.400
10olce 86005064 JUAN CARLOS GUERRERC CAFESALUD EPS 5.5, - FOS 2.400
Figura 5.7.

Se selecciona el paciente y se da clic en el boton

El sistema cambia el estado al registro del paciente correspondiente:
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Citas Medicas Colectivas

Pacients. S [T | I [T

Figura 5.8.

Nota: El estado de la cita grupal dependera del estado de cada una de las citas que la
conforman.

k il eitas tol prov
-~ [ CALIDAD SEDE AMBULATORIA >lseiataos/ne/2014 [ l0/04/2014 15 -8 DIAS SIGUIENTES | %]\~ |RESERVADAS ¥
MEDICINA GENERAL i é HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUESAS A 0

Paciente ||Topos =i

' NTODAS LAS AGENDAS hd| Agenda. gges’d TPEl SHTOD0S LOS CONTRATOS
[mll s [ I /04/2014 |10:40:00 [Mis 56002 [Junta Med |Corriente 20 0,00 CONSULTC
Ol B [ml | 10/D4/2014 |07:00:00 Jueves 56002 |Grupal Corriente 20 0,00 CONSULTE
i :
Figura 5.9

Para este caso la cita No. 56002 continla en estado reservado, hasta que el registro de
todos los pacientes pase a confirmado.

1.5.2. Facturacion:

Al dar clic en este botén se realiza el proceso de generacion de factura de la cita y de los
procedimientos y suministros asociados.

NOTA: Al dar clic en esta opcion el sistema abre un consecutivo de ingreso para el
paciente.

A continuacion se explica este proceso:

Paso 1: Se busca la cita que a facturar, se utilizan los filtros de busqueda ubicados en la
parte superior de la pantalla. (Ver numeral 1.1.)
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Ejemplo nombre del paciente, nimero de identificacion o numero de cita:

RESONANCIA S A EDIFICIO v P K 19/03/2014 8 DIAS SIGUIENTES v L/ 1 TCOAS v
4 RESONANCIA v 2 RESONADOR 1 J 226
53117497 cC o f % ARARMARTA
TOOAS LAS AGENDAS i Ag TODA v TP T0DOS LOS COMTRATOS

Ca|A.Ad|C.Ag|C.Ad|Blq|C.{Dis [Fecha Hora  |Dia Nro.|T Cita _ |Clase Cita alor Pacieate [Paciente Consulto
ol O ol 0 O o [ 115/03/2014 (07300100 Mié o) 10 0,00 RESONADY
O € le 0 ||| i19/0a/2014 07:10:00 Midrcoes ol i T 000 RESONAD-
¥l O el Y [ i o] 10 0,001 RESONAD:
prow ol 11 : . Sl ; ) °'°° RESOMAD:
Bl LG | 200:00 Mié 4 [} 10 RESONAD
CErEN—ka | 630 108:1 235 1ndivid ol Corttente | 30 .‘QWM..W_‘“.._?_* NAD:
Clr oM™ (o 115/03/2014 |08:20.00 Miércoles o'a‘ 10 RESONAD:
glos el 11 4 06:50:00 Migrcoles, o) 10 °*°° RESONAD
Ul B el i i '19/03/2014 omooonmou« i 10 0,001
glLes 1ol 11 L 30 000!
ol O el N | 10 0,001
cloe ol 11 Tl _0:00]
Gl L | 10, 0,00
cicle el | 10] 0,09
clemw 2 | 10! 0,60

= e - N . < i AP

Eljmis g8 nMmmn

Figura 5.10.

Paso 2: Seleccionar la cita que va a facturar, y de clic en el botén.
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bl RESONANCLA .A EDIFICIO >R s / O 19032014 VRS 6 0145 SIGUIENTES v AT TODAS

Especiaided FITTITTNAYY - DT TS RESONADOR 2 | Cits -
Pocicate | rocos vi
CETEETTIN P TOOAS LAS AGENOAS %] Agnnda PRI rO00S LOS CONTRATOS

-mmmmmmmmmm— noum T SISO bop SoMmATeS - - S
19/03/2014 07:00:00 Misrocies { ! 0 00 'kaSO_NA'D-
4 0730100 n-ocwos i | 0] 3 i HETONAD.
| 0]
oot 9 ! I 10] :
19/03/2024 [OB:: N 1 10 mnuuo

1
‘
|
+

119/03/2024 08120 : 30 00! RESONADS
wa:rou T Co ' 1 30] 00| e nenAD:

SRsmEEE B

T

,n/o'wou :
110/03/204
(1970972014 9

2ia's'annnny '1?'11‘1

Cunfinar Factnur Cancular MAtas Yrasiadar'] | /g c . c X . LYY !
Atignar T Olrps Cargos | Datos Pegonts | | [Nstonca ] Knreptionns | Hiatann Chmca | - E’]EE |

Flgura 5.11.

Desea Facturar la cita medica?

s _J[ » |

El sistema genera un mensaje de confirmacion para realizar el proceso de facturacion de
la cita. Seleccione la opcion Sl para continuar el proceso de facturacion.

Paso 3: El sistema muestra la pantalla de liquidacion de la cuenta como la imagen a
continuacion:
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Total Procedimientos $ 23,600,00
Total Suministros $ 0,00
Total Factura $ 22 600,00

Valor Subsidiado $

Valor a Pagar por el Usuario $
Abonos $

Valor Pagado por el Usuario $ 0,00

Contrato SALUDCOOP EPS - URG Y HOSPITALIZAGION
Paclente | PABLO DAVID LESMES CALLEJAS Prefactors g
E7 Responsable

1) 1
€mpresa [N v Tipo Deralado CC v | CargosCxe B3 B

G Tiene Autorizacién para Copago?

Valor Descuento $ 0,00 Autorizado por B

Pendiente por Aplicar  15.000,00

Yalor no Pagado por el Usuario $

&Aplicacion CONTROLDECITAS

Figura 5.12.

En esta pantalla se puede realizar:

Prefactura g

Cargos CHE

la cuenta del paciente

Total Procedimientos § 23 500 (10

Con esta opcidn se puede visualizar la prefactura.

cargados a la cuenta del paciente

= Permite generar el reporte por centro de costo de lo cargado a

Visualizacion del valor total de procedimientos

Total Suministrns$|gjgg | Visualizacion del valor total de medicamentos y/o

Total Factura § 2350001

Visualizacion del valor total a facturar

Insumos cargados a la cuenta del paciente
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-~ Visualizacion del valor que paga la entidad donde se
Yalor Subsidiado § 21 900 (1 encuentre afiliado el paciente

Visualizacion del valor que debe cancelar el paciente

Valor 2 Pagar por e Usuario § 230010 por los servicios prestados

Muestra el valor de los recibos de abono que se
Abonos $ ()10 aplicaron a la cuenta del paciente

Valor Pagado por el Usuario $ () 0 . . .
El sistema permite registrar el valor que paga el

usuario

Visualizacion del valor de los recibos de abono
generados a nombre del paciente y que no han
aplicado a ninguna factura.

Pendiente por Aplicar  15,000,00

Yalor Descuento $ 0,00 Autorizado por 5 |

En este campo se registra el valor de descuento al usuario, para poder realizar el
descuento, este debe ser autorizado por un usuario que tenga permisos, de lo contrario el
sistema no hara efectivo el valor digitado en descuento.

<ol '
ja

Al dar clic en esta opcién se despliega una nueva pantalla para
diligenciar los datos para la generaciéon del recibo de abono (ver manual de facturacion),
al generar el recibo

Por esta opcién este queda aplicado de manera a la cuenta del paciente.

DNOS

Esta opcion se emplea para aplicar a la cuenta abonos realizados
anteriormente, (ver manual de facturacion).

sl ” Esta funcionalidad se utiliza si al momento de aplicar un abono
esto proceso se realiz6 de manera errénea y/o se aplicé un recibo de abono a la cuenta
gue no corresponde, al dar clic el sistema revierte el proceso de aplicaciéon de abonos
liberando el abono para ser aplicado posteriormente. (Debe tener permiso el usuario para
realizar este proceso).

NAGUS
)

Lo W Esta funcionalidad se para autorizar una devolucion de total de
un abono o de una parte si el pago fue mayor al valor que debe pagar el paciente.
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Dar clic en esta opcién si se requiere realizar observaciones a la
cuenta del paciente, para que se visualice en la factura.

Paso 4: Para genera la factura se da clic en el boton I El sistema mostrara en
pantalla la factura y cambiara de estado la cita.

Para ver en mas detalle el proceso de facturacion ver el manual Médulo de facturacion.
Nota: Para facturacién de citas grupales se debe ingresar a la pantalla de citas colectivas

y seleccionar el paciente que se va a realizar la factura.
Las citas siempre se deben facturar por este médulo.

1.5.3. Cancelacién de citas:

Para realizar la cancelacién de una cita, se ingresa a la pantalla inicial de citas por
especialidad o citas por profesional

Nota: Para realizar la cancelacion la cita no puede estar Atendida y si esta facturada se
debe anular la factura primero, siempre y cuando no se haya atendido.

Paso 1: Buscar la cita que desea realizar la cancelacion, utilice los filtros de busqueda
ubicados en la parte superior de la pantalla (Ver numeral 1.1.). Pueden ser: No. De cita,
Numero y tipo de identificacion del paciente, estado y/o fecha de la cita.

w—— "—'5— - WS AP O LT TR DOI S It

L TS 19/03/2614 ! xso.as s.wxeures vl

H RESONANCIA 5.4 EDIFICIO
BT TT T UITH RESONANCEA v
saxuaw}rmos oA

Figura 5.13. A

s
Pulse la tecla F5 o de clic en el botén @ para realizar la busqueda y visualizacion en
pantalla de la cita que desea cancelar.
Seleccione la celda y de clic en la columna Cancel en el cuadro de seleccion.

El sistema permite la seleccion de varias citas para ser canceladas al mismo tiempo
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Z|Consulta citas del proceso

[ RESOMANCIA 5.4 EDIFICIO v -119/03/2014 - 3 DIAS SIGUIENTES v TODAS v
p ELH RESONANCIA w G RESONADDR 1 a il
53117497 | ToDOS ~ [k
A [ TODAS LAS AGENDAS ¥ Agenda QEoery w | L TADOE LOS CONTRATOS
Ca|s.ad|c.ag|c.ad]elq|c.pis |Fecha Hora |Dia Cita Nro. [T cita  [cfTODOS LOS CONTRATOS i |
O O o ul 19/03/2014 |07,00:00 |Miércoles 0 10] 0,00 RESONAD —
Ol O [ [ 19/03/2014 |07,10:00 Miércoles 0 10] 0,00 FESONAD!
| 0 [ 19/03/2014 [07:40:00 [Miércolzs i 10 0,00 RESOMNAD!
nl il [] 19,/03/2014 [07:50:00 [Miérenles i 10] 0,00 RESOMNAD
T |- 190372014 100 1ercalzs [1] 107 0o 23 0
W 19/03/2014 l&ﬁ:lﬂ:oolﬂiérwlcﬁ 226 Individual |Cornente 10 15.000,00 |ANA MARLA RESONAD:
] To/03/2014 (18,2000 Mercoles 0 i) R RESOAD:
nilll 19,/03/2014 |08: Miércalzs 0 10 0,00 RESONADH
O O v ml 19,/03/2014 Migrenles i 10 0,00 RESOMNAD
O T v H| 19,/03/2014 Migrcalas 0 10 0,00 RESOMAD:
O O & 1 19,/03/2004 |09:00:00 |Migrcoles i 10] 0,00 FESONADH
[ [ [¢ [ 19/03/2014 |09:10:00|Miercoles. il 10/ 0.0 |RESONAD!
O] O ¢ [ 19,/03/2014 [09:20:00 |Miércoles i 10 0,00 RESOMNAD!
| 0O |c ml 10,/0%/2014 [09:30:00 [Miérenlas i 10 0,00 REZONADH
O O n W] 19/03/2014 |09:40:00 |Miéreoles 0 10| 0,00 RESOMNAD: %
ol | 3|
. 2 At d S | | Cita Adicinnal
13/03/2014 [Hea, [08:10:00 |Esp. [RESDNANCTA | ARESONADOR 1 [Tipo Cita 711zl Atencién Crrhilatana |
53117497 bl |E0A MARLS | Tel [ttt |

.En

E_tieil [corec2565 | Fecha Nasimiento o102/ 266 000 07 ||
- Contrato | COMPEN - CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPEMSAR el
Procedimiento 553230 [[RESONANCIS MUCLEAR MAGNETICA DE COLUMMA LUMBOSACRA SIMELE [ 2] D

I‘]:‘Accld‘ean de 'i"l:ansito‘?'_El

# Rutorizacién | Autoriza |

Figura 5.14.

Paso 3: Después de seleccionar la cita de clic en el boton cancelar.

Paso 4: Seleccione el motivo de cancelacion de la cita (Administrativo, medico, Paciente),
registre una breve descripcion de la cancelacién y luego registre la persona quien cancela
la cita y el parentesco con el paciente.
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LD DR RESONANCTA 5.4 EDIFICTO
Espocialidod LI T TS

[RESONAD:
RESONADH

QTS
RESONAD-
[RESONAD:
RESONADH
RESONAD W

_39/03/201a
19/03/2014

o oloeelo 00 0to00 0l

| B =
L L
g
| i
L0
M i
Mol
L)

-
i

1 | . b et P "
Lonurmer T [ e an ATTIOT T TS

Aslgnar || Otros Cargos | DN Padirite | [Historto | Elcepoones ‘ Higtons Thisea

Figura 5.15.

