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INTRODUCCION

Este manualde procedimientos es un instrumento administrativoque sirve de apoyo
a las funciones institucionales y es fundamental para la coordinacion, direccion,
evaluadon, seguimiento y el control administrativo de la gestiéon de salud a nivel
nacional.

El manud cubre todos los pasogjue se deben seguir paral uso correcto del sistema
electrénico de informacion de saludy adecuada atenidn al pacienteque asistea un
centro u hospital de salud. ®ece, entre otros beneficiosprientacion, guia y referencia
alos usuarios del sistema en elesempefio de sus funciones durante sadiversas fases
del servicio de salud.

El documento esta elaborado y diagramado en formato simple, que facilita a los
usuarios el uso delmismo para el manejo correcto debkistema. ©nsolida todas las
practicas y normativas recolectadas con losrpfesionales de las ramas.
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ANTECEDENTES

En el afio 2010, el Ministerio de Salud, con el fin de invertir en la mejora de los
servicios de salud a nivel nacional, comenz6 la busqueda a nivel mundial de
soluciones de primer nivelencaminadas anodernizar y mejorar el sistema de salud.
Como parte deun plan estratégico del MINSA, se planteé la posibilidad de adquirir un
sistema de informacion para el manejo de expediente clinico electronicen las
instalaciones de Primero, Segundo y Tercer nivele salud Dicho sistema, debia
integrar todas las areas de atencidn (consultas, registros médicos, urgencia,
laboratorio, farmacia, entre otros), mejorar la calidad y eficiencia de la atencién
médica, manejar de forma centralizada toda la inforacidon de los pacientes integrada
a una phtaforma de inteligencia de negocios y contemplar la interoperabilidad como
parte fundamental de ésta implementacion.

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

Para octubre del afid2013, el Ministerio de Salud de Panama, con el deseo de prestar
servicios de salud con criterios de equidad, eficacia, eficiencia y calidad con un
enfoque integral en la atencién de salud de sus afiliados, da inicio a su proyecto de
Sistema de Expediente Clinico &ttronico.

El Sistema de Informacién dara soporte a la actividadle salud garantiza@a el
cumplimiento del compromiso nacional,de brindar el servicioasegurar la accesibilidad
y garantizar la capacidadde respuesta en el menor tiempoa las necesidades de los
ciudadanos y profesionales de la salud, considerando los siguientes objetivos:

1 Con la aprobacion y firma del Contrato N° 085 en octubre de 2013, con una
duracién de 2 (dos) afos, un alcance de 100 instalaciones de salud y la paes
en marcha en marzo de 2014 de la automatizacion e informatizacion de
expedientes electronicos de salud a nivel nacional, el Sistema de Informacién
de Salud se interconecta con las diferentes areas de un Hospital, Centro de
Salud, y MINSA Capsi, paramgrar un Expediente Clinicalnico del pacientey
mejorar nuestro Sistema de Informacion.

1 Facilita ademas, el control y seguimiento de la condicion de salud del paciente
(controles de salud y enfermedades), le brinda una atencion rapida, eficaz y
eficiente mediante la implementacion de una plataforma tecnologica de Salud
desde los consultorios para tramitar 6rdenes de Radiologia, Farmacia,
Laboratorio y otros.

1 El establecimiento del nuevo gobierno a partir del 1 de julio de 2014, propone
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desde elDespadio Superior del Sefior Ministro de Saludnstruir 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 procesen beneficio de toda la poblacion 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 @stros equipos de
salud en el uso de la herramientaSistema Electronico de Informacion de Salud
O3 %) 368
Por lo anterior expuesto, le presentamos el primer borrador del Manual de
procedimientos para usuariosdel SistemaElectronico de Informacion de SaludSEIS),
documento que facilitad, el uso e implementacion de la herramientade forma
continua, a nivel nacional.
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BAS

E LEGAL

Los profesionales deben cumplir con el registro de los datos siguiendo las normas,
procedimientos y protocolos establecidogara la ejecucién eficaz de la atencion asi

como |

a recoleccion de informacién estadistica importante para los estudios y analisis

de salud de la poblacién.

