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MU SDS 18 17/03/18

MANUAL DE USO DEL MODWIIDAS
PCRTAL WEBOFTMEDICA

Objeto: Permitir elconocimiento del manejo adecuado débdulo Citas

Alcance Conocer la forma para el correcto diligenciamied¢olos datos que
corresponden a este médulo.

Definiciones

Paciente persona enferma que sigue un tratamiento médico, o quien va a ser reconoci
medicamente.

IdentificacionDatos personales necesarios para ser reconocido dentro la base de dato
del pragrama SOFTMEDICA.

Moédulo: Division o parte del sistema SOFTMEDICA, que integran el programa y
complementa las demas aplicaciones.

Icono:Representacion grafica esquematica utilizada para identificaridmes del
programa SOFTMEDICA.

Descripcion:

Desdeeste médulo es posible realizar acciones como:

o Nueva @a: Agendamiento de citas a pacientes nuevos y existentes en la base de
datos.
Verdia Sevisualizan las citas en el listado general de cada consultorio
Buscar Citagviuestra las citas programadpara el paciente seleccionado
Ver SemanaSe pueda visualizar la citas de Igmcientes de toda la semana.
PendientesSe observéa lista de pacientes que no se les asignado oitastan
por agendar
o Calendrio: Posibilidad de programar los horarios derecion de acuerdo con las
disponibilidad horaria de cada profecional
o Control de citasPermite visualizar las citas realizadas con la firma de cada
paciente
o Ultima cita Permite conocer el tiempo trascurrido desde la ultima cita del
paciente
segunel consultorio

O O O O

do

S
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Revisado Version 2.0
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Modulo Citas:Nueva Cita

Q
06:54 25/08/2018

O &

¥ Consultas

3 Paciente

A Salud Ocupacional
&ramacia

& Leboratorio

#$ Atencién Domiciliaria
= Mensaje

$ Contabilidad

I, \nformes

2 Administrador

A salir

®

SoftMedica

Administrecidn y gestidn del consultorio médico. Clinica del Castro Sagrado 4200

»

»

»

»

& Usuario: [2] Castro Femandez Anibal Femando Bl

Paciente Elegido: Paciented Primero

Dos
accesos a

Ver Di .

. Nueva cita
Buscar Citas
Planeador
Plan Samanal
Pendientes En el médulo
Calendarios Ctas se
Control de Citas desp"egan |aS
Ultima Cita .

opciones a

Manejar Paquetes

escoger

Modulo Citas Nueva Cita Paciente nuevo

Ver
detalle

S
-/
0615¢ 25/08/2018

D 6

qsultas

@ Citas

2 Paciente

4 Salud Ocupacional
#ramacia

& Laboratorio

it Atencidn Domiciliaria
= Mensaje

$ Contabilidad

ik Informes

2 Administrador

® 5cilir

SofiMedica

ae

Adminisfrocion y gesfidn del consulforic médico.  Clinica del Castro Sagrado CARDIO

& (jsuario: [2] Castro Femandez Anibal Femando B

Paciente Elegido: Paciented Primero

Citas - Elegir Paciente

Acepta condiciones polifica de privacidad ¥

Identificacion Consulforio | CARDIO v

Apellidos Doctor | Castro Fernandez Anibal Ferna v

Nombres Fecha Deseada |25/08/2018 Hinmediata
Calculador consulta

Estado Clinico | Seleccionar...

Fecha Nacimiento Digitar los datos

Ubicacién | Seleccionar.. v necesarios para
la nuevecita,
Pendiente Nuevo Paciente Buscar Paciente seleccionar el

consultorio, el
especialistay la
semana segun la

fecha deseada
para la cita

* 5i el Paciente esta yo guardado poner parte del apelido o del nombre y of
luege, desde la lista que aparece, elegir el Paciente haciende clic en la flec

* Si oprime Buscar sin ponar nombores sale la lista completa de los Pacientes.

+ i 2l Paciente es nuevo insertar Apelidos y Mombres v oprimir Nueve Paciente
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Modulo Citas Nueva Cita Paciente nuevoCalcu

‘s SoftMedica
9/

Administracion y gestion del consultofic médico.  Clinica del Casiro Sagrada CARDIC

Citaz - Elegir Paciente

lar cita

& (suario: [2] Castre Fernandez Anibal Femando B

Paciente Elzgido: Paciented4 Primero

06:56 25/08/2018

O E

Acepto condiciones pelifica de privacidad

B & geniiicacion
Apellidos

1V Consultas Nombres

@ Citas }  calculador consulta
A Paciente b Estado Clinico | Seleccionar..
A Salud Ocupacional 4 .
Fecha Nacimiento
$Farmacia +

L Loboraterio Ubicacion | Seleccionar..

4 Atencién Domigjl
R Nuevo Paciente
= Mensaje , L.
El Célculautomético de
asignacionde citas
sugiere una fecha para la
consulta de acuerdo al
estado clinico del paciente
y la agenda disponible del

medico

X Salir

Modulo Citas NuevaCitag Paciente Nuevo

6 SoffMedica
2/

Adminisfracidn y gestidn del consuliorio médico.  Clinica del Castro Sagrado CARDIO

Citas - Elegir Paciente

guardado poner porte del apelide o del nombre y oprimir Busear,
aparece, elegir el Paciente haciendo clic en la flecha a la izquierd

yoner nomiores sale la lista completa de los Pacientes.

Ueve insertar Apelidos y Mombres v oprimir Nueve Paciente

]

Consultorio | CARDIO

Doctor | Castro Fernandez Anibal Femna v

Uinmediata

Fecha Deseada [25/08/2018

v

Se puede
aceptar o
no, la
sugerencia

del

programa y
continuar
conNuevo

Paciente

Buscar Paciente Elegido

& suario: [2] Caostro Femandez Anibal Femaondo Bl

Paciente Elegido: Aguillen Monsalve Vanessa

07:07 25/08/2018 Aceplia condiciones politica de privacidad @

OE Be

Identificacion [445454654

Consulicrio | CARDIO

Apellidos

t§ Consultas Nombres

[ Citas ador consulta

Paciente . -
i Estaclo Clinico | Seleccionar...
A Salud Ocupacional
gcha Nacimiento
#Farmacia

L Laboratorig cacién | Seleccionar.
Ingresar los datos del

paciente identificacdn,
nombres y apellidos y

seleccionar el consultorio

Nuevo Paciente

a, Inform y elmédicoque le va a
2, Adminis? prestar el sengio s opers seare e
X salir

* 5i el Paciente es nuevo insertar Apelidos y Mo

Doctor | Castro Fernandez Anibal Ferna v

Fecha Deszada [25/08/2018 Uinmediata

v Cita para: 77

Buscar Paciente Elegido

guardodo poner parte del apellide o del nombre y oprimir Busear,

iente haciendo clic en la flecha a la izquierda del apeliido.

gfcar sin ponsr nombores sals la lista completa de los Pacientes,

mbres y oprimir Nuevo Paciente
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Version 2.0

Modulo Citas NuevaCitag Paciente Nuevo

20:51 07/07/2015

@O

¥ Consultas

@ Citas

2 Paciente

¢ ¥ Consultorios
&= Buzon

$ Contabilidad

I, Informes

2 Administrador

X Salir

agenda

Color verde Citas
disponiblesen la

Citas - Elegir Fecha y Horario  Tercero Terpac > Censultario de Cardiocirugia

Semane: | 06-12 /07/2015 v

08:00a
0%:00a
10:00a
11:00a

08:00a
09:00a
10:00a
11:00a

08:00a
09:00a
10:00a
11:00a

08:00a
09:00a
10:00a
11:00a

Lunes 6 de Julio del 2015
02:00p
09:20a 09:40a 03:00p

03:200 segun los

Miércoles 8 de Julio del 20
02:00p
09:20a 03:00p
04:00p
05:00p
Jueves 9 de Julio del 2015
08:20a 02:00p
03:00p
04:00p
05:00p
Viernes 10 de Julio del 2015
02:00p
03:00p
04:00p
05:00p

fiivedica LafincAmerica i

Modulo Citas Nueva CitaPacienteNuevo

c SoftMedica

y) Administrocion y gestién del consuliorio médico . Clinica del Casiro Sagrade CAZDI0

07:05 25/08/2018

OE De

ty Consultas

@ Citas >
8 Paciente »
A Salud Ocupacional 4
#Frarmacia »
& Laboratorio 4

i Atencién Domiciliaric P

= Mensaje »
$ Contabilidad »
I, Informes »
A Administrador »
R Salir

®

& Usuario: [2] Castro Ferna

Citas -

6n datos iente y Asi ion nueva Cita

Seleccionar hora pare
la cita del paciente

la pantalla

colores de

03:30p

02:40p

Color rosado
citas ya
asignadas a otros

pacientes

jomas disponibies: mem K

ndez Anibal Femando Bl

Pacienfe Elegido: Aguillon Monsalve Vanessa

Apellidos Aguillon Monsalve
Nombres Vanessa

Identificacion 54485498

Cédula ciudadania v
01/01/1980 338|724
F

IMunicipio [91-Amazonas] Puerto Alegria
vil 689474

Telefono fij

Telefo

Email

Entidad pagadora | Particular v
Numero Autorizacion (N.U.A.)
Numero Factura

Completar datos Paciente Acepta las condiciones @

Completar los
datos de
identificacion del
paciente,
seleccién de
duracién y hora
de inicio de la

Fecha de la Cita27/08/2018
Hora Inicio Cita|09:00a v

Motivo para distinguir | Ninguno v

R R T P SR A = L G S s

cita, objeto,
motivo de la cita,
observaciones y
Confirmar
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Modulo Citas Nueva CitaPacienteexistente

Citas - Elegir Paciente

18:15 08/07/2015

»O

Identificacion
Apellidos
Nombres

Calculader consulta

Estado Clinico | Seleccionar IE‘

Fecha Nacimiento l:l
Usicacién | Seleccionar [3]

5 ‘D‘

Y Consultas

Consulforio | ODONTO  [v]

Doctor| Castro Femandez Anibal Femando

Semana | 06-11/07/2015

Nuevo Paciente | | Buscar Paciente

* 3i el Paciente esta ya guardado poner parte del apelido o del noml
luego. desde la lista que aparece, elegir el Paciente haciendo clic en

@ Citas 3
2 Paciente 3
¢ Y Consultorios .
= Buzon 3
$ Contabilidad 3
It Informes 3
3 Administrador >
X Salir

* 5i oprime Busear sin poner nombres sale la lista completa de los Pacie

* 5i el Paciente es nuevo insertar Apeliidos y Nomibres y oprimir Nuevo B

Modulo Citas Nueva CitaPaciente existente

SoftMedica

S

Citas - Elegir Paciente

Administrocion ¥ gestion del consultoric médico.  Clinica del Cashro Sagrado CARDIO

r Buscar,
zguierda del apelido.

Ingresarel nimerode
identificacion el
apellido o el nombre
para buscar el paciente
existente

& suario: [2] Castro Fernandez Anibal Femando B

Pacients Elegido: Aguillen Monzalve Vanessa

=

07:1525/08/2018

OE

Identificacion

be

Apellidos guintero

ty Consultas Nombres
) Citas b Pendiente’
3 Paciente

Nuevo Paciente

Acepta condiciones polifica de privacidad ¥

Consulforio | CARDIC v
Doctor | Casiro Femandez Anibal Femna

Fecha Deseada 29/08/2018 Uinmediata

Buscar Paciente Elegido

»

#Farmacia 4 & 1099373957
L Laboratorio » =
- 1222248
M Atencidn Demicilicria »
] B 1093615744
= Mensaje 4
$ Contabilidad 3 o e
Ik, Informes 4 - 12345672891
A Administradar 4
W 0932332
X Salir
W a7sasssz
W a7sasan
W seR7s00
W sa317s002
W a7sesasz

Alvarez Quintero Joan Sebastion

Andrea Quintero Salvador

Guintero Denice

Quintero Dulce De Carame)|

Quintero Gladira C
Quintero MNela

Quintero MNela

Quintero Burbano Gladyra
Quintero Burbano Gladyra

Quintero Burbano MNergida

Bucaroamanga

[¢68-3antander] Bucaramanga

Seleccionaal paciente
del listado para
agendar la cita

Bucaramanga

Bucaramanga

[¢8-3antander] Bucaramanga
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MU SDS 18 17/03/18

Modulo Citas:Nueva citag Paciente existente Selecciénhorario

Citas - Elegir Fecha y Horario  Florez Florinda > CARDIO Semana: | 04-12 /07/2015 |v
10:10 09/07/2015 08:00a 04:00p A

09:00a 09:20a 05:00p 05:30p 05:50p
@ @ 10:00a 06:00p

11:00a 07:00p

12:00p 08:00p
r Y Consultas

01:00p 0%:00p

Miércoles 8 de Julio del 2015

06:00a 02:00p

07:00a 03:00p 03:30p

08:00a 04:00p 04:20p
Q@ Citas *  09:00a 0%:20a 05:00p
& Paciente » 10:00a 06:00p
t Y Consultorios » 11:00a 07:00p

&= Buzon . 12:00p
$ Contabilidad 3 gL . .
- Seleccione un horari
luk Informes > Jueves 9 d
- 06:00a 06:20a 06:40a de lapantalla de
A Administrader >
X Salir G 07:20a acuerdo a la agende
- 90:20a disponible en el
0%:00a 05:00p p .
10:00a 06:00p calendario
11:00a 07:00p
12000 Lo s it 08,00
01:00p 09:00p

Viernes 10 de Julio del 2015

Modulo Citas:Nueva citag Paciente existente Confirmar seleccion

07:19 25/08/2018

OEH Be

Apellidos Alvarez Quintero
Nombres |Joan Sebastian
Identificacion 1099373957

Tipo de Documento | Cédula ciudadania v
ty Consultas Fecha de nacimiento [17/01/1997 211718
@ Citas 4 Género|M v
A Paciente > Departamento-Municipio [Bucaramanga
A Salud Ocupaciond 4 ono movil (12345
P— ’ Telefono fijo 54321
_ } Email ighi@hotikid.com Verificar que la
Ls rati 1A
e Enlidadipaaagoral Particular ’ seleccion sea correct
# Atencion Domiciliaric P PRI S ey ALY
Numero Autorizacion (N.U.A. . e .
i korsci < o terminar de diligencia
$ Confabiidad » Completar datos Paciente Acepta las condi IOS da.tos faltantes_ y
i nformes seleccionar el motivc

para distinguir de la
cita, de acuerdo a lo
parametros existente

3 Administrador
05:00p ¥

Salir
X Sl T

En este espacio s

(a') d t t . Castro Fernandez Anibal Ferg
= Igl an notas parc Seleccion en Consulta
recordar con

respecto a la cita ARGt GRS

del paCIente que Q distinguir| Ninguno

seran visualizada Fredioto

en el |iStadCﬁe Confirmar Anular operacion

_ citas del dia
© SoftMedica cosyriont suncionss ogcionaies:
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VER DETALBEIOTIVO PARA DISTINIR

NINGUN
MOTIVO

LINEA QUE INDIC
LA HORA ACTUAL
LAS CITAS EN EL

EcopeTar E*a

Seguro Med

PRIMERA
CONSULTA

TRATAMIENT

Seguro Med

RECORDAF
PAGO

CUMPLEARNO
HOY

4404 &

CITA INGRESAL
POR EL PACIEN

Nueva CitaPaciente ExistenteConfirmar

Citas - Elegir Fecha y Horario  Tercero Terpac » Consultorio de Cardiocirugia Semana: | 06-12 /07/2015 v
20:55 07/07/2015 Lunes 6 de Julio del 2015
08:00a 02:00p
@ @ 09:00a 09:20a 09:40a 03:00p
10:00a 04:00p
11:20a 05:00p

Martes 7 de Julio de

¢ Y Consultas 08:00a
09:00a
10:000 Nueva Cita: la pantalle
11:00a .
muestra en azul la ci
_ e seleccionada para el pacien
@ Citas . ar g
+ Paciont 09:00a 09:20a y la disponibilidad para |
aciente . . .
 Consution Lo siguientes, si desea hacer o
£ ¥ Consultorios ]1000 . .
e — cita debe solo seleccionar
Jueves 9 ¢ . .
$ Contabilidad s G horario y repetirtCONFIRMA
Ik Informes * 09:00a
2 Administrador 3 10:00a
X Salir 11:00a
Viernes 10 de Julio del 2015
08:00a 02:00p
09:00a 03:00p
10:00a 04:00p
11:00a 05:00p
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Nueva CitasPaciente ExistenteConfirmar seleccion

Citas - validacién datos Paciente y Asignacién nueva Cita

10:21 08/07/2015

@S

Si selecciona 2
citas para el
mismo dia el

programa le da
aviso de alerta

Apellidas Tercero

Nombres Terpac
Documento de Identificacion |0099887766

Tipo de Documenio
Sexo
Fecha de nacimiento

DANE - Departamento-hMunicipia

Telefono maovil
Telefono fijo

Email

Entidad pagadora

Completar dotos Paciente

Cédula ciudadania v
M | v
23/12/1950
68-Santander
123456789
123456

Si la seleccién es
correcta debe solo
CONFIRMARE lo

contrario puede

Segure Medico
O

t ¥ Consultorios

&= Buzon L
& EepieeRr . El Pac_lente ya 1|en_e
uvna cita para el dia
It Informes 3 de hoy
2 Administrader >
Consultorio de Cardiocirugia
X Salir

11.00 Duracién:20 min

Fecha de la Cita
Hora Inicio Cita
Duracion

Medico

Tipo de servicio
Objecto de la Cita
Anotaciones

IMofivo para distinguir

<

Nueva CitasPaciente ExistenteConfirmarseleccion

Citas - Elegir Fecha y Horario

Tercero Terpac > Consultorio de Cardiocirugia

ANULAR OPERACIO
o devolverse y
seleccionar otro dia

06/07/2015
05:00p | »
20 v

Castro Feman

Consulta

NINGUNO v

Confirmar Anular operacion

Semana: |04-12 /07/2015 | v

10:32 08/07/2015

08:00a

@ @ 02:00a 0%9:20a
10:00a

11:20a

¢ Y Consultas

Color gris citas
otorgadas al
paciente actual

09:20a
£ Conztm. 11:0a
&= Buzon v
$ Contabilidad " 08:00a 08:20a
I, Informes " 09:00a
2 Administrador * 10:00a
A Salir 11:00a
08:00a
09:00a
10:00a
11:00a

SOFTLOGICACLO01MC-V01 MARZO 17/2018

Lunes & de Juli

o del 2015

02:00p

09:40a

03:00p

04:00p

de Jul

02:00p
03:00p
04:00p
05:00p

05:20p

io del 2015
02:30p

05:30p 05:50p

Miércoles 8 de Julio del 2015
02:00p

03:00p

03:30p

04:00p

05:00p
Jueves 9 de Julio del 2015
02:00p
03:00p
04:00p
05:00p

Viernes 10 de Julic

Confirmar la hora de
la cita y otorgar una
nueva o seleccionar
nueva accion

Pagina 8




MANUAL DEL USUARIO

~ _
O SoftMedica S evsado | Verénzd

MU SDS 18 17/03/18

Modulo Citas:Paciente Existente citas multipes

De estdorma se
agendan citas

multiples al mismo
paciente

rapidamente

Modulo Citas: Ver dia

SoftMedica & ysuario: [2] Castro Fernandez Anibal Femando Bl

Administrocion y gestidn del consuliorio médico. Clinica del Castro Sagrado CARDIC Paciente Elegido: Paciente4 Primero

504 25/08/2018

O

Dos accesos
a ver citas
del dia

Visualizawo buscar

¥ Consultas )

_ Cveva oita las citas programadas

faees » VerDia del dia,aplazar,

A salud Ocupacional  » Buscar Citas cancelar, adntir

Farmacia » Planeador pacientespara

A& Laboratorio prHonsamong consulta, ver

#$ Atencién Domiciliaric  » Pendientes p|aneador’ citas

E— , Colendc'ios- d " t
Control de Citas . pen e eS’ paque €s

$ Contabiidad b Control integral de tu y buscatiltima fecha

Mt > Monejor Poquetes de cita del paciente

2 Administrador »

X Salir

@
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