Paso 5: Una vez registrado los datos de cancelacion se clic en el boton ﬂl para
confirmar la cancelacién el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

Confirma la cancelacién de la(s) Cita(s) seleccionadas?

(s JL o J

De clic en la opcion si para realizar la cancelacién de la cita.
El sistema dejara en blanco el espacio para que se pueda de nuevo asignar la cita a otro

paciente.

Nota: Para cancelacion de citas grupales y de junta médica se debe ingresar a la pantalla
de citas colectivas y seleccionar el paciente que se cancel6 la cita.
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1.5.4. Multas:

Este proceso se utiliza es para realizar el recaudo del dinero por multa por incumplimiento
de citas, mediante un recibo de abono.
O se puede realizar el proceso de levantamiento la multa en caso que se autorice al

paciente el no pago.

Para realizar este proceso se selecciona en la pantalla inicial, el paciente con citas
incumplida y con multas (debe estar correctamente parametrizado que el contrato que se
puede cobrar multas, la especialidad, tipo de cita, sede y valor a cobrar — ver anexo
parametrizacioén).

R R NPT U

de CﬁL[D_AD S_I_EDE PF_&INCIPAL_ i | _' et 01,/03/2014 == EN01/03/2014 == 30 DI_A§ SIGUIENTES = 2 I_I\_ICL{MPLID_‘AS i
| MEDICINA GENERAL B dica [ Cita o
a |Tcoos >
SLNENTODAS LAS AGENDAS 2| Agenda [T =S TNHTODGS LOS CONTRATOS
Ca |A.Ad | C.Ag | C.Ad | Blg | C.{ Dis | Fecha Hora |Dia  [Cita Nro.|T Cita | clase mpo |valor Paciente | Paciente [Consulto.
L
Ol
-
Figura 5.16.

Al dar clic en el boton de multa, se despliega la siguiente ventana:

Agenda de Médico por fecha

acies TT x| |D0011200885 |SANTIAGO ANDRES LDPEZ DEL BUSTO

a) TODAS ESPECIALIDADES » ‘Sin Paga
Apl? | MNo.Cita |Fecha Tipo Cita |Clase Cita H. Ini. |Nombre Médico Nomhbre Servicio Consultorio
« e serme s s g
Figura 5.17.
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En esta se muestran las citas incumplidas sin pago, con multas, y las que fueron
levantada la multa.

Al seleccionar la cita que tiene multa se puede realizar:

| | | | Figura 5.18.

Aplicar Multa: indica que se va a aplicar el recibo de abono que previamente se ha
realizado, y se va a asociar a la multa generada. Al dar clic sobre este botén, se muestra
el campo recibo, donde se puede digitar el nimero del recibo o se puede buscar con F4.

Recibo N. | 0 valor | 0,00
Figura 5.19.

Para aplicarlo se da clic en confirmar.

Si no hay recibo previamente generado, se puede realizar desde esta pantalla para
aplicarlo a la multa, esto se realiza seleccionando (columna Apli?) la cita con multa y se
da clic en Generar abono, el sistema abrira la pantalla de abonos para realizar el proceso
(ver numeral 1.5.6)

Si se va a realizar levantamiento de multa, se selecciona el registro (columna Apli?) y se
da clic sobre el botdn levantamiento de multas. El registro cambia de estado.

Si se tiene parametrizada el nidmero de citas con multas, cuando se acumulen ese
namero de multas sin pagar, el sistema le genera un mensaje indicando que no puede
registrar cita, debe revisar las multas generadas.

Nota: Las multas no aplican para citas grupales y junta médica.
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1.5.5. Traslado de Citas:

Esta opcion permite realizar traslado de una cita, al mismo profesional para fechas
diferentes como también a otro profesional de la misma especialidad.

A continuacion se indican los pasos a seguir para este proceso:

Paso 1: Buscar la cita que desea realizar el traslado, utilice los filtros de busqueda
ubicados en la parte superior de la pantalla (ver numeral 1.1.).

Ejemplo nombre del paciente, nimero de identificacion o numero de C|ta

CLT O RESONANCLA $.4 EDIFICIC v ,.:',",;‘,g: [

(ST IR RESONANGTA v.
Vattenta s3112492 § < v FHANARMARIA
RESTR VR Y TO0AS LAS AGENOAS v Aarnda TOOA N4 Contraty giais ooy lOS COKYRATOS

s |
'2:-oi° oiolq

t

<

4
|

v

oleioia

.-

sleleiolol

Cantamar| || Factacr || Cancutar 1| Emalitas | Veatintar ;:,muwmm —J S ot K

2oqnat | Oty Cargog Datus O'mcrw | (s torica F.mpcones Hetony Cinica |

Figura 5.20.

Paso 2; Seleccionar la cita y de clic en el boton se mostrara la siguiente
pantalla:
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—— P
| NANCY CAMILA BELTRAN ESCOBAR
e S SO BOD SRS P oA S

T [loRermas - (883103)

rx

4.

Dazoy Pacverae | Histonco: | Extepeiones

Figura 5.21.

NOTA: Esta pantalla tiene la misma estructura que la pantalla de asignacion de citas a la
gue se hace referencia en numeral 1.5.5. de este manual

Paso 4: Seleccionar los filtros necesarios para cargar la agenda disponible donde se
desee trasladar la cita seleccionada (fechas, horas, dia, clase de agenda o agenda)
El sistema trae por defecto la especialidad.

Pulsar la tecla de funcion F5 para realizar la busqueda y visualizacion en pantalla
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229 19032014 170000
o 7217631 ~ INANGY CANLA BELTRAN ESCOBAR ren N B Awvenamantfo
N 1 2031984 00.00 00
TOOAS LAS SEDES v
03 RESOMADOR ) 10 registros v Todos los dias -
i 1RON2014 18042014 [RS8 00 00 00
E-ACENOA ESPECIAL v TODA v TOOOS LOS CONTRATOS v
Sel [AAd [C.Ag|Blg|C.Cont]Dis | Nombre Médico Consultorio Sede Fecha non
A e i 87!72'0(&_00_6_ S R_ _0“1'.57 R .;ONM.CIA:A!DD!? Wi4 07 ‘
I ool BN [RESONADOR 2 [RESONADOR 7 (RESONANCIA 5.4 EOV19/03/34 0711 )
Clc e RESONAKCEA .4 EDL19/0%1 ]
B o 0 I oY D IRESONANCIA 5.4 EOH15/03/24 [07: i
N o I o B 3734 [0 .
il I A/ 14 0
6= & o 1O - R /2% 12
ol I o | RESONADOR 2 A gogufoma 'x_ 7 30
o O e | RESONACOR 2 [FESONARCIA €A EDK1%/0%/14 T1512060 0 Midreol
|l B 2 [RESONADOR 2 jRESonAMCTA £.4 EDE20/03/24 [10:39:00 10 Duoves
| | | | |
— - % . —
| |
| |
3 : 4 $ 4
>
S a— - R E——— S
£! o Neel o [WAssicade] ;- ;
B R N o v
.MT 31307A _Tl"ﬁaamus (863103) | bwackia | 20l mesos T

Figura 5.22.

Paso 5: En la casilla de clic en la columna |

traslado de la cita.

5el

para seleccionar a donde va realizar el

El sistema colocara en verde el registro seleccionado.
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Neno Control de Cltas Medicas

{NANCY CAMILA BELTRAN ESCOBAR.

[13/03/1 384 00 00 00 i) oekon.

L4 Uspe B2

5] Avenie
Sol [A.Ad [c.Ag[Blg]C.Cont[Dis [Nombro Médice o _
o3 Y o 5 T A R
1

Consultorio Sede Focha |Hora
~ RESONADOR 2 — RESONANCIA 5.A EOL19/03/14 07
i * | EOL29/03/34 |0
EOY19/03/14 107

CRBITAS - (883103)

~

1
}
ol

o

Datos Pagients

Figura 5.23.

Hutarico

Paso 6: De clic en el boton para confirmar el traslado de la cita el sistema mostrar el
siguiente mensaje de confirmacién de la accion:

Confirma los datos de la cita en el dia 25/09/2013 07:00:00 ?

s J[ w ]

Paso 7: Al momento de confirmar el traslado el sistema muestra una pantalla para
registrar el motivo por el cual se va a realizar el traslado (administrativo, Paciente,
Medico), y un campo de texto donde el usuario debe registrar las observaciones del
porque el traslado de la cita:
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Traslado de Citas

Motivo

© Administrativo
O Paciente

© Médico

1 Figura 5.24.

Después de seleccionar el motivo y digitar la observacién del traslado de clic en el boton

H para realizar el traslado de la cita.

Al finalizar el sistema generara la nueva boleta de la cita con los datos actualizados. El
espacio donde se habia registrado la cita inicialmente queda disponible para registrar otro
paciente.

Nota: Para citas grupales y de junta médica no es posible el proceso de traslado.

1.5.6. Generar Abono:

Generar abono

Esta opcion se utiliza para registrar el pago de la cita por el paciente (cuota moderadora).

En la pantalla inicial (asignar de citas / por especialidad, asignar citas / por profesional) se
busca el registro del paciente.

Al seleccionar la cita y dar clic en la opcién genera abono, se abrira la pantalla para
genera el recibo.
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= B
gl CALIRAD SEDE SMBLEATORIA i | 2 it ATA Jio/o4/z014 BE e DIAS SIGUIENTES =l [ |RESSRVADAS =
NETH MEDICINA GENERAL = {12 |HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEBAS L o]
{Tooos
Age TODAS LAS AGENDAS Ei| Ane ToDA = DDOS LOS CONTRATOS
[ca [A.Ad|c.Ag| CAd[Bla [c{Dis | Fecha  [rora | Dia ; | Gl Ciia TV v Rt SiDL
e = 1ningiantg oz nnonn £E002 Cripal + ETA Y NEULTE
mll [m] 14/04/2014 |07:00:00 Lunes 56004]Individual |Corrience 20 2.400,00 |[PAULA ANDREA JIMENCONSULTC.
] e
- - tada || Dia Ne Cita A
-- — — , "
|Esp. [MEDICINA GENERAL | Med. [FOSUITAL CIGITALWSRE MEL Tipe Citaj1ndividual ] Atencidn|Anbulaioria
oo [Fl[PauLs ANDREA IMENEZ MURILLO TeL[27 /0643
- - o ' S, e T — — -
! of14/04/1024 0f:00:

Figura 5.25.

ISR k=1=i=18=] el

Figura 2.40.Nota: Tener en cuenta que en la columna valor paciente, sea diferente de cero

para poder realizar el recibo.

10/ 04/ 2014 i 2 [
jCC 38362598
Cadula Ciudadania

FAULA ANDRER JIHENEZ MURILLO
38362558 [PAULA ANDREA JIENEZ HURLLLO
CLCTA MIDERADDRA

=

Cajn -

T =
(CANCELACION DE FACTURA

EFECTIVD

2 400,00

Figura 5.26.

Esta pantalla muestra los
datos basicos del paciente,
se debe seleccionar el
concepto del pago, se hace
observacion.

Si es necesario, se
selecciona la forma de
pago (efectivo, tarjeta, etc.,
de acuerdo a los que tenga
autorizado la institucion)

El valor recibo lo trae por
defecto, del valor que debe
pagar el paciente por el
servicio prestado.

Los campos de No. doc. y
entidad financiera
dependen de la forma de

pago.

Luego de registrar los datos
completos se guarda la
informacién con un clic

sobre el botén
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AMBIENTE CALIDAD RResCy Se pueden registrar

Facha 100042014
1F12:52

Pagra 1

900038092-T

RECIBO DE CAJA Nro.: 5731
USUARIOCC 38362598  PAULA ANDREA JIMENEZ MURILLO
RESPONSABLE: 38362598  PAULA ANDREA JIMENEZ MURILLO
OBSERVACIONES :[CANCELACION DE FACTURA

CONCEPTO -1

VALOR: 2.400,00

FORMA DE PAGO
EFECTIVOD

SON :DOS MIL CUATROCIENTOS PESOS COLOMBIANC CON 0 CENTAVOS M/ICTE.

2.400,00

Firma - USUARIC INICIAL DE HOSVITAL

T.1O "HOSVITAL® Programa Licenciado a: AMBIENTE CALIDAD e e

Figura 5.27.

varias formas de pago
hasta completar el valor
total que debe pagar el
paciente.

Para guardar los dato se
™

daclic en .

El sistema genera el
recibo de abono, si es

necesario se imprime
para ser firmado vy
entregado al paciente

(Figura 5.27.)

Nota: Para Generacién de abonos de citas grupales y de junta médica se debe ingresar a
la pantalla de citas colectivas y seleccionar el paciente que pago la cita.

1.5.7. Asignar:

| Asignar

Esta opcion permite realizar el proceso de reserva de cita de una forma diferente a la

descrita en el item 1.4.

A continuacion se describe el proceso como se reserva una cita por esta opcion:

o Citas Individuales:

Paso 1: Se ingresa por el botén I:I el sistema mostrara la siguiente pantalla:
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- Cita | Individual |
i zi
1-001-CALIDAD EMPRESA 1 SEDE UND *: 2o FONDAUDIOLOGIA- AUDIOLOGIA -
10 rogistros - Todos los dias -
L 10412014 /0402014 ECTHM05/2014 LEEE00:00:00 M Directa v TODOS LDS CONTRATOS
S LU TODAS LAS ACENDAS pa| Aoenda RreTY -
|sel |A.ad | c.Ag|Biq|C.cont|Dis|Nombre Medico Consultorio Sede Fecha |Hora  |[Tiem|Dia

! --|MJDIOMETRIA TONAL CON AYUDAAUDITIVA
— T N

e ——— =

Figura 5.28.