Toda actualizacion y/omodificacion del presente manual debe ser revisado verificado
y aprobado pa la Direccion de Planificacion ycontar con elvisto bueno yautorizacion
del Ministro de Salud.

T
T

T

3

Constitucion Politica de Panama: Capitulo 6.

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

Decreto de Gabinete N°1 del 15 de enero de 1969: Por el cual se crea el
Ministerio de Salud, se determina su estructura funciones. (Gaceta Oficial N°
16.292 de 4 de febrero de 1969).

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

Ley N° 68 del 20de 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 2@) que regula los derechos y
obligaciones de los pacientes, en materia de informacion de decision libre e
informada.

Ley N° 51 del 22 de julio de 2008Que define y regula los documentos
electrénicos y las firmas electrénicas y la prestacion de serviciosle
almacenamiento tecnolégico de documentos y de certificacion de firmas
electrénicas 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 juliode 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 electronica
para la Repilica de Panama, modifica la Ley N° 51 de julio de 2008 y adopta
otras disposiciones.

1 Resolucién N° D&.25-2013 del 6 de noviembre de 2013, por el cual se dicta el
Reglamento Técnico N° 1 de la Direccién Nacional de Firma Electronica.

f Resolucion945delc ¢ AA EOI ET AA ¢mpuvh O10A APOOAAA
de los Equipos responsables de implementar el Sistema Electronico de
Informacion de Salud (SEIS) de Expedientes Clinicos Electronicos, y dicta otras
AEODPT OEAET 1 Adbo 8

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

T $AAOAOT wEAAOOEOT popx AA ¢p AA TAOOAOA A
los eventos de salud publica de notificaén obligatoria, define los tipos de
vigilancia epidemioldgica, vigilancia laboratorio, y se sefialan los

s s s o~

T ,AU o AA v AA AT A0l AA c¢nnns8 0" Al AOAIT C
sexual el virus de inmunodeficienciE Oi AT A U Al OEAA68

Normas relacionadas con el uso y manejo del sistema

1 Toda persona que omita cumplir con el deber de confidencialidad que obliga el
Art. 13, Capitulo Ill sobre el Derecho a la Intimidad que establece la Ley 68,
sera sancionado de conforndad con las normas del Codigo Penal.

1 Los e@ntros sanitarios han de adoptar las medidas oportunas para garantizar
los derechos a lantimidad (Art. 13) y para tal efecto han de elaborar, normas y
procedimientos protocolizados para garantizar la legitimidadde todo acceso a
los datos de los pacientes.

1 Toda informacién registrada por el personal de REGES debe contar con la
aprobacion y/o Visto Bueno de la Direccion del Centro de Salud.

{1 Es responsabilidad de la Direccion de cada instalacion de Salud, dondeeest
implementado el SEIS, comunicay dar seguimiento a la solucién, ddoda
situacion que se presente y detenga el proceso de registros en el sistema, en
cumplimiento de las normas de comunicaciGnseguimiento y monitoreo
establecidaspara el efectivo funconamiento del SEIS

1 Bajo elcumplimiento de las normas legalesobre el uso manejo y acceso dela
informacion del paciente, la Direccion de informatica proporcionara un codigo
de acceso y una contrasefia a cadsuario del sistema de informacion pareel
desarrollo de sus funciones y responsabilidades

o0 Es responsabilidad exclusiva del trabajador de salud el uso, manejo,
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3

salvaguarda del cddigo y contrasefproporcionada para el desempeiio
de sus funcionegle servicio de salud

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

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

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

Todo nuevo trabajador de saludque ingrese a cualquier centro u
hospital, es responsabilidad del Director Regionale la institucion de
salud, enviar a la Direccion De Recursos Humangsnota formal
solicitando codigo y contrasefia de acceso al sisterm@ara el nuevo
profesional.
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OBJETIVO GENERAL:

Establecerde manera documentallos pasos,lineamientos y responsabilidades que
deben ejecutarseen la utilizacion del Sistema Electrénico de Informacion de Salud.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

A

Dotar a los trabajadores de la salude un instrumento técnicoz administrativo
gue contemple de manera simplglos pasosnvolucrados en el procedimiento
de atencion y servicio de salugdmediante el uso del Sistemdlectronico de
Informacion de Salud(SEIS).

Proveer informacion sistemética 6ptima y oportuna que contribuya a facilitar
a los profesionales de la salud la efectividad y eficiencia en la atencion lde
pacientes en cualquier centro de salud.

Proporcionar un instrumento idoneo, que apoye a todas las personas
involucradas en lagestionde servicio de salucken el pais.

Contar conun documento de referencia estandar para el entrenamiento de
nuevos trabajadores.

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

Aporta bases que ayudan a mejorda consistencia o0 estabilidaden el
desempefio del trabajo.

Contar con unaherramienta basepara evaluar el desempefio efesto de los
profesionales de la salud.

Contar con in documento de referencia en investigacionede salud

ALCANCE DEL MANUAL

Aplica a todos losprofesionales de la saludjue trabajan ydesarrollan sus funciones
técnicas y administrativas, en las instalacioneslonde esté instalado el Sistema
Electronico de Informacién de Salud.

De

igual forma, alos profesionales de la salud, responsables de realizar

investigaciones,estudios y analisisrelacionados con la salucen todos los niveles de

pais.

METODOLOGIA UTILIZADA

1
1
1

)l

&
eg

Investigacion documental.

Entrevista directa a expertos.

Incursiéon en la herramienta para la descripcion de los pas y la impresion en
el documento, de las pantallas deada paso que ayuda a guiar akuario.
Observacion de campo.
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9 Reuvision de infomacidn recolectada y transcrita, potos responsables de cada
area del proceso descrity miembros del ECN.

Prueba decampo.

Aprobacion del documentopor la Direccion de Planificacion de Salud

E |

GLOSARIO DE TERMINOY ABREVIATURAS

Glosario de
Términos
Programa de actividades o de trabajo que pretende
realizar una persona en un periodo determinado de
Agenda tiempo.
Albaran Nota de Entregao Lista de Empaque.
Broker Software de enlace con la plataforma del SEIFINSA
Plaza Cabdigo de posicién de trabajo
Abreviaturas
Software utilizado en las Instalaciones de, para la
eSIAP: atencion de lospacientes.
REGES Registrosy Estadistica de Salud
SEIS Sistema Electréonico de Informacion de Salud
SOARE Hoja de registro diario de atencién al paciente

S: Datos subjetivos

O: Datos objetivos

A: Analisis o Diagnostico
P: Plan de cuidados

@- ¥ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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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

14
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DIAGRAMA DE FLUJO

Diagrama de flujo Fase 1Rrimer Nivel de Atencior)

HUMANOS

DIRECCION NACIONAL DE RECUFI

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

Prepara y aprueba los
documentos de
contratacion de los
profesionales de la salud,

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

Recibey verifialos documentos

de los trabajadores de Salud que

laboran en el centro bajo su
direccién.

cumplecon los
requisitos para
su registro

Aprueba los documentos y
entrea al personal de Reges
autorizado para el registro del

profesinal en el SEIS.

Recibe y verifica que los
documentos cuenten conla

aprobacién de la Direccion del
Centro de Salud

{

No ¢Estan
completos y
aprobados todos
los documentos
del profesional?

Ingresa en el sistema y registral
profesional de acuerdo a la
documentacion autorizada por la
direccién del centro.

Gestiona con las oficinas de
Informéatica y/o Recursos
Humanos, las soluciones

inmediatas, que solucionen la
dificultad presentada con el

clngreso sin
dificultad al
sistema?

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
hardwer y software en todas
las instalaciones.

Gestiona conlas oficinas de
Informética y/o Recursos
Humanos, las soluciones

inmediatas a lasdificultades
presentada con el sistema

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

Ingresa al sistema consu
usuario y clave

Registraal profesional y verificael
efectivo ingreso de los mismos en €]
sistema.

Ingreso al
sistema sin

Verifica y soluciona toda
dificultad que se presente
con el

dificultad

equipo(hardware/software)
electronico.

[

L Abre el expediente del paciente y

Verifica y resuelve situaciones qug
impiden que el profesional ingrese
al sistema.

Comunica a la Direccion los caso:
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 electronico, al
paciente registrando correctamente
todos los datos del mismo .

asigna cita a cada paciente.

Revisa su agenda e inicia la atenciof
de los pacientes de acuerdo a lista
cronologica de 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?
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MEDICINA

ENFERMERA

LABORATORIO

FARMACIA

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

\

Registra los datos de salud del
paciente

¢EL paciente

necesita sde
aplique un

procedimiento

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

GEl
procedimiento lo
va a 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 con las normas

Tomay evalua las muestrasl
Regitra resultados en

expediente del paciente
para la atencién del

medicamentos que requiere el
paciente. Si aplica

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

Revisa lista de recetas
para dispensar en
ventanilla.

ﬂ

Prepara los
medicamentos de
acuerdo areceta y

entrega al paciente en
ventanilla.
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LGIES

Registros y Estadisticas de Salud
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REGES

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 Informacién de Salud, cumpliendo con las normas y procedimientos

establecidos por ley y las directrices recibidas de su jefe inmediato.

= =4

El awidado y salvaguardadel usuario y contrasefigpara trabajar en el SEIS, es
responsabilidad exclusiva del duefio de lamisma. Siempre que necesite
moverse de su puesto de trabajo esbligatorio bloquear su equipo.

Esté terminantemente prohibido transferir suusuario y contrasefia

El cierre de agenda por actividades, reuniones, vacaciones, imprevistos de los
profesionales de salud, se ejecutara por indicacion directa y por escrjte la
Direccion de la Instalaciérde Salud.

Se exceptla 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 segun indicacién autorizada, debe:

o Verificar la agendade cada profesionalpara ver si tiene pacients
citados. De tenerlcs, transferir a otros profesionales para su atencion.

o Si la cita debe ser con el mismprofesional, ono puede transferirlo a
otro profesional, debe reprogramar la cita del paciente y comunicaa
éstefechay hora de la nueva cita.

REGES debe notificade forma inmediata, a la direccion de la Instalacion de
Salud y asoporte técnicg los problemas o dificultadespresentados en el uso
del sistema y darseguimiento a la solucién del mismgpen coordinacion con la
Direccion de la Instalacion de Salud.

No es responsabilidad deREGES asignar cupos extras. Esta funcion es
exclusiva del profesional de salud y la Direccién de la Instalacién de Salud.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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Gestion de agenda
En este moédulo serealizan todas las acciones relacionadas con lareacion, uso,

mantenimiento y control de las agendas de atenciénedos profesionales de la salud.
Toda accidn debe contar con lautorizacion la Direccion de la institucionde 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.

=

SeleccioneGestion de Agenda

2. Escriba correctamente su nombre de usuarioy la contrasefia en el campo
correspondiente.

3. Seleccione etentro de saludcorrespondiente y de clic en Aceptapara ingresar e

iniciar el trabajo de agenda.

csC ATENCION
PRIMARIA

e-SIAP 3.4.16

Inicio de sesiodn

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

é— ¥ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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Registro de p rofesionales

4. De las opciones del mena principal, @ un clic en® O1 &£A O Eyidél Aubre®d
seleccione Profesionalepara realizar los registros indicados por la Direccion

PRI =50

Avisos

Cupos
Sustitutos/Resicdentes

Listados

v VVvVvy

Qrganizacion Fisiea

\ﬁ e-SLAP: Gestion Agendas 3.4.16<AULA FORMACION
Archive té CLCTIEGTIEE -~ Agendas Pacientes Uum_'lo

Ayuda

4.1.En hoja de listade profesionale's'de clic enlnsertar para que el programa le
muestre la hojapara registrar los datosdel prafesional.

@ «-SIAP: Gestion Agendas 3,4.16 - AULA FORMACION

1 Archiva  Protesionales  Agendas  Paclentes  Usuario  Ayuda

= | @ b

(R -
Lista de Profesionales

[ Filtrar "Filtrar Agondas | Buscar

Apellic,, Apellid,,, Nembre
‘ W Tedos B \ P
| (@) Activos Normales ;
‘ v i Cédula  c1as / Categoria
‘ Inactivos Serviclos |

W Protesionales de Atencion Continuada

Insertar Borrar Avisos

Q,

v | Limplar I

«doble-click para actualizar el profesional selecclonado»
(
M Servicio l

Cerrar |

4.2.En hoja de registro del nuevo profesional llene los camposcon losdatos del
nuevo profesional de acuerdo a documentos formales y aprobados por la

Direccion‘del Centro de Salud.

Nueve Profesicesl

e v

Feryanaes

Direcodn y rafuruncia
Promnaa M
Tipa
Pars
roNac Foinkio | 00,00,0000
o Mail

Otr=w

Sello 1 Setio 2
Sella 1
Sello §
Coa. Aux Tipo Agenda

Textn

Acepta

Coago 13520 N Colegiado Cédula

Apesido | Apettido 2

Noemtine Nombre Corto Sexo '
#aze

Categoris ~ Cupa w  Activo

Placa ul Twwo Plaze v | N* Puesio

tquipo N" Conuuita

Mave

Ex un Servicio Agenda Sloqueada

»
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4.3.En el primer bloque de la hoja deRegistro del Nuevo Profesional en datos
Personales llene los campos con lodocumentses personales del profesional a
registrar. El sistema le aplica autométicamente el codigo de registro del nuevo

profesional.
Nusvo Profesions! 2
Personales
Codigo 13 N° Colegiado Cédulz
Apefido 1 Apziido 2
Nombre Nombee Corlo Sexc v

4.4.El segundo bloque de la hoja de Nuevo profesional, Plagaosicion, puesto
categoria del profesional);de unclic en el puntero de la linea d€ategoriay de
la lista que le muestra el sistema, seleccione la categeoiia descrita enel
documento formal y aprobadogdel profesional que-esta registrando.

LT

o I o - nive
ARMALLS =
. v NP Puesto

FISIATRA

tauipo FISIOTERARA N Comsulta
FONOAUDIOLOGIA i '
Direcatn | GINECOOBSTETRICIA
MELANTACION -
Provincia | * - ; sl e

LABORATORIO

Tipo MEDICINA FAMILIAR

4.5.De clic en el puntero de la linea dBlaza(posicion delprofesional), le muestra
hoja, para seleccione la que corresponde girofesional de la salud que esta
registrando en el sistema

Num. Piso

Nueva Prolesianal
Ewreaneies
Codigo 13526 N° Colegia) Seleccidn oe una Plazs P— ——
Apeilido 1 |
Nomeie Noetire Cod i Rl
Plars I Plara
Categuona
Flasa ks ‘M .
Equipo | Aceptar Lanceim

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

centro de salud,en queel profesional estadesempefiando las funciones
Falascifa S ina Bl e i o]

Cenes TR OF S0 1005 CHT

e

)

[ 333EN"23307 | 0GIR\P00037 )
23EN") 3=ro3e

{ 233LSTIIE | DOIITIONIT )

4.7.Proceda de igual formacon el puntero dePlazay seleccioneel cargo o puesto
de acuerdo a documento formal y aprobado del profesional.

4.8. Seleccione Aceptarmpara guardar informacion y regresar a la Hoja de Registro
del Nuevo Profesional.

>
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4.9.En Tipo de Plaza seleccionela condicion o status del profesional en base &
documento formai y-aprobado por la Direccion del Centro de Salud.

Categoria v Ao

Plara N* Puesto

Fquipo
CON MAZA

e - CON CPF

o - = -

Tioo a Calle SUSTITUTO D DESPLAZA o
RESIDENTE

4.10. En Direccion y referencig proceda con el llenado de todos los campalke

acuerdo a los datos déos documentos formales del profesional.
Posicione el cursor en los punteros, de clic ge la lista que le muestra el
programa. Seleccionda opcion que corresponde.

Prowrca - Munic - o
Tipo v Calln Nusm, Pno
Pais v Empresa v EaLGwva
F. Nac. 00,00/0000 F.inicia  00,00,0000 Titso1 Mol
o Ml
4.11. Verifique que todos los campos de datos persones y profesionales

estén correctos y seleccione@\ceptard para guardar y regresar a la hoja de
Lista de Profesionales.

4.12. En la hoja de Lista de profesionales,el sistema muestrala lista de
profesionales que estan registrados. Para verificar que el profesional
registrado esté en lista, sleccione laopcion Categoria

4.13. Marque Todos y luego de clic en la lup&l sistema le muestra el listado
completo de los profesionales y sus estado (activo, o inactivo)
4.14. Si necesita hacemalguna correccion en la hoja de datos del profesional,

posicione el cursor sobre los datos del profesion@ue necesita modificary de
doble clic para abrir su hoja de registrosle ese profesional

Lizta de Pecfesonsies L_=_J
Patrar Pitirwe Agervies \ Duwcer
ipeings 1 apedn ) Weweirie

#' Today % Todor Q
Comly

sctuon 4o rmant
=T Cargaria

Secises Shonishen DAL G Peretar
dotie-chek Date Btuabcar o Srateee e electisneds -

Numtare e T T e )

ENERAL ALUMNO PO 00INES010

NEOICINA GENERAL ALUMNO rOAMA, COIMEG01I002 (
MEDICINA GENERAL ALLMNO FORMACION, 004 OOMEGD 1004 (00
MEOICINA GENGRAL JOSMEGOI00E (OO0

AT INA

ESE R ERERERERESRSE

4.15. Puede hacer cambios en la hoja de datos sgleccione Aceptar para
guardar la informacion.

é— ¥ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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AvVisos

Registrar en el SEISin AVISO(notas informativas, otros), para los profesionalesde la
salud; por indicaciéon formal del Director del Centro de Salud

5. De clic en Profesionales gel submenu,seleccionela opcién AVISOS

Q W-SIAP Gestion Agendal 3.4.10 - AULA FORMACION

Archiva

Qe Nans Pacientes LISUmio Ayuiaa

Cupos >
Sustitutos/Residentes >
Listados

Drganizeacién Fisiea >

5.1.En hoja de Lista de Avisos, de clic dnsertar para que le muestre la hoja de
Detalle de la Tarea.

B L L T A T e

b ot

Fortve Davibe armzoen Hara Berde
Ireertar

[T >ocecrn bearm besita

w3k

$33 s e B

5.2.Si el aviso es generaiselecuone Todos. EAviso serd visto en todos los centrs
gue tengan instalado el SEIS.

5.3.Si el Aviso eexclusivo para ¢ centro, sdeccione elCentroque necesita.
5.4.Llenetodos los campos con los datos relacionados.

5.5.En Descripcién,escriba claramente la informacion que necesita sevista por
todos los profesionales erel(los) centros seleccionados.

5.6. Marque la fecha de inicio y fin del aviso. Una vez pase la fecha dedavisq
quedara automaticamente inactivo
Definir Cupos a profesionales

6. En el menu superior, de clic en Profesionaleg seleccione de la listaque se
muestra, laopcion Cupos.

6.1. Del submenu Cupos, seIeCC|oneDef|n|C|on
@& AP Geston Agendes JATE=AUL FOR p— ——— =

acema Laniee [

e
1 arctens Apendis  Pacester. Ususta  Apude
Profesansiey
gy
Sustiid o Mesdenes ’
N s = nagenda BALE Ceetro: AULA FORMACION ‘

6.2.En la hoja de def|n|C|on de cupos, den clic en el puntero de la linea
Profesional y de la lista, seleccionel que necesita trabajar

g MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS
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6.3.Marque sies del Catro de Salud propig o es de otra institucion.

Cupo Médico - AULA FORMACION T
Profesional | ALUMNG FORMACION, 003 = | Centio Proplo W AR

| Prafesionol Tibo Centro Agends
ALUMMNO FORMACION, 001 AULA FORMACION

ALUMMNO FORMACION, 001

AULA FORMACION
| ALUMEG FORMACION, 001

ALLUMEG FORMACION, 002 "

ALUMBMO FORMACION, 004

ALUMMG FORMACION, 004 M
ALUMPMNG FORMACION, 004
ALUMMNE FOMMACION, 006
ALUMMNE FOMMACION, 007
ALUMNG FOMMACION, 008

Insertar Borrar Aceptar Lancelar

6.4.En la columnaTipo, posicione el cursor en la linea y eel puntero de clic,
seleccionede 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 dda lista que le muestra el programa.

6.6. Necesita agegarmas cuposrepita los pasos del 6 al 6.5

Listar los profesionales Sustitutos o Residentes
7. En menu principalde clicen Profesionales
7.1.Del Subnenu seleccioneSustitutos/Residentes posicionandoel cursor sobre
el que desea ver y de clic.

G =-SIAP: Gestion Agendas 2.4.16 - AULA FORMACION
[ Archive e Agendas Pacientas Usuario Ayuca
Mrofesionales
i
LUpos >
.1 st L'All" .h !ir! _:’ | Resldaiites
Lstadas > | .|
Grganizacian Fisica >

7.2.Residentes, describa el rango diechaque desea listar y de clic eBuscarpara
que el programa le muestra la lista'de profesional Residente er el centro de

Lists de Readenies =]
Ayl Deyde
Lo aTidad genings Dor un (eLaente se MIGNAMS M Medid hEor 350000 bevayans
Un recidente 10lo poede tener un unko tuter de Medans General o Pediatria Susear
U reSi0ente 25 un praresansl con ¢f conpo Tipo o¢ Fazas=Resioents Hasts
081172015
Resiemts Tutor Desite Macta ‘
Iwertar Butar Aceptw Canceta ‘

7.3.Para ver la lista de profesionaleSustitutos.Ejecute los pasos del 7 al.Z

Macar d ias Festivos

Este paso debeejecutarlo al inicio del afia & exceptianlos cambios surgidos por
mandato presidencid.

8. En men principal de clic en Agenda, para registrar los dias festivos del@f

>
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8.1.

8.2.

8.3.

8.4.
8.5.

8.6.

Seleccione Calendarios Festivos, para registrar los dias festivos segun ley.
@ e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 - AULA FORMACION - -

Archivo Profesionales Agendas

Pacientes Usuario Ayuda

| Calendarnio Festivos

Programar Agenda

Monitor de Agendas
Perfiles >

Traspasar Agenda

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

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

En la Columna de&Conceptqg escriba elevento que se celebra ese dia.

En la columnaFiesta Nacional marque si la festividad es a Nivel Nacional. De
lo contrario nho la marque, deje la-columna en blanco.

Fectividades _—— - TS
| Bia Fastivo Cancepto | Flusta Racianal | Centra Afactada
01/01/201% ANO NUEVO -
‘ 09/01/201% DIA DE LOS MARTIRES -
20/01/201% Patronales MINSA-CAPSI DE OCU
16/02/2016 CARNAVAL -
17/02/2015 CARMNAVALZ ™}
03/04/201 5 VIERNES SANTO -
01 /0572016 DIA DEL TRARAIC (™
J_OT201 5 smotivo AULA FORMACION
20/07/2015 dia de San Miguelito ALILA FORMACION
02/09/2015 ANIVERSANIO DE CORMEG, 1, NUEY CENTRO DE SALUD FUE,
03/11/201% SEPARACION PANAMA DE COLOMBIA [
04/11/201% DIA DE LA BANDERA -
0%/11/201% CONMEMORA, PATRIOTICA EN COLOMN (=]
10/11/201% GRITO IND. VILLA DE LOS SANTOS i
20/11/2015% INDEPENDENCIA PANAMA DE ESPAFIA -
On/12/2015% DIA DE LAS MADRES -
25/1 272016 NAVIDAD -
/L2201 6 FIN DE ARG | AULA FOQRMACION
06/10/201 %
= i
n_ | Insertar | Borar Aceptar | Lon AULA FORMACION =
J CENTRO DE PRUEBA
& — CENTRO DF SALUD 24

En la columnaCentro Atectadg posicione el cursor sobre el puntery de y de
clic. De lalista de centros, seleccionel que correspondadando clic sobre el
mismo.

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

@ =-SIAP: Gestion Agendas 34,16 - AULA FORMACION - o -
Archiva  Protesionales [EPLLLLL Pacientes  Usuario  Ayuda
Calendario Festivos
Monitor de Agendas
Perfiles >

Traspasar Agenda
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10. Seleccione urProfesional para poder insertar un nuewo modelo de agenda para un

profesional.
Meosteion e Sgerdbas - ANA FGRMALION - —
— W

Maae

1 e

REICCWA BEREAA

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

modelo de agenda

Modelas de Agendes - AULA FORMACION

| farmacