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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos, es un instrumento administrativo que sirve de apoyo
a las funciones institucionales, y es fundamental para la coordinacién, direccion,
evaluacion, seguimiento y el control administrativo de la gestién de salud a nivel
nacional.

El manual cubre todos los pasos que se deben seguir para el uso correcto del sistema
electronico de informacién de salud, y adecuada atencién al paciente que asiste a un
centro u hospital de salud. Ofrece, entre otros beneficios, orientacién, guia y referencia
a los usuarios del sistema en el desempefio de sus funciones durante las diversas fases
del servicio de salud.

El documento esta elaborado y diagramado en formato simple, que facilita a los
usuarios el uso del mismo para el manejo correcto del sistema. Consolida todas las
practicas y normativas recolectadas con los profesionales de las ramas.
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ANTECEDENTES

En el afilo 2010, el Ministerio de Salud, con el fin de invertir en la mejora de los
servicios de salud a nivel nacional, comenz6 la buisqueda a nivel mundial de
soluciones de primer nivel encaminadas a modernizar y mejorar el sistema de salud.
Como parte de un plan estratégico del MINSA, se plante¢ la posibilidad de adquirir un
sistema de informacién para el manejo de expediente clinico electrénico en las
instalaciones de Primero, Segundo y Tercer nivel de salud. Dicho sistema, debia
integrar todas las areas de atencidén (consultas, registros médicos, urgencia,
laboratorio, farmacia, entre otros), mejorar la calidad y eficiencia de la atencion
médica, manejar de forma centralizada toda la informacién de los pacientes integrada
a una plataforma de inteligencia de negocios y contemplar la interoperabilidad como
parte fundamental de ésta implementacion.

Para inicios del afio 2011, tanto el Ministerio de Salud como la Caja de Seguro Social,
iniciaron reuniones con diferentes proveedores que aportaron sus experiencias en
otros paises de la regién y a nivel mundial; el alcance de sus herramientas y los
beneficios de la implementaciéon de un sistema centralizado para el manejo de
expedientes clinicos electrénicos.

Para octubre del afio 2013, el Ministerio de Salud de Panam4, con el deseo de prestar
servicios de salud con criterios de equidad, eficacia, eficiencia y calidad con un
enfoque integral en la atencion de salud de sus afiliados, da inicio a su proyecto de
Sistema de Expediente Clinico Electrénico.

El Sistema de Informacién dard soporte a la actividad de salud, garantizara el
cumplimiento del compromiso nacional, de brindar el servicio asegurar la accesibilidad
y garantizar la capacidad de respuesta en el menor tiempo; a las necesidades de los
ciudadanos y profesionales de la salud, considerando los siguientes objetivos:

e Con la aprobacion y firma del Contrato N° 085 en octubre de 2013, con una
duracion de 2 (dos) afios, un alcance de 100 instalaciones de salud y la puesta
en marcha en marzo de 2014 de la automatizacién e informatizaciéon de
expedientes electronicos de salud a nivel nacional, el Sistema de Informacion
de Salud se interconecta con las diferentes areas de un Hospital, Centro de
Salud, y MINSA Capsi, para generar un Expediente Clinico tnico del paciente y
mejorar nuestro Sistema de Informacion.

e Facilita ademas, el control y seguimiento de la condiciéon de salud del paciente
(controles de salud y enfermedades), le brinda una atencién rapida, eficaz y
eficiente mediante la implementaciéon de una plataforma tecnolégica de Salud
desde los consultorios para tramitar d6rdenes de Radiologia, Farmacia,
Laboratorio y otros.

e El establecimiento del nuevo gobierno a partir del 1 de julio de 2014, propone
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desde el Despacho Superior del Sefior Ministro de Salud, instruir a los actores
técnicos y administrativos en la revision de todo lo actuado, a realizar los
ajustes a los requerimientos que se tengan en materia técnica y de recursos
ademas, a darle continuidad al proceso en beneficio de toda la poblacién que
asisten a las instalaciones de salud a nivel nacional en demanda de nuestros
servicios, por ello resulta imperante elaborar herramientas, guias y manuales,
que faciliten el uso, pero sobre todo el de empoderar a nuestros equipos de
salud en el uso de la herramienta, Sistema Electrénico de Informacion de Salud
“SEIS”.

Por lo anterior expuesto, le presentamos el primer borrador del Manual de
procedimientos para usuarios del Sistema Electronico de Informacién de Salud (SEIS),
documento que facilitara, el uso e implementacién de la herramienta de forma
continua, a nivel nacional.
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BASE LEGAL

Los profesionales deben cumplir con el registro de los datos siguiendo las normas,

proced

imientos y protocolos establecidos para la ejecucién eficaz de la atencién asi

como la recoleccion de informaciéon estadistica importante para los estudios y analisis

de salu

d de la poblacion.

Toda actualizacion y/o modificacién del presente manual debe ser revisado verificado
y aprobado por la Direccién de Planificacién y contar con el visto bueno y autorizacién
del Ministro de Salud.

Constitucion Politica de Panama: Capitulo 6.

Codigo Sanitario de la Republica de Panama: Ley N2 66 de 10 de noviembre de
1947, el cual regula en su totalidad los asuntos relacionados con la salubridad e
higiene publica, la politica sanitaria y la medicina preventiva y curativa.

Decreto de Gabinete N21 del 15 de enero de 1969: Por el cual se crea el
Ministerio de Salud, se determina su estructura y funciones. (Gaceta Oficial N¢
16.292 de 4 de febrero de 1969).

Decreto N2 75 del 27 de febrero de 1969: Por medio del cual se establece el
Estatuto Organico del Ministerio de Salud (Gaceta Oficial N2 16.437 del 2 de
septiembre de 1969).

Ley N° 68 del 20 de noviembre de 2003, que regula los derechos y obligaciones
de los pacientes, en materia de informacion y de decision libre e informada.

Decreto Ejecutivo N° 1458 del 6 de noviembre de 2012; por el cual se
reglamenta la Ley 68 del 20 de noviembre de 2003, que regula los derechos y
obligaciones de los pacientes, en materia de informaciéon de decision libre e
informada.

Ley N° 51 del 22 de julio de 2008, Que define y regula los documentos
electronicos y las firmas electronicas y la prestacion de servicios de
almacenamiento tecnolégico de documentos y de certificacion de firmas
electronicas y adopta otras disposiciones para el desarrollo del comercio
electrénico.

Decreto Ejecutivo N° 684 del 18 de octubre de 2013, que reglamenta la Ley N°
51 del 22 de julio de 2008, y la Ley N° 82 de 9 de noviembre de 2012 en materia

de firma electronica.

Ley N° 82 de 9 de noviembre de 2012, que otorga al Registro Publico de Panama
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atribuciones de autoridad registradora y certificadora raiz de firma electrénica
para la Republica de Panam4, modifica la Ley N° 51 de julio de 2008 y adopta
otras disposiciones.

Resolucion N° DG-125-2013 del 6 de noviembre de 2013, por el cual se dicta el
Reglamento Técnico N° 1 de la Direccién Nacional de Firma Electroénica.

Resolucion 945 del 22 de julio de 2015, “Que aprueba la Estructura Organizativa
de los Equipos responsables de implementar el Sistema Electrénico de
Informacion de Salud (SEIS) de Expedientes Clinicos Electronicos, y dicta otras
disposiciones”.

Decreto Ejecutivo No. 41 de 2 de febrero de 2010. "Por el cual se crea el
Programa de Acompafiamiento Humano y Espiritual del Enfermo".

Decreto Ejecutivo 1617 de 21 de octubre de 2014. “Que determina y categoriza
los eventos de salud publica de notificacion obligatoria, define los tipos de
vigilancia epidemiolégica, vigilancia laboratorio, y se sefialan los
procedimientos para su realizacién”.

Ley 3 de 5 de enero de 2000. “General sobre las infecciones de transmision
sexual el virus de inmunodeficiencia humana y el sida”.

Normas relacionadas con el uso y manejo del sistema

S
®

Toda persona que omita cumplir con el deber de confidencialidad que obliga el
Art. 13, Capitulo III sobre el Derecho a la Intimidad que establece la Ley 68,
sera sancionado de conformidad con las normas del Cédigo Penal.
Los centros sanitarios han de adoptar las medidas oportunas para garantizar
los derechos a la intimidad (Art. 13) y para tal efecto han de elaborar, normas y
procedimientos protocolizados para garantizar la legitimidad de todo acceso a
los datos de los pacientes.
Toda informacion registrada por el personal de REGES debe contar con la
aprobacion y/o Visto Bueno de la Direccién del Centro de Salud.
Es responsabilidad de la Direccion de cada instalacion de Salud, donde este
implementado el SEIS, comunicar y dar seguimiento a la solucién, de toda
situacion que se presente y detenga el proceso de registros en el sistema, en
cumplimiento de las normas de comunicacién, seguimiento y monitoreo
establecidas para el efectivo funcionamiento del SEIS.
Bajo el cumplimiento de las normas legales sobre el uso manejo y acceso dela
informacion del paciente, la Direccion de informatica proporcionara un codigo
de acceso y una contrasefia a cada usuario del sistema de informacion para el
desarrollo de sus funciones y responsabilidades.

o Es responsabilidad exclusiva del trabajador de salud el uso, manejo,
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salvaguarda del c6digo y contrasefia proporcionada para el desempefio
de sus funciones de servicio de salud.

Queda terminantemente prohibido prestar, dejar ver, transferir su
cédigo de acceso y contrasefia a otra persona.

Ninguna autoridad puede autorizar la transferencia de cddigo de acceso
al sistema.

Si un trabajador de salud es dado de baja en el sistema de salud
(jubilacién, renuncia, muerte, otro) debe ser informado de forma
inmediata a la Direccion de Informatica para que su cédigo sea
eliminado del sistema.

Todo nuevo trabajador de salud que ingrese a cualquier centro u
hospital, es responsabilidad del Director Regional de la institucion de
salud, enviar a la Direccion De Recursos Humanos, nota formal
solicitando cddigo y contrasefia de acceso al sistema para el nuevo
profesional.
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OBJ

ETIVO GENERAL:

Establecer de manera documental, los pasos, lineamientos y responsabilidades que
deben ejecutarse en la utilizacién del Sistema Electrénico de Informacién de Salud.

OBJ

ALC

Aplica

ETIVOS ESPECIFICOS:

Dotar a los trabajadores de la salud de un instrumento técnico - administrativo
que contemple de manera simple, los pasos involucrados en el procedimiento
de atencién y servicio de salud, mediante el uso del Sistema Electrénico de
Informacion de Salud (SEIS).

Proveer informacion sistematica, 6ptima y oportuna que contribuya a facilitar
a los profesionales de la salud la efectividad y eficiencia en la atencién de los
pacientes en cualquier centro de salud.

Proporcionar un instrumento idéneo, que apoye a todas las personas
involucradas en la gestion de servicio de salud en el pais.

Contar con un documento de referencia estdndar para el entrenamiento de
nuevos trabajadores.

Contar con una guia para trabajadores de relevo o reemplazo, contratados
durante vacaciones, enfermedad o aumento de volumen de trabajo.

Aporta bases que ayudan a mejora la consistencia o estabilidad en el
desempeiio del trabajo.

Contar con una herramienta base para evaluar el desempefio efectivo de los
profesionales de la salud.

Contar con un documento de referencia en investigaciones de salud.

ANCE DEL MANUAL

a todos los profesionales de la salud que trabajan y desarrollan sus funciones

técnicas y administrativas, en las instalaciones donde esté instalado el Sistema
Electronico de Informacidn de Salud.

De igual forma, a los profesionales de la salud, responsables de realizar
investigaciones, estudios y andlisis relacionados con la salud en todos los niveles del

pais.

METODOLOGIA UTILIZADA

&

Q«%

Investigacion documental.

Entrevista directa a expertos.

Incursion en la herramienta para la descripcidn de los pasos y la impresién en
el documento, de las pantallas de cada paso que ayuda a guiar al usuario.
Observacion de campo.
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e Revisidn de informacion recolectada y transcrita, por los responsables de cada
area del proceso descrito y miembros del ECN.

e Prueba de campo.

e Aprobacién del documento por la Direccién de Planificacion de Salud

GLOSARIO DE TERMINOS Y ABREVIATURAS:

Glosario de
Términos

Agenda
Albaran
Broker
Plaza

Abreviaturas

eSIAP:
REGES

SEIS
SOAPE

Programa de actividades o de trabajo que pretende
realizar una persona en un periodo determinado de
tiempo.

Nota de Entrega o Lista de Empaque.

Software de enlace con la plataforma del SEIS- MINSA
Codigo de posicion de trabajo

Software utilizado en las Instalaciones de, parala
atencion de los pacientes.
Registros y Estadisticas de Salud

Sistema Electrénico de Informacién de Salud
Hoja de registro diario de atencién al paciente
S: Datos subjetivos

O: Datos objetivos

A: Analisis o Diagndstico

P: Plan de cuidados
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SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

Conectordentrode la
pagina

Puntoinicial/final del
proceso

U Conector entre paginas
:; Archivo

Base de dados

Actividad o tarea

Decision

-
<>
7

Conjunto de
Documentos

|

Direccion del flujo

>~
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DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo Fase 1 (Primer Nivel de Atencion)

‘ DIRECCION NACIONAL DE RECURSOS |

HUMANOS

OFICINA DE INFORMATICA

| DIRECCION DEL CENTRO

REGES

INICIO

Recibe, verificay procesa
los documentos del los
profesonales de la salud.

=

Asigna y regista en el
sistema el nombre de
usuario y contrasefia de

Preparay aprueba los
documentos de
contrataciénde los
profesionales de la salud,

Verifica y soluciona toda
dificultad que se presente
conel
equipo(hardware/software)
electrénico.

Recibe y verifialos documentos
de los trabajadores de Salud que

laboran en el centro bajo su
direccién.

cumple con los
requisitos para

su registro

Aprueba los documentos y
entrea al personal de Reges
autorizado para el registro del
profesinal en el SEIS.

Gestiona conlas oficinas de
Informaticay/o Recursos
Humanos, las soluciones

inmediatas, que solucionen la
dificultad presentada con el
sistema

Recibe y verifica que los
documentos cuenten conla
aprobacién de la Direccién del
Centro de Salud

No

{

¢(Estan
completos y
aprobados todos
los documentos
del profesional?

[

Ingresa en el sistema y registra al
profesional de acuerdo ala
documentacién autorizada por la
direccién del centro.

¢Ingreso sin
dificultad al
sistema?

Programa la agenda del profesional
en el sistema de cuerdo con
documentacién formal y aprobada
por la Direccién del Centro.
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OFICINA DE INFORMATICA

DIRECCION DEL CENTRO

REGES MEDICINA

Se asegura que funcionen
constante y efectivamente
hardwery software en todas
las instalaciones.

Notificaal profesional que esta
registrado en el sistema y puede ya
ingresar al mismo.

Ingresa al sistema consu
usuario y clave

Gestiona conlas oficinas de
Informaticay/o Recursos
Humanos, las soluciones

inmediatas a las dificultades
presentada conel sistema

Registra al profesional y verificael
efectivo ingreso de los mismos en el
sistema.

Ingreso al
sistema sin

Verifica y soluciona toda
dificultad que se presente
conel

equipo(hardware/software)
electrénico.

[

dificultad
Verifica y resuelve situaciones que

impiden que el profesional ingrese
al sistema.

Comunica a la Direccionlos casos

que requieren gestion gerencial.

Recibe al paciente y solicita sus
datos personales para el registro
de cita

¢El paciente
esta afiliado al
SEIS?

Afilia en el Sistema electrénico, al
paciente registrando correctamente
todos los datos del mismo .

L Abre el expediente del paciente y
asigna cita a cada paciente.

Revisa su agenda e inicia la atencién
de los pacientes de acuerdo a lista
cronologicade pacientes citados.

Ingresa a Consulta Clinica y
selecciona al paciente para su
atencion, de acuerdo a hora de cita.

;Tiene alguna

dificultad para
utilizar el sistema
de atencion SEIS?

®  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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MEDICINA

ENFERMERA

LABORATORIO

FARMACIA

Explora la condicién de salud del
paciente, verificay evalua
resultados de examenes de salud.

|

Registra los datos de salud del
paciente

(EL paciente
necesita sele
aplique un
procedimiento

Ejecutael procedimiento, llenando
los formularios requeridos por
norma, asi como hoja de
consentimiento (si aplica).

(El
procedimiento lo
vaa plicar otro
profesionald e la
salud?

Ingresa a Recetas, describe los

Aplica al paciente el o los
procedimeintos indicados
por el médico y en
cumplimiento conlas normas

Tomay evalua las muestras.

Regitra resultados en
expediente del paciente
para la atencién del

Regisra en el expediente
electrénico del paciente, los
resultados de los
laboratorios aplicados .

> medicamentos que requiere el
paciente. Si aplica

Revisa lista de recetas
para dispensar en
ventanilla.

ﬂ

Prepara los
medicamentos de
acuerdo areceta y
entrega al paciente en
ventanilla.

®  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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LGIES

Registros y Estadisticas de Salud
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REG

ES

Responsables del registro de afiliacion del paciente, de la administracion de las
agendas de los profesionales y del registro de las citas en el Sistema Electronico
de Informacion de Salud, cumpliendo con las normas y procedimientos
establecidos por ley y las directrices recibidas de su jefe inmediato.

El cuidado y salvaguarda del usuario y contrasefia para trabajar en el SEIS, es
responsabilidad exclusiva del duefio de la misma. Siempre que necesite
moverse de su puesto de trabajo es obligatorio bloquear su equipo.

Esta terminantemente prohibido transferir su usuario y contrasefia.

El cierre de agenda por actividades, reuniones, vacaciones, imprevistos de los
profesionales de salud, se ejecutara por indicacion directa y por escrito, de la
Direccién de la Instalacion de Salud.

Se exceptia de esta normativa, los cierres de agenda por dias de fiesta
establecidos por ley o por mandato de la presidencia de la republica.

Antes de cerrar la agenda segtin indicacién autorizada, debe:

o Verificar la agenda de cada profesional para ver si tiene pacientes
citados. De tenerlos, transferir a otros profesionales para su atencion.

o Si la cita debe ser con el mismo profesional, o no puede transferirlo a
otro profesional, debe reprogramar la cita del paciente y comunicar a
éste fecha y hora de la nueva cita.

REGES debe notificar de forma inmediata, a la direccién de la Instalaciéon de
Salud y a soporte técnico, los problemas o dificultades presentados en el uso
del sistema y dar seguimiento a la solucién del mismo, en coordinacién con la
Direccion de la Instalacion de Salud.

No es responsabilidad de REGES, asignar cupos extras. Esta funciéon es
exclusiva del profesional de salud y la Direccién de la Instalacion de Salud.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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Gestion de agenda
En este moddulo se realizan todas las acciones relacionadas con la creacion, uso,

mantenimiento y control de las agendas de atencion de los profesionales de la salud.
Toda accion debe contar con la autorizacion la Direccion de la institucion de salud.

Texto sombreado en color gris, es con el proposito de guiarlo durante las selecciones, en el proceso de registro.

Modulo del Primer Nivel de Atencion SEIS

eSIAP 3.4.16

Cita Previa Consulta Clinica

Gestion de Agendas

©2012 Computer Sciences Corporation. All rights reserved.

1. Seleccione Gestion de Agenda

2. Escriba correctamente su nombre de usuario y la contrasefia, en el campo
correspondiente.

3. Seleccione el centro de salud correspondiente y de clic en Aceptar para ingresar e
iniciar el trabajo de agenda.

csC ATENCION
PRIMARIA

e-SIAP 3.4.16

Inicio de sesion

GESTION AGENDAS

Usuario N ADVERTENCIA: Le informamos de que quedaran

registrados el usuario, fecha y hora, dato accedido,
Contrasefa tipo de acceso y si ha sido autorizado o denegado
dicho acceso.© 2012 Computer Sciences
Centro v Corporation.Todos los derechos reservados.
Aceptar Cancelar

>
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Registro de profesionales

4. De las opciones del menu principal, deesionales" y del submenu

istros indicados por la Direccidn.

seleccione Profesionales para realizar los

& e-SIAP: Gestion Agendas 3.4 AULA FORMACION (e | ]
Archive PUEIEHERTITEE - Agendas  Pacientes Usuario  Ayuda

Profesionales
Avisos

Place

Cupos
Sustitutos/Residentes

Listados

>
>
>
>

Qrganizacion Fisiea

4.1. En hoja de lista de profesionales, de clic en Insertar para que el programa le

muestre la hoja para registrar los datos del pm’fesional.