Paso 2: Seleccionar el tipo de cita: individual.

Individual
Grupal
Junta Medica

Figura 5.29.

Paso 3: Se seleccionar la sede (verificar permiso de acceso)y la especialidad por la cual
solicita el paciente la cita,

Menu Control de Citas Medicas

- -CH CALIDAD SECE AMBULATORIA 4’ =M FONOADIOLOGIA - AUDIOLOGIA
Médico | =10 registios “L | Todos los dias
Solicita ] L 1/042014 wﬁmmn L R 00:00:00 m} LGLUE LN TODOS LOS CONTRATOS

Pacienic.

L TODAS LAS AGENDAS | Agenda m TRD0SLUSCONTRATOS

Figura 5.30.
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Paso 4: Se pueden eligir otros filtros como son:

= | CALIDAD SEDE AMBULATORIA

: = |FONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA

- 110 registros

-

- ITodos los dias I

Ll

4

s 1100402014 S 11/04/2014 11/05/2014 LG ER00:00:00 SlNirecta |[® b registros TOS L l
- TODAS LAS AGENDAS - TODA - Todos los registros T08 Martes
2SR CORRIENTE TERO GIR| oJramada CS:SIEAD SEDE AMBU :;‘;:?14 l?;;z-oo Fgl:rn:?::ules =
CLEROA e [ PSS e AUBFONOS A0 Se0E e 604 .00 |30 Ml
Figura 5.31.
% Médico: se puede digitar el codigo del médico quien va a atender el paciente o se
puede a buscar con F4. (No es obligatorio seleccionarlo)
« Fecha en que el paciente requiere la cita (Solicita Paciente).
% Fecha inicial de cargue de los registros de la agenda disponible, por defecto toma la
fecha que solicita el paciente, pero esta se puede cambiar si no hay citas disponibles.
¢ Fecha hasta que se quiere visualizar las citas disponibles.
% La hora desde que se requieren los registros en la pantalla.
% El numero de registros que requieren ver en pantalla (10, 20 o todos), se sugiere
cargar pocos registros para que la busqueda no sea demorada.
% Dia de la semana en que el paciente requiere la cita.
« Clase de agenda: si se tiene clasificada la agenda para la atencion, se puede
seleccionar este filtro.
s Agenda: si se desea ver la agenda programada o los espacios adicionales

(excepciones) disponibles.

Ejemplo: se requiere una cita para Fonoaudiologia a partir del 11/04/2014 que sea para
los miercoles y solo mostrar los primeros 10 registros:

T-Gita[indvdual | Pacients| Tek: | I Accde Transito 7 [0 .,1

T
—: | CALIDAD SEDE AMBULATORIA 1
e =d
N ,‘._-s,limiarcales :;_::
Sl 42014 [SE11/042014 11052014 [ |oc:00:00
EE R L TODAS LAS ACENDAS v TODOE LOS CONTRATOS j:|
sel [a.ad]c.ag [elg [c.cont|pis] [ io sede Fecha |Hora Tiem |pDia [
| ELIZABETH CUINTERC GIRALCASINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 [07:00:00 30 |Migrcoles
nllE HAYDEE QUINTERC CALLEJASCONSULTORIC AUDIFONOS JCALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 07:00:00 30 |Migrcoles
0| O ELIZABETH QUINTERC GIRALCASINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 07:30:00 30 |Migrcoles
[] ] HAYDEE QUINTERC CALLEJASCONSULTORIC AUDIFONOS 3CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 07:30:00 30 [Migrcoles
Ol O |ELIZABETH QUINTERC GIRALCASINA 1 IMP (CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 08:00:00 30 |Midrcoles
[ [l HAYDEE QUINTEROC CALLEJASCONSULTORIO AUDIFONOS JCALIDAD SEDE AMBLU|16/04/14 |08:00:00 30 [Migrcoles
O O ELIZABETH QUINTERG GIRALCASINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 08:30:00 30 |Migrcoles
[] mi HAYDEE QUINTERO CALLEJAJCONSULTORIO AUDIFONOS JCALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 08:30:00 30 [Migrcoles
ufl lini ELIZABETH QUINTERO GIRAUCASINALIMP  [CALIDAD SEDE AMBU[16/04/1% 03:00:00 | 30 Midrcoles
O = |HAYDEE QUINTERO CALLEJIAJCONSULTORIC AUDIFONDS JCALTIDAD SEDE AMBL|16/04/14 (09:00:00 30 [Migrcoles
Figura 5.32.
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Con la tecla de funcién F5 o con renovar va a mostrarse la informacién requerida, para el
ejemplo se visualizan 2 médicos en diferente horario que tienen disponibilidad en la
agenda.

Paso 5: Registrar el paciente: Se digita el nUmero de identificacién del paciente y el tipo
de documento en la parte superior de la pantalla.

T. Cita [individual ¥ | Paciente] [1075673895 [cc x| [PAULAANDREARODRIGUEZ RUBIANO Tel: (5932140 [™ Ace de Transito ? [0

Si el paciente ya ha tenido ingresos anteriores en la institucion el sistema traera los datos
basicos, como son nombre, teléfono de contacto, E-mail, fecha de nacimiento.

Ips de atencion si tienen activa la interfaz de derechos.

Y se debe marcar si la cita corresponde a atencion por un accidente de transito y a que
consecutivo de accidente registrado en el sistema. (Ver numeral 4.9. Manual Admisiones)

Paso 6: Seleccionar el contrato: En la parte inferior se encuentra una lista desplegable de
contratos que tiene asociado el paciente.
Al seleccionarlo el sistema muestra la fecha de vencimiento. (campo Vcto.).

j\mo:| 02106120 % Autorizacidn | Autoriza [NIBTE

""" LUDITIVA Duracion | 30 mnulos %I

SCPOS01 - SALUDCOOF EPSE POS

ble [0 Cita Grupal o Junta Medica

En el campo procedimiento, el sistema mostrara por defecto el cédigo asociado a la
especialidad de la cita:

Se registra el No. de autorizacién y la persona que autoriza si se tiene la informacion o se
puede actualizar cuando el paciente llegue a la cita.

|
Contrato |F‘_»\RTICUL»‘R01 - PARTICULAR TARIFA PLEMA j Veto: | 020620  # Autorizacién | Autoriza|NDETE |

Procedimiznto IQS:T-‘I 07-02 AUDIOMETRIATOMNAL CON AYUDAAUDITIVA Duracion | 30 minutos iﬁl

La duracién de la cita se muestra de acuerdo a la parametrizacion de la especialidad o el
procedimiento, o de la agenda del profesional, sin embargo se puede modificar si es
necesario, pero se debe tener en cuenta que el espacio en la agenda cambiara de ahi en
adelante dependiendo del tiempo digitado.

Este campo aparece inactivo si se tiene marcado el flag 108 — No modificar tiempo para
reserva de cita?

En la parte derecha se encuentra el botdn il para que el usuario pueda registrar
observaciones a la cita asignada, esta nota se podra visualizar en el reporte de la boleta
de la cita.
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Paso 7: Seleccionar la fecha y hora en que se tomara la cita.
El registro quedaré resaltado en color verde.

T.Gita [ingidusl ] Peciente] 1075673895 [CC ] [PAULAANDREARODRIGUEZ RUBIAIO Tek: [5932140 [~ Accde Transito 7 [0
— 98810 1109/1094 000000 | i

S CALIDAD SEDE AMBULATORIA (S FONOALDIOLOGIA - ALIDIOLOGIA

2L . #1510 registros ;I ﬂ!’?
iy
alal11/04/2014 221110412014 wnsmm LN 0-00:00 ﬂphm 215 TODOS LOS CONTRATOS
TODAE LAS AGENDAS - m
sel |A.Ad | C.Ag | Blg |C.Cont|Dis | Nombre Médico [ 1o Sede
Ol O |[ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMF CALIDAD SEDE AMBU|16/0
E1O

¥ |
T AT TR SETTE 2T = PTErTETE

__ _ ELIZABETH QUINTERD GIRALCABINA 1 IMF CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |08:00:00 30 lﬂiértolcs
D O HAYDEE QUINTERC CALLEJASCONSULTORIO AUDIFONOS 2CALIDAD SEDE AMBU[16/04/14 [08:00:00 30 |Miércoles
[ [ ELIZABETH QUINTERD GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |08:30:00 20 |Miéreales
[ [ HATYDEE QUINTERD CALLEIASCONSULTORIO AUDIFONOS 4CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |08:30:00 30 |Miércoles
OO ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1IMP  |CALIDAD SEDE AMSU|16/04/14 |09:00:00 | 30 |Miércoles
r r HAYDEE QUINTERC CALLEIASCONSULTORIO AUDIFONOS JCALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |09:00:00 30 |Miéreoles

5 |

Figura 5.33.

Para guardar la informacion se da clic en EI
El sistema mostrard un mensaje, para que el usuario revise si esta correcta la

informacion.
i

Confirma los datos de la dta en el dia 16/04/14 07:30:00 7

Mo |

Al momento de confirmar el proceso el sistema genera el reporte de la boleta de la cita (si
se tiene desmarcado el flag 72 — Sin impresién Boleta cita médica) y en la celda se carga
la cita en estado reservada o facturada, en el caso que haya factura la cita en el momento
de reservarla.
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/ﬁ AMBIENTE CALIDAD [RBoltCit]
i 900038092-7 Fecha:  11/04/14
BSUI 8 AUTOPISTA NORTE No. 103 B 51 TEL: 6228731 - 6228731 Hora: 17:10:25
opeEs) Db CITA MEDICA Pagina: 1
NUMERO :56005 MRUANAMAT AN ReservADA :  11/04/2014 17:10:22 USUARIO INICIAL DE HOSVITAL
*56005 1075673895*
Paciente: cC 1075673895 PAULA ANDREA RODRIGUEZ RUBIANO
Nacimiento: 01/09/1994 00:00:00 Edad: 19ANOS
Sexo: MASCULINO
Direccién: CRA3N197603
Teléfono: 5932140 Celular: 3105616550 Tel Oficina:
Contrato: SALUDCOOP EPS POS Autorizacion:
FECHA CITA:  Miércoles 16 de Abril del 2014 HORA: 07:30:00 AM DURACION 30 MIN
SEDE CALIDAD SEDE AMBULATORIA Direccion: AUTOPISTA NORTE No. 103 B 51
BARRIO PASADENA CIUDAD: BOGOTAD.C.
CONSULTORIO: CABINA 1 IMP VALOR: 1.293,00
954107-02 AUDIOMETRIA TONAL CON AYUDA AUDITIVA
MEDICO(S): FAD21 ELIZABETH QUINTERO GIRALDO 102 FONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA
Nota: El paciente canceld la cita con anticipacion. No cobrar copago durante la atencion de la cita.
11/04/2014 *** FIN DEL REPORTE "~ 17:10:28
Figura 5.34.

o Citas Grupal y Junta Médica:

Paso 1: Se ingresa por el botén , el sistema mostrar la siguiente pantalla:

= cita [orupa :'{mm-l T ﬂ r - Tﬁ!| [Flsecde iransto 2 [0 |
— = I -
- 10 regislros = Bia .Tpdos_ lus dias i
i S 1404i2014 14-!’05!2014 Diracta = |
a T{_)El.ﬂ$ LP_NB_{\GEND_AS_ - TODA s -

Figura 5.35.
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Paso 2: Seleccione el tipo de cita que desea reservar grupal o junta médica:

T. Cita I—vl

Individual
Grupal

Junta Medica | Figura 5.36.

Paso 3. Se selecciona la sede (verificar permiso de acceso) y la especialidad por la cual
solicita el paciente la cita,

Menu Control de Citas Medicas

i e TODAS LAS AGENDAS “Agenda k TODOS LOS CONTRATOS

Figura 5.37

Paso 4: Se pueden eligir otros filtros como son:

- | CALIDAD SEDE AMBULATORIA - == [FONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA j
- 110 registros - " |Todos los dias hd
olicita FEVRFREVE Fecha REIGEIZORE N Hasta RETGEZNRE N Desde (IR " Directa ¥ C T0S -
20 registros Lunes
N TODAS LAS AGENDAS bd| Agenda e’y - Todos los registros T08 Martes b
Wiercoles -
Sel |A. Prooramada Sede Fecha [Hora Ti
O] | [ S CURRIENTE TERO GIR| 2 ; CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |07:00:00 30 |Misrcoles |
L D-DISPOSITIVOS ESPECIALES Adicional y = N
E-ESPECIAL RO CaLLEs AUDIFONOS 2CALIDAD SEDE AMBU 16/04/14 [07:00:00 30 [Miércoles
o] o B . . i enme im0 uadTEDA RTRAIFARTMA 1 TMD ~ALTRAR SEME AMBIIAANAM A [NT-20.00 20 Midrrnlar
Figura 5.38.

R/
°

R/ 7
XA X4

7 K/ K/
XA X X g

7 K/
XA X4

K/
L4

Médico: se puede digitar el coédigo del médico quien va a atender el paciente o se
puede a buscar con F4. (No es obligatorio seleccionarlo)

Fecha en que el paciente requiere la cita (Solicita Paciente).

Fecha inicial de cargue de los registros de la agenda disponible, por defecto toma la
fecha que solicita el paciente, pero esta se puede cambiar si no hay citas disponibles.
Fecha hasta que se quiere visualizar las citas disponibles.

La hora desde que se requieren los registros en la pantalla.

El numero de registros que requieren ver en pantalla (10, 20 o todos), se sugiere
cargar pocos registros para que la busqueda no sea demorada.

Dia de la semana en que el paciente requiere la cita.

Clase de agenda: si se tiene clasificada la agenda para la atencion, se puede
seleccionar este filtro.

Agenda: Si se desea ver la agenda programada o los espacios adicionales
(excepciones) disponibles.
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Ejemplo: se requiere una cita para Fonoaudiologia a partir del 14/04/2014 que sea para
los miercoles y solo mostrar los primeros 10 registros:

En el campo procedimiento, el sistema mostrara por defecto el cédigo asociado a la
especialidad de la cita.

La duracién de la cita se muestra de acuerdo a la parametrizacion de la especialidad o el
procedimiento, o de la agenda del profesional, sin embargo se puede modificar si es
necesario, pero se debe tener en cuenta que el espacio en la agenda cambiara de ahi en
adelante dependiendo del tiempo digitado.

Adicional es importante verificar para los deméas médicos, en el caso de tipo de cita junta
médica, que tenga la misma disponibilidad (Duracion de la cita).

Este campo aparece inactivo si se tiene marcado el flag 108 — No modificar tiempo para
reserva de cita?

Procedimiento |95410T—02 IAUDIDMETRIATDNAL CON AYUDAAUDITIVA Duracion I 30 minutos

Sin embargo se debe revisar que sea el correcto.

T. Cita [Grupal | Paciente|  — =l Tet: | I=| 8co de Transito 2 Jo
=
[ i6 |
| CALIDAD SEDE AMBULATORIA = | 2| FONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA j
edico -1 010 registros L_[' ITodos los dias A
o 1470412014 |20 00 14/04/2014 | EEH14/05/2014 S 00:00:00 ShDirecta  |¥
U TODAS LAS AGENDAS - TODA - TODOS LOS CONTRATOS j
Sel |A.Ad |C.Ag |Blg |C.Cont|Dis | Mombre Médico Ci Itorio Sede Fecha [Hora Tiem |Dia
[m] || ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |07:00:00 30 |Migrcoles
———— e P
] [ ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |08:30:00 30 |Miércoles
o [ ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |09:00:00 30 |Miércoles
o [ ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |09:30:00 30 [Miércoles |
m [ ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |10:00:00 30 |Miércoles |
o [ ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMF CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 (10:30:00 30 [Miércoles |
] [ ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |11:00:00 30 |Miércoles |
o [ ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|16/04/14 |11:30:00 30 |Migrcoles |
vl ] ELIZABETH QUINTERO GIRALCABINA 1 IMP CALIDAD SEDE AMBU|23/04/14 (07:00:00 30 |Miércoles
Figura 5.39.

Con la tecla de funcion F5 o con renovar va a mostrarse la informacion requerida.
Seleccionar la fecha y hora en que se tomara la cita.

Paso 5: Registrar el paciente o los pacientes (para tipo de cita grupal)

Al dar clic en | Seleccionar la fecha y hora en que se tomara la cita (registro en color
verde).

El sistema mostrara la siguiente pantalla, donde se registrara el (los) paciente(s), a
quienes se va a asignar la cita:
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pj Sed [ 002 : of ;- 16/04/2014 [,/ |07:00:00 empo JED
;
TODOS - L ToDAS -
Tipe de Doc | Num Doc Paciente Contralo valor Paciel
Rese ada 0 mada Alendidao aLiuraudls 15
10?55?3395 icc J II—ALIL" ANDREA RODRIGLEZ RUBIAND Telefano [5032140 Cpoolicita [1aj00/2014
&_Nani Fednﬂacnmento 011,00/1994 00:00 1J'm Im’ﬂiancnis!] | 5o
Gnntmio.i_]scposol SALUDCOOP EBS POS kammmhzm Autoriza [VARIA PEREZ :]Diré&a |
. ElRM| R

Figura 5.40.

En el campo Asignar a, de la parte inferior de la pantalla, se digita el nimero de
identificacion del paciente y el tipo de documento en la parte superior de la pantalla.

[PAULA ANDREA RODRIGUEZ RUBIANO Telafono (5932140 poolicita [7) /04770 14

1075673895 [cc 7]
mﬁam'qmsem 01/05/1924 00:00:00 19 ANOS  Ips Atencién

Figura 5.41.

Si el paciente ya ha tenido ingresos anteriores en la institucion el sistema traeré los datos
bésicos, como son nombre, teléfono de contacto, E-mail, fecha de nacimiento.
Ips de atencidn si tiene activa la interfaz de derechos.

Paso 6: Seleccionar el contrato: En la parte inferior se encuentra una lista desplegable de
contratos que tiene asociado el paciente.

Se registra el No. de autorizacion y la persona que autoriza si se tiene la informacién o se
puede actualizar cuando el paciente llegue a la cita.

Contrato |scpos:_11 - SALUDCOOP EPS POS ;] ¥ mmm-q 1234 _m-a'w]ma_m PEREZ _E]Di.-cu._ a j
PARTICULARD ] - PARTICULAR TARIFA PLENA : ——— : =k
§ SCPOSOL - SALUDCOOP EPS POS

Figura 5.42.

Y se debe marcar si la cita corresponde a atencion por un accidente de transito y a que
consecutivo de accidente registrado en el sistema. (Ver numeral 4.9. Manual Admisiones)

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014 | Versién 2

71



- ’ Manual = ’ Pagina 72
nlg“alware Modulo Control de Citas Hosvital us|

Technology that Changes PEOPLE's Lives by Opnetia14.0 £ Digital Ware

[T Accidente de Transito ? I':'

En la parte derecha se encuentra el botdn @ para que el usuario pueda registrar
observaciones a la cita asignada, esta nota se podra visualizar en el reporte de la boleta
de la cita.

. L : l"l|
Para guardar la informacion se da clic en
El sistema mostrard un mensaje, para que el usuario revise si estd correcta la
informacién.

=

Confirma los datos para el padente CC-1075673395 ?

Si I Mo |

Al momento de confirmar el proceso el sistema genera el reporte de la boleta de la cita (si
se tiene desmarcado el flag 72 — Sin impresién Boleta cita médica) y en la celda se carga
la cita en estado reservada y la muestra de color amarillo, como se muestra en la
siguiente figura:

AMBIENTE CALIDAD [RBoltCit]
i 900038092-7 Fecha: 14/04/14
l]svl a m AUTOPISTA NORTE No. 103 B 51 TEL: 6228731 - 6228731 Hora:  09:56-59
wipsis) Al CITA MEDICA Pagina: 1
NUMERO : 56006 (MEMDMEIRD  ReservaDA - 14/04/2014 09:56:55 USUARIO INICIAL DE HOSVITAL
*56006 1075673895
Paciente: CC 1075673805 PAULA ANDREA RODRIGUEZ RUBIANO
Nacimiento: 01/09/1994 00:00:00 Edad: 19 ANOS
Sexo: MASCULING
Direccion: CRA 3N 1976 03
Teléfono: 5932140 Celular: 3105616950 Tel Oficina:
Contrato: PARTICULAR TARIFA PLENA Autorizacion: 1234
FECHA CITA:  Miércoles 23 de Abril del 2014 HORA: 07:00:00 AM DURACION 30 MIN
SEDE CALIDAD SEDE AMBULATORIA Direccion: AUTOPISTA NORTE No. 103 B 51
BARRIO PASADENA CIUDAD: BOGOTAD.C.
CONSULTORIO: CABINA 1 IMP VALOR: 11.236,00
954107-02 AUDIOMETRIA TONAL CON AYUDA AUDITIVA
MEDICO(S): FAO21 ELIZABETH QUINTERO GIRALDO 102 FONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA
Paciente debe traer los aditamentos solicitados.
14/04/2014 *** FIN DEL REPORTE ™~ 09:57:03
Figura 5.43.

Para reservar otro paciente se realizar de nuevo desde el paso 5, la pantalla se vera de la
siguiente manera:

e s ——
Cai| Tipo de Doc |Num Doc Paciente Contrato Valor Pacien
1 |cc 1075673895 PAULA ANDREA RODRIGUEZ RUBIANC PARTICULAR TARIFA PLENA 11.236,
[1|cc 79428369 JUAN CARLOS GONZALEZ SALUDCOOP EPS FOS 1.293,
Figura 5.44.
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Si la cita es de tipo junta médica, Para asignar otros médicos que van a evaluar al

paciente se da clic en cerrar my el sistema le mostrara la pantalla Médicos asociados a

cita junta médica.

1 002 156007 -~ {30/04/201 1 |07:00:00

HOSYL HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEBAS MEDICINA GEMERAL

_|Sin Estado

En la parte inferior de la
pantalla se van
registrando el cédigo de

los médicos asistentes y

su  especialidad, al

guardar, se mostraran en

la parte superior.

! FOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUERAS
Especiafidad [wericia GENERAL

=

Figura 5.45.

El color azul quedara el
médico principal, y en
blanco los asistentes.

2]

En esta se asocian todos los médicos que van a asistir a la evaluacién del paciente (Ver

numeral 1.4.3.).

Nota: El sistema dejar4 asignar a cada uno de los médicos, siempre y cuando haya

disponibilidad en la agenda.

En la pantalla inicial (Menu Control de citas/asignar) se vera de la siguiente forma la

pantalla:

Tocita[cups =] Pacienta] | =] e[ s Transit T
SRR e T

- |CALIDAD SEOE AMBULATORIA - | FONGALIDIOLOGHA - AUDIOLOGIA -

t 10 registron A‘w

| 1410412074 £ 140412014 1H0E2014 REERER00-00:-00 Cirecta =] A - _I

M TOOAS LAS AGENDAS

i
[ELIZABETH QUINTERO GIRALICARINA 1 TMP

(CALICAT SEDE AMBUILS/04/14 [10:30:00

TODOS LOS CONTRATOS

| |ESTZABETH CUANTERC GERALCARING 1 MR

|CALDAD SEDE AMEL[15/04712 [1E:00:00

[CALIDAD SEDE

Nlo b2z conato vallco ssaciade

Procedimients [354107-02 [AUDIOMETRIATONAL CON AYUDABUIDITIA

Figura 5.46.
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Nota: En esta pantalla de Control de Citas (asignar), se pueden realizar funciones como
ver datos de paciente y su histérico de citas y realizar excepciones a un médico

seleccionado.

1.5.8. Otros Cargos:

Otros Cargos

Esta funcionalidad permite agregar procedimientos y suministros a la cuenta del paciente;
Para el caso de procedimientos al agregarlos por esta opcion no afecta el proceso de la
atencion del paciente ya que estos procedimientos no seran visibles para el personal que
esta realizando el proceso de atencion del paciente.
En caso se suministros, se pueden ingresar por esta opcion si No manejan Inventario y si
el usuario tiene permiso. Si maneja inventarios se deben cargar a la cuenta por el médulo

de farmacia.

Al emplear esta opcidn el sistema abrird de manera automética un consecutivo de ingreso
para ese paciente (ver manual de modulo facturacion).

Paso 1: Para citas de tipo individual, se busca la que se a facturar, se utilizan los filtros de
basqueda ubicados en la parte superior de la pantalla. (Ver numeral 1.1.)
Ejemplo nombre del paciente, nimero de identificacibn o nimero de cita:

W Consulta citas del proceso

= |CALIDAD SEDE AMBULATORIA x| eEen01/04/2014 [FEISER0L/04/2014  [LE5 2130 DIAS SIGUIENTES ll - |RESERVADAS ¥
L .I\’.‘!EDIC]NA GENERAL - — U= JHOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEBAS Cita o
|Topos =l
SCUUR EUE N TODAS LAS AGENDAS - LD ER TODA it il TODOS LOS CONTRATOS
CalA CAg|C.Ad LClOis ha ra ia Cita Nro. [T Gta  |Cll "™ ==t RATY ;
O E ||| 10/04/2014 [07:00:00 Jueves | 55003 |Grupal Corriente 20 0,00 COMSULTORIC
NI | I 14/04/2014 |07:00:00 Lunas | 56004 |Individual |Corriente 20 2.400,00 [FAULA ANDREA JICONSULTORIGC
T sy
Resarvads = P Cita Adicional
Figura 5.47.

Paso 2: Seleccionar la cita y de clic en el boton Ll Sies
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Paso 3: En la pantalla que muestra el sistema si se van a registrar mas procedimientos de

clic en el boton

"l |Todoes

= NO 14/04/2014 [NjA 830202 -0JCONSLLTA PRIMERA VE 13.260,00 1,00 13.260,00(201100 0 |HOSWVITAL |Proc CONSULTAS

Figura 5.48

Como se puede evidenciar en la figura, el sistema en la celda donde se muestran los
cargos del paciente ya se encuentra el procedimiento relacionado a la cita asignada.

Al dar clic oton de PROCEDIMIENTOS el sistema muestra la siguiente pantalla:

PAULA ANDREA JTMENEZ MURTLLO

[T e P, — ]
M | Crailenr 4

Total de Procedimienios: §

Figura 5.49.
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Se puede ingresar con crear. Para el detalle de este proceso ver manual de facturacion.

Si se va a registrar medicamentos y/o insumos de clic en el botén BABRESEGS
sistema muestra la siguiente pantalla:

PALLA ANDREN JIMENEZ MURILLO

[} [

Figura 5.50.

Se puede ingresar con crear siempre y cuando no manejen inventario y el usuario tenga
el permiso correspondiente. Si manejan inventario los suministros se deben cargar a la
cuenta mediante despacho por el médulo de farmacia. (Ver manual médulo farmacia)

Paso 3: Si se va a generar la factura, dar clic en el botén m y continuar

con el proceso descrito anteriormente en este manual (ver numeral 1.5.2.).

S 53 NIVEL 1

| Todos los Cargos al Paciente | |Todos Todos 3

0 Todos .4
2 O 1304201404 £90202-D{CONSULTA PRIMERA VY £3.260.00 1,00|  13260,00/201300

v Ns 16019000|GUARTE ¢ 160,00 T,00] 100,00|CONS

— |

43

Figura 5.51.
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Nota: Para el detalle de este proceso ver manual de facturacién. Toda cita debe ser
facturada por el médulo de Citas Médicas.

1.5.9. Datos del paciente:

Datos Paciente

Se utiliza para consultar y/o actualizar los datos del paciente. (Ver Manual Admisiones
numeral 4.2. item 2)

Para consultar los datos del paciente o afiliado, primero debe ubicarse en el registro
correspondiente al paciente que se desea consultar.

Ca |A.Ad |C.Ag|C.Ad|Blg |C.{Dis |Fecha Hora Dia Cita Mro. [T Cita Clase Cita[Tiempo |¥Yalor Paciente |Paciente Consultoﬁl
Ol 0O Ic [ 15/05/2014 |07:00:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!—

Ol 0 [ 15/03/2014 |07:10:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

ol O M N 15/05/2014 |07:40:00 [Migrcoles ] 10 0,00 RESOMAD!

ol O M N 15/05/2014 |07:50:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

el A= H 15/05/2014 |08:00:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

O EE B 14/05/2014 |08:10:00 [Miércoles 226 |Individpat e 0 +5.000,00 [EHNA_MaRTA RESOMAD!

Ol O H [ 15/05/2014 |08:20:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

Ol O H N 15/05/2014 |08:30:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

| [0 N [ 19/03/2014 |08:40:00 |Miércoles 0 10 0,00 RESCOMAD

ol O M N 15/05/2014 |08:50:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

Ol 0O c N 15/05/2014 [09:00:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

Ol 0 [ 15/03/2014 |09:10:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

Ol 0O c N 15/05/2014 [09:20:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!

Ol 0O c N 15/05/2014 [09:30:00 [Miércoles ] 10 0,00 RESOMAD!
Ol O M N 19/03/2014 |09:40:00 [Miéreoles ] 10 0,00 RESONADNY

£ 1) ¥
------- miplida alevantada | D Cita Adicional

Fcha. 19/03/2014 [Hra. [0a:10:00 [ Esp.|REsonNanc1al [Med. FESCNADGR | |Tipo cita 1ncividuzl - Atencidn Amb atoria
a: 53117407 s [hia MaRIA [Ter |ttt |

|corren2sag Fecha Nacimiento|04,02/1256 00:00:00|28 ANDS  Ips Atencion| 1 | Tipa
COMPEN - CAJA DE COMPENSACIDN FAMILIAR COMPENSAR v [ Veto: I Diracta
583230 [RESCMANCIA NUCLEAR MAGHETICA DE COLUMNA LUMEOSACRA SIMPLE | | Duracitin] 10 | minutos g

E_Mail

Contrato

Procedimiento

# Autorizacion

Autoriza [l Accidente de Transito? |0

ERE=lE]

Figura 5.52.

Posteriormente presione la opcién DATOS PACIENTE vy se abrira la siguiente pantalla:

[ M-HOS -003_A M. Médulo Control de Citas | Fecha Generacién: 12/2010 | Ultima Modificacién: 04/2014 | Versién 2 |




inni ! Manual /”—ﬁ Pagina 78
nlg“alware Médulo Control de Citas Hosvital us ce 105

Technology that Changes PEOPLE's Lives by Opnetia14.0 £ Digital Ware

baestro de Pacientes
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Figura 5.53.
Aqui puede modificar nombres, apellidos, edad, estado civil entre otros (verificar si el

usuario cuenta con los permisos correspondientes), excepto el nimero de identificacion
del paciente.

1.5.10. Histoérico:

Alli se podra consultar la trazabilidad completa de las citas registradas a un paciente en
qué fecha y hora fueron asignadas, trasladadas o canceladas, quien realizo la
transaccion, el estado actual de las citas y las notas administrativas realizadas.

1. Se selecciona el paciente a consultar el histérico:
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Ca|AAd|CAg|C.Ad qu C.ADis |Fecha Hora |Dia fta Nro. | T Cita | Clase Ci e Valor Paciente | Paciente Consulto
L€ [T 1 1 [ (15032014 07:00:00 Miérooles; 0/ 4 P 0,00 _ RESGNAD:"
[l Wl = Wl [15/03/2014 [07:10:00 Madrool o | 10, 0,00 RESONAD(
COIC N [l 19/03/2014 07 Mibreotas 0 10/ 0,00 RESONAD:
OO N 0 | ] lio/oa/2014 07:50:00 Mérecles 0| ] |0 0,00] RESONAD:
CLE € ull 119/03/2014 108:00:00 Mibreoies 0 10! 6,00, RESONAD:
CcIEE 100 1 1197/03/2018 108:10:00 Modreotes. 226 Indwadusl [Corriente | 16! 15,000,00 0 RESONAD:
ClLrm o] 1 [19/03/2014 108:20:00 Mwoaes 0 ] | 10! 6,00 RESONADH
LI LM r | i of 10 0,00 RESONAD!
CI TN r o 10 0,00 BESONAD!
wi ol R B = i ] | 1o 0,00 RESONAD
Ll 1ol 11 K 10! 0,00 RESONAD!
miErES ol | ] 10] 0,00 RESONAD!
ol I 0 O N k o | DI L 0,00] RESONAD
(D C i | 113/03/2014 09:30:00 M-prooh; 0 { 10 0,00 RESONAD!
ol N [0l | 119/03/2014 106:40:00 Mobrootes: 0 | 10! 0,00 RESONAD ¥

< ¥
mlm.oamm e [0 u\‘"’;‘!" SHADOR 1 Tipo Cita

c mmd«{

S05E] | EvEapeones | PG 5] |l === =] e s

Figura 5.54.

2. Se daclic en el botdn historico el cual abrira la siguiente pantalla:

Agonda do Médico per fecha

ghund]jc,{_ Yacturaila Incumplida Cancelada Multa B Levantako

Yraslidar Aolicar Milka’ | 'Cenarar diona || Cancelar Caa

Figura 5.55.
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En esta se encuentran cada una de las citas, su estado actual, el médico, servicio y
consultorio en que fue atendido el paciente.

Si se requiere mayor detalle de una cita, en la parte superior de la pantalla se encontrara
los siguientes filtros de basqueda para ubicar la cita:

Agenda de Médico por fecha

Figura 5.56.

Numero de documento del usuario
Nombre del usuario
N de cita
Nombre del medico
Especialidad
e Visualizar (Estados de las citas)
Si la cita esta en la pantalla no es necesario realizar esos filtros.

3. Posteriormente se da clic sobre la cita que se quiere consultar su historico y
se despliega la siguiente ventana:

Visualizar Citas

| Fecha 05/03/2014 | Hora | 17:00:00

e ey

| C.Costoy | RESONANCIA S.A EDIFICIO Sub.C.CoMtes |ADMINISTRATIVO ¥ FINANCIERD |

eicC 53117497 {1aNa MARIA
R ons = o
/02/1985 00:00:00 |- a
——

Figura 5.57.
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En la parte superior de la pantalla se encuentra los datos béasicos de la cita y del usuario.
Luego se encuentra la bitAcora o seguimiento a las transacciones realizadas a la cita:

Fecha y hora de asignacion

Estado de cita.

Nombre del usuario que realiza la transaccion
Observaciones de la cita si las hay,

1.5.11. Excepciones:

Esta opcién permite ampliar o reducir la agenda de un profesional para un dia y un horario
especifico.
Las opciones son:

= ADICION: Permite ampliar la disponibilidad de la agenda del profesional.
= EXCEPCION: Reduce o quita cupos disponibles parametrizados para la agenda
del profesional.

Paso 1: Se busca la agenda en la que desea realizar la excepcion, utilice los filtros de
busqueda ubicados en la parte superior de la pantalla (Especialidad y Medico).

R S (e

_{4Nr MMMWQ“
LIV RESONANCEA 5.4 EDIFICIO v Petated / / (A1 19/03/2004  LTEH 5 0145 SIGUIENTES  w LL0i To0AS v
FEETTTNIE TR RESONANG 1A v RYETPN RESONADOR 1 T o
Paciento 53117497 § TODOS v || ‘
PP UTINTY T00AS LAS AGENDAS ) Agenda [TTUTH TODOS LOS CONTRATOS
(2 cmm'lmmm'lmmmm_m Oia__Jcita Nro. [T Cita €| TODOS £OS CONTRATOS ¥
G 119/03/208% 07;60:0 ‘ o I 30! 0,00] TRESONAD!
o 10! 0,00] RESONAD!
of ‘10 0,00 [RESONAD!
o 10] 0,00,
0 [ 10! 6,00
: 226 Individual Comente | 10, 15.000,00 ANA MARIA
| 91 ! 300 0,00
! | o ! 130 0%
| ol . ! U £.001
rn ] ‘ "l 0.09]
1O | BN .9 __-10 9,00]
i L o 10} 0.00]
e 1ol | o | 10! 0,00
N L | L) 0,05,
N Ry o | 10 0,00}

| [Sentta awantads || DG Nu Labaial

TR AT

Oie Mra. 00000 (Esp.

GANEran abond

| _CRNITNA =\
Goafemar || Facturar | [T Concelar | Tuites Traslados -

LB E R

AZignar || DIeoE Garged || D303 Pacientn | HEtinco Exceptiones |1EStona Clircs

Figura 5.58.
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Excepciones

Paso 2: De clic en el boton el sistema mostrar la siguiente pantalla:

FILTRO
02 RESONADOR 1 I BUSQUEDA
M Fi
/f /{ | Especialidad - — & | MOTIVO EXCEPCION
Nueva:  Fecha| / /. _ Horalni : : hmaam i Tino| v_érf:‘sj'_leff'“ v|
Consultario| 0 TINU | No atiends citas: (] Indivi? (] Grunales? (Jiumta? . | PARAMETRIZACION
ﬂém.'éim'-u} Man ,a'gg;m pmﬁm‘{‘l_ut gt | : “"l EXCEPCION
Motivo | I | -
Sel [I[M|3[NL B.m Fecha I_H.- Inicial |[H. Final [Tipo Especialidad LConsultorio |Nnﬂun
] - | | LISTADO DE
| EXCEPCIONES
PARAMETRIZADAS
£ il >
R : 2]
Figura 5.59.

Filtro por fechas, para visualizar la informacién en la celda sobre las excepciones creadas
a la agenda del médico.

Filtro : N R $4$4
iltro : Figura 5.60.

En esta seccion se crea una excepcion (exclusioén) en un rango de fechas para el médico,
se registra la fecha inicial y fecha final en la que se va a realizar la excepcién, en la lista
desplegable el sistema muestra las especialidades asociadas al médico que se
encuentren activas, registrar el motivo de la excepcion y se da clic en el boton

Grabar Rango .
. para crear el registro.

Grabar Rangn

Figura 5.61.
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Para el ejemplo se registré en la fecha inicial “26/09/2013” hasta “30/09/2013” al dar clic
en el botén grabar rango el sistema crea en la celda los registros correspondientes a los
dias en que el médico tiene agenda parametrizada y esta dentro del rango del tiempo
creado como se puede ver en la imagen, esto quiere decir que esos tres dias no se veran
disponibles en la agenda para realizar el proceso de asignacion de citas.

xcopciones de agenda madica

MEDICI“A GENERAL
MEDKCINA GENER&L
MEDICINA GENERN.

1101 9150 1
(101 PISO 1

101 DISO 1

< \
l Cangystin por Kxcepcidn ” Procolinsentos I thde oo Tody I Dessteccionan Tenls

Figura 5.62.

_CREACION DE EXCE
CREACION DE EXCE
caeacron OF 6XCE

NOTA: Para realizar este proceso el profesional no debe tener citas asignadas en ese

rango de tiempo.

Cuando se requiere registrar la excepcién (exclusion o adicién), para un dia en especial
se realiza como se explica a continuacion:

En la seccion de esta pantalla se registran los siguientes datos:

m ff  Heralai Wosfn . e S v..:
it 1o G
Figura 5.63.

Fecha // |

Se registra la fecha en la que desea aplicar la excepcion.
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Hora Ini . . Hora Fin . . o : :
Digitar la hora inicial y final donde aplica la

excepcion. El formato es HH:MM:SS.

Adicion

(Ampliacién de la agenda).

Seleccionar el tipo: Excepcion (Exclusién) de agenda o Adicién

TR | ———" v

*IMEDICXNA GENERAL I Seleccionar la especialidad a la cual aplica la excepcion

gue estd creando. El sistema muestra las especialidades activas y asociadas al
profesional seleccionado.

Consultori . - o s
L Digitar el codigo del consultorio asignado al médico

gque se esta generando la excepcién. Puede buscar el consultorio pulsando la tecla F4.

No atiende citas: [ Indivi? [ Grupales? [ Junta M?

Seleccionar el tipo de cita que el profesional no atiende en la excepcion creada esto es
para el caso de las excepciones de tipo Adicion. Ejemplo si se marca la opcién Grupales
quiere decir, que el médico en el rango de tiempo que se esta creando la excepcion no le
podré reservar citas de este tipo.

Tiempoaten| 0 Registrar el tiempo de duracion de la atencién en la excepcion creada
esto es para el caso de las excepciones de tipo Adicién. Si el valor se deja en cero el
sistema tomara el tiempo de acuerdo a la parametrizacién del procedimiento y/o
especialidad.

Max pacie| 0 Pacie X Mult [ 0 Digitar la cantidad de pacientes que se le pueden
reservar cita en la excepcion creada esto es para el caso de las excepciones de tipo
Adicion. Y Si es para agenda de tipo grupal, se puede indicar el nimero de pacientes que
se pueden atender en cada cita. Si el valor se deja en cero el sistema no controla el
namero de pacientes.

Clasede Apenda | =l Pueden seleccionar la clase de agenda, si es

necesario indicar que en ese dia de la excepcion se va o no atender de una clase de
agenda determinada.

Motivo | Digitar el motivo por el cual se crea la excepcion.
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Ll . , . ., .,
J Dar clic en este boton para confirmar la creacion de la excepcion.

Q Dar clic en este botén para eliminar de la celda las excepciones que se crearon para
el médico, puede seleccionar varios registros para su eliminacion de clic.
Sel

En la columna para marcar los registros que desea eliminar o en el boton
SELECCIONAR TODOS.

Nota: para poder eliminar un registro de la celda el profesional no debe tener citas en
asignadas en el rango de tiempo en el que se crea la excepcion.

Se puede incluir estas dos opciones al hacer la excepcion:

oS ) R
.l‘.¢

= il ~ Il Seleccionar en la celda la excepcién creada y asociar que esta
aplica para uno o varios contratos, quiere decir que solo aquellos pacientes que tienen
asociado ese contrato se veran afectados en el proceso de reserva de citas.

Seleccionar la celda de la excepcién creada para asociar los
procedlmlentos gue se debe tener en cuenta.

1.5.12. Historia Clinica:

Esta opcion se utiliza para la facturacion de mdltiples citas atendidas a un paciente de
procedimientos diferentes a consultas, para que queden asociadas a un solo nimero de
factura.

Un ejemplo del funcionamiento de esta opcidon es al momento de facturar terapias fisicas,
si al paciente se le agenda 20 terapias para dias distintos se selecciona la ultima cita de
terapias, el sistema tiene la opcién de seleccionar las otras citas y agregarlas a la cuenta
del paciente; El sistema genera una sola factura cobrando las 20 citas, y cambia el estado
de cada una de estas (A facturada).

NOTA: El sistema valida que las citas que se van asociar al momento de generar la
factura deben tener asociado procedimientos que no sean de tipo consulta y que estén en
estado atendida.

Adicional cada cita no debe tener un ingreso abierto, esto quiere decir, que NO deben
ingresar por el boton otros cargos o facturar a cada cita.
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Paso 1: En la pantalla inicial se busca una de las citas que el paciente tiene asignhado en
estado atendida y se requiere facturar. (Ejemplo para facturar citas de terapia, se busca la
fecha de la ultima cita)

Seleccionar la cita en la celda y se da clic en el botén el S e

Paso 2: El sistema muestra una pantalla como la que se ve a continuacion:

Cargar Procednientos HC

g q. Autorizacién? |F. Aplicacién
ITOMOGRAFIA AXTAL COMPUTADA OE . joost ! e e 130/07/2012 1
RADIOGRATA O RODILA 4P LATERS

RADIOGRAYIA OE PLERNA AP Y LATER)

[CURACION OE LESION EN PIEL O TE.
CURACTON DE LESTON EN PItL O TENT 2927 16 t AT v
CURACION DZ LESION EN PLEL O Tt)l(’ 391 S ﬂvur(ﬂo

[CURACION DE LESION EN PIEL O TENE 256, 1Gooes | 391 /5in Recarihio
[CURACION DE LESTON EN PIEL O TEN( Lo 1 333 5o Renargio
No

Figura 5.64.
En la celda se encontrara la siguiente informacion:

- Columna de seleccion de procedimientos.

- Cddigo: Cdédigo CUPS del procedimiento asociado a las citas y que ya fueron
atendidas.

- Descripcion: Nombre del procedimiento.

- Folio: Numero de registro en la historia clinica electronica.

- Cantidad: Cantidad del procedimiento a cargar a la cuenta.

- Medico: Cadigo del Profesional Asistencial que lo identifica en el sistema.

- Especialidad: Coédigo de la especialidad asociada al médico que realizo el
procedimiento.

- Recargo: Indica si el procedimiento maneja recargo en la facturacion.

- Req. Autorizacion?: Indica si el procedimiento si requiere o no Autorizacion

F. Aplicacién: Muestra la fecha y hora de realizacion del procedimiento
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En esta seccidn se visualizan los datos del paciente seleccionado:

20696506 LILLA MARIA ALBADAN MASMELA

Figura 5.65. -

Adicional el sistema asigna un consecutivo de ingreso a todas las citas, que estén
asociados a los procedimientos seleccionados.

..
Paso 3: En la columna se marcan los procedimientos que va a cargar a la factura.

Cargar Procedimientos 1K

-ADIOGlMIIA OF RODILLA A’ LA?!‘!A
’ADIN?MIA M PIERNA &8 ¥ b\'Ell1
(IJCYEOCAD.OI%&AM OE RITMO O

21/03/2013 OF: 2.

Figura 5.66.

Paso 4: Dar clic en el botén para cargar los procedimientos seleccionados a la
factura.
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rgar Procedimientos HC

20606506 LILIA MARLA ALBADAN MASMELA

[TOMOGRAFIA ARIAL COMPUTADA OE
AFIA DE RODILLA AP LATERA
DIOGRAFIA DE PIERNA AP Y LATER
ELECTROCARDIOGRAMA DE RITMO O |
CURACIONES {EN URGENCIAS) SALA
RIDIOGRAHA DE PIERNA AP Y

502 5in Racari
602 Sm Recar{io

m__mnmmmm

Figura 5.67.

Como se puede ver en la figura anterior al momento de confirmar la seleccion los
procedimientos seleccionados no se visualizan de nuevo en la celda.

Paso 5: Cierre la pantalla para retornar a la pantalla de citas médicas y de clic en el botén
facturar para terminar con el proceso. (Ver numeral 1.5.2.)

Y generar la factura:

NUMERO ID.: CC 20606506 GIRARDOT NIT 004624475
NOMBRE: LILLA MARIA ALBADAN MASMELA EMPRESA: CONSORCIO SAYP 2011
TELEFONO. 3153345249 CARNET,; DIRECCION EMPRESA: CRA 7 N 32-33
DIRECCION: MZN 12 CASA 4 KENNEDY CONTRATO: CONSORCIO SAYP
MUNICIPIO: GIRARDOT EDAD. 71 ANOS SOAT #: TPOUSUARI: § TPO AFILADO: S
No. HISTORIA: 206085086 PP, 200 PSS 22
FECHAINGRESO: 27/022013 FECHACORTE: ¢/ FECHA SALIDA: 010313 AMBULATORIO
AUTORIZACION: NOMBRE AUTORIZADOR DIAS ESTANCIA ]
PROCEDIMIENTOS
VIR UNITARIO  CNT. TOTAL
855400 002 RETIRO DE SUTURA EN PEL Y10 TEJDO CELILAR 100 1 1,00
G202 002 DERECHO DE SALA PARA CURACIONES 14,000 00 8 142.000,00 )
21707 002 TAC OE ORBITAS (INCLUYE CORTES AXIALES ¥V CORONALES) 28080000 1 280 600,00
SUBTOTAL PROCEDIMIENTOS : 10 392.601,00
TOTAL FACTURA : 392.601,00
VALOR A PAGAR POR ENTIDAD o EPS 392.601,00
VALOR DESCUENTOS 0,00
VALOR A PAGAR POR EL USUARIO 0,00
ABONOS 0,00
0,00
SALDO POR PAGAR POR EL USUARIO 0,00
VALOR PAGADO POR EL USUARIO 0,60
SONEN TOTAL : VALOR NO PAGADO POR EL USUARIO 8,00
Valor a pagar por Ia Entidad 6 EPS
TRESCENTOS NOVENTA Y DOS ML SEISCIENTOS UN PESOS CON 0 CENTAVCS Figura 5.68.
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Como se ve en la figura de la prefactura se encuentran cargados los procedimientos
seleccionados en el paso 3.

Una vez terminado el proceso el sistema colocara en estado facturado todas las citas
relacionadas a los procedimientos facturados.

J FISIOTERAPIA v

} 1 0
TO0OS W RLILIASL ALBADAN
A TOD0S LOS CONTRATOS
Cit 4 8lo: C.(Médico Fecha Hora |Dia [T Cita [Clase Cita[Tie - Paciente | Paciente Cita Nro,
i il
Had =l
ol B i
Rl I
LU fLH
01 O
Aol ER{nlE
B o I
i Bl inl
el i
} E
1 ¢
< ‘ >
145130:0 _:".:..:!rxggsfréefa;::. M
* Aworizacién [ acidnte de Tenstr | -
srgod [ Dakos Pacente| | [Fets i . AN 2s a8 nmm
Cambso pro carga procad 931000
Figura 5.69.

1.6. Areade Informacion y Consulta

En la parte inferior derecha se encuentra los siguientes iconos:

1 2 3 4 5 6
=, £ 4
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1. Al dar clic sobre este icono se abrirhd un cuadro de texto para registrar notas
Administrativas a la cita, estas no se visualizan en la boleta de cita impresa,
pero se puede consultar por pantalla.

2. Visualizacion de los estados de la cita: Al seleccionar una cita en la pantalla y
dar clic sobre este botdn, el sistema muestra los estados que ha tenido la cita,
la fecha/hora que se registr6 el cambio, el usuario quien lo
observaciones registradas:

Detalle de registro de ki cita

¥ 002 553E8 FAULA ANDREA S1LVA BARREERA

Fecha / Hora Nombre Usuario Estado Observaciones

03/03/2014 15:52:51  |USLIARIOD IMICIAL DE HOSVITAL ATEMDIDA |

030372014 103343 |USUARIC IMICIAL DE HOSVITAL COMFIRMADA |

03032014 1003747 [USUARIC IMICIAL DE HOSVITAL RESERVADA

1 3
........ o omoceeceszen MMJ

2/l sl

Figura 5.70.

3. Generacion del reporte del certificado de Atencion del paciente:

Entidad: COOMEVAEPSS.A

AMBIENTE CALIDAD

Firma Paciente

" AMBIENTE CALIDAD [RGerAtn]
Hnsu“al 300038092 Fecha: 141042014
HI§ Hora: 124402
WOmau)  Cogea e CERTIFICADO DE ATENCION pagie: i
Nombre v Apellidos Usuario:  PAULA ANDREA SILVA BARRERA Focha ;Z‘:q
Documento de identificacion; 00010904510

programada Mamero: 55938 con al Profesional  HOSVITAL DIGITALWARE MEDICO PRUEBAS  Registro NOmero  123456123456ABC

Nota: En caso que &l pacienie no pueda firmar o sea menor de edad, el cerificado serd finmado por el acompabante.

. da constancia fue el paciente asistio a su cita

realizé y

Figura 5.71.

4. Generacion del reporte de los gastos por accidente de transito, la cita debe
estar asociada a un consecutivo de accidente de transito para poderse

generar.

5. Reporte de citas por médico, este se genera de acuerdo a filtros que se
muestran en la pantalla emergente, para un periodo determinado.

6. Reporte de todas las citas del dia, de acuerdo a la fecha que se registré en la

pantalla.
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2. TRASLADOS MASIVOS

Esta opcion esta disefiada para realizar el traslado de un grupo de citas, asignadas a un

profesional.
Se pueden hacer traslados:
- Al mismo profesional en fechas diferentes.

- Hacia la agenda de otro profesional, en el horario original de la cita o en otro horarios.

- De una sede a otra para el mismo médico en fechas diferentes o al mismo horario para

un médico diferente.
Lo anterior siempre y cuando exista disponibilidad.

Para realizar el proceso se ingresa a la ruta Control de citas / Traslado Masivo

Trastado de cites masivo

Drigen de trastado:

Fechas

Mutive dp traslade

pp— = [Wora ™ P ——— p— =
BTN 0310472034 TN 20/04/2014 I lmnlvmalmltM TCOOS LOS CONTRATOS
[Consultaris B 10005 LGS CONTRATAS vl

= = —— _

P
Figura 6.1.

Esta pantalla esta dividida en 4 secciones:

1. Origen de traslado: Son los datos de las citas del profesional que se requieren

trasladar.
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2. Destino de traslado: Son los datos a donde se quiere realizar el traslado de las
citas.

3. Adicion automatica: Esta seccion se utiliza cuando al realizar el traslado no se
tiene espacios creados en la agenda del profesional de destino, y el usuario
autoriza que se creen automaticamente las excepciones al profesional y
consultorio correspondiente.

4. Matriz de resultados: Se reflejan los datos de los filtros realizados en la seccién de
origen de traslado.

Para realizar el proceso en la seccion de origen de traslado, se realizan los filtros para
ubicar las citas del profesional que quiere trasladar.

Irasiado de citas masivo

r
s

Fechas Hara
Inichal 0N 30/04/2014 MRRCIENR00:00:00 A1 23:59:50

Consultorio I v TODOS LOS CONTRATOS

Paciente Eronns " | pE==1]

Figura 6.2.

Sede: Donde estan asignadas las citas.

Medico: Digitar el codigo del médico o pulsar la tecla de funcion F4 para buscar por
nombre del profesional de las citas a trasladar.

Fechas: Registrar el rango de Fechas de las citas asignadas que desea realizar el
traslado.

Hora: Digitar el rango de horas de las citas asignadas que desea realizar el traslado
Contrato: Se puede seleccionar un contrato, si se necesita trasladar las citas reservadas
para un contrato especifico.

Consultorio: Seleccionar el consultorio de las citas asignadas que se requiere realizar el
traslado, en la lista de seleccion el sistema solo muestra los consultorios que tiene
asociado el profesional seleccionado y en la sede seleccionada.

Paciente: Digite el numero de identificacion del paciente, si lo que se requiere es realizar
el traslado de varias la cita de un paciente especifico (Ejemplo plan de tratamiento).

En la seccion de Destino de traslado se debe registrar los siguientes datos:

Motivo de trastady S v
Figura 6.3. R

Sede: Seleccionar la sede donde se van a trasladar las citas seleccionadas
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Medico: Digitar el cddigo del médico o pulse F4 para buscar por nombre, del profesional

seleccionado para el traslado de las citas.

Motivo de traslado: Seleccionar de la lista el motivo por el cual se va a realizar el
traslado de las citas (administrativo, paciente o Médico).

Con F5 se mostrara la informacién de las citas que se encuentran en estado reservada,
confirmada o facturada, de acuerdo a los filtros realizados en la seccién de origen.

~|CALIDAD SEDE AMBULATORIA - SN FAD21 ELIZAEETH QUINTERO GIRALDO
iz 16/04/2014 1 20/04/2014 00:00:00 l23:50:50 . [TODOS LOS CONTRATOS)
________ -
TODDS -
- | CALIDAD SECE PRINCIPAL S |FADDL ELIZAEETH BERMNAL POLITI
onva de HMedico -
——————————— || Todos Ios Cansultorios S8 de adick == [
P oS [Tews [chs e [ wirui o] | ok ot Daciuan| res Cors e wure!l ity e [t s
™ | 16/04/2014 [07:00:00 56008 [Individual Corn Principal 16/04/14 07:00:00 30 |CABINA 1 IMP
~ | 16/04/2014 |07:30:00 56005 [Individual  Corri Principal 16/04/14 07:30:00 30 CABINA 1 IMP
_" | 16,/04/2014 |02:00:00 56000 Indwidual Cornente ’I_B.nmipsi 16}04{1_4 : 30 CAEZ_N&}_I_I’!D
| 16/04/2014 |08:30:00 56010 [Individual Corriente  [Principal 16/04/14 30|CABINA 1 IMP
| | i6/04/2014 [14:00:00 56011 Ir‘lfn\ril:h.i_ai Corriente  |Principal 16/04/14 30 |[CONSULTORIO
i i
e [ Dot 1o 2/l
Figura 6.4.
Fecha Cita Destino ([Hora Cita Destino
15/04/14 07:00:00
15/04/14 07:30:00
16/04/14 08:00:00
Figura 6.5.

En las columnas que se visualizan en la figura 6.5. se muestra la fecha y la hora en la se
van a trasladar las citas seleccionadas, por defecto es la misma fecha/hora de origen, si
se requiere cambiar se puede editar cada uno de los registros y colocar la fecha y la hora
gue se necesite también puede dar clic en el campo Fecha Cita Destino y el sistema

mostrara la siguiente pantalla:
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ngenda Médica

001 CALIDAD SEDE PRINCIPAL

IFAD0L ELIZABETH BERNAL POLITL
16/04/2014 01/05/2014 it Todos los dias *
TODAS LAS AGENDAS - TODA -
| Scl|A.Ad | C.Ag [BlogC.{Fecha  |Hora Tiempo | Consultorio |%
| |5 | | |t6/8ejzois 120000 30[CARINAS :
il [ |C 16/04/2014 |12:30:00 30 |CABINAZ
H [1 |C 16/04/2014 |13:00:0C 30 |CABINAZ
L. 16040004 132000 kel Blad A=1107-]
C 17/04/2014 |07:00:00 15 |CABINAS
T T TI T 20T (O IeToT |- TS ICREmTE
] [ 17/04/2014 |07:30:00 15 |CABINAZ
] | 17/04/2014 |07:45:00 15|CABINAZ
] 17/D4/2014 |08:00:00 15 |CABINAD
o | [17/oaja01d [osiision 15 [CABINAS
Bl [ 17/D4/2014 |08;20:00 15 |CABINAZ
1 | 17/D4/2014 |08:45:00 15 |CAEINAD
] 17/04/2014 [09:00:00 15 |CABINAZ
I al 17/04/2014 [D8:15:00 15|CaBmAs
1 1 | 17/04/2014 |00:30:00 15 |CABINAZ
] m 17/04/2014 |09:45:00 15|CABINAZ
1 17/04/2014 15|CABINAT
ol 17/04/2014 15|CarmEas
ul 17/04/2014 |10:30: 00 15 [CaBINAS
C 17/D4/2014 |10:45:00 15 |CABINAZ
T 17/04/2014 15 |CABINAZ
I 15|CaRmEAS
17/04/2014 | 15 [CaBmAs |
17/D4/2014 1451 15|CABINAZ =
% 12) /1)
Figura 6.6.

En esta pantalla le permite visualizar los cupos disponibles en la agenda que tiene el
médico de destino, en la parte superior se pueden hacer filtros para ubicar los espacios
disponibles requeridos, estos son:

16/04/2014 01/05/2014 j Todos los dias  x

TODAS LAS AGENDAS

Fecha inicial: se puede seleccionar la fecha de inicio de busqueda de los cupos
disponibles, en fecha final el sistema coloca por defecto la fecha inicial mas quince dias.
En el campo después de, se puede digitar la hora desde la cual se quiere visualizar las
cupos disponibles. En dia puede seleccionar los cupos disponibles de un solo dia de la
semana. En clase de agenda, se puede seleccionar si se requiere un cupo disponible en
para una clasificacion de agenda determinado.

El campo de agenda se puede seleccionar si se requieren ver los cupos en agenda
programada o en adiciones (excepciones).

Para continuar el proceso se selecciona el registro que se necesite dar clic en el botén ﬂ
para confirmar. En la pantalla inicial traslado masivo se visualizara en la columna Fecha
cita destino y hora cita destino la nueva informacion seleccionada.

Sel? |Fecha Hora No Cita | T Cita Clase Cita |T. Participa || Fecha Cita Destino |Hora Cita Destino | Tiempo (Min) | C io

v |16/04/2014 |07:00:00 56008 |Individual |Corriente  |Principal 77037 I U7 ouog 30 |CABINA 1 IMP

¥ |16/04/2014 |07:30:00 56005 |Individual [Corriente  |Principal 16/04/14 07:30:00 30|CABINA 1 IMP

¥ |16/04/2014 |08:00:00 56009 |Individual |Corriente  |Principal 16/04/14 08:00:00 30|CABINA 1 IMP

l» |15/04/2014 |08:30:00 56010 |Individual |Corriente  |Principal 16/04/14 08:30:00 30 |CABINA 1 IMP

v |16/04/2014 |14:00:00 56011 |Individual |Corriente  |Principal 16/04/14 14:00:00 30|CONSULTORIO 1
|| ¥ |23/04/2014 |07:00:00 56006 |Grupal Corriente  |Principal 23/04/14 07:00:00 30|CABINA 1 IMP

Figura 6.7.
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La seccién adicion automatica se utiliza si el usuario requiere que se creen excepciones
en la agenda del profesional al cual se va trasladar (Destino) las citas de manera
automatica, si no hay disponibilidad en la agenda programada.

En adicibn automatica se puede seleccionar en el campo asignar, la opciébn mismo
consultorio, cuando el profesional médico va a atender en el consultorio donde
originalmente esté reservada la cita.

Ejemplo cuando el profesional médico (destino) va a atender a los pacientes con citas
reservadas, por un reemplazo por una incapacidad o un evento extraordinario.

g

O se puede seleccionar la opcién diferente consultorio, el sistema muestra en la lista de
seleccion consultorio de adiciones, los consultorios que el médico de destino tiene agenda
para la sede.

Ejemplo: Cuando el profesional atiende en horas de la mafiana en el consultorio 1 y para
atender estos pacientes lo va a hacer en horas de la tarde en ese consultorio.

Si al tener la opcion diferente consultorio y se activa el flag todos los consultorios, en la
lista desplegable se mostraran todos los consultorios asociados a la sede (destino).

Diferente consultorio »| ¥ Todos las Cansultorios 1.2 |oponToLoGIA
- - - - SPIROS

i A1

CONS PISO 6
CONSULTORIO 1

CONSULTORIO 2

CORMCHL TODTA D

|4

Ejemplo: Cuando el profesional atiende en el consultorio 1, pero estos pacientes que se
van a trasladar los va a atender en el consultorio 3.

Luego de estar seguro de los pacientes o citas a trasladar y del médico que los va a

atender y el horario correcto se da clic en confirmar =, el sistema muestra un cuadro de
texto para registrar las observaciones del traslado.

El sistema realiza el traslado de los pacientes o citas si encuentra las condiciones
adecuadas (consultorios y espacios disponibles) y generard las excepciones de acuerdo a
la seleccion realizada.

Si no encuentra las condiciones adecuadas el sistema genera un reporte indicando las
citas que no se trasladaron para que el usuario haga la revision correspondiente.
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AMBIENTE CALIDAD [RTraMasEr
$00038092 Fecha: 15/04/2014
Hora: 184436
NOVEDADES TRASLADCQ MASIVO DE CITAS Pagina: 1
Empresa | Sede # Cita Chservacidn novedad
1 on2 56006 [TRASLADO REALITACG. Medico desling FADD 1 ELIZABETH BERNAL FOLIT) &n & homrio 1704114 0700000, consalloio 3 CABINAT
1 ooz 56005 [TRASLADO REALIZADD. Medion desting FADD1 ELIZABETH BERNAL FOLIT) 2n &l nomna 1604114 073070, 3 CABINAY
1 on2 56009 [TRASLADO REALIZADO. Madico deatine FAQD1 ELIZABETH BERNAL POLIT] an al horario 16/04/14 08:00:00, i 3 CABINAL
1 on2 56010 [TRASLADO REALIFADC. Medico desting FAGD1 ELIEABETH BERNAL POLIT] en < horario 16/04/14 08:30:00, io 3 CABINAT
1 o2 56011 [El traslado 02 la cita 55011 para empresa 1y sede D02, no pugde crear ka adicion g2 agenda para & medico desing FADD1 ELIZASETH BERNAL P
(OLITI &n el horario 16004714 14:0C:00 2n &l mizmo conevitorio de I3 cita ya que la eede deeting (001 CALIDAD SEDE PRINCIPAL ee difsrente a
12 522 del consulioncs CONSULTORIO IMPLANTE &, verfique
15/04/2014 *** FIN DEL REPORTE " ** 18:44:26

Figura 6.8.

Luego de traslado, al consultar las citas de cada profesional médico se ve como queda el

traslado.

= CALIDAD SEDE PRINCIPAL |8 DIAS SIGUIENTES 'I! !-!TODAS

ey

Seliche Erpe
Paciente 16/04/2014 [0 0116/04/2014
== ELIZABETH BERNAL POLITI

o=t CE U FONCAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA

g [0 m—

|

Paciente |[Topos

SN R TODAS LAS AGENDAS d| Agenda s G TODOS LOS CONTRATOS
ca |A.Ad | c.Ag[c.Ad [BIq | C.{ Dis| Fecha Hor Dia Nro. [T Cita [l 'UDOS LOS FONTRATOS

|
[ [ | [ 16/04/2014 |07:30:00 Miércoles 56005 |Individual |Corrients 30 1.293,00 PAULA ANDREA RODR/CABINAZ
] [ |C [ 16/04/2014 |08:00:00 |Miércoles) 56009 |Individual |Corriente 30 1.300,00 JUAN ANTONIO ARIZACABINAZ
] [ | [ 16/04/2014 |08:30:00 Miércoles 56010 |[Individual |Corrients 30 11.236,00 |ELIZABETH CATALINA/CABINAS
O] O |c l [T6/047 2014 |1Z:00: TErCol 0 30 0,00 CABINA3
o [ [C [ 16/04/2014 |12:30:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINAZ
] [ |C [ 16/04/2014 |13:00:00 Miércoles| 1] 30 0,00 CABINAZ
[ [ |C [ 16/04/2014 |13:30:00 Miércoles 1] 30 0,00 CABINAZ
o [ [ 17/04/2014 |07:00:00 Jueves 56008 |Individual |Corriente 30 1.300,00 JUAN CARLOS GONZA|CABINAZ I
Figura 6.9.

— || CALIDAD SEDE AMBULATORIA Pfa"‘é.';::: 16/04/2014 |g=41E116/04/2014 |-'-' |3 DIAS SIGUIENTES  *| H— TODAS

= D E L FONOAUDIOLOGIA - AUDIOLOGIA

=

—r,
= ELIZABETH QUINTERC GIRALDC | ! h I 0

Paciente [|Topos

S EUUERTODAS LAS AGENDAS UL EN TODA - o S TODOS LOS CONTRATOS

Ca |A.Ad |C.Ag |C.Ad |Blg |C.{ Dis}| Fecha Hora Dia Cita Nro. |T Cita Clase Cita Tigmpo |Valor Paciente | Paciente Ci -

o [ [ 16/04/2014 |07:00:00 |Miércoles 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |07:30:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |08:00:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |08:30:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |09:00:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |09:30:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |10:00:00 |Miércoles 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |10:30:00 |Miércoles 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |11:00:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 16/04/2014 |11:30:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

i v [ 16/04/2014 |14:00:00 MiércolE 56011 |[Individual |Corriente 30 11.236,00 FRANK PIZA RODRIG|CONSULTC

m [ [ 23/04/2014 |07:00:00 |Miércoleg] 56006 |Grupal Corriente 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 23/04/2014 |07:30:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1

o [ [ 23/04/2014 |08:00:00 |Miércoles 0 30 0,00 CABINA 1

] [ [ 23/04/2014 |08:30:00 |Miércoles| 0 30 0,00 CABINA 1 +
JE _’I_‘

Figura 6.10.

NOTAS:

e Para realizar este proceso, el usuario debe verificar con el profesional médico

correspondiente en que consultorio y horario puede atender.

e En el proceso de traslado masivo no se puede realizar para el mismo médico en el

mismo dia y hora para otra sede.
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Cuando se realiza el proceso de traslado masivo y el usuario elige la opcién de
adicion automética, y el profesional médico no tiene creada para el horario
respectivo, el sistema crea de manera automatica una adicion en la sede y
consultorio de destino, y una excepcioén en la agenda en el médico de origen.

Este proceso solo aplica para citas de tipo individual.

Al terminar el proceso el sistema solo hace el traslado, si encuentra las
condiciones adecuadas (consultorios y horarios disponibles) y las citas que no se
puedan trasladar el sistema informa mediante un reporte indicando las
inconsistencias detectadas en el proceso de traslado.

Solo se trasladan las citas que se encuentran asignadas al médico no se trasladan
Cupos vacios.
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3. APERTURA Y BLOQUEO DE AGENDAS

Es un proceso para habilitar las agendas de los profesionales médicos y puedan empezar
a realizar el proceso de reserva de citas.

Este proceso se puede realizar para un periodo determinado (ej. mes), por sede,
especialidad, profesional médico y/o procedimiento.

Es indispensable realizar este proceso para el manejo del médulo control de citas, luego
de realizar la parametrizacién de agenda por cada profesional médico.

El objetivo es llevar un control por médico, especialidad, sede y/o procedimiento en la
apertura de agendas en un periodo de tiempo.

Al ingresar a esta opcion se visualiza la siguiente pantalla:

Nle-L- ¥ ~ 1
Apertura = 1 01/10/2012 07:00:00 03/ 08/2018 17:00:00 TODAS LAS SEDES il - /_
0OS TODOS LOS PROCEDIMIENTOS ToDOS DOS LOS MEDICOS [
Tonos TODOS LOS CONTRATDS 0/[TODAS LAS ESPECIALIDADES Tooos ||| 2
Estado | Fecha Inicio | Fecha Final | Empresa | Sede Hédico Contrato specinlida
- ! - i - \
/- 3
. "
Figura 7.1.

1. En la parte superior de esta pantalla se encuentra los filtros de busqueda de los
registros ya creados de apertura y bloqueo.

Estos son:
Apertura v

Spertura
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Hace referencia al tipo de registro si es de apertura o bloqueo de agenda:

A Cddigo asignado en el sistema a la empresa, esta parametrizacion
se encuentra en el modulo financiero en la ruta Contabilidad / tablas Basicas / compaiiias.
Este campo es informativo.

Indica el rango de fechas en el cual quiere

visualizar los registros en pantalla.

SEd8] TODAS LAS SEDES V.E Sede en la cual desea visualizar los registros de

apertura o bloqueo de agendas si da clic en el boton = LZ,| el sistema le permite seleccionar
varias sedes para consultar los registros.

0 T00OS LOS PROCEDIMIENTOS

i Se puede digitar el cédigo de un procedimiento o
pulsar la tecla de funcion F4 para buscar el procedimiento para consultar la apertura o
blogueo de agenda para este procedimiento por defecto aparece la palabra TODOS, es
decir, traera todos los registros no importa el procedimiento.

0005 [TO0OSLOSMEDKOS [y

Se puede seleccionar el cédigo del médico asignado

en el sistema o pulsa '_I!' al para buscar y seleccionar varios médicos para consultar la
apertura o bloqueo de agenda, por defecto aparece la palabra TODOS, es decir, mostrara
todos los registros no importa el médico.

—
0005 LOS CONTRRTOS | Registrar el cédigo del contrato o puede pulsar la tecla
de funcién F4 para buscar por descripcion de contrato para consultar la apertura o
bloqueo de agenda, por defecto aparece la palabra TODOS, es decir, traera todos los
registros no importa el contrato que tenga asociado.

0l Touasmsesp cuiooes |ER

e e et Se puede digitar el codigo de la especialidad o

pulsa E para buscar y seleccionar varias especialidades para consultar la apertura o
bloqueo de agenda, por defecto aparece la palabra TODOS, es decir, traerd todos los
registros no importa la especialidad.

Estado TODOS v

Se—Inactivo Para seleccionar el estado del registro, si esta activo el bloqueo/apertura
de la agenda o esta inactivo.
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2. Botones de funciones:

Al dar clic en esta opcién el sistema crea el(los) registro(s) de
acuerdo a la informacion registrada en los filtros de bulsqueda mencionados
anteriormente, esta informacion se visualiza en la celda.

Se utiliza para inactivar uno o varios registros, para esto se seleccionan el
estado de los registros en la celda (inactivo) y se da clic en este boton.

Esta opcion se utiliza para crear una nueva apertura o bloqueo de agenda del

profesional.

3. En la parte inferior de la pantalla de apertura y bloqueo se encuentra la matriz de
resultados, de acuerdo a los filtros seleccionados.

3.1. Aperturade Agenda.

Y se ingresa por la opcion L el sistema abre la siguiente pantalla
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Registro apertura y bloquee de agenda,

Figura 7.2.

En la parte superior el sistema muestra el tipo de registro que se esta, para el caso
apertura.

Se digita el rango de fechas en el formato DD/MM/AAAA HH:MM:SS en el cual va a
realizar la apertura en la agenda.

Figura 7.3.

Se selecciona la sede donde se va a realizar la apertura de la agenda, en la lista
desplegable el sistema solo muestra las sedes asociadas al usuario, si da clic en el boton

el sistema le permitira seleccionar mas de una sede para realizar la apertura de la
agenda.

TODAS LAS SEDES )
Figura 7.4.
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Si se requiere hacer la apertura de agenda para un procedimiento determinado en esta
seccion se digita el codigo del procedimiento o pulse la tecla f4 para buscar por
descripcion del procedimiento. O se puede dejar Todos.

- - —
Eﬁ ,»;i,] TODOS H !

Figura 7.5.

Si se requiere abrir la agenda a un médico(s) en especial se digita el codigo del médico

asignado en el sistema o pulsa .L!! para buscar y seleccionar varios médicos médico.

B [ ]

Figura 7.6.

Registrar el cédigo del contrato, si se va a realizar la apertura de agenda para un contrato
en especial, se puede pulsar la tecla F4 para buscar por descripcién, si desea realizar la
apertura para todos los contratos pulse la tecla TAB para que el sistema coloque por
defecto la palabra todos.

Contrato |
Figura 7.7.
Digitar el cédigo de la especialidad o pulsa ﬂ para buscar y seleccionar varias

especialidades para realizar la apertura de agenda; por defecto aparece la palabra
TODOS, es decir, traera todos los registros no importa la especialidad.

o) - - @]

)

Figura 7.8
Seleccionar estado Activo:

Eeionl Activo v

Figura 7.9.

Cuando se tiene todos los datos correspondientes se da clic en confirmar " para
guardar la informacién y se cree el registro.

Si la institucion no maneja un control estricto de apertura de agenda, en la apertura inicial
se puede colocar en cada campo todos, para que el proceso se realice una sola vez en el
periodo.
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Registro apertura y blogueo de agenda.

Apertura Agenda x|\l JAMBIENTE CALIDAD

01/01/2014 00:00:00 31/01/2014 23:59:59

TODAS LAS SEDES

TODOS LOS PROCEDIMIENTOS

TODOS LOS MEDICOS
TODOS LOS CONTRATOS

| 0|[TODAS LAS ESPECIALIDADES [=]

Figura 7.10.

Si al hacer los filtros en la pantalla inicial (4), no se encuentran datos, el usuario puede
realizar la apertura de agenda con esos filtros.

01/04/2014 07:00:00 | 30/04/2014 17:00:00

TODOS TODOS LOS PROCEDIMIENTOS FAOO4,FADOE,
TDDGSI JTODOS LOS CONTRATOS |

Descripoion Crear i Maodificar rﬁ—’ Crear Registro con Filirn

Figura 7.11.

Para esto, se dejan los filtros iniciales y se da clic en Crear Registros con filtro, y el
sistema creard el registro y se vera en la matriz de resultados.

:

Si al tratar de crear la apertura de agenda
=El me'plim FAQOQE no tiene una agenda parametrizada para el rango de no se ha rea“zado Ia Param etrlzaC.lén de
fechias jnaresado 20/04/14.2 30/04/14 . agenda de los profesionales el sistema

médico FADDS no tiene una agenda parametrizada para el rango de , X ,
fechas ingresado 20/04/14 a 30/04/14 generard un mensaje de alerta y no haré la
apertura de la agenda.
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3.2. Bloqueo de Agenda.

Este proceso se realiza cuando un profesional no puede realizar la atencion de la agenda
por motivo administrativo y/o propio.
Ejemplo renuncia, incapacidad, asistencia a simposios. Etc.

Al ingresar a la pantalla para crear el bloqueo de agenda médica es similar a la pantalla
de creacion de apertura de agenda la diferencia radica en los siguientes aspectos:

En el tipo se muestra Bloqueo Agenda:

o =

Figura 7.12.

Aparece la opcion Con Asignacion de citas?, la funcién de esta marca es poder realizar el
blogueo de la agenda aun cuando el médico ya tenga citas en estado reservada en el
rango de tiempo seleccionado, esto con el fin de poder bloquear la agenda disponible y
luego realizar el traslado de las citas ya reservadas, para evitar traumatismos en la
asignacion de citas.

] Con asignacién de citas?|
Figura 7.13.
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ANEXO - PARAMETRIZACION

A continuacién se indican los datos que se deben parametrizar para la utilizaciéon del
maodulo Control de Citas y la ruta en el sistema donde se encuentran:

+

*
*
*
*

- F F ¥+ + ¥+ ¥

Personal Clinico: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos / Logistico
Personal Clinico. — Se debe marcar la opcién que atiende consulta externa.
Creacion de agenda: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos /
Logistico Personal Clinico / Agenda Médica.

Contratos por Médico: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos /
Logistico Personal Clinico / Contrato por Médico. (Opcional)

Procedimientos por Médico: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos /
Logistico Personal Clinico / Procedimientos. (Opcional)

Especialidades: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos / SGSS /
Especialidades. (Verificar todos los parametros que afectan el proceso de control
de citas:

- Indicar si es una especialidad que atiende la especialidad por consulta

externa.

- Asociacién procedimiento C. Externa.

- Cantidad de citas anuales, mensuales, cantidad de citas adicionales

anuales, Excluye de control de cantidad de citas?.

- Tiempo promedio de atencién

- Validacion de igual especialidad y procedimiento el mismo dia.

- Validacion para permitir asignar citas de otra especialidad el mismo dia

(capita).

- Marcar si se exige médico quien remite al paciente al especialista (capita).
Dias no laborables: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos / logistico /
Dias no laborables.

Clase se agenda: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos / logistico /
Clasificacion de agenda (opcional).

Clase de agenda por procedimiento: Asistencial / Mantenimiento del sistema /
Archivos / contratacion / Procedimientos / Clase de agenda (opcional).

I.P.S. de Atencién: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos / logistico /
I.P.S. de atencion / Especialidades de atencion (si tiene manejo de capita)

Multas: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos / logistico / Multas
Citas. (opcional).

Contratos / Multas: Asistencial / Mantenimiento del sistema / Archivos /
contratacion / contratos por empresa.

Creacion de consecutivo: Financiero / Contabilidad / Tablas Bésicas /
Contabilidad General / Consecutivos (Debe ser CIT — Reserva de Citas y CCIl —
para cancelacion).
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+ Activacion de flags segun procesos de la institucion:

- 29 - Aceptar Citas con informacion Minima del Paciente.

- 53 - Control en Cantidad de Citas Médicas.

- 72 - Sin Impresion Boleta Cita Médica.

- 90 - Asignar Citas en cupos Disponibles hasta con 10 minutos de retraso.

- 108 — No modificar tiempo para reserva de la cita.

- 117 - Cancelar Citas Reservadas con 10 min de incumplimiento.

- 124 - Control de especialidad para asignacion de citas CAPITA.

- 160 - Maneja Citas Mismo Dia Misma Especialidad.

- 161 - Solicitar Datos de E-mail y Teléfono obligatorio en la reserva de las

citas.
- 166 - Permitir Citas adicionales en espacio de agenda médica ya
reservada.
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