W Profesionales de Atencion Continuada W Serviclo

Avisos Cerrar

| Insertar Borrar ||

I

@ e-SIAP; Gestion Agendas 3,4.16 - AULA FORMACION (=@ 2
l"g.’;}.’m;“”}}'.,.';;.;,.';;;. “Agendas  Paclentes  Usuario  Ayuda l
)
Lista de Profesionales

[ Filtrar I Filtrar Anon&uul "t‘iulcar

L Apellid,,, N
W Todos ‘Aptmd | . | q
Aok R e Cédula  CIAS Categoria
Inactivos ' Serviclos | || | | v || Limplar |

«doble.click para actualizar el profesional selecclonado»

4.2. En hoja de registro del nuevo profesional, llene los campos con los datos del

nuevo profesional, de acuerdo a documentos formales y aprobados por la
Direccién'del Centro de Salud.
Musve Profasionsl - — . ]
Ferganases
Codgo 11382 N* Colegiado Cédula
Apesiido | Apettido 2
Noewtine Nombre Corto Sexo -~
#aze
Categares ~ Cupa v | Activo
Prasa () Tiwo Paza v | N®Puesio
tauipo ~ NT Consutta
Qitecodn y rafuruncia
Promncia ~ Mk, [ &
Tipa - Catle o Num. P
Pais v Empresy - EstOwll -
I Nac. ©0,00/0000 Foinkia | 0020/0000 nol Méva
- Ml
Otrzw
Sello 1 Setho 2
Sellc 3 Setio 4
Sello § Nemo
Cod. Aux Ottens: CMBD Tipo Agenda ~ Ex un Servicio Agenda Sloqueada
Textin
Aceptar _ganceior
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4.3. En el primer bloque de la hoja de Registro del Nuevo Profesional, en datos
Personales, llene los campos con los documentss personales del profesional a
registrar. El sistema le aplica automéaticamente el cddigo de registro del nuevo

profesional.
Nuevo Profesionst B
Personales-
Cidina B3 N° Colegiado Cédulz
Apefido 1 Apsifido 2
Nombre Nombee Corlo Sexc v

4.4. El segundo bloque de la hoja de Nuevo profesional, Plaza (posicién, puesto
categoria del profesional); de un clic en el puntero de la linea de Categoria y de

la lista que le muestra el sistema,

seleccione la categeria descrita en el

documento formal y aprobado, del profesional que-esta registrando.

s
? 2]
coesoie cupo
FARMALLA =
s FISUTRA - Tipo Pam
Lguipo FISIOTERAMA N* Comsulta
FONOAUDIOLOGIA 53
Direcatn | GINECOOBSTETRICIA
IVFLANTACION
Provincia
LABORATORD
Tipo MEDICINA FAMILIAR -

v Adivo

N° Puesto

™| e

Num. Pise

4.5. De clic en el puntero de la linea de Plaza (posicién del profesional), le muestra
hoja, para seleccione la que corresponde al profesional de la salud que esta

re

istrando en el sistema.

Nueve Prolesional
Parsonsles

Codige

1352%

Seleccidn o una Plazs
I

Aceptar

4.6. De clic en el puntero de la linea Centro y seleccione el que corresponde al

centro de salud, en que el profesional esta:desem

pefnando las funciones.

Sebaccife S ina Flara

FITHE (6 S0 100 0= CHT o

223EN"I3603 | 000200023 )
223EN"I3304 | DIITAFOIII )
JIIEN"IIECS T 0000022 )
33EN"I360¢ | 0O32AP 02032 )
[ 333EN"23307 | 0GIR\P00037 )
IICNTICCE | COIIOMIL )
{ 97385723001 | LOIRETI003 )

e

4.7. Proceda de igual forma, con el puntero de Plaza y seleccione el cargo o puesto
de acuerdo a documento formal y aprobado del profesional.
4.8. Seleccione Aceptar, para guardar informacién y regresar a la Hoja de Registro

del Nuevo Profesional.

>
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4.9. En Tipo de Plaza, seleccione la condicién o status del profesional en base al
documento formal y-aprobado por la Direccién del Centro de Salud.

Plaza

Categona - Cune v Adivo
Plara Tipo Faza N Puesto
Equipo - N*® Convulta
CON MAZA
Direcoidn y telerents CON CPF
DESMLAZADC
Provincla w Miseic, SUSTITUTO o
Tipo ~ Calle SUSTITUTO DE DESALAZAL o
RESIDENTE
4.10. En Direccidn y referencia, proceda con el llenado de todos los campos de

acuerdo a los datos deios documentos formales del profesional.
Posicione el cursor/en los punteros, de clic y de la lista que le muestra el
programa. Seleccione la opcién que corresponde.

Prowrca v | Mnic o
Tipo v Calln Nusm. Voo
Pais o Empresa v EaLCvl
F. Nac. 00,00/0000 F.Micia  00,00,0000 Titso1 Mol
o Ml
4.11. Verifique que todos los campos de datos personales y profesionales

estén correctos y seleccione “Aceptar” para guardar y regresar a la hoja de
Lista de Profesionales.

4.12. En la hoja de Lista de profesionales, el sistema muestra la lista de
profesionales que estan registrados. Para verificar que el profesional
registrado esta en lista, seleccione la opciéon Categoria.

4.13. Marque Todos y luego de clic en la lupa. El sistema le muestra el listado
completo de los profesionales y sus estado (activo o‘inactivo)
4.14. Si necesita hacer alguna correccion en la hoja de datos del profesional,

posicione el cursor sobre los datos del profesional que necesita modificar y de

doble clic para abrir su hoja de registros de ese profesional.
Lizta de Pecfeonsies L=

S 5 igeings | Apeidn ) Wowwiie
odat L ot Q

scteo 43 et i v s Cambatite
Ratiess Senviiien MEDICRIA GENERA Pwstar
T DaIe BIPUANCE) o SralEem ree ebeciizneds -
Tategora Numtare At Clas Actwo
MEDICINA GENERAL 0@, 0 QISERCON07 (DOSSEROOL0T -
MEDICINA GENERAL ACOGETA LLUGO, APARTCIN

MECITINA GRMERAL AGRILAR MEREL, XORE RUEDY #-Pa-1 71

ALUMND »

ALUMND mOR,

ALUMNO rOAMAL

ESRERERERSESSETS

Iaenter Garrar Ao Carra

4.15. Puede hacer cambios en la hoja de datos y seleccione Aceptar para
guardar la informacio6n.
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AVisOs

Registrar en el SEIS un AVISO (notas informativas, otros), para los profesionales de la

salud; por indicacién formal del Director del Centro de Salud:
5. De clic en Profesionales y del subment, seleccione la opc1on Avisos.

& »-SIAP Gestion Agendal 3.4.10 - AULA FORMACION

Archiveo Adenass  Pacientes  Ususrio  Ayucda

Prortesionales

Cupos >
Sustitutos/Residentes >
Listadas

Organizacion Fisten >

5.1. En hoja de Lista de Avisos, de clic en Insertar para que le muestre la hoja de

Detalle de la Tarea.

[T —

Ceme Preteion | Aeiy

CHagn danie b e

e i e weas delabing s

Cwrera CEMIBO D€ S4Lu0 O PAMIA
Categoeis LA GENER AL
L] Tasas

Fritve Devie aarzcaen Hara Berde
Irreertan |

Patie tavte >ocecrn Pearm bt 3k

acepa Lan e
433w e il ||

I

5.2. Si el aviso es general, seleccione Todos. El Aviso sera visto en todos los centros

que tengan instalado el SEIS.

5.3. Si el Aviso es exclusivo para el centro, seleccione el Centro que necesita.

5.4. Llene todos los campos con los datos relacionados.

5.5. En Descripcidn, escriba claramente la informacién que necesita sea vista por

todos los profesionales en el(los) centros seleccionados.

5.6. Marque la fecha de inicio y fin del aviso. Una vez pase la fecha de fin de aviso,

quedara automaticamente inactivo.

Definir Cupos a profesionales

6. En el menu superior, de clic en Profesionales y seleccione de la lista que se

muestra, la opciéon Cupos.

6.1. Del submenu CuBos, seleccione Definicion.
\Qewmnw. AAF N — e e S
‘u tees .;:vm 6‘¢n~'l' U mH_A[um —

Profesansiey

ey

‘ Sustitit i Mesdentes

Siohdae 3 s AQed BAE Castro: AULA FORNACION |

6.2. En la hoja de def1n1c1on de cupos, de un clic en el puntero de la linea

Profesional y de la lista, seleccione el que necesita trabajar.

>~
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6.3. Marque si es del Centro de Salud propio, o es de otra institucion.

Cupo Médico - AULA FORMACION T
Profesional | ALUMNG FORMACION, 003 ~ | VAMAAALLSA AR AT B

| Profesionol Tipo Cantro Agenda

| ALUMMNO FORMACION, 001 AULA FORMACION

ALUMNG FORMACION, 001

AULA FORMACION
L[| ALUMEG FORMACION, 001 -

ALLUMEG FORMACION, 002 m

ALUMBMO FORMACION, 004

ALUMPMEG FORMACION, 004

ALUMPME FORMALION, 004

ALUMMNE FOMMACION, 006

ALUMMNE FORMACION, 007

ALUMNG FOMMACION, 008 -

Insertar Borrar Aceptar Lancelar

6.4. En la columna Tipo, posicione el cursor en la linea y en el puntero de clic,
seleccione de la lista que le muestra el programa.

6.5. En Centro de Agenda, posicione el cursor en la linea y en el puntero de clic,
selecciones de la lista que le muestra el programa.

6.6. Necesita agregar mas cupos, repita los pasos del 6 al 6.5.

Listar los profesionales Sustitutos o Residentes
7. En menu principal de clic en Profesionales
7.1. Del Submen seleccione Sustitutos/Residentes, posicionando el cursor sobre
el que desea ver y de clic.

G =-SIAP Gestion Agendas 2.4.16 - AULA FORMACION
Archive TG Agendas  Pacientds Usuarieo  Ayuda
Profesionales
Avisos
LuUpos >
[SietitutacResidantes > || CPIERT

bietaston > || .
QGrganizacidan Fisica >

7.2. Residentes, describa el rango de fecha que desea listar y de clic en Buscar para
que el programa le muestra la lista de profesional Residente en el centro de

Lists de Readentes =]
Ayda Deyde
Le atnidad gensings por un resaente se MIGNMA 3 Mmedis thtor 3s0cado beasanns
Un reidente 10lo poede tener un unko tuter de Medans General o Pediatria L ad
U reSioente &5 un praresanal con ¢l anpo Tipo o¢ FlazasResioents Masts
061172015
Residents Tutar Desite Hacta
|
Ieertar Borar Aceptw Cancrta

7.3. Para ver la lista de profesionales Sustitutos. Ejecute los pasos del 7 al 7.2.

Macar dias Festivos

Este paso debe ejecutarlo al inicio del afo. Se exceptian los cambios surgidos por
mandato presidencial.

8. En menu principal de clic en Agenda, para registrar los dias festivos del afio.

>~
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8.1. Seleccione Calendarios Festivos, para registrar los dias festivos segtn ley.
&> =-SIAP: Gestion\A\gendas 3.4.16 - AULA FORMACION - -

Archivo Profesional\e\s Pacientes Usuario Ayuda

N Calendano Festivos

Programar Agenda

Monitor de Agendas
Perfiles >

Traspasar Agenda

8.2. En hoja de Festividades, de clic en insertar para registrar una fecha de
festividad Nacional o de la region.

8.3. En dia festivo (Dia/Mes/Afio). Posicione el curso sobre la fecha que necesita
registrar y describa tal cual le muestra

8.4. En la Columna de Concepto, escriba el evento que se celebra ese dia.

8.5. En la columna Fiesta Nacional, marque si la festividad es a Nivel Nacional. De
lo contrario/no la marque, dejMumna en blanco.

r-mwa-dn¢ — — «V- \. - Fe—se—|
| Dia Fastivo Cancepto | Finsta Racianal | Eontra Atactada |
01/01/201% ANO MUEVO [
09/01/201% DIA DE LOS MARTIRES ()
20/01/201% Patronales [ MINSA-CAPSI DE OCU
16/02/2015 CARNAVAL ™
170272015 CARNAVALZ -
03/04/2015 VIERNES SANTO =]
| 01/06/201 6 DIA DEL TRARAIC ™
| BT 2016 smotive f AULA FORMACION
200772018 Ma de San Miguelito )y ALILA FORMACION
0B/08/2015 ANIVERSANIO DE CORMES, I, NUEV M CENTIE DE SALUD PUE .,
03/11/2015% SEPARACION PANAMA DE COLOMBLA W
04/11/201% DIA DE LA BANDERA )
0%5/11/201% CONMEMORA, PATRIOTICA EN COLON ()
10/11/201% GRITO IND. VILLA DE LOS SANTOS (-
/1172015 INDEPENDENCIA PANAMA DE ESPARIA Ll
00/ 272015 DIA DF LAS MADRES =]
26/12/2046 NAVIDAD (=
/1222016 FIN DE ARIO M AULA FORMACION
06/10/201 5
- I
thsertar Borrar Aceptar i\ AULA FORMACION =
centRO DE PRUEBA |
CENTRO DE SALUD 2a

8.6. En la columna Centro Atectado, posicione el cursor sobre el puntero y de y de
clic. De la lista de centros, seleccione el que corresponda dando clic sobre el
mismo.

Programar agenda a profesionales
9. Registre la agenda de los profesionales dando clic en Programar Agenda

@ e-SIAP: Gestion Agendas 3.4,16 - AULA FORMACION - - -
Archivo Profesionales LULULEEN Paclentes Usuario  Ayuda

Calendario Festivos

Monitor de Agendas
Perfiles >

Traspasar Agenda

®  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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10. Seleccione un Profesional para poder insertar un nuevo modelo de agenda para un
profesional.

Mestion dr Sgerder - ARA SRMALION —< —

Pestemene

Usae

11.De un clic en Insertar para que el programa le muestre la linea a agregar en el
modelo de agenda.

Medelos de fgerdes - AULA FORMACION oy
| peotesimat ALDON TORALICH, 031 - MEDICINA GASRRAR el
Madely ProgramatDence Prograrmartiaits tett Derae Bart Marta Forswr Clave Sunewtradtual

|

| FoRMACION 03/09/2015 26/09/2015 -1 = AULA FORM...

[ farmacien 120 8 AULA FORM..

il AULA FORM...

|

12. En la columna Modelo escriba el nombre del profesional a agendar.
13. En Programar Desde y Programar Hasta, de doble clic y del calendario seleccione
la fecha de inicio de la agenda del profesional.

ALLS SOOMALICN

[ —

ML PRI

14. Si necesita pregramar agenda al profesional en semanas alternas de un clic en
Programar.

15. En hoja de Programar Agenda, marque No Consecutivas y el programa le mostrara
lista de semanas con inicio de fecha en lunes. Seleccione las que necesita agendar
al profesional dando clic en el boton de Ja columna Seleccionar Semana.

Peogramar Agenda De ALUMND FORMADICHN 004
[ p—
| . Tanar
| Maduo : Progreme Deads  SLOS0IT  Hagd  Lv01u01e
AL FCRMAIO AUpCepsoiying -
% & B e L V=T —twad

SR Rl B RO e Nl (ehene 400 L cnpas ] |
B4 ARARE FPreT el TIRG CRELE ¥ SRRYLRGY FEDerie Sain ben Lovumnt | FOIRIOMIIIE Lok Reuianay qise deshs pimgranas

Pragrama Detds 01002083 s L3002010

Facha Lures Semena Seferiimmver Sevvene

ST

e Lancoa

16. De clic en Aceptar para guardar el registro y regresar al menu principal.

>~
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17. Para registrar horas de fin de atencion diaria a un profesional, de un clic en “Hora
de Cierre” y el programa le mostrara la pantalla para el registro de horas de cierre
en los dias especificos. Esta accién debe contar con la autorizacion de la Direccién
de la Institucion de Salud.

Moddelins A Agenidas - AULA FORMACION

[P Wi ALIVNG TORATION, 004 WEDTCINA GEWRRAL W]

Duscar
Programar Mogr e
O\ agrama ogramar el fxe ‘

Owide Hasta Derde Haita i e ok Sonvs

MORMAGTON IO 01N 10/08/701 8

L
E

AULA FORMACION
DRA. DIAZ 06/10/201Y 3174 W - -

ALUMNG PORMACIO DL/OWI0L8 D Mars Clerre Pot Maielo .S b

Modeln \ " x ) v $ o |

PORMACION ‘
DRA, DIAZ
ALUMNG FORMALICO

e porrm Aceptar Lancan

Progrues

Furear Cuadranie

18. En la hoja de Hora de Cierre, de clic en Insertar para se active lé linea de registros.
19.En la columna de Modelos, de clic sobre el puntero y de la lista de profesionales

seleccione el que necesita trabajar.
Modelas de Agendas - AULA FORMACION

Prodesionad LMD FORMECICN, 033 - MEDICTEY SENERAL
B 1 @ Hor Cieme Par Modelo
Programar = =
Nod=o :
Desde Mogdso L M X i ¥ S
& R 000 o w00 0 0o 00
FoRAACION s | DN
{ FORMAOION
NG-LN-ZUNIS 5 5 |
| w1 zines
Iseriar Bomar Areptar Cancelar

20. En las columnas de los dias de la sernana posicione el cursor y escriba la hora de
cierre en el dia especifico.

21. Si necesita eliminar una linea-de modelo registrado, posicione el cursor en la linea
del modelo y seleccione Borrar.

22.El programa le preguntara por seguridad, si esta seguro. Seleccione Siy el registro
se eliminara. No, si quiere salir de la opcion borrar.

23.Termind de hacer los registros de cierre, seleccione Aceptar para que quede
guardada la informacién y regrese a la Hoja de Modelos de Agenda.

>~
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24. Seleccione Cupos, para registrar la cantidad de cupos asignados al profesional con
la aprobacién de la Direccién del Centro de Salud.

[oichs te roowis St lpwAG i
Prodesiond AUDAD YORGTION, 20T - MEDICIMA SEFEFAL - FeE

Burar
Faaw CLavE o Cero
actust

P g a0 Exdl
Modu Desde Huts Desée Maits

FORMACION 123 eSS " ] AULA FORMACION

s 13 WIS AULA FORMALCION

SELON S14A DE BUEDAS
AL

MRANA
LRGTNII
VACUNOON

. o

Iraerta Bomw

hacl) fierrn Frogramar

Cupos Foanr Cuadranes

25. En hoja de asignacion de cupos, de clic en Insertar para que el programa le habilite
la linea y pueda registrar el cupo y la cantidad al profesional.

26. Posicione el cursor en la linea de Tipos de cupos y de clic en el puntero. De la lista
que le muestra el programa seleccione el tipo de cupo que debe asignar al

profesional.
[Copos por i visita ALUFNO FORHACHICSRI. |

Tiow ce Cupe Cupas

LONTIROL
MORBIIDAD

MANSLIADDR OF ALIVENTCA
Y

S W ok v

PRUEEAS FSICOLOGICA -
RECIEN NACIDD

SEUON

SEMONSELA I8 SLIrDAS

TALLEh

TERAFIA

URGENCIA

YACUNACION -

»
-

Insertar Earm

27.Posicione el cursor en la columna Cupos y escriba la cantidad de cupos aprobados
al profesional para el tipo de cupo seleccionado.

28. Si necesita registrar otro tipo de cupo al profesional, repita los puntos del 25 al 27.

29. Termind de registrar los cupos al profesional, marque la X que se encuentra en el
extremo superior derecho de la hoja de Cupos por Tipo, para salir y regresar a la
Hoja de Modelo de Agenda.

>~
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Cambios en agendas

30. Por instruccion formal de la Direccion del Centro, seleccione “Reprogramar” de la
hoja de Modelo de Agenda.

Modelos de Agendas - AULA FORMACION [
Profesional ALUMNO FORMACION, 004 - MEDICINA GEMERAL v [© ﬁ< E7
Modsie Pogemac Progeamac S k. fosr | cave | oa Centro
Actusl,
FORMACION 25/06/2015 30/06/2016 o [+ AULA FORMACION
DRA. DlAZ 1 - - AULA FORMACION
ALUMNO FORMACIO 01/09/201S AULA FORMACION

Hora Ciecre Raprogramar

Cupos Forzar Cuadrante

31. Ejecute los pasos del 7 al 10.

32. Para aplicar ajustes a la agenda de un profesional, por instruccién y aprobacién de
la Direccion del Centro de Salud, seleccione “Cuadrante” en la Hoja de Modelo de
Agenda del profesional.

r -
@ Cusdrante De : ALUMNO EDRMACION, 004 - S——— [
1 Finrar Boscar Dia
Desde 19702013 tovts | 1At | Q wanams | Q
Fecha Incio fin TpeaseCupo . W Desde tote  Desde Mmts  Nam Min Estado Centro |
1971072035 0800 1200 CONTROL 1 % ATTIVO  WRAFORMAC. = ’
MA0/215 0800 1200 CONTROL 1 » ACTIVO  AULA FORMAC.. | ’1
211072015 0300 1200 CONTROL 1 » ACTVO AULA TORMALC
2700015 0300 1200 CONTROL 1 ® ACTNG  ALRAFORMAC
DS W0 1200 CONTROL 1 » ACTIVO  AULA FORMAC
2671072013 02200 1200 CONTROL 1 » ACTIVO AULA FORMAC
™TIAn YAy ~eAn WY ey 1 - el N .
Dlano Dioquem Desziaquear Vsts Abpica txpartar Gormar

33.Si el ajuste es del dia actual, seleccione “Diario”.

@) Cunsrwen Dn | KLLMD SCFMACION D03 |
Do e ALVMNG FORVACTIN 064 Fache 18/10/52% C
Nemue i Teo 3 Gupe LI Y [ AL bt e

) (L83 COoMTEL SULA POSSaTI0N

8% oaTEDy AUILA PORMAZION

e vy R PORMATON

- wercy PP Ee—

N CoMROL A FCEMNI0N

n» OArRCL AU FORSAION

1o Yoy AU POERLA I

= oM™ SRS FOMMATION

34. En la hoja, posicione el cursor sobre la linea de la hora que necesita ajustar.
35. Seleccione Bloquear para que en las horas seleccionadas, las actividades del
profesional sean suspendidas y el personal de REGES no asigne citas en esa hora.
36.Si ya esta bloqueado, entonces seleccione desbloquear y se libera la hora del
g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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profesional y es posible asignarle citas.
37.Seleccione Imprimir si necesita tener en papel la informacion.
38. De clic en Salir, para regresar a la hoja Cuadrante.

Bloguear agenda
39. Para bloquear por un periodo de tiempo, la agenda del profesional, de clic en

“Bloquear” para que le muestre la hoja y proceda a describir las caracteristicas del
bloquee.

@ Cundrarte O ORLUMNG FORMALION 004
Putrar @ Bloguees
Desde 21072015 fts AN _
9 po de Convatla 3
Focha wido o TipedeCups Mo, win Of ENOODOMCIA = reee
Deate | ToMt0D00: s
- HOENE SOTIAL
0 o0 e conmoL ! o |promua. =
owns MARFULADOR U2 ACMENTSS
2107013 oTe0  12dQ MORSIIDAD 1 1 U Musaiasn N
2018 a0 120w contRroL 1 @ s R rcanuc
310013 090 1300 conmol 1 o FERICOONCY [ romunc
Mo e Bhiueo C5T QPERATRN
2102003 oTe0 1200 MORSIIDAD 1 13 FOST QPERATORD Mpromsact.
MEFOMAATORO 1
2102018 o0 1309 XOMTROL 1 x Wromua
23112013 000 1300 cowmol 1 m Agid Somain M roasaact
827113013 ore0 1200 MORSNPAD 1 15 L — TS
Cvana Diaques: Oessioguas Lt Akpica tpantar Beerat

40.De clic en el puntero del Tipo de consulta y seleccione el tipo de consulta que
requiere bloquear.

41.En linea Desde, anote la fecha que inicia el bloqueo y en la linea Hasta, la fecha que
finaliza el mismo. Al llegar a la fecha de fin de bloqueo, automaticamente queda
eliminado el mismo y la agenda vuelve a su condicién original.

42. En Motivo de bloqueo, seleccione de la lista de motivos de bloqueo que le muestra
el programa.

43. De clic en Aceptar para guardar

44. Si necesita revisar la agenda de los profesionales, en el menu superior de clic en
Agendas y seleccione Monitor de Agendas

25 e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 - AULA FORMACION

Archivo Profesionales Pacientes Usuario Ayuda

Calendario Festivos
Programar Agenda
Perfiles >

Traspasar Agenda

45. En la hoja de monitor de agenda, seleccione a un Profesional para que le muestre
la lista general de los profesionales. El programa les muestra a todos los
profesionales y sus status de agenda.

Manior de Agendss - AULA FORMACION

- ¥EDICTNA SENERAL
- MEDICINA CERERAL

- MEDICIR GENE
- MEDICINZ: SENERAL
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46. Si necesita activar a un profesional, por instruccién y aprobacién de la Direccion
del Centro, marque el punto en la columna Activo.

Moneor de Agasda - AL FORMAL el
-

Pt ALINNS FORMACION, 031 = MEFTCING SEREMAL
|
InD Nodeo o _ M7 Twode Cupa - hum.  Cadd  Programar Desge - Progaamar Masa Excl Desoe Eanl Maczs LM X 1 Vv S0 Ll
» FORMOGN T 808 1008  MOREUDAD 1 13 ooe o020 N oM SN EEnN Ao
FORssalion e 1380 cONmoC 13 E 0200 Lk 0N 0 ElEEE®w llm'&'lﬁ!
FORMMAO0N R34 1008 MORBELDSD 1 15 0w (L 0N o LR R B CS(IH-‘J'
" FORMADION 1090 1390 CONTROX t 0 0900 00, e Lo SRENe csc e

47.Si la instruccion y aprobacion de la Direccién es desactivar a un profesional, borre
el punto de activo dando clic sobre el punto.
48. Seleccione Aceptar para guardar el registro y salir del Monitor de Agenda.

Definir perfiles

49.Del menu superior de clic en Agenda y del subment seleccione Definicién de
Perfiles, para describir las generales del perfil del profesional y definir si esta
activo.

25 e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 - AULA FORMACION

Archivo Profesionales Agenda Pacientes Usuario  Ayuda

Calendario Festivos
Programar Agenda
Monitor de Agendas
Relacion

Traspasar Agenda

Proceda de acuerdo a nota aprobada por la Direccién del Centro de Salud.

50. En hoja de Definicion de perfiles, posicione el cursor sobre el profesional a trabajar
y en la columna Centro de un clic en el puntero.

51. Seleccione el centro de salud que corresponde.

Definiiln de porfiies u
‘ Moo Lotz Interak ko
| dodded AULA PORMACION o |
ALV £ FORMACION 100 ALLA FORMACION a |
CONT ADULTO 10RX GUEVATA MISA CAPR OF OCU 10 L] ]
wanasonon B ——— « |
! AULA TORRAACION - [
CENTRO DE MUEBS
CERTRO DE SALUD 34 OF DICIEMERS =

CENTRO DE SALUD DE OITRE
CENTRO DE S210D DE QueRang
SENTRO DE SALUDOE MORAGIRILD
CENTRO DE S2(UD DE Fapma
| SENROCE Salud DE MEMONOME > |

hiemiLa Duvvim S Camcis

52. En la columna Intervalo, posicione el curso en la linea, de clic y escriba el intervalo
de tiempo establecido y aprobado por la Direccién para ese profesional.

53. Asegurese que el cuadro de Activo esté marcado. De lo contrario de un clic sobre el
cuadro.

54. Seleccione Aceptar para guardar la informacion y regresar al menu principal.

>~
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Traspasar agenda
55. En menu principal, de clic en Agenda y seleccione Traspasar Agenda, de la lista de
las opciones.

T — —
| & e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 - AULA FORMACION o e S
| Archivo Profesionales PR otl] Pacientes Usuario Ayuda

Calendario Festivos
Programar Agenda

Monitor de Agendas

Perfiles >

56.En los datos de Agenda Origen, posicione el cursor en el puntero de superior y
seleccione el profesional a quien le corresponde la agenda que va a traspasar.

57. Describa la fecha de la agenda a traspasar

58. De clic en la lupa del extremo derecho y se abrira la agenda del profesional

Trarparer fopemma - MKA FOHMALIN —— ——

59. Marque Todas, si necesita traspasar toda la agenda del profesional.

60. Si solo va a traspasar a un paciente o varios, posicione el cursor sobre el nombre
del paciente y de un clic para marcarlo y traspasarlo.

61. En los datos de Agenda Destino, seleccione el profesional que ejecutara la.agenda
total o el paciente a traspasar, de la lista que se muestra al dar un clic en el
puntero.

62. Describa la Fecha.

63. Marque Mantener la Hora y el Tipo de Visita, que esta en la parte inferior de la
hoja.

64. De clic en Traspasar Agenda si el traspaso es total.

65. De clic en Traspasar Cita si el proceso involucra a uno o varios pacientes.

66. El programa le preguntara, por seguridad, que verifique el profesional y la fecha de
la agenda origen, también el profesional y fecha de la agenda destino.

67.Si estd seguro, de\clic en Si, de lo contrario de clic en No, realice la correccién y
repita el punto 64 y\65.

68. Si al traspasar la agenda, el programa le dice que seleccione un profesional con
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cupos libres, ingrese al modulo Gestiéon de Agenda y registre, con la aprobaciéon de
la direccion del centro, los cupos al profesional destinado, para que pueda
traspasarle la agenda de origen.

69. Si solo necesita pasar algunas citas de la agenda marque Ninguna.

70. Seleccione la cita que necesita traspasar, posicionando el cursor en la linea de la
citay de clic en Traspasar Cita

71.Si termind de traspasar las citas, seleccione Salir, para regresar al menu principal.

Bloqueo del sistema
Si usted necesita retirarse de su puesto de trabajo temporalmente, debe dejar el
sistema bloqueado por seguridad. Pata Prefecto, proceda con los siguientes pasos.

72.En menu principal, de clic en Usuario.

¥4 e-SIAP: Gestion Agendas 5.4,10 - AULA FTORMACION

Archiva  Profesionales  Agendas  Pacientes Ayuds

Hlogueo.

\ Contrasena

73. Seleccione Bloqueo del submenu y el sistema quedara cerrado hasta su regreso.
74. A su regreso de clic en la pantalla de inicio y registre su contrasefia y pueda seguir
trabajando.

Cambio de contfrasena

Si sospecha que su contrasefia ya no es segura, puede cambiarla realizando los
siguientes pasos:

75. Seleccione Usuario del menu principal,

76. Del sub-menu, seleccione Contrasena.

&S e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 - AULA FORMACION
Archiva  Profesionales Agendas Pacientes : Ayuda

| EBloqueo
77.En pantalla de Registre su contrasefia en la linea de Clave antigua.
@ e-SIAP: Gestion Agendas 34,16 - AULA FORMACION =/ 8| &
'i{};;;o Profesionales  Agendas Paclentes Usuario Ayuda

i Cambiar Contraseds 2
Para cambiar la clave de acceso (password) Introdyzeca primero
U clave antigua. A continuacidn escriba la nueva clave 2 veces,

Usuario alumnoloo

Clave Antigua

1, Clave nueva

2, Clave nuevs

Acaptar

Cancelar

78. En la linea de Clave nueva escriba su nueva contrasefia.
79.El sistema le solicitara por seguridad que escriba una segunda vez su nueva
contrasefa.

>
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80. Debe asegurarse de recordar siempre su contraseila, de lo contrario no podra
ingresar al sistema y tendra que solicitar a la Direccién del Centro, apoyo para que
se reactive su usuario con una nueva contrasefa

Cita previa
81.Ingrese al médulo “Cita Previa” para registrar a los pacientes y asignarle la cita
con el profesional que le corresponde.

@ Modulo del Primer Nivel de Atencion SEIS

eSIAP 3.4.16

Cita Previa Consulta Clinica

Gestion de Agendas

©2012 Computer Sciences Corporation. All rights reserved

82.Posicione el cursor en Usuario, escriba el nombre que le proporcioné el
administrador del sistema. Debe escribir el nombre de la misma forma que le fue
proporcionado.

83. En Contraseiia, escriba la clave secreta asignada.

84. Seleccione el centro de salud que corresponde y de clic en Aceptar.

csC ATENCION
PRIMARIA

e-SIAP 3.4.3

Inicio de sesion

CITA PREVIA

Usuario forbs | ADVERTENCIA: Le Informamos de que quedaran
reglstrados el usuarlo, fecha y hora, dato accedido,
Contrasafia | saseess tipo de acceso y si ha sido autorizado o denegado

dicho acceso.® 2012 Computer Sclences

Centro Corporation,Todos los derechos reservados,

CENTRO DE SALUD DE CHITRE
CENTRO DE SALUD DE PENONOME

Aceptd CENTRO DE SALUD DE SANTA MARIA

Su dltimo acceso al modulo fue o 09/29/2014 a las 10:51

85.Una vez tenga la pantalla de biisqueda abierta, solicite al paciente un documento
personal que contenga sus datos, ejemplo: cédula (documento principal).

>
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86. Escriba en el campo Cédula el nimero cédula y de clic en Buscar.

oS tabrevesdto / =T
Archivo  Paclente  Listados / Usuario  Ayuda
Apellido 1 Apellide 2 Nombre
Otro centra Buscar
N® Histarla Cédula Numero €55 Celular Proplo Centro
Limplar
Direcclon y referencia F, Na¢, Edad
00/00/0000 Pendiente
Perfiles
Categorla Protesional
~ v Mantener el Paclente Cita Telefonica
Centro Tipo de Cupo
v Mantener el Profesio,,, Imprimir Ticket
Entidad Plan
Fecha Cita 01/12/2016 Nu,,, | Hora | Condicion Nombre Apellido 1 Apellida 2
[1 Enero 2016 >
L M M Vo5 ]
102 =8
S A i R AR IR
1 KEM13 14 15 16 17
e e - - -
Cupos de la Cita Estado
1 ™ m citados W Atendidos W Presentados W No Presentados W En Consulta W Ble
h
Buscar Cupo
Nota Multicita Afadir Anular Aceptar
ModuloiCita Previa [3.4,16) Centro; AULA FORMACION

87.Sino tiene o no recuerda el numero de cédula, describa el Apellido 1 y Apellido 2 y
de clic en Buscar.

88. Pida amablemente al paciente sus datos personales y verifique si coincide con la
informacién descrita en el expediente.

89. Si coinciden, prosiga con la asignacion de la cita. Si no coincide, el \paciente no esta
afiliado. Proceda con su afiliacion en el sistema.

90. Si esta correcto, continde con el proceso correspondiente.

91.Si el paciente no tiene fisicamente la cédula o un documento que lo identifique,
describa en el campo Apellido 2, las primeras letras y presione Aceptar, el sistema
le mostrara la lista de pacientes con los apellidos que inician con las letras
descritas por usted. Preguntele los datos al paciente y seleccione segun la
informacion (no informe datos al paciente, espere que él le de la informacion y
usted confirma en la lista del sistema) de esta forma hara la seleccion correcta.

92.Si no existen los datos del paciente en el sistema proceda a afiliar al paciente.

93. Posicione el cursor en el campo Paciente y de clic. De la lista de opciones que le
aparece seleccione Nuevo.

| & e-sIAR: Cita Previa 3.4.16

Archivo t:ﬂ Listados Usuario  Ayuda
Apellido I
M= Histo Mdmero C55
Aviso
Direccidr
Categori
Ultimo paciente Ctrl=F5

Centro RO 08 Lo

94. Escriba de forma correcta los datos generales del paciente:
95. Cédula con los guiones, Fecha de nacimiento (mes/dia/afio),

>
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96. Si el paciente es recién nacido y no ha sido registrado por sus padres en el registro
civil, y carece de nimero de cédula, registre la cédula de la madre asi: RN-X-XXXX-
XXXX.

97.En caso de nacimientos dobles o mas, escriba después de las letras RN1-X-XXXX-
XXXX para el primer recién nacido registrado. Par el segundo escriba RN2-X-
XXXX-XXXX y asi sucesivamente.

98. Si es extranjero registre en el campo Cédula, el nimero de pasaporte del paciente
tal cual aparece en el documento

99.Si el paciente es un indocumentado, registre en el campo cédula las letras NI
(Numero de Identidad) seguido de las tres primeras letras del centro de salud y
luego el namero correlativo asignado (NICHO—0000001) en el caso del Centro de
Salud del Chorrillo.

100. En la pantalla de registro del paciente seleccione la carpeta Generales y registre
los datos del paciente en los campos respectivos.

=10l x|

Archivo  Paciente  Usuario  Ayuda

NHC ciia Nac 00,00,/0000 00:00 Sexo o
Cédula Mimero C55 Tipo Paciente | [Sin Datos] e
Titulo Apellidgo 1 Apellido 2 Nombre
<
Gr. 5anguineo v | Rh v
General | Direcciones Contactos | Otros
Provincia Mac. Pais Mac. “ | Categoria o
Celular COMARCA IND. GUIT'_]AYALA . “ Teléfono e-Mail
COMARCA IND, NGOBE BUGLE
Pasaporte | papign pdao Civil o Centro | AULA FORMACION v
Profesional | HERRERA q 3}
LOS SANTOS
Identificadores PANAMA
Identificador | pAMAMA OESTE Fecha Expedicidn Fecha Expiracion Lugar Expedicidn
Partida nacimi| yepacuas - a
Licencia de Conducir -
Atributos
Atributo Activo G
ETHIA AP = §
DONANTE -
Facturacign Aceptar Cancelar
Modulo:Cita Previa [3.4.16] Centro: AULA FORMACION

101. Registrada y confirmada con el paciente; toda la informacion en la carpeta de
datos Generales, de clic en Aceptar para guardar la informaciéon y pasar a la
siguiente carpeta.
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102. Concluido el registro en la carpeta de datos generales, posicione el cursor en la
siguiente carpeta Direcciones y de clic. Solicite con amabilidad al paciente los
datos y registrela informacion en los campos correspondientes.

Genersl  Dhecoidoed | Comtaclos | Otrot
Gz
Pau Proenda Duamae Comregenenty Luger Putdaos Duroction y ref eremiin
‘ i=) »
DArocciiin y referencia
Palt  PAMAMA - Provecia  LOS S04 - Distrito
TOO0S
Comegrmients Luger Pottase
Guarars
Dhwrection y referencis Las Tabilae
Lot Santo
Periena Contaae
Mataacas
¥aido Desde 02.05.0000 Vakdo Marts 00000000 Orgen Pedan
Pool
Tonos
Facturandn Acaplal —anran

103. De clic en el campo de Pais y, de la lista que le muestra el sistema seleccione el
que corresponda al paciente.

104. En el campo Provincia, de un clic en el puntero y seleccione de la lista que se
muestra la que corresponde al paciente segin sus datos.

105. En el campo de Distrito, proceda igual al punto anterior.

106. Concluido el registro en la carpeta de Direccidn, de un clic en la carpeta
Contactos y llene los campos.

107. Registrada correctamente toda la informacién del paciente en el sistema, de clic
en Aceptar que estd en la parte inferior de la hoja.

108. El sistema, por seguridad le preguntara si desea guardar los cambios
realizados. Si estad seguro del registro de clic en Si y el paciente quedara
debidamente registrado en el sistema.

e

= ;Desea guardar los cambios realizados 7

Si Mo

109. Si el paciente ya esta registrado en el sistema, solicite numero de cédula y
registre en el campo Cédula y de clic en Buscar, el sistema le mostrara la ficha del

paciente para que inicie el proceso de la cita solicitada por el mismo.
# ¢ SIAP: Cta Previa 34,16 B =ioix]
Archn  Peciente  Litador  Uiwann  Aguds
Apetise | Apetids ) Mamine
Of10 centio S
N* Moo Ceouly Murvers C55 Celular fropa Centry
F-345.789 Lvgai
Dérecodn y seterencla F. Mac Edad
02,00 5000 Fendients
Fertiles

110. Puede también buscar al paciente describiendo en el campo de cédula o
apellido o nombre los primeros letras o nimeros y de Buscar. El sistema le
mostrara listado de pacientes con datos concordantes.
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111. Busque el paciente y seleccione dando un doble clic sobre la linea de datos del
paciente que requiere darle cita.

= =101
Archen  Pecunte  Latedor  Uisnn  Ayuds
Aprisa ] igeitgo 7 Nowhre
Dero centrn Quianr
M orna Tooule Tumera T53 Coutw Nopwo Centro
6.3 yngpier
T T S x
Faga «doBie CUN» ard Seiecchonas L
L Apetoa | Apemite Hoadie NATE Ceouts Humerp (55
£3.0% APEL.56808 a2 MARLA LEONARDS 8-3-2753 -
&3m0 Apel.20ee 2OU0 832917 Mraser &
53,2500 APT] - J3003 APE-J500% e 832908 2, 244
2005 APEL L4952 AGAFTA 333008
63500 APEL 0213 EUSEEID £.3.4000
AlEl.18413 LANCN 8.50-1023
BT APT] 43401 MIGULL DF CERVANTES 3011 L I0JUE
eXiv APEL2ee3 IR 53010
633220 APEL.5371 FAUSTING 6.30130
[ WsErA 8.20.13) LWINeMm
630341 PILCEMD 830341 [RB1 24
(3 TRGRID LLAs 630157
. TOMAS: 6-30-153
UBCALs L7580
ROSA TIVIRA a3 wn
APEL107558 S0 -

112. El sistema le presenta la ficha del paciente para la asignacién de la cita. Si el
paciente no se ha presentado a citas previas, le mostrara un mensaje de llamado de
atencion.

113. Pregunte al paciente amablemente el por qué, de sus inasistencias a sus citas.
Comunique el profesional que le atender3, el estado de inasistencia del paciente
para que lo considere en su atencion.

114. De doble clic sobre el paciente seleccionado y se mostrara la ficha del paciente
con todos sus datos generales.

115. Confirme que la ficha de paciente es la que corresponde segun los documentos
presentados del paciente.

116. En la ficha del paciente, marque Mantener el Paciente, si necesita asignar mas
de una cita. La ficha del paciente se mantendra abierta mientras procede a asignar
las otras citas con los profesionales que corresponde.

117. Al terminar de asignar la ultima cita, desmarque Mantener el Paciente.
Seleccione Aceptar, para guardar la informacién y regresar la hoja de bisqueda de
pacientes y continuar

118. Siva aasignar mas de una cita al profesional seleccionado, marque Mantener el
Profesional.

Cstegorla Frofesgnyl
MEDICIMA GEMERAL v | ALUMNO FORMADION 108 v B Mantens? ol Pacente s Tomf brica
Certon Tipo de Cupo
COMROL v Mantener ¢i Profesio Jreprimir Ticket
Ertidad M
CAJA DEL SEGURO SOCIAL - (58 v C85 ASEGURADO ITULAR

>
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119. Cuando el sistema abre el expediente del paciente para el registro de su cita, de
un clic en el puntero de la linea de Categoria. y de la lista que le presenta el
sistema, seleccione la categoria del profesional.

120. Sobre el puntero de Profesional, de’clic y seleccione el profesional de la salud a

(1uien asignara la cita.
N/ FCTET)

Zohven  Peawnie  Ashedod  Liweenis  Agiene
Apendo | Apeinis 2 Nienine
arel ey arersmes reuws S
W Mtane Chibita Shimnin (48 S
63010 3010 o
Drecuin y ererencn ", Phas tdar
CERCA DF La JGLESI LIUVIA DE BENDICIONES - 81 SAPRERO 9 asaLas ™ Nnderie
Pesfiiey
Catagens Pots el
MEDICINA GEIRERAL Marmymar vt Pocerme Cotm Tateiomine
Cerin R FONMAIC, U1
L FONMAOICH (1 Marnenas of bresue Lrwrser Do
SO FOAMACICH, (3%
S FOAMACICH, (16
- - S FORMACICH, (17 “
e 0 2 ~ 3
A et 2o | s soasmanICn, 010 sl e
fs bnere e )| sox soasmcicn 01w
- L ' v o X FONMAOCH 020
1 2 >
=@y AR
BN EEETSEE TR
e w23 2 32 o M
M oN 2 W B NN
Comod dv i Cita Esdo
L Wbt W OHedss W slendiol W Pesestader 8 N Besostsder S e Comuts % Bosuests
S e
ey Munune pyRe™ Ariie Ad oo

121. Al seleccionar el nombre del profesional, se abre la agenda del mismo y puede
ver las horas y las citas, ya establecidas al profesional seleccionado.

122. De un clic en el puntero de la linea de Tipos de cupos y seleccione el que
necesita asignar al paciente.

123. En el puntero de Entidad, de un clic y seleccione CSS si el paciente es
asegurado. De lo contrario seleccione MINSA.

@ =up Gta Preve S 180 - ) gk
Archan !lur‘lt. Litager  Uscars  Aguds !
Apehido & fpeiide 2 Nantse

APEL 82587 APE AT saNLT Busaw
W Mistars Loduls Numero CS5 Ceddnr
634004 534504 i
Direcoon y referencia F.othac Edad
BARID SAN PABLO - PESE maNT Fenoente
Pestiles
Categonls Brofesional
MEDOCIMA GENERAL w | ALUMND PORMAZION, 100 - Marttener of Pacients Cita Teletanica
Certrn Tips de Cupo
CONFROL - Mantaner el Frafeun. frapwnis Ticket
trtnded Pan
EINETEESNOTISET R | 5 AGUIADO TIMAAR v
Fedha Cta 03/06,/016 CALL DI STGURD SOCRAL - C55 tul Novees hpcbite ) Apetics 2
VOTTE M -
5] Mo 2016 B SNAD AN T sl
L M M v 1 o 1 £330 CONTROL
1 2 iy 4 ] . ¥ 1345 CONTRO
i BEIETSEETEE - ot Bl ) i
16 15 6 i 12 I8 D 1 M00 CoNmOL
N NN N B We 1 3458 CONTROA =
® 29 W A A : T P =
Cupos @e a O 000
Eiwe t Wime WChadss W " " No W EnCoonuta W Bizquesdo
@ Yoos Burier Cuss
Nots Munta Afady Al Lt
MNOoA0Cre Peea 3408 Cemre: AULA FORMACZION
————— — —

e ———
124. Posicione el cursor sobre la linea de la hora de cita a asignar, y seleccione
dando doble clic.

125. El sistema le preguntard por seguridad si desea asignar cita al paciente a la

>~
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hora seleccionada. Verifique y seleccione Si.

Categornia Prafevions
MEDITIMA GENERAL - ALUMNOD FORMADION, 100 N Mantenes of Pacente Cta Tefetonica
Cantro Tipo de Cuptt
CONTROL Mantener ¢f Frotena... Imprinie Ticket
Ertided Puan
CAJA DEL SEGURO SOCIAL - 55 C5% ASEGURADO TITULAR -
Fedna Cria 0308016 Hum. Hacs Candiods Nombire Apetide & Apelide 7
L] Mo 2016 > i
|
L S S 1 1330 CONTROL
1 2 3 4 ] I 2
1 145 ONTRO
r B¢ 0 o012 :
14 15 16 17 15 19 M 1 1200 conTROL
Mo 2w 3 0 A 1 1415 COMROL -
28 29 30 AN 4 | " 1830 coNTROL
Cupos de in Cta Estado
Libre 1 W b B Casooy W Atsnaidod W Prewentados N o Preiantados W En Cansulta " Siogueado
¥ Tedo Suza Cizo
Neta Multicita Adadn Asvular Acepta

126. El sistema le preguntara por seguridad, si desea dar cita. De un clic en Si para
guardar la cita asignada al paciente.

Acepta la cita para el siguiente profesional en la fecha y hora indicadas:
Paciente: APE1-3117 APE2-3117, MICAELA

Dia: 03/24/2016

Hora: 08:00

Centro: AULA FORMACION

Profesional: ALUMMO FORMACZION, 100 7

Si Mo

127. Elsistema le muestra pantalla de confirmacidén de la cita asignada. De un clic en
Aceptar y regresar a la hoja de cita previa y continuar con el proceso de asignacion
de citas a pacientes.

5e ha dado cita al paciente:

APE1-35022 APEZ2-33022, DIORIS ALICTA
m Centro: AULA FORMACION
Dia: 03/10,2016
Hora: 14:30
Profesional: ALUMMNO FORMACION, 100

Aceptar

128. Para salir del modulo de Gestién de Citas, de un clic en la X ubicada en el

extremo derecho de la hora de cita previa.
@ e-SIAP: Cita Previa 3416 o= G S

129. El sistema le solicitara confirmar que desea salid de la aplicacién de cita previa.
Seleccione Si para salir del médulo.

IAl_'chivo Paciente Listados Usuario Ayuda

>
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JR—
;Desea salir de la aplicacion?

5i Mo

130. Sise retira de sus labores del dia, cierre todas las ventanas en las que ha estado
trabajando y apague el computador.

>
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MEDICOS

Responsable del registro de toda la informacion relacionada con la salud del

paciente.
Texto sombreado en color gris, es con el proposito de guiarlo durante las selecciones, en el proceso de registro.

En el escritorio de su computador, de doble clic sobre el icono del SEIS para ingresar
al sistema.

Ingrese a “Consulta Clinica” dando doble clic para dar inicio a la atenciéon de los
pacientes citados para elhdia.

@ Modulo del Primer Nivel de Atencion S EIS

eSIAP 3.4.16

Cita Previa Consulta Clinica

Gestion de Agendas

©2012 Computer Scienoces Corporation. All rights reserved

Texto sombreado en color gris es con el propésito de guiarlo durante las selecciones en el proceso de registro.

1. En el campo Usuario el nombre proporcionado por la administracion del sistema
2. Enel campo Contrasefia, la clave secreta proporcionada.
3. Seleccione el centro donde esta ejerciendo su servicio.

csc/ I\ ATENCION

e-SIAP 3.4.16
Inicio de|sesifn
CONSULTA CLINICA
Usuario alumnol00 ADVERTENCIA: Le informamos de que quedaran
registrados el usuario, fecha y hora, dato accedido,
Contrasefia ARRXRIRRE tipo de acceso y si ha sido autorizado o denegado

dicho acceso.© 2012 Computer Sciences
Corporation.Todos los derechos reservados.

AULA FORMACION

Aceptar Cancelar

Su ultimo acceso al médulo fue el 12/29/2015 a las 10:31

4. Posicione el cursor en Aceptar y de clic, para ingresar a Consulta Clinica

>
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5. Al ingresar, el sistema queda posicionado en Listado de Agenda de pacientes
pendientes.

6. Marque “Todos” y el sistema le mostrara la lista completa y podra ver la lista de los
pacientes citados en las horas establecidad, también podra ver las horas que no
tiene cita asignada.

© TR Commins TS TATH T shvrics ey - P———— o T T
- § Mage = diele Sk s @it A WAL I & A WIVIH8 ShiS
Wern | Canitiian Padiame = - "
SIS

et € e ima Chieive (04.08) wifidl ALLA PORMACION

7. Si tiene en Agenda, un paciente que no se ha presentado a la|cita, marquelo y
presione “No presentado”.
7.1. Si necesita que esa cita del paciente que no se presentd, sealasignada a otro,,
posicione el cursor en la linea del paciente y de clic en “Borrar cita”, para que
quede liberada y pueda ser asignada.

@ # VAP Conniita Cliien LATH Mleuin | bt tben - o — - )
| Aretmn  Tareer  Liuiotie  Agude

- T g bl G L I AR A R i

SHIS W | Caniian Paciame (o u "

Mt € e ima Chirive (048] Cmivbrnns AULA FORMALTON

8. Marque el nombre del paciente a quien le corresponde atencidn la, segln el orden
de citas otorgadas (los datos del paciente le apareceran en sombreado en celeste),
de clic en “Presentado”, esta accion indica al sistema que el paciente esta presente
en su consultorio y le permita abrir su expediente.

>
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9. El sistema le preguntara, para confirmar su accién, si “Desea marcar al paciente

como presentado”, de clic en Si para ingresar e ingresara al expediente.

; Desea marcar al paciente APE1-105433 APE2-105453, JULIO JOSUE como presentado a las 13:45 7

Si Mo

10. Abierto el expediente del paciente, el programa le informa que no se han

especificados las alergias, de clic en el icono Alergia, para registrar
El icono se mostrara en:
¢ Rojo, si existe registro de alergia en el expediente del paciente,

e Blanco si en el expediente ya se registré que no hay constancia de alergia.

(Usted puede iniciar con el registro de alergias dando clic en el icono intermitente
y ejecutando los pasos descritos en los puntos del 12 al- 21, o cuando esté en la
etapa de exploracion fisica de la hoja SOAPE.-Mientras el icono mantendra su

alert_a .

Mags < dmbe-choho gaie shib serane du asiedsouiled s Bas

. RO ! -—
B L Mo L

R

Registro de Alergias

11. De clic en el icono Alergia que se muestra parpadeante en la parte superior del
menu, para que el programa le presente la hoja de registro de alergia.

12.Si el paciente NO es alérgico, marque “No conocidas” para que el sistema suspenda
la alerta de alergia. El icono se mostrara en color blanco cuando no hay alergia (el
icono se mostrara en color blanco lo que indica que el paciente no tiene alergias).

@ ey ‘A L B € AEEE B et
« Hage ovx (on ¢f BOtON deredho AcTTaton pars ver Getaliess
Ne Conocidas Alimentos Animales Factores ambientaies
1o conSeates Loche Parres Oros N
Fratze o caazarm
Aves wume Jel naco
Narnecas
Rzedoren Catat
Fuecasz
e frov Psen
Futon MuTesad
Corantes
Acaros F3ho) -
Erdes s ravee
B Aok B Fnaluado B Ne Adno |
il(ﬂ‘l .“w
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13. El paciente es alérgico, marque la alergia y de clic en el botén derecho del mouse
para describir los detalles de la alergia registrada. El icono se mostrara en color
rojo como alerta importante para la atencion del paciente.

= o L 1 Y - ST T T

S - ®omnmY il s @ 5 X ESH ¢

o 3 AIDIVER MARING A0 (ITRR Iaie w0 OO
No Conoocas Almencos Antmaies FRCTOCes SnbIentIes

. vt

—— Kot
~—

Inresion Medicamentos ouus For comtaste
- e [ - W e s

. .

14. Posicione el cursor sobre el nombre de la alergia marcada (rojo) y de clic al botén
izquierdo del mouse.

*Mage Kt oo of BIIEn eeiecha det 11N pare v Sxtaler
No Conocides A — 3 Facioows ambinniases
[ER— [adad
| o erontee ey oves
A Adee W
bocna ol Frina b vazaimcbesnn,
Yerte Lam
Feell
Diriae bas velones resustartes o¢ las prasrbar S shrga dof packerey
oo | o
L)
o ]
w ol
Asavs Po
| Nemdety ate seotmte Uritents paririnavel W e itny
el Alapra e o
LT ' Frdasse | TR
Aceven Sananin

15.En hoja de Insertar alergia; escriba en Texto los datos importantes relacionados
con la alergia del paciente:

16. En el campo Valoracion, detalle los valores resultantes de las pruebas de alergia
del paciente.

17. Marque si los datgs son reportado por el paciente o si son valores verificados por
un profesional.

18. Marque Aceptar para regresar a la Hoja de Alergias.

19.Si el paciente es alérgico a varios factores, ejecute los pasos del 13 al 19 con cada
uno de los factores de alergia del paciente.

20. Al terminar de registrar las alergia del paciente de clic en Aceptar para guardar
toda la informacidn y regresar al expediente general del paciente.

Hoja de Registro Diario (SOAPE)

La hoja de registro diario del paciente, se mostrara en todas las disciplinas de la salud.
Usted tendra acceso a ver el expediente de paciente y a registrar en los campos que

>
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correspondan los datos relacionados con la atencién al mismo.
21. Abra la hoja SOAPE dando/c;iec/lynsertar SOAPE, (figura de hoja en blanco que
0

aparece en el lado 1zqu1erd a gantalla:.
s W o003 .
_T . " SETIVO Craman I ANSERDuae o)  Men i Serunt Smots Jommrenmes Lt Preeines  Decmerstor Usaaese npene |
l ; e wny S E& 8 XEBNE D
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22.El sistema le preguntara si desea abrir la ya existente hoja SOAPE (esto lo
preguntard en caso de que usted ya haya abierto una hoja al paciente y esté
ingresando a su expediente una segunda vez) o una nueva. Seleccione y de clic en

Aceptar para que le muestre la ho!a SOAPE de acuerdo a su seleccidn.
DODIE APCD SP00% APMANDO ANMTOMD - WeC 5.500.41% 0 L0
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23.En el campo Antecedente, le muestra informacidn relacionada con problemas de
salud del paciente. En color:
e ROojo, si el paciente tiene un problema de salud activo.
e Azul, si el problema de salud ha sido solucionado.

Antecedentes del paciente
24. Para revisar o registrar datos en la hoja de antecedentes del paciente de doble clic
en cualquier lugar de la h0]a de antecedentes

@ APE:-TH6E3 APE2-76638 RAFAEL MOISES - NV B0 <51 Mews - 1 00 Tipe: fiin Owten] S —— = T )
‘bxﬁm Hega SOAPE  Metwo de Vista  Oljeten/Eaamen tisko  AchitiOagnbunos  Man de Mibae fdusndn Comglementes  Exntons  Farmittac  Documental  Usustin  Aguds |

R SOZE® emy SEHXBENE @

SHIS -

u omss Egusdiog | haja Vs I —ox
@ ALUMNO FORMACION, 100 .
Ustade Wo 5o han espeaticado far Mlergiar del
s Fana | 0313/2016 a<«mr»
e It L) Ll L Vitita Congantal Fadtores de liesgec

‘@ S A YT Facteres de nevgo ne mipeciticador.

= Mactwo devists T axemm HNIK| S~ A-
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25.En la hoja de antecedentes registe en cada carpeta que se le presenta, los datos
Personales, Familiares, Habitos del paciente.
[} Anteedentes / Habims | 8 ‘e sy . C ——

At Fertonales AmFamdiares | HARA0S | Hogs Fesiatna

Mortrar Alerty R R B L e
Fenonales |

Regtitre en este campo 505 Setalier grow sp Ot ol paciente

Al y Tacttwey e Resgo
Nergie Feche @ Alergan Factor e Rergo Facha

I
\
?f‘ Factores g2 Riespe l.
i
|

Quarirygsoa/ Mg itabsacdn Viatimatotogon
Regittre en etie camps s Setaben qur sporta ol paciente Regiton an wite campo bos Setaber goe aports ol pacente
Cortae Chitex
e e EIE—
Aeghitre =0 este canga 495 detales gue Ap0ta ¢l pacsente # targo tor delsien que aperts of pacents Wvel ESIUC pygar Criev
= » Medgrin
Seleccioner tado et r.
Acepla Cancela

26. Los detalles de los antecedentes, usted los puede-repetir en otros campos de libre
escritura, marcando el texto que desea copiar y pega donde requiera repetir la
informacion.

27. Sino registro la alergia del paciente al inicio de su atencion ingrese en Alergias y
ejecute los pasos del 11 al 18 del médulo de medicina.

28. Al terminar los registros en las diferentes carpertas, de Aceptar para guardar toda
la informacién y continuar con la hoja SOAPE.

Motivo de visita

Browser Episodios Hoja Visitas Histérico de Procedimientos

x|
Fecha m E“E“E“E“El = Privado

Visita Conjunta

Motivo de Visita @ = A B [N][K][8][=< [AJ+
|

29.De clic en el simbolo “?”, el sistema le mostrara la lista de posibles motivos de la
visita del paciente. Seleccione el que corresponda. En el campo libre puede escribir

la informacién que considere importante y esta ayuda a describir mejor el motivo
de la visita del paciente.

>~
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2% Seleccion de Motivos de Visita il

Tabla de motivos codificados Motivos seleccionados

Haga =doble click> en un motivo para seleccionarlo Haga =doble click> en un motivo para borrarlo
Accidente Laboral & ] Certificado de 5alud Mental ]
Certificado de buena salud = Control de crecimiento y desarrollo
Certificado de Salud Mental Control de Embarazo Trimestre I Gestacion

Contrareferencia

Control de crecimiento y desarrollo

Control de Embarazo Trimestre I Gestacion

Control de Embarazo Trimest/e I Gestacian

— Buscar — Filtrar

@ Por Categoria Profesional
Buscar .
—— Todos

Aceptar Cancelar

30. De doble clic sobre el motivo a seleccionar y el mismo se registra en el campo de
Motivos seleccionados.

31. Usted puede seleccionar directamente el motivo de visita. Escriba en el campo de
libre escritura y de un clic en Buscar.

Sintomas/Anamnesis
8 ALUMNO PORMIACION, 100 x|
Privado
Fecha | 01/12/2016 [ || || 1] i e
lylo!lvo de Visita (&2 L S TR ) ;: IN ”K H S ”.“] IAI'

il

Sintomas/Anamnesis

32.En el campo de libre texto, escriba los sintomas que le transmite el paciente.

Objetivo/Exploracion fisica
El sistema le muestra los iconos que dan acceso a cada carpeta de exploracion fisica
del paciente.
33.Ingrese en cada carpeta, dando doble clic sobre la figura que corresponda.
Alergia | |Parametros Clinicos| |Factor de Riesgo| [Exploracién Fisical

Objetivo/Ex.. 52 B T &

Alergia detectada: Huevo
Alergia detectada: Acaros (Polvo)
Factor de Riesgo detectado: DUERME DE § HORAS({HY

2w, —

Alergia.
34. Registre la alergia ejecutando los pasos del 11 al 18. Si ya registro las alergias del

>~
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paciente a inicio de su atencién, contintie con Parametros clinicos.

Parametros clinicos.

El sistema le mostrara la hoja de parametros clinicos de acuerdo a la edad del

paciente.

Los pasos descritos aplican en cada una de las carpetas de datos a llenar de acuerdo a

los datos de cada paciente.

35. Marque Adulto, si el paciente tiene 14 afios o mas para el programa le presente la
hoja de parametros para adultos.

36.Si el paciente es menor, marque Menor de 14 afos, y le presentara la que
corresponde a los registros del menor.

37.En “Filtro por edad” de Marque de acuerdo a la edad del paciente.

38.Si encuentra que el expediente tiene un error en la edad del paciente, informe a
REGES para/ que se aplique la correccién en los datos generales del expediente del

paciente.
L — P

Lgral V- s PR FRSAN e M ERN L Contaiec e Uasaine [ N

Prathm Respawerm At gt [ v

e L R

P ey e Cobor e betrer @i wmst ln,. d¢rwan WA Seitrmaner 1000n Heewds o e vas pe Bror kg P
fwuien . Ve - - o Vit Wiekin e Mo,
P ® P o as

. »
Bavaiis 3 Lh by é M o T M 3 et wa0 e b Longad © Ertstars

i Porw yarw Lmerme

e

39.Parai 1ngresar los datos de clic en Insertar y reglstre los datos del paciente en cada
columna.

40. Una vez activa la hoja, el sistema le agregara la linea en color celeste, con la fecha
de registro de los parametros. Posicione el cursor en cada columna para escribir
los datos del paciente.

R Fedine y bnncane PEYOME 4 IRpmtae Contrami oo Duosten S T
rerteeye Frumas Rerprmones TvmArens Dvwipreses  Dwwssjesgeres  Emawats Pwartregm

T HAE B> £ UNE SRS BAIY YT 18 Y seociod

-’F‘ﬁﬁﬂ-ﬂmﬂﬂﬁﬁ

41.Si desea ver los graficos de doble clic en la columna de datos que desea observar
en graficos.

42. Al terminar de registrar los datos en la hoja de parametros clinicos de clic en

Aceptar para que la informacién sea guardada y regrese a la hoja SOAPE.

Factores de Riesgo
Usted puede ingresar a la hoja de Factores de Riesgo, dando clic al icono que esta
dentro de la hoja SOAPE y al que esta en la parte superior del expediente.

>~
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43.De un clic en el icono de Factor de Riesgo y le abre la hoja para el registro de los
factores detectados en el paciénte.

: 3 Alergias:
@ ALUMNO FORMACION, 100 / —— No se han especificado las alergias del paciente
—_— [ Privado 2

Fecha| 03/04/2016 | ﬁ <|[m]»][1»] EadoreS de Reson :

oF — i R -

actores de Riesgo

Motivo de Visita @/ gl © W - |
I / <Haga click con el boton derecho del raton para ver detalles>
Sintomas/Anamnesis [} ABUSO DE AINES{H) [ DISCAPACIDAD(B) | OBESIDAD IMC303
i = HR N
e = M - | || ABUSO SEXUAL(PS) ["] DISFUNCION FAMILIAR(F} (") OBESIDAD MOR. Mt — |||
Objetivo/Ex.. &2 i ¥ # = = =
!" ~ 1| [ acr. Fisica<30m 3XSEM{H) ["] DISLIPIDEMIA(B) | OSTEOPOROSIS(B]
Analisis/Diag... [E] © < e ‘ ’
| Prob. | Descripcién B Adivo B Finalizado B NoAdivo
Plan de Manejo/Ed.. 82 & B ‘ Aceptar | Gancelar.

==
—

44. Marque el factor de riesgo del paciente dando clic sobre el factor, observe que el
nombre del factor se marca en letras rojas.
Les] Factores?é Riesgo » I I -.* - - u‘

<Haga click/con el boton derecho del raton para ver detalles>

"1 AQY. FISICA<30m 3XSEM(H) [] pISLIPIDEMIA(B) ["1 OSTEOPOROSIS{E)
SLAMIENTO(PS) | DROG.ILEGALFUMADAS(H) [ PATOLOGIA GENETICA(B) =
[@) ALIMENT. DEFIGENTE (H) [ DROG.ILEGALINHALADAS(H) ("] PIE DIABETICO(B)
[ ALIMENT.FRITOS(DIARIO)(H) | DROG.ILEGALINYECTADAS(H) [ POLIFARMACIA(B) i
. , N =
T adive " B Finalizado " H Noadive :
Aceptar [ | Cancelar |

— —— 4

45. Posicione el cursor sobre el factor marcado (olor rojo), y de clic a botén derecho
del mouse para que le muestre la hoja de Insertar Alarma y registre los detalles

del factor.
@ Factores de Riesgo [buenu Alarms ~ “
<Ha3a Cich con ol toton Garecno del ol -
F: -
ABUSO DE ADNESSD ot DeRiespo
ABUSO SEXUALPS Fechs de Deteccidn W Actwo X =
ACT, FISICA < 30m S3SEMM Feena tnitio 030472015 | Fechs Fin
Alt‘l'“'a'n("p('{ . (| Obsetvacanes (-ONQ de nbre Ci(fﬂl.!fd- e " !
B AUMENT. DEFICIENTS M/
\
ALIMENT, FRETOS{DIARICH)
e aceptar canceia
ALIMENTOS CONTAMINADG S ‘
ATO RIESG.OSSTETICOE) =
B Adwo W Fnsasdo W No Adwe
Acept Cancenac

46. Por defecto, el sistema le muestra el factor activo. Anote la fecha de inicio del
factor, en el campo Fecha de Inicio.
47.En campo de libre escritura, describa las observaciones que considere necesarias.
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Inzertar Alarma Iﬁ]

Factor De Riesgo

Fecha de Deteccion \ W Active

Fecha Iniclo 03/04/2016 Fecha Fin

Observaclones compo de libre escritural |
Aceptar Canceiar

48.Si el riesgo ya paso, desactive el botén de Activo dando un clic sobre el boton azul
y escriba la fecha en el campo de Fin del riesgo.

49. Finalizado el registro, de clic en Aceptar para que la informacién quede guardada
en el expediente del paciente.

Exploraciones Fisicas.
Abra cada una de las carpetas para registrar los resultados de las exploraciones
realizadas al paciente.

Exploraciones fisicas
50.De clic sobre la carpeta de Exploraciones fisicas para registra los datos de la
atencidn al paciente.

& Exploraciones Fisicas . &I

‘ Exploraciones Fisicas I Piel y Faneras | Ojos | Ginecologia | Mamas Boca | Pie Diabético | Ulcera |

51. Verifique el rango de edad del paciente en la linea de debajo de la pantalla.
(Si no corresponde, marque el rango correcto y notifique al supervisor de REGES
para que sea corregido en los datos personales del paciente).

52.De clic en Insertar y el sistema le presentara la hoja para el registro de los

resultados del examen fisico.

>
© Exploracionss Fisicas  if @ Exploracién general 13/10/2015 15:45 i ===
Exploraciones [isicas = Piel f = = == == = = < =
— Objetivo/Examen fisico | Normal | Patoldgico Observaciones
<Haga dlick con el botén def ‘ Orofaringe ) -0 -
Cuello i i
Examen mental
General Torax L
2 |
Cabezay Cuello Torax
Torax Mamas
Cardiopulmonar Cardiopulmonar
Abdominopélvico Corazén
Osteoarticular
Pulmones
Vascular
Examen Neulolégico LD 2 = [
Orofaringe
‘:F S Aceptar Cancelar
0a2as= —— =
Insertar Borrar Aceptar Cancelar
Haga <doble|

53. Posicione el cursor en cada linea a registrar y de clic en la columna Normal o en la
columna Patolégico, de acuerdo al resultado de su evaluacion médica.

>
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54.Escriba en la columna de Observaciones, la informaciéon relacionada con la
exploracion y que ayuda al registro del examen fisico del paciente.

55. Al terminar los registros, de clic en Aceptar para guardar los datos y regresar a la
hoja principal de exploraciones fisicas.

Exploraciones de Piel y Faneras
56. Seleccione la carpeta de Piel y Faneras dando clic sobre el nombre de la carpeta
que esta en la parte superior de ta pantalla
(&S] Explora‘ciones Fisicas il - e R — &I

Exploraciones Fisicas | Piely Fanéras Ojos | Ginecologia | Mamas | Boca | Pie Diabético Ulcera

|
57.De clic en Insertar y se activara la linea de registro de Detalle de la Exploracién

Fisica Visual con la fecha del dia Linea activa se muestra en color celeste.

58. Posicione el cursor en la linea activa de la hoja de Detalle y de doble clic. Por
defecto en la hoja del registro se datalla la fecha de inicio. Describa la fecha de
inicio y de fin en los campos/correspondientes.

Q hplusnm: Fisicas
| Eeploraciones Fisicas | Pl y Fanerss Ojoh Cinecologha | Mamas | Bows Fe Diabetice | Ultera
Indertar Baria
HBp3 QoDie (L Para ver Sefalies ¢ MmOOHIcM feguro
N* Fedwaimos  Desariprigio Fecha Fin
031072016
| M09 =
- -
@ Detalie Exploracicn Fisica Visual —
|
N1 Fecra Inicio | 0310/2016 Fecha Tin | 00000000 |
Destnipdion >
Campe e v escntud 0
Acrpta Cancetm 4 =
|l |
Imprimir Histenta Acrptar Canceiar

59. Posicione el cursor sobre la parte del cuerpo donde el paciente presente una lesién
y de clic para que quede marcada con un nimero el lugar de la misma.

60. Verifique la informacioén, si necesita borrar un registro, posicione el cursos en la
linea y de clic en borrar.

61. Seleccione Aceptar para guardar la informacidn, salir de la carpeta, y regresar a la
hoja de Exploraciones fisicas. Recuerde el programa le permite hacer correcciones
sobre los registros por un periodo de 24 horas.

Exploraciones de Ojos
62. Seleccione con un clic la carpeta Ojos.

@ Exploraciones Fisicas 8 - - '.&J

Exploraciones Fisicas | Piely Faneras | Ojos | Ginecologia | Mamas | Boca | Pie Diabético Ulcera

63. Ejecute los pasos 56 al 61.

>
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mmf.l - — ) — I B
tptononten Fhwwr  Poty o | S Srwonags | Mamn | Sy | PeBueencs | (o !

Lalal) Server '

|

Srowiels | CLTOONG | Pubwfee ] 00000000

ft.-v--o-mnd

e lmee i

Exploraciones de Ginecologia.

64. Seleccione con un clic la carpeta Ginecologia.
© Exploraciones Fiskas SRS\ P i
— — -

I] Exploraciones Fisicas I Piel y Faneras l Ojos I_Glne_cologia«_l Mamas | Boca I Pie Diabético ] Ulcera [ |

65. Ejecute los pasos del 56 al 61.
@ Eiploracienes Fiscas =
Fisicas | PelyFanerss | Ojos | Ginecologia | Mawas | Bocy | ReDwbético | Uk

Inpertar Bama

Haga dobir tick pars ver Setalies o moaticar regnitro.

W1 i miomis | fehafn | ot |

DHENROSA | Cavgs ae lawe escnun|

Exploraciones de Mamas

66. Seleccione la carpeta Mamas
© Bxploraciones Fisicas —_— ==

|| Exploraciones Fisicas I PielyFane; l Ojos I Ginecologiail Ma,ma,s:_l Boca I Pie Diabético l Ulcera [ l
67. Ejecute los pasos del 56 al 61.

@ Brplorscores fuks =
Erproosiienes Fcal | RelyFanent | Ot | Gisecoiogis  Mawal | o | FeOwtenion U

Truester LU

PAON DOBAE MK DIVA W1 SETRIR] 3 AT QTS
Y«mm Deroipods J

@ Uveabe Leghimacndn Fluica Vousl

ML Pethaleiie | 00004 feinaTin | 00000000

| PDermocn

| Canoe de hove oty
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Exploraciones de Boca
68. Seleccione la carpeta Boca.

© Exploraciones Fisicas ..

] Exploraciones Fisicas l Piely Faneras [70jos [ Ginecologia l Mamas | Boa | Pie Diabético | Ulcera |
69. Ejecute los pasos los pasos 56 al 61.
@ Exploraciones Fisicas =

Exploraciones fisicas | Plely Faneras | Ojos | Ginecologia | Mamas | Bocs | Pe Diabético _(lun |

Insertar Borrar

HAQA doDIx ek para ver detalles 0 MOdificar registeo.
Emmo Deicripaidn |

@ Detalie Exploracicn Fisica Visus!

W 1 Fechalnido | 0310/2016 | Fechafin | 00/000000

Deseri {
| peal Campo de Boie esaritura : |

\ L Aceptw\iCetoties

Exploraciones de Pies diabético
- w‘
@ Exploraciones Fisicas ..

|| Exploraciones Fisicas IrPielyFaneras l'0jos | Ginecologiarl Mamas | Boca I'Pie Diabético‘l Ulcera L |

70. De clic en insertar y se activard la linea de registro de Detalle de la Explaracién
Fisica Visual con la fecha del dia.

71. Posicione el cursor en la linea activa para el registro y de doble clic para que le
muestre la hoja de Detalles de exploracion fisica visual. El programa registra por
defecto la fecha del dia.

@ Exploraciones Fisicas [~ 0|

ar || Borrar |

Haga doble‘click para ver detalles o madificar registro,
N™ ll'-:hurln. o Ll"oén‘ - Jbll‘;létf‘éﬂ -

@ Deétalle Exploracion Fisica Visual
Ne o Fecha Iniclo | 03/10/2016 | Fecha Fin | 00/00/0000 |
| Lesion | >
Descripeldn l
[
Acaptar || .genceter ;
I
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72.En la linea de Lesién, de clic en el Indicador o puntero y seleccione dando clic
sobre el nombre de la lesion que tiene el paciente

@ Exploraciones Fisicas / g |

| Exploraciones Fisicas | PielyFaneras | Ojos | Ginecologia | Mamas | B4ca | Pie Diabético | Ulcera |

‘ Insertar \ \ Borrar \

Haga doble click para ver detalles o modificar registro.

| Ne | Fecha Inicio | Lesion | Descripcion

& Detalle Exploracién Fisica Visual

N° 1 Fechalnicio | 03/10/2016 | FechaFin |
Lesion

Descripcion

Alteracion del Trofismo de Piel/Ufa

Amputacion |
Compromiso Vascular i
Estigma y secuelas ‘

| Gangrena Antepie

Infecciones

Neuropatias v

S

73.En el campo “Descripcion”, escriba lo que necesite, para ampliar el resultado de la
exploracion fisica del paciente.
@ Ewplocone: M'ut'

l Ewpiopdnnes Fiskas | Pely Fanerat | Ojer | Cscologls | Mamas | Boca

S

Fie Disbénies | Lacerd

Inpertar LETET Prateicin P

HA0» doble itk par ver Getalies © modiicar regastre.

I feainics  Leskde Dascriptidn

3
@ Owinle Explocacian Fincs Vigusl

——— a"vfﬁ"
: : | ®. "
W Techalnica | S3ABAULS | Fechafin 00000000 ‘ =
Lesion Ulcesa v L B
N : \ I
Descripoo |
seipoan [ | =
-
=
2aepin Lancelar

74.Seleccione Aceptar para guardar los registros de la
carpeta de Pie Diabético.

75. En la silueta del pie, posicione el cursor sobre el area donde esta la lesion y de clic
para que el sistema marque el lugar de la lesion del paciente.

exploracion y regresar a la
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76.Seleccione Aceptar para guardar la informacion registrada y regresar a la hoja de
exploraciones fisicas.

B i ——— e

Capsncienes Fitkom | SelgFantm | 301 | Wrolagie | Bacy P Dubitios | Wi
et Banwr Protzesls Ae
Mags doble cnl 2ata vet Setader 3 oI L reprihio.
(N Fedm ks Lenen Depinan
1 SN ! |
" - O, -+ |
¢ N |
U B
w
9 g
— S——
o e Mtiie Etpte N A

Carpeta de Exploraciones de Ulceras
9 - + m—
lwm;m PilyFaneas | Ojos | Urogia | Bom _ PeDisbce lkers |

77.De clic en insertar. El programa le activara la linea para los registros de la
exploracién visual.

78. Posicione el cursor sobre la linea que se activé para el registro (color celeste) y de
doble clic.

79.En hoja de Detalle de Exploracién Fisica Visual, posicione el cursor en el puntero
de Localizacion. De la lista que le muestra el programa de clic sobre el término a

seleccionar,,
) :wxsmé\msm b5

Exploraciones Fisias | PlelyFaoeras | Ojos | Ginecologia | Mamas | Boaa | Ple Diabético | Ulcera

Borrac Procedimientos
ver detalles ¢ modificar registra,
( ttadio .\iﬂw [DMenor _ Volumen | Deser
| |
@ Detalle Explracin Fisica Vil S5

Fecha Fin | 00,00,0000 i ! i

N1
Lozalizacién Estadio v N | |
i \ / \
Volumen ) { A A
Tamafo Crestailiacs D Vo ®
Cresta lliacal a2
Oescnpoion | Maleolo externo D s

Maigoio externo |
Cecipital

Omoplato O o
Omoplato 1 - / [

B Aavr. | s SAGOR el
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80. En Estadio, de clic, de la lista que se muestra posicione el cursor sobre su seleccién
y de clic.

>

@ gtencones Focas

Lptoraucng M | My fanem O Grecctoge | Mo Bows | M Dubtie  Ulies
Imens [ Procacmimtes

SO0 DA M Do weiERTRRE) & O repitig,

tilacve OMapr  Dhgrar  Voumes Deronp
@ Uvtate Ersburacon Fiia Vs -
N Feina ol 90w 18 Feitha B 2000 000
Aahao en v tilahe

Ouws Mayne  Dum Mt

Tamurta
> v ¥ 100 mmacm

Oerirgandn

sEIenIvEY

Acaprw Canume -

81. Para describir el tamano de la tulcera, posicione el cursor en la primera casilla
denominada Diametro Mayor, y escriba el numero (utilice el punto para separar
un entero de los decimales. Proceda de la misma forma para describir el didametro
menor.

82. Posicione el cursor en el campo Volumen y describa.

83.De clic en el signo de interrogaciéon que se muestra al lado de Volumen. El
programa le presentara el Método Berg, a utilizar para medir el tamafio de la
ulcera.

@ Exploracienes Fiscas

Drplorncones Titicar | MelyPanerar | Qjot | Ginecologlhy | Mamia  Toca | e Dlabetico | Wicern

nsertar o Froredimientas

Haga dokde chek para ver detalen 5 madPie regaire

Estadtie DMayar  DMensr  Volumen Desenps

@ Detatie Eaploracion Fsica Visue L '

L | Pecha becle | 0908013 Fermalin - G0,00/0000
n METO00 DE BERG
LotaAzIckn v  Estadk ——
Diare. Mayor Daam Meagr Volumen Aceptar
baale 1000 X 300 Geim 100 ' (2
Desnpodn N
099999990999
o)
abeptae Zancer -
e ey * Acepta fanceis

84.En el campo Descripcion, escriba lo que considere necesario para ampliar el
resultado de la exploracion visual de la tlcera del paciente.

85. Seleccione Aceptar para guardar lo descrito en la hoja de Detalle de la Exploracion
Fisica y regresar a la carpeta de exploracion de Ulcera.

86. Posicione el cursor sobre la silueta del cuerpo donde se localiza la ulcera del
paciente y de clic, el programa marcara con un numero.
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87.Si va a registrar otra ulcera del paciente, de Insertar para activar una segunda linea
de registro y repita los pasos del 72 al 82 del médulo de medicina.

88. Seleccione Aceptar para guardar la informacion y regresar a la pantalla de inicio de
la carpeta Ulceras.

Procedimientos
89.Si el paciente necesita que se le aplique algun procedimiento de clic en
Procedimientos.

@ Exploracones Fiscas
| Exploraciones Fisxas | Pefy Fanes: ~Clos Ginecologia  Mamas Bocs | Pe Diabetico  Ulkcena

Insertar Gooar Frocedementos

Maga dohle dick para ver‘(e L ol ap

Ustadia OM259% | 1iaza < dobie-chek> sonme uns fin para modticar 103 datos de un procedimients
'l Extadio IR 100 -
- Procedimeento Diagndstico Fecra Duraci.. FechaFin AEspecdl,  Testo
Inserta Eorrar Consentimiento Aceptar Cancefar

90. En la hoja de Procedimientos, de clic en Insertar.

91.El programa le muestra la hoja de Buscador de procedimientos. Escriba en el
campo libre, el procedimiento que usted requiera, o las primeras letras. Marque su
preferencia de busqueda. (Empezar por, Contenga o Empezar en) y de clic en
Buscar.

@ Procedimeentos aplicades of pacente 3 - - g
= e AN e = —— —
I = %
‘Hmn <doble<litk> s0bre wna fhs pars m.vh{ 0 Busadords prcednses
| Procesamento T\ Consuttar poe Destrpeion Ver
|
\ | 1344 Busaar Por Categaria Professona
Emgpeece por @ Contenga Termine en o Toox
1 Codigo Descripoion del Procedimients
|
¢ Canceist

El programa le muestra una lista de procedimientos.
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92. Seleccione el que aplica al paciente y de Aceptar.

El programﬁ le solicitara que asigne el diagnostico al procedimiento seleccionado.

5 a =
[} ETB'KW on a - & 2 . { ! . =
Erplorananes Fiucar\| Pely Panesas | Ojos | Ginecologin | Mamar | Boca | Pre Dvabetico | Ufcers
-
raertw Bomar Procedmiertor
3 - -
@ Procedimantcs # pacente | @ Buscador de procedimientos . w
4 > 2 W e
$0a « dudde.ciek > S0Die unaa paa med | ConsuRer por Descripoion Ver
b rex i
L Pr Duagny :
' - !
ire Buscar Par Tategora Profy
« Emplece poe Tontenga Termirse en ¥ Todex ‘

Céage  Duwwddndwecwdmans
PORCCION, 1 SOLA IND POR VIA DE UN CATETER PERMANENTEL 5 INCLUR SUBSTAMCIAS MELSOLUTICAS, €., ~
POTCCION, 1 SOLA NO X VIA DE | CATETER FERMANEINTIL 5. INCLUR SUDST. NEUSOUMICAS, T OS 12 D¢
POECTOON, AGENTE ANESTESICO, GANGLIO ZSFENOPALATING
POECCION,. AGENTE ANESTESICO: GANGLIO ESTRELLADO [SIMPATICO CERVICAY
[ IYECCION, AGENTE ANESTESICO, LUMEAR O TORACICO (SIMPATICO PARAVERTEERAL)
| WRECCION, AGENTE ANESTESICO: NERVIG ACCESORIO E59INAL

PORCCION, AGENTE ANESTESICO; NERVIO AXILAR

POTCCION, AGENTE ANESTESICD; NERVIO CIATICO "

IVECTION, AGENTE ANESTESICO; NERVIC CIATICO INFUSION CONTINUA POR CATETERENCLUYENDO COLOC |

il

—

93. Marque en la hoja SOAPE, si el paciente ya tiene registro de diagnostico previo al

que estd registrando en este momento, de lo contrario marque Todos.
@ APE1-3117 APE2-3117, MICAELA - NHC! 6-10-230 - 90 Afos - fd; 6:10-230 - Tipol [Sin Datos] /
Al @ Procedimientos aplicados al pacienta | &

Haga «doble-click» sobre una fila para modificar los datos de un procedimiento,

| Procedimiento | Diagnéstico | Fecha | Duraci,._Fecha Fin | AtEspecial, | Texto
i . . . '
1L @ Asignacion de diag ap o4, /
@
N S S U S S SIS
|8 Procedimients |\ UNIZACION CON UN 5610 AGENTE, O CON COMBINACION DE

VACUNA Y TOXOIDE)

Dilagndstico

DIARREA FUNCIONAL
FARINGITIS AGUDA

HIPERTENSION ESENCIAL (PRIMARIA)
S LUMBAGO NO ESPECIFICA
RINOFARINGITIS AG}IM‘RWDO COMUN)
TRASTORNOS DE DISZO LUMBAR Y OTROS, CON RADICULOPATIA

94.En el indicador de diagnoéstico seleccione el que corresponda de la lista que
presenta el programa con doble clic.

95. Una vez seleccionado el diagnéstico, marque Aceptar para que quede guardado en
la hoja de procedimientos aplicados al paciente.

El programa regresa a la hoja de Procedimientos aplicados al paciente con los

registros hechos por usted.
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96.De doble clic sobre la linea del diagnéstico si necesita registrar datos.
] Proadienientos aplicados al paciente - . - - 2"

}uga «doble-cick» tobee una tila para moddticar los datos de un procedioviento, |
| Motetimento Diagnotico Fetw Durati. FechaFn  ALEspeoal,  Testo
AGUIEROS DE TREPAND PARA PUNCION VENTRICULAR ANCLUYENDO TNYE.. 1510/20... Dim
ADMPESTRACION OF INMUNIZACION

Detalie: del Procedimienta

Procedimiento | PAUENIE/FRRMLES PIREICS AURNINIS THSCION | ORICK O BN
COMBINACION VACUNATOXOIDE) POR DA

\ Diagnostics
Fecha 15/50/2015 Ouragén & Dins
‘ Fecha Fin 20/10/2015 & AtEspecial,
|
Texto Escriba datos que considere necesancs para ef expediente dei pacients

97. Registre los dias del procedimiento a aplicar al paciente.

98. Escriba la fecha final de la aplicacién del procedimiento al paciente

99. En el campo Texto, escriba lo que considere necesario que quede en el expediente
del paciente o si el paciente requiere de atencién especial.

Consentimiento
100. Siel procedimiento a aplicar al paciente, requiere de la firma de aprobacién del

paciente, de clic en Consentimiento.
© APEI51553 APE2-61503, ANTORID - O ToIEA2 - O A - d: 7-10-382 - Tipes f5in Dutas] =R &

—— e e e — — —— e

@ Procesimeentos aplcados o pacente
: - -
hw «@oble-chehs 1ubIe una Ths pars madificar 324 Aot de un prodeSmienio

Pracedimiento Fecha Duad.. Fehafn  AMEect  Teto
VACUNA VIVA DEL BAJILO DE CAUMETTE-GUERIN BCG) PARA CANCER DE . 091920, Daw
| ;
Ioena Boawr Consentimiento Aceptat Cancelar
— — —— =
—

101. El programa le preguntara si necesita imprimir una copia para el paciente. Si no
la requiere, desmarque dando clic en botén copia para el paciente y de clic en
Continuar.

e e —

495+ 8E0.100+ Gmm &F Cape pue sl priver I
Poremen o Band. Fetete  Mbgeos Tk

0 e 4 e S e
LRI EO0ma it 0 S e e -
oy
st

I evas ‘

v b e

102. El formulario se preéenta con los datos personales del paciente. Llene los
espacios en blanco de las dos hojas del formulario
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Praradminms [
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viurtararmris, Secrd Que S sk Nt por d midko 10 odeotloge e T
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m peroee e bw rioemeds sceria dw o erfereedied, S me cpeones y
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103. Marque el puntero de la parteinferior de la hoja para pasar a la hoja nimero 2
y llene los espacios en blanco.

104. Seleccione Imprimir.

105. Seleccione la impresora a utilizar para imprimir el documento y de Aceptar.

106. Retire el documento de la impresora y entregue al paciente para su firma.

107. Si necesita aplicar otro procedimiento al paciente, de clic en Insertar y ejecute
los pasos del 89 al 106.
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Haga +duble-chakr 1obre una fils pars modficm les datos de un procedimeento,
Procegmiento Diagndstico Fecha Durac Fecha Fim  AtEspecial Testo
ADMINISTRACION OF INMUNITACION 0., LUMSBAGO NO ESFTCIFICADO 10/0920.. D
. “ .
Incertar Nocrar Canyentmisnio Aceptar Cancetar

108. Si no tiene otro procedimiento que registrar, de Aceptar para guardar todo lo
registrado en Procedimientos y regresar a la Hoja de Exploraciones Fisicas.

109. En la hoja de Exploraciones fisicas, puede verificar los datos registrados y
modificar algun dato si lo requiere.

110. Concluido el registro y revision de resultados y procedimientos aplicados al
paciente, seleccione Aceptar para guardar y regresar a la hoja principal de
exploraciones fisicas.

111. En hoja de inicio de Exploraciones Fisicas al paciente, seleccione Aceptar para
guardar toda la informacién y regresar a la Hoja SOAPE.
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Perfil de Glicemia

Para registrar los datos de glicemia del paciente:

En el menu superior de la pagina principal del expediente del paciente, de clic
en Objetivos/examen fisico y seleccione Perfil de Glicemia

112.

(@) APEL-3117 APE- 3117, MICAELA - NHC: §-10-230 - 90 Ao - Id: 6-10-230 - Tipox [Sin D -—— e o — =&
[h. A0
' Archivo  Moge SCAPE  Motrvo de Viorta [RliBER S LU IE] Anakis/Diagnostcos  Pin de MangjoTduracan Complementor  Zscntono  Faworfior  Documentos Usuano  Sguda
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L 3
@ ALUMNO 7C Tt Aleglas
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| . F 10,09, F i
ehe 1009 |
- Factores de esgo:
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\ fB aianamas G MIPERTENSION ARTERIALI, NEGPLASIASIS|, SOBRESESO / OBESIDAD,
o = S (T '

u Motwo devists () SABR 3 Ntyl(;:&]r*"‘, A~ VIVE SOLO(PS)

Fichs ' "

Pacente L Ant. Famillares:

@ Haga <doble-chck> para abnr ventana de antecedentes/habitos

paciente posicionando el cursor en cada columna.
@ Perfil Glucémico
Si aparecen valores extremos registrar 999 al alta y 096 a la baja

Antes del
| desayuno

113. En hoja de Perfil Glicémico, de In:;z‘tar y registre los resultados de glucemia del

-

S

Despues de | Antes de
lacena | dormir |

Despues del | Anteg'del
desayuno ‘alm Erzo

Despues del | Antes de
‘ almuerzo ‘la(ena

Fecha Observaciones

F 09/11/2015 | | -

IN

< # ‘ » ’
v u
| Insertar | Borrar | | Aceptar [ | Cancelar |

114. En la columna Observaciones, ‘escriba todo los datos que considere,

complementan el registro de los resulta
115. Si considera que un registro no debe\ir en el reporte y necesita eliminarlo,
marque la linea del registro y de clic en Borrar.
116. Al terminar de registrar los resultados de aceptar para guardar la informacién
y regresar a la hoja SOAPE. Todos los registros se muestran en la hoja SOAPE.

®  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS

64




Test

117. En el menu superior de clic en Objetivo/Exdmenes Fisicos, del submeny,
seleccione Test.

@ Aper.os3e Am-nsi! ROXANA DEL CARMEN - NHC: 3.-034-851 - 18 Afos - & &-.614.491 - Tipcx (S Ditos] E = [ESE—)
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118. En la Hoja de Seleccione la carpeta NEUROfOGfA, parz;l el ll‘ena(‘io He los test
relacionados.

@ Tests Paciente >

I NEUROLOGIA - ADULTO MAYOR [ POBLACION GENERAL |

<Haga click con el botdn derecho del ratén para ver detalles>

I | 09/11/201512:29 |

Escala de Yesavage

|| Guardar Posicién Insertar [ | Aceptar | ~ Cancelar

119. Por defecto le mostrara el test. Posicione el cursor en la linea de la escala a
llenar y de clic del lado izquierdo del mouse, para que registe los datos del test.
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120. El sistema le presenta una lista s'plegada de preguntas, marque de acuerdo a
la exploracién del paciente. Utilice’ el puntero del extremo derecho del test para
avanzar en la hoja y llenar todos Yos campos hasta el final.

121. Al terminar, seleccione Aceptar para guardar y regresar a la hoja principal de
Test del paciente
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122. Ingrese en la segunda carpeta ADULTO MAYOR, de clic en Insertar para que le
active la columna de fecha de registro.

——— — —— -
@ Tests Paciente - — — - - léj
NEURCLOGIA ADULTO MAYOR POBLACION GENERAL
<Haga click con el botdn derecho del raton para ver detalies>
09/11/2015 14:06
Escala de Katz
Guardar Posicion Insertar Borrar Aceptar Cancelar

123:. Posicione el cursor en la linea del test y de clic del lado izquierdo del mouse y |

llene el test de acuerdo a la exploracion del paciente.
Escude e Katz -
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Comnda LONe  dpvie

Darrane

Ayuda pas veose una pans de uepo

Ayuda pars leverve b e uns perts del costpa ——
o er pafs

3¢ virie acko y Yo e lu caps 1ok

Requiere 18is ayuds pers ios sugetor

Racie apuds i ol weitile

Ho v wite

¥ alierwrw Vi cabe e 3egi ca b e e 8 cieeode Lok
Resstans de E1n g 01 -4 . Wblon
E31ats e scttneiad du ln wils et Cotr

boginns A Catcatar

124. Elsistema le presentatna lista desplegada de preguntas, marque de acuerdo a
la exploracion del paciénte. Utilice el puntero del extremo derecho del test para
avanzar en la hojay llenar todos los campos hasta el final.

125. De clic en Imprimir si necesita tener en papel el test del paciente.

126. Seleccione Aceptar para guardar la informacién y regresar al Test de Paciente.

127. Ingrese en la tercera carpeta denominadi POBLACION GENERAL.

——— _— - 3

@ Tests Paciente - = — - ,, ' - &l

NEUROLOGIA | ADULTO MAYOR | POBLACION GENERAL
<ﬂaop cllgk con el boton dcre;ho del raton para ver detall.ep

09/11/2015 14:15
Excala de Estres
Eacala de Hamilton
Guardar Posicldn Insertar Borrar Aceaptar Cancelar

128. Posicione el cursor en la linea de la primera escala y de clic en el lado izquierdo
del mouse.

129. El sistema le presenta la lista desplegada de preguntas, marque de acuerdo a la
exploracién del paciente. Utilice el puntero del extremo derecho del test para

>
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avanzar en la hoja y llenar todos los campos hasta el final.
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130. Seleccione Imprimir si necesita el test del paciente en hoja impreso

131. Seleccione Aceptar para guardar la informacién y regresar a Test del Paciente.

132. Enlahoja de Test del paciente seleccione Aceptar para salir del Test y regresar
al menu principal del expediente del paciente.

Odontologia

Para ingresar al expediente clinico odontoldgico del paciente, el sistema le solicita por
seguridad, que registre nuevamente su usuario y contrasefia.

133. Del menu principal que esta en la parte superior del expediente del paciente,
osicione el cursor sobre el icono de Formularios y de doble clic para ingresar.
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= ¢ . 3 2

N SGZES eB?Y B $EHXBAE O
ses | (7= i

aseee o T 5 1
134. El sistema le preguntara si desea conectarse al broker del MINSA, seleccione
Conectar.
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135. Al conectar, el sistema le solicita ingresar los datos. Escriba su contraseiia, si su
usuario esta en pantalla. De lo contrario seleccione “Usar otra cuenta”; escriba su
nombre de usuario, su contrasefia y de clic en Aceptar para ingresar al broker
(software de enlace con la plataforma del SEIS- MINSA).
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136. En modulo de formularios de un clic en Nuevo Formulario, que esta en la parte
izquierda de la pantalla para que le muestrd la lista de todas las carpetas con sus

archivos relacionados.
137. Si desea filtrar la informacion~por datos, de clic en el puntero, se abre la
ventana con la lista de selecciéi. Marque y de clic en Aceptar-
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A4} Evsluscon de Donante

138. Las carpetas estan en orden alfabético, busque Odontologia y de clic sobre la
carpeta. El sistema le muestra los formularios refacionados con esta disciplina.

139. Seleccione el archivo Expediente clinico sdontoldgico.
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140. En las preguntas donde aparece el puntero, posicione el cursor y con un clic le
mostrara las alternativas de respuestas, seleccione de acuerdo a su evaluacion.
141. Enlos espacios de libre escritura, posicione el cursor en la linea y escriba.

142. Utilice el puntero del extremo derecho para moverse y avanzar en las hojas del

expediente.
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143. Alllegar al periodontograma, de doble clic sobre el mismo y se abre la pantalla
de modificacion de imagenes, que utilizara para marcar lo que resulte del examen
al paciente.
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En Todas las herramientas para marcar, se utilizan las mismas técnicas que
describimos:

- 0 M it e b

144. Seleccione con un clic la que desea utilizar.

145. Posicione el cursor sobre el area a marcar y presione el mouse derecho
manteniéndolo presionado hasta marcar todo lo que necesite y luego suelta el
mouse.

Descripcion de las herramientas:

Lapiz. Es de linea fina. Puede variar el grosor utilizando el cuadro tltimo y
seleccionando el tamafio del grosor del lapiz que desea

w

Con esta opcidn se puede mover de un lugar a otro dentro una marca
realizada en el periodonto grama. Con el mouse marque la flecha, luego de clic sobre la
marca a mover y mantenga presionado mientras la arrastra a donde desee y luego
suelte el mouse.
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Para marcar una linea recta.

Marca en forma de cuadrado lo que usted desee en el lugar que seleccione.

Marca en forma de circulo lo que usted desee en el lugar que seleccione

Afadir el texto:

EEE

Abre una pantalla de Texto. Escriba la
informacion y seleccione Aceptar. Lo escrito quedara [ aceptar | [ canceler |
registrado sobre el periodonto grama.

Seleccione con un clic y posicione el curso sobre lo que necesita borrar,
mantenga presionado el mouse derecho hasta borrar todo.

Cuadro de seleccion de color y grosor de las marcas que hara en el odontograma. En

el cuadrado, de clic y le abre panta de opciones de colores, seleccione el que necesita.

De un clic sobre el puntero y se muestran las opciones del grueso de las lineas.

Marque y seleccione la que desee utilizar.

146. Verifique que esté todo correcto y seleccione guardar. El programa le regresa
al expediente clinico odontologico del paciente.

147. Posicione el cursor sobre el odontograma y de doble clic para abrir el
modificador de imagenes.

148. Proceda de acuerdo a los puntos del 147 al 150.

>
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149. Revise y seleccione Guardar. El sistema le regresa al expediente clinico
odontolégico del paciente con las marcaciones realizadas.

150. En el registro de Pruebas Pulpares, posicione el cursor en el campo y llene de
acuerdo a la evaluacion del paciente.
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151. En Hallazgos y Prondsticos, los espacios son de libre escritura. Posicione el
cursor en el cuadro y escriba lo que requiera.

152. Sinecesita agregar una linea de registro, de clic en el puntero del extremo
derecho de la hoja.

153. Sidecide eliminarlo de clic en la cruz y desaparece la linea agregada.
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154. Utilice el puntero del extremo derecho de la hoja para avanzar en el llenado del
expediente.
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155. En Procedimientos, posicione el cursor sobre el puntero y seleccione de la lista,

el que se aplicara al paciente.
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156. Escriba en el campo de libre escritura.
157. Puede agregar una linea si requiere aplicar dos procedimientos al paciente.
158. Para registrar un diagndstico, de clic en el puntero del lado derecho de la hoja

ara que le muestra el buscador del diagnéstico.
] [ — [ O
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159. En Codificacién/seleccione el cddigo que requiere.
160. En Filtro, de clic y le muestra la lista para elegir, seleccione el que necesita.
161. Siconoce la descripcidn correcta del diagndstico puede escribir las primeras
palabras en ei'campo de libre escritura. Elija el criterio de busqueda y seleccione
Actualizar.

162. Elsistema le presenta la lista de diagnosticos relacionados con sus criterios de
busqueda, seleccione el que requiera.

163. Deun clic en Aceptary el diagndstico aparecera registrado en el expediente del
paciente.

164. Escriba si asi lo requiere en el campo de libre escritura de Diagnostico.

>
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165. En Notas Odontoldgicas, es un campo de libre escritura en donde toda la

informacién 'que considere importante queda guardada en el expediente.
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166. Usted puede escribirdirectamente en el campo o puede utilizar la opcién de
Edicién de texto, dando doble clic sobre el campo de libre escritura.

167. Escribay seleccione Aceptar para que todo lo escrito pase al expediente del
paciente.

168. Verifique que todos los registros estén en el expediente del paciente y
seleccione Guardar, para que todos los registros queden guardados en el sistema.

169. De clic en la cruz ubicada en la parte superior derecha de la hoja.

Pregunta |L|

m cDresea salir de la aplicacion?

[ 5i | | Ho |

170. Por seguridad le preguntara si desea salir de la aplicacién, de clic en Si.

Andlisis/Diagnosticos
171. De clic en Analisis/Diagnésticos de la Hoja SOAPE, para que el programa le
muestre la hoja de seleccion de diagnoéstico.
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172. Enlahoja de seleccién de diagnoéstico decida la forma que le sea mdas practica y
rapida para su busqueda.

173. Marque Sinénimo, si no conoce el codigo del diagndstico que necesita registrar
en el expediente del paciente.

174. Marque CIE 10, si conoce el codigo del diagnostico
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175. Marque otros y seleccione CIE-ONCO, si el diagnostico estd relacionado con
Oncologia.

176. Marcada la preferencia, escriba en Descripcion, las primeras palabras
relacionadas con el diagnostico.

177. El programa le muestra una lista resumida de posibles diagndsticos. Si esta el
que necesita, posicione el cursor sobre el mismo y de clic.
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178. Sino estd el diagndstico en esa lista resumen, de clic en la lupa y el programa le
presentara lista del CIE 10.

179. Busque en el listado, el diagndstico que requiere, posicione el cursor sobre el
mismo y de clic.

180. Una vez seleccionado el diagnostico del paciente, el programa le presentarsj,
por defecto, la hoja de fecha de diagnéstico. Llene el campo denominado detalle
del diagnéstico, y seleccione Aceptar para que el seleccionado.
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181. Si diagnostico seleccionado es de Notificaciéon Obligatoria, el programa le
notificara que llene el formulario ENO y de clic en Si.
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182. Llene el formulario siguiendo las indicaciones del mismo y proceda de acuerdo
a las normas.
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"Notificucion Obligutoris Individual de Eventos™

{DENPIG1T de 22/10/2014)

183. Guarde el informe de la Notificacion obligatoria.

Plan de Manejo

Procedimientos

184. Entre a Plan de Manejo, y seleccione el Procedimiento que le aplicard al
paciente.

185. Si al paciente le aplica al

corresponde al procedimi
Flan de Manelo/Ed.. 8§ 4

procedimiento ingrese en el icono que

Prondstica |
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186. En la hoja de procedimientos, de clic en Insertar y seleccione la forma de
busqueda que prefiere, (Empiece por, Contenga ¢ Termine en).
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e

186.1. Escrlba en el campo de descr1pc10n el procedimiento que requiere. Trate de

ser prec1so para ﬂue el 51stema haEa la seleccion mas cercana a su requerlmlento
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186.2. Marque con el cursor, el procedimiento a utilizar con el pac1ente y de Aceptar.
186.3. El sistema le mostrara el procedimiento seleccionado que se grabara en la Hoja
SOAPE. En diagnéstico, seleccione el que corresponde al procedimiento a aplicar.
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186.4. De aceptar para que los registros trabajados en Procedimiento se guarden en la
hoja de registro del ac1ente
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Suministrar Recetas
187. En la Hoja SOAPE, de clic en Recetas para elaborar la lista medicamentos a

recetar al paciente.

FPlan de Manejo/Ed... Ei p e |¥
I |

Prondstico | |

188. De clic en Farmaco para que le muestre la hoja de prescripcion

£ $ Prescripcion de Famaco x|

Muevs Presopotn Accidn Parfies de Pe

Pauta
Prescnpaon Ooss
. 5 m -uonn Doen Uss
Sehccone wn L= I I [ _.;]
e - i -
T 1 = ]
Seleccens un frraco
Alatpay Pacetie s
B Genbres Cadah I o Vo
Lista ge tratar] " 2
e | | |JMCLOF . Teeds
EEEEN
. ’ & Buscador de Famacos L*_I
\ At sctuaheacion de Stocks 09:16 ||
Almacin  PEN DISIENGARO |
|| Mastrar stlo artiosios con existencias
Grupos y ssbGrupos
Grapo [Todes ] fe=d
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DICLOFENACO SODTO Tsw00.. 1628 O Colefensce |I NU-D1
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189. Marque, Mostrar s6lo los articulos en existencia.

190. Describa las primera letras del firmaco a recetar y de clic en el botén de
buscados para que le muestre la lista.

191. Posicione el cursor en el que necesita se le suministre al paciente y seleccione.

192. Si el medicamento que requiere suministrar al paciente no esta en lista de
existencia, comunique a la administracion del centro de salud con copia a la
seccién de farmacia para que procedan con las acciones necesarias y se agregue al
inventario de medicamentos.

193. En el campo de Dosis, llene los espacios de cantidad dosis y unidades de
medida del medicamento a'suministrar al paciente.

194. Describa cantidad de dias u horas que debe ser suministrado el medicamento.
Esta accion puede hacerlo Manual.

195. Si requiere describir detalladamente la indicacion, de clic en Texto y en el
campo de libre escritura que le muestra el programa, escriba lo que requiere.

(] Prescripcion de Farmaco
Pauta

Fi leccionad Bbsis

armaco seleccionado Bu ado -Iiilll

— Cantidad Dosis Uds
[picLoFENACO S0DICO 7SMG/AEML VIAL INYECTABLE | 40] | 3000 | [ma__ ~

Informacion del farmaco FEIE

) - o, = Hstandar
[Tipe: Generica] [Min. Disp. = 75.0 mg.]
[F.F : Liquidas] Cadalh @\ Janual

{1 Texto

196. En Notas, es un campo de libre escritura.
197. Para describir la via de suministro del medicamento, de clic en el puntero
donde dice Via, y de la lista, seleccione el que aplica al paciente.

o Prescripcion de Farmaco -
Pauta
Fa leccionad Dosis
armaco seleccionado Buscado 0
el Sy Cantidad Dosis Uds
[DICLOFENACO S0DICO 7SMG/3ML VIAL INYECTABLE | 20] | 2000 [0~
Informacion del farmaco FELE
) - a, = Estandar
[Tipo: Generico] [Min. Disp. = 75.0 mg.]
[F.F : Liguidas] Cadalh I:I # Manual
0 Texto
Slegias Motas |describa informacion relacionada =
/ia |Intradzea |
Intravenosa E | 3
OrdelIntravesical
ceeeintragses | I e [v] Receta [ Imprimir
DatogMasal N
Oftalmica | Disp. Hospitalaria
Tipo DSEI _______ - | Medicacion paciente
198. En Orden de dispensacion, seleccione Insertar para que le muestre la hoja de
dispensacion.
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199. Describa los dias de duraciéon de la aplicacion del medicamento. Por defecto, el
sistema llenara automaticamente los campos de, Unidades de envase y Cantidad
de envases; De acuerdo a los detalles de empaque y tipo de medicamento.

Ordunns de Dinpansacdn
|00 T 2008 SUN12018 \@
= 5811
At Receta Dispensacitn Hospitalaria g
Vi ioprme
E aciente
ol Riormaciin de recels ihir 7\
Tes 1 Imoo l——',VA T T Dias de duracsy | . I T Srevisse ot |
Uinvase |7 3 Cantidad | T et Usidades . -
. ‘ o |
Envases . Frncoonakdad conliguradn parn sgrudaciines gansfrcas
iy
Angw
N° Recetas ! Aceptar Cancelar |

200. En los datos para la receta, en el campo denominado Tipo de Destinatario;
marque si el paciente es lactante, nifio o adulto.

201. Si requiere hacer los calculos de peso y talla para la prescripcion, de clic en
calculadora.

202. Revise todos los datos de las recetas del paciente estén correctos.

203. Seleccione Prescribir para que las recetas del paciente pase a sistema de

dispensacion de farmacia. El sistema le presenta la prescripcion dada al paciente.
e o Cak 1o et sy s . 3 Z g

O G

-
e mn

204. Si requiere recetar al paciente medicamento en aerosol, de clic en icono de
Suero Aerosol, que esta en el menu de la columna de Prescripcidn.

Prescnpodn de Amosol x

Tamec L]

205. De clic en el puntero de Farmaco para que le despliegue la hoja y describa el

>
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farmaco a recetar.

206. En Farmaco, de clic en Insertar y le muestra la hoja del farmaco para su
descripcion.

207. El programa le mostrara siempre el almacén que corresponde a su centro de
salud. De requerir que se dispense el medicamento en otro centro, seleccione el
almacén de la lista que le muestra dando clic en el cuadro de seleccion.

at Farmaco i

Paurta

- vt 2 el Guscadur -I' "l

Casgo Dencs poste & Eatinds

# Genirce ‘ ] ‘ -

e fcoptar Sancasr

208. Marque Genérico y de clic en recuadro.

209. Seleccione de la lista que le muestra el programa el medicamento que necesita.

210. Llene los campos de dosis del medicamento.

211. De clic en Aceptar para guardar la informacién del medicamento y regresar a
la hoja de prescripcion.

212. En hoja de Prescripcién médica, seleccione Indicaciones médicas, del menu de
la columna Prescripciones.

213. De la lista que se muestra en la columna de Tipo de indicacidn, seleccione el
que necesita prescribir al paciente.

214. De clic en el recuadro de indicacion médica para que le muestre lista de
opciones a seleccionar.

o Incicacion Mégsca R4 s
Two de ndeackin Indhcacidn Méden

& e il e B
B Corson Buscador de Aportes y Pérdidas

; Conetantes Cireces
i‘ Aperie y Perdia

PO tapoeooTey

p1s3 Feitices pasmties ] 30

p1s8 Perticds &¢ wna i

Selecooner

215. En hoja de buscador seleccione de la lista que le muestra el sistema el que

>
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necesita prescribir al paciente.
Puede también describir las primeras letras de la indicacién que desea y el
programa le muestra lista filtrada de acuerdo a su descripcion.
216. Marque el requerido y de Seleccionar.

2 | indicacion Medica [ =]
[ 00 dher Beiconecaddes Indcaciin MEdica \

'/“k Sosdus y Drenags o

Pcum

- Constnrin

@Acm-) Per=s

C1d
Crdses
cia

A 1T HORAS (B.20 M) *

Ci 130 ey peves (2 21h) Batée chiens
™HED 13 Vo0 (-21) | T
cie Coutm € 0C-13 00N [__J

120

i e Macn

Wilwer Fechas

Qescrpodin
[Eana 12

217. Enindicaciones del medicamento de clic en Pauta.
218. En la hoja que le muestra el programa;-selecciones el tipo de administracion
que requiere para el medicamente:

Fawka;
3 Manual Auta Buscador Tipo:Ciclicas

Pauta: [NFT1 - CADA DLA TP | |J

L TR

Tipos de Pautas _—

[cicicas

Ciclicas NFTZ CaADA DA 1PM =
Giclicas NFT1 Cara s 2PN

Ciclicas C24H Capa 24 HORAS

Ca8H Cada 48 Horas

C4BHM Cabs 48 HORAS MEDLS

| Limpiar | | semccionar | Lancelar

219. Marque el indicado y de clic en Seleccionar.
220. Registre el periodo de administraciéon del medicamento que necesita prescribir

al paciente.

|E Moviembre 2015 [#]
L M MJ % S D

~Pauta: 1
{3 Manual {® Pauta Buscador 2 3 4 5 86 7 8 Tipo:Ciclicas
910 11 12 13 14 15
Pauta: [C24H - CADA 24 HORAS 16 17 18 19 20 21 22 | J
23 =L P2n 26 27 28 29
~Comenzar [ Finalzar——— 30

) Indicar Plazo

Iniciar 24M 12015 13:51 | Finalizar o000
| | | | I—I i@ Indicar Fechas
Accién @ Accion Inicio 3 Accion Continuacian 3 Accion Parada

221. De clic en la fecha de inicio y del calendario seleccione la fecha en que, el
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paciente debe iniciar el tratamiento con el medicamento.

222. Describala hora de inicio.

223. Proceda igual a los dos puntos anteriores para describir cuando debe finalizar
el uso del medicamento.

224. Escriba en observaciones las notas que considere necesarias.

225. Seleccione Aceptar para guardar informacion y salir de la hoja de indicaciones
médicas.

Aplicar Vacunas

226. Srequiere suministrar vacunas al paciente, puede ingresar a por dos vias:

227. De clic en el icono de vacunas. O puede ingresar a Plan de Manejo, dando clic
sobre el titulo y del submgyr{ﬁ que le muestra, seleccione Va;zﬁnas.
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228. El programa le muestra el plan de vacunas en las fechas calendario que le toca
aplicarla al paciente. El sistema le muestra en color rojo, las vacunas pendlentes.
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229. Posicione el cursor sobre la dosis administrada y de doble clic. Le preguntara
por seguridad si desea marcar la dosis, seleccione SI, de lo contrario seleccione No
y volvera al calendario de vacunas.
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230. Alseleccionar Si, el programa le presenta lista de los motivos de la inclusién de
la vacuna administrada al paciente. Marque el programa a través del cual esta
administrando la vacuna al paciente y seleccione Aceptar.

231. En Pronostico seleccione el que corresponda al resultado de la atencién al
paciente.
& ALUMNO FORMACION, 100 [
= |1 Privado
Fecha | 03/11/2016 | < » =
S DE]@E]D | Visita Conjunta
Motivo de Visita @ = & & [N][x][S]F (Al
I |
Sintomas/Anamnesis
I |
Objetivo/Ex... 5% G ¥ &
Analisis/Diag—LEL <2
[j Prob. \)\|
| Bueno =
{Plan de Mane]| Malo
O Reservado ml
Ligado a Evolucion
Prondstico
Formularios

Para el uso de formularios puede ingresar a través de la hoja SOAPE o directamente
seleccionando el icono de formulario ubicado en la parte superior del expediente.
232. Declic cobre el icono

. paraingresar a Formularios, que esta ubicado en el menu
superior del expediente del paciente

=5 APE1-19610 APE2-19610, MODESTO - BHC: 6-1-505 - 38 Ados - Id: 6-1-905 - Tipo: [Sm Datos) i -[g Xl
Archivo  Hoja SOAPE Mobivs de Visit: Objetivo/Examen fisic Aniliss/Disgnosticc Plan 9z Mangjo/Educand Complemente: EsoRonio Favoritos Documentos Usianc Ayuds

B eEY B SeHEXBANE O

..... r ¥ al

233. Paraingresar a formularios, el sistema le muestra pantalla para hacer el enlace
con el broker del MINSA. De un clic en Conectar.
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234. En pantalla de seguridad, escriba su contrasefia y seleccione aceptar para
ingresar a formularios.

Seguridad de Windows — x|
¥ Escribir las credenciales
METTTEEESS——— 5‘; Estas credenciales se usarén pata conectarse a8 BROKER MINSA,.GOB.PA,
Mo 20 gumde deradice of ot do esle prgy o FessteAry | Deses
-ﬂ -q;-n.u“dmaub-ﬁ’

Exte prograrss Parctan pocria defwr of smpe bace = weciz. e 3¢ coecie 2oy apste sile
PAROI B (W00 Gt CONDLES S ONDSN § 000 16 IyA Usd3) (00 Btetadded

., Edtor Fadtor dnsconacide
£ T Fragere Rercteico |
Rusdescoss LS Mo 100 shew 190 14 1910 TAIN 111 Usar otra cuenta
Nerbw At by
Exmn rewatn BRORER NIGAGOE PA
™ Recordar mis credenciales
™ Mo waiver e .
» Mot detules Ccvall;m' |A<ephr] cml

Por defecto el sistema le mostrara la pantalla sin la lista de formularios.
235. En el menu ubicado a la izquierda de su pantalla, de clic sobre el icono Nuevo

formulario, para que le muestre la lista de carpetas de acuerdo a los programas.
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236. Llene el formulario cumpliendo con las normas y procedimientos establecidos.
237. Utilice el puntero del extremo derecho de la hoja para avanzar en el formulario

y llenarlo de forma completa.
238. Al terminar de clic sobre la figura de impresora que esta en la parte superior
del formulario y presentar al paciente o persona responsable para su firma.

Asignar Cita

239. Necesita dar una cita al paciente, Ingrese a Cita Previa y seleccione el dia de la
cita y la hora que desea darle al paciente, confirme que es por control y de clic en
Aceptar para que se guarde la cita.
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240.

El sistema le pregunta si desea dar la cita al paciente descrito en el dia y la hora

seleccionada. Si es correcto, de clic en Si y realice los pasos para dar cita al
paciente. De lo contrario de clic en No.

241.
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tratado. Presione SI para salir de gestién de la cita.

242.
243.

no hay registros de alergia en la hoja SOAPE.

El sistema le mostrara la confirmacién de que_se ha dado la cita al paciente

Si desea ver la hoja SOAPE una vez mas, ingrese a Historia Clinica.
Cada vez que ingrese a Historia Clinica del paciente, el sistema le indicara que
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Informe de Historia Clinica
244. Si necesita emitir reporte de Historia Clinica del paciente, Seleccione
Complementos, del menu superior y de la lista de clic en Resumen de Historia
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245. Proceda igual, seleccionando el resumen HC completo si necesita todo la
historia del paciente.

Dieta prescrita el paciente

Si necesita describir la dieta al paciente:

246. Del menu superior del expediente del paciente, seleccione Complementos para
que le presente lista de opciones a trabajar.

247. De la lista de opciones, de clic en Promocion y seleccione Dieta, de acuerdo al

requerimiento como resultado de la atencion al paciente.
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248. En hoja de Dieta de clic en Insertar. El programa le muestra hoja para ingresar
los datos de la dieta.

[ Dieta | Observacion

Observacidn

I Aceptar I | Cancelar

Cancelar

Insertar J l EBorrar ‘ I Imprimir ‘ Aceptar J
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249. Enlalinea de Dieta, de clic en el puntero y seleccione de la lista que le presenta,
la que corresponda segun la condicion del paciente.

%

Adtivo Dieta Hipercalorica o

Adivo

v
Dieta Hiperproteica —
i Dieta Hipertensos Fecha
Observacion | Dieta Hi i L

Dieta Hipoalergenica Observacian

Dieta Hipocalorica = Nao

Dieta Hiposodica (I

A Dieta Insuficiencia Renal Aceptar Cancelar

T

Dieta lactancia materna exclusiva
Borrar TITETTITTT

250. Proceda igual al punto anterior y selecciones Si, si el paciente es activo, de lo
contrario seleccion No.

251. En observacién, que es un campo de libre escritura. Escriba la informacién que
considere necesaria.

252. Seleccione Aceptar, para guardar la dieta en el expediente y regresar a la Hoja
de Dieta. Observara que lo descrito se muestra en la hoja.

253. La informacién registrada aparecera en la Hoja de Dieta asi como en el campo
de Plan de Manejo de la hoja SOAPE del paciente

254. Seleccione insertar si necesita registrar otra dieta al paciente y repita los pasos
del 252 al 259.

Ejercicio prescrito al paciente
255. Seleccione el ejercicio que necesita el paciente repita los pasos del 252 al 259
256. Verifique en la Hoja SOAPE, en el campo de Plan de Manejo, la informacion

registrada.
257. Puede repetir los pasos para borrar o agregar o modificar informacion.

Elaboracion de informes varios
258. Si necesita escribir un informe del paciente y guardarlo en el expediente e
imprimirlo, de clic en Complementos, ubicado en el menu superior del expediente.
Seleccione de la lista, los Informes y el formato en que desea el mismo, ejemplo:
Word. Escriba y guarde.
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Documentos de defuncidn y Notificacion al MINSA
259. Del menu superior, de clic en Documentos para trabajar el documento o
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defuncion o elaborar una notificacion formal al MINSA.

Nota de defunciéon
260. Del subment, seleccione la opcion Nota de Defuncidn.

AP 1 %0129 AFE2- %0018, LANDY ARTEL - WIC B-DLES 445 - 7 Abes - 3 B 0165- 846 - Tigas; |50 DWioh] . 01X
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261. Llene el formulario cumpliendo con las normas y procedimientos.

&5 Informe Nota Defuncién x|
-

CERTIFICO la defuncién de
Nombre del fallecidofa:  |LANDY ARIEL
1° Apellido del fallecido/a: |4PE1-30323
20 Apellido del fallecido/a: |APE2-80323

Fecha de Nacimiento I 04/11/2008 Sexo + SEXO_HOMBRE SEXO_MUIER
Documento de identidad: Cédula Namero |8-016 5-445
Hora y fecha de la defuncién Hora:minutos I Fecha 00,/00/0000
£En qué municipio ocurrio la defuncion? I
Domicilio particular ‘Centro hospitalaric Resdencia socic-sanitaria Lugar de trabajo Otro lugar

Causas de defuncidn Intervalo de tiempo aproximado
1. Causa inmediata

I ~!' Horas Dias Meses Afios

Causas intermedias

I ' Horas Dias Meses Afios

I “! Horas Dias Meses Afios

Causa inicial o fundamental

I ~!' Horas Dias Meses Afios
I1. Otros procesos

I ' Horas Dias Meses Afios | |
éHa habido indicios de muerte violenta? iSe practico autopsia clinica? .

Si Mo Si Mo
éLa defuncién ha ocurride como consecuencia directa o indirecta de?:
M M
Accdente de Trafico Sio Accidente Laboral Sio Fecha del misrno:l 00/00/0000 -

Imprimir Cancelar EI m

262. Pase ala hoja siguiente dando clic en la flecha derecha de la parte inferior de la

hoja.

263. Seleccione Imprimir al terminar de llenar firme y selle el documento de

acuerdo a las normas.

Nota al Ministerio de Salud
Si necesita enviar al MINSA una nota relacionada con el paciente:

264. Seleccione Nota al MINSA, el sistema le pregunta si se necesita imprimir una

copia para el paciente.

>~
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265. Desmarque si no necesita una copia para el paciente y de clic en Continuar para

entrar a la nota

Copia para el paciente e

S& va 2 proceder 3 13 impresidn del dotumento.
Desmarque 15 casilly 5i no ¢ trafa de una copla pars<l

paciente,
@' Copia para el paciente

Continuar

|2 tnforme Rothcacoaentena < x
" ,
SEIS NCTIFICACION AL MINISTERIO
Fecra prodots
Cartro ge Otgen AULA FORMALION -

Ageccs Desprfiara

/S ota, ALUMNG FORMACION, 100 g
referance & 0/0Ne APELS02E APE2 90024, LARDY AREL &l e
de ndad de ann_ SOMBRE chertficaco con I (carrwt de axirarperia © paseporte pars
extragers) 45 e

Con o sgurerie Qod 0 de lesones

pane Sancatan

266.

paciente.

Blogqueo de pantalla

Si necesita retirarse temporalmente de su puesto de trabajo, proceda con los

siguientes pasos:

267. Declic a Usuario en el menu superior y seleccione Bloqueo y el sistema le
muestra el menu de ingreso al sistema. Nadie podra ingresar sin su usuario y

contrasena.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS

Llene la notificacién para el Ministerio de Salud y seleccione imprimir para
emitir el documento. El registro de la nota quedara guardada en el expediente del
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FARMACIA
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FARMACIA

Texto sombreado en color gris, es con el propésito de guiarlo durante las selecciones, en el proceso de registro.
268. Ingrese al mdédulo de Farmacia dando doble clic sobre el Icono de x-FARMA,

que aparece en el escritorio de su computador.
269. Registre sunombre de usuario y su contrasefia, en la pantalla de ingreso a
x-FARMA.

270. Declic en el puntero de la linea Almacén. De la lista que le muestra el sistema,
seleccione el que corresponde para el desarrollo de su trabajo.
271. Declic en Aceptar e ingresara a la pantalla de inicio de x-FARMA.

Movimiento de Almacén

Registro de entradas de medicamentos:
272. Enel menu principal que esta en la parte superior de la pantalla, de un clic en
Movimiento de Almacén.

273. Delalista de opciones seleccione Entradas
* emaciD0] X-tane =T

Fumveont  Toblis Bincer  Caddronitn  Con Comprnr | Wiy, Smacos | Dvipernsintn  Depatbrrirtor  Sxpbttetrtn  Ubbiaes  Bagoese  Sypuie  tmgresin ftome

Frhinde Coled

Setichen

274. Sitiene el pedido en el sistema, escriba el nimero en el campo No. De Pedido.
El sistema le llenara los campos del proveedor.

275. Enelrenglon Albaran (Nota de Entrega o Lista de Empaque), escriba el numero
del documento (factura, nota de entrega, lista) de los productos a ingresar al
sistema.

276. En Fecha de albaran (Nota de Entrega o Lista de Empaque), escriba la fecha que
tiene el albaran o documento de entrega de los productos a registrar.

>
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277. Posicione el cursor en el campo Proveedor y con un doble clic el sistema le
muestra lista de proveedores.

) [alumne100] X-Farma - [Detalles de Entradal
iche \ Tablal g A YT P 1Y G AY i I
i Ficharos  Movimlento abla i L lizacién de Divisiones I_E._I acian  De
Impresion Externa
()| Gt 36 | (3 (G % | 4 [cédigo Nombre [
Agenclas Feduro
N* Pedido: | | 74 Apotex, Panama »
N® Entrada; | |48 _3‘ 129 Baxter de Panama
Albaran N*: # de documento 7 C. G de Haseth
Proveedor; | [ Calox, 5.4
Almacén Destino; (CEC ALMACEN C 19 Compafiis Astor
Observaciones: Compafiia Py fla de M PANAMED
Corporacion Chalvers
9 Corporacion Impa Doel
1010 DEPOSITO CENTRAL PANANA . COLON
@ Detalles de Albarén iﬁ_ FQAQ;; de Distribuldora Infinity e
[ LotCéuige [CRY
aocs Denominaciont [ ] s
. (emcomr | [ aesr |

278. Posicione el cursor en la linea de proveedory de clic en Seleccionar. Este puede
ser un proveedor externo o un almacén de la Institucion. Este punto es aplicable si
no tiene el nimero de pedido previamente en el sistema.

279. Una vez seleccionado el proveedor, ingrese con un clic en el campo Almacén
Destino, seleccione el que corresponda de la lista de almacén que se‘muestra.
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280. Sino hay factura, marque “No se espera factura”, y se activa la linea de Motivo.
281.
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282. Para activar la linea de ingreso del producto seleccione con un clic sobre la
figura de Afiadir linea de movimiento la cual esta en la parte superior de la hoja.
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285. En el campo Denominacion, escriba el nombre del medicamento, y el sistema le

presenta el detalle 0 puede dar un clic en Actualizar y el sistema le muestra la lista
de medicamentos. Seleccione el que necesita registrar.

o Mewn | | Beeoreaces Azreua i
cda miwrma | | mangueds 5
Shwice F, 1 Castergs v
s | I Conmmrie - ahene ' i
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286. Posicione el cursor sobre el medicamento y seleccione con un doble clic, el
medicamento quedara registrado en la hoja de entradas.

# Ficheor Tobiws Basicas  Codéicecsm  Cent. Compras - Mow. Al
m&nm

O 3% s AN S &
W Feddo Tocha Ertrader | 501200 -3
1" Errasa; ([ vocha smeran | 10035030 (]
Asarke H* [ senfeacths | o se espera Facaune
Proveedor 1010 DEPOSIO CENTRAL PANAMA - COLON B '
Araacan Destng: CEC ALVACEN CENTRAL
Camgu ds re escriura

| @ Detaties g Avarsn | @ Duto) aei Pecas |

| 9 0
| |0¥ Be101ACED AsPRiNA 100U 28 1008 0150000 150600008 4 0800002 4150002 120.960300

iog_l 0 0080000 W]  osom 0000800
’ Totat Sin VA 150000000 Voeal IVA: (1) Totak mcoeoooJ‘

Reazy
287. Enla hoja de entradas, el medicamento se muestra en color amarillo. Posicione

el cursor en la columna Cantidad y detalle de acuerdo a la presentacion del
medicamento.

288. En la columna Precio describa el precio por unidad y de acuerdo a la
presentacion del medicamento en la factura. El sistema le calcula automaticamente
el precio total.

289. En IVA (Impuesto sobre la renta) asegurese que sea 0, en Panama por ley, por
los medicamentos no se pagan impuestos.

290. Para continuar con el registro de otros medicamentos, ejecute los puntos del
275 al 293.

Salida de medicamentos
291. En el menu principal de un clic sobre Mov. de Almacén y seleccione Salida.

292. Posicione el cursor del mouse, en el puntero y seleccione la unidad o institucion
de destino del medicamento que necesita darle salida de su almacén.
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293. En Observaciones, escriba razon de la salida del medicamento, autorizacién y

detalles que considere importante archivar en el registro.

Fecna | 25012008 |51 WE Sk (30
[} | Abrmcde TIC ALWACEN CENTRAL TSRV

Descrin razon 2w i skin del
qmloynmxé-
~

11 7UC Mnsa

CEC SEOWTRA HOS

CEC SALA DE FRRTO

CEC SALON OF OPERACOMES

UC HOSPEAL CECRIO CASTLLERD

3 3&101@

294. De un clic en Insertar para que se le active la linea y pueda registrar el
medicamento al que necesita darle salida.

295. El sistema le presenta el localizador del medicamento. Describa el nombre y de
un clic en Actualizar.

296. Posicione el cursor sobre la linea del medicamento que necesita darle salida, de
doble clic y el mismo pasa a la Hoja de salida.
2 EE Tocaliz

Fache 1503301 5] Aepoaiodl

T | Dessemacsin [PARACTTAMOL {
| £52 wherme | | Besess
AmgcanCECANAGEn ol fﬁ Cortasen 4 o
! ] . Lo (8] g
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Lot | Fmiar Adwcder [SEC ALUACEN CEMTRAL [2) Toces - ¥
0 ¥ Snaie 4L -
el

- T Pagnas 1 3¢ 1
’:’”"' & Warzs Cormece _ Dmpenaacar I Pactarazen
- - L ocaizacin
297.

Escriba la cantidad del producto a darle salida, de acuerdo a la misma
presentacion de entrada del medicamento.
298. Escriba el precio por unidad del medicamento y el sistema le calcula
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automaticamente el precio total.

e Abakn |
L o%: 1 OFEdtate SN0 eOlabM 1ot Bl l Sar I
B e 1 )
Cargo Medicacicn Moatrar como nomoire
BVE O #recoloste (@ 18 Marca Comarcanl O O

299. Seleccione Guardar para que su salida quede regist}/ada en el sistema.

300. Sinecesita realizar otro registro, de un clic en Nuevo y repita los pasos del 295
al 303.

301. De un clic en Imp. O.T. (Imprimir Orden de Trabajo), si necesita imprimir la
orden de trabajo ejecutada.

302. Unclic en Imp. Albaran, si necesita imprimir la hoja de salida.

Gestion de Inventario
303. En el mend principal, de un clic en Utilidades y seleccione Inventario.

Feburs Tt b Codbenion ok Camrn o s DspevcinDnpetrrtnipetocin | Wbt By g Etrs

Qtanw i w;mm]

(510086 12356015 Alnscks UKSA
[]5307436  OVITA0NE CEC DSPENSARY
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305. En almacén, de un clic en el puntero y de la lista selecciones el almacén que
corresponda. El sistema automadticaimmente le asigna el cédigo del inventario y la

fecha de su creacion.
306. En Observaciones, escriba detalles relacionados con el proceso a ejecutar.

2 Gestiv: o Inventaros =em|

D imtado ewmtarns O Modficar bsemarn @ tustescies Amaces
Ctzerracorus
5 Campa da 80w saciturs, Deacitia deaies FEc
Codger  SWESCE  Pechatrvertare: | (601050 S Mracen: | CEC AMACEN CENTRAL vl mrcens 3 sjecste
Srwcée Vs '

CIC CRUGA CEVERAL

\‘--nzn Tkl v vtaner )
-
FOrr | Cpcmans | Lessioe [ Agrger | ‘":::::m e I ” Worco: o ” Y= ]
po— | e s [ | [[oetw vecen | [ Ganemr mowtnen |
e DL_ Prece 08 Vo e :] @]
T Arvacavareres  [Tadse v U= DE » Pracie Usto Lm0 Srece

307. Usted puede darle opciones al listado para hacer rapida su busqueda.
308. En Opciones de un clic y marque segtn su preferencia.

Fitrar | Opciones | |ocalizar | Agrupar

Filtrar
[ | Mostrar sdlo articulos con existencias

[ |Poner Existencias a cero

Mo=strar como nombre
(% Marca Comercial () Dispensacion () Facturacién

309. Si necesita localizar un medicamento especifico, ingrese en Localizar, y con un
clic le muestra la opcion para describir el medicamente:

Fitrar | Opcienes | Localizar “ Agrupar

Cadigo:

Denominacion:| ACICLOWVIR
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310.

a Agrupar y marque segun su preferencia.

Si necesita ver el inventario por grupos de medicamentos relacionados, ingrese

Fitrar | Opciones | Locgiizar—p Agrupar

(® por Almacén () por Grupo terapéutico

(") por Cuenta Contable () por Tipo de Almacenamiente

() por T. Almacenamiento v G. Terapéutico

311.

inventario del Centro seleccionado.

312.

Existencia Almacén.

313.
revisar.

De un clic en Generar Inventario y le muestra la lista de medicamentos en
Para ver los medicamentos en existencia, ingrese a la carpeta denominada

De un clic en el puntero de Almacén y seleccione de la lista, el que necesita

2

Gestidm de liventanos

DLww de werianms | @ WM Weertane . @ Eanorsi direce

anwactse |[FECALMACE R CENTRA &

et raaca 2G4
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ALDO WAIRAC

Pgrm e )

Maaec con revers

lrage O | mesea) v * Ve Corwine DRPMALE _ Tactracke

Bty o wtose o ermiveee

=

314. Si conoce el cddigo o nombre del medicamento, describalo en el

campo que

corresponde, de lo contrario puede escribir el nombre del mismo, en el campo

Nombre.

acuerdo a su requerimiento.

>~
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Dispensacion de medicamentos

315. En el menu principal ingrese a Dispensaciéon y seleccione Dispensacion
ventanilla, para procesar la entrega de medicamentos recetados por los
profesionales a los pacientes

| Fichersn  Archwve  Tables Bisicas  Codficacdn  Cent Compras Mo
Bloguear lmpuumh'-y-
a9 &

316. En la hoja de dispensacidn, detalle la fecha (Desde y Hasta) que va a trabajar.
Por defecto el sistema le muestra el listado de todos los pacientes con receta del
dia.

4 DAspersaciin de receta ventanila -ax
S
[P Pusente Coowdeey Mesewvense
BQ rienx Doaw FEEEAL M 7 WEETINEOEN | ETNDONA 1 ATAR JAR
a ¢ e v AGNLYE DOWT da e SO RN AATHLAS LA LG Al
a ¢ urm MECTTR LANVES MOSRTA MIDITTL 4 EENNOPN TN INTEROGE IR I PO
B e ECTON LAV UOREGA MIENTEL 12uR WENITNSIR STIPN G AL 1%
e v s SO D00 il 118 LA N FL T
B¢ = CHOLA D £5PNE 145 200000080 ¥ FERUARATD 900G TAELITY
‘ - 7 ALOOLS NPT MOREMD 7 WITI0NNE 00\ WAPTIEIND “ASLETA DX O
a v R ALCONS 800 0 a0 110 WAT TR0 PRI, Ml Tl i Ta . B
‘ B Yoa JENADA VAETS O GRALM R0 129400 PO 00000 PARALITAMOL TalLrTa Dt
A v Mo A TR T PLORET B men T XTI WEMITAIN 4T LS
v eoe SRR L iy b FLORED Bedren (R e X O A AN )
‘ N Tam DN lod O MERMAMDED 200LAM0 LNE ) BI04 L5033 OF AalAils O
a v e OLENENTT ENUOUE SMNCED SAMANEDD 7 W NE0E 04 MDA 2D
I Begatae. 80V QFwoen 3§ Cocemds o Dosusts Q) o Dewosy §) Cencun ol e
X -
ot vt -
Moot i | % e ntmns | v v »
— g1 Ay | Tosewl
L - , & 5 |Teace v
PN — -]
Coww | [Tacnei |y e (L L

317. De un clic en ActualizaMtra el listado de pacientes con
recetas de medicamentos, de la fecha solicitada.

Los simbolos que describen el estado de las recetas de cada paciente significan:

@v Receta Despachada

Ca @ Receta Pendiente
@ B3

318. Posicione el cursor sobre paciente a atender y de doble clic para ingresar a las
recetas del paciente. Solo podra dispensar las recetas pendientes.

Receta Caducada

Si la receta caduco, el sistema no le permite dispensarla. Indique al paciente
que visite a su médico.

319. Enla hoja de Detalle de Receta, se muestra en color amarillo los medicamentos
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a dispensar y los datos de la receta.
320. Revise los detalles y de un clic en Dispensar seleccidn, para establecer el
medicamento como Normal y poder dispensarlo al/paciente.
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— [ Deracaln N
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v aoati 1araan ca e f tlv IV, Bdat 1attm e
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321. Almarcar como normalizado, un medicamento en el sistema, la dispensacion
queda marcada como Pendiente, en color verde, al igual que el No. de stock.

Thatus recwea ata: 174300 L=
[Cos mecors: 192670000000333879 Jde ]
Im IMPLANTALION C & IMPUANTACYON Serwicioc CEC OO0 OGIA CEX
Paceste: ANDREA ROSA PERALTA PERALTA
W AThacHn Edea: SSaam Sexa MUIER
prr— i, |
Almache:  CIC DEFINGAAD (1 ¥C: OC NDSATAL CEDLO CASTRAIRD ) b
Fhmisior 12016 F P HUOAZONE  Dles Dwecio 30 dlen
Adumistracior: Cate 34 barss Via Adme: Oral
£ Frescnpoiin Mado ’ pan ganercas
Cot Med. 015 Medhturmenmie: SIACETANOL CON COTEMA SOLFATO TABLETA DE KNG
Dosw: 205 ~ Forma Fanme Sekoe

Cart. Moz b Bve Boc b
Nitas

[ommiam]

l""’"’"’ll % "'"l““'"l;““"’l [ com |

322. Deunclicen Guardﬁa poder proceder a dispensarlo.
323. Una vez empacados y entregados los medicamentos al paciente, seleccione
Dispensar para que la receta se registre como procesada en el sistema, y se
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actualicen los datos de inventario.

324. Si existe alguna discordancia en la receta, el sistema le hard un llamado de
Atencion, cuando usted de un clic en Dispensar.

Atencion

o L3 cantudad @ speraar no s COMEspande con o Indicado & ¢f repana e
lotes.

— "

325. De clic en Aceptar, verifique la informacién con el médico y con el supervisor
de farmacias. Proceda de acuerdo a los resultados.

326. Sitodo esta correcto, el sistema indicard automaticamente que el medicamento
esta Dispensado (aparecera en la esquina superior derecha de la receta).

327. Si necesita ver recetas de dias anteriores puede describir, la fecha requerida,
en los campos Desde y en Hasta. También puede poner un rango de fecha. Siempre
cumpliendo con las normas establecidas para la dispensacion de los

medicamentos.

Datos receta Grupo Receta: 174802
[Coa. Rmceta: 192670300000333800 1de2 T )
|‘Pv(ﬁfl\"ul INPLANTACIN CSC INPLANTACION Servieio CEC GMECOLOGIA CEX |
Paceme: ANDREA ROSA PERALTA PERALTA

N Atticisn: Cnt SEadm Swwrs MILER {
stock aisgorbie: [IRE 00

Amachn  CIC DEPTNRASD eI UC: UG MOSATAL CECLID CASTALERO ™ B b
Paniciar 139108 F.Pwe 1GOI70M  Dws Deraciors 4 diss  Pecha ProxRecets 36513910
Aaminsstracion Cada 0 Mo Va Adm; Ory

5 Prescnperin Médee Traccorafdas CIoAGUTINS PN AFTIACNE JANETTIN
Cad, Med;: 01760 Madicamentor THM Impeimic

Dosis: 10 m Forma Farm ’maj

Cant Bec B Mo 18

Nutas AFrigacen Se recetan

Tratarseres

T Dpansackin a paconms

R P W 3| | =
Gfnrgn [ tatpetacusie (@ nerrmstzace () o sermatiacs & :
W eae F.Cosyded (ponitie Cant alisy. Otsercecoees
‘ l tstar Letes
lrml 0
{ va Depassw | | A:] I gy J Carcmer ]‘l Qsartar H " Cerrar I

328. Sinecesita imprimir la receta de un clic en Imprimir.

329. Entregue al paciente la receta y explique como proceder para que reciba sus
medicamentos en otro centro o institucién de salud.
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MINISTERIO DE SALUD DE PANAMA
“SISTEMA DE SALUD HUMANO, CON EQUIDAD Y CALIDAD. UN DERECHO DE TODOS”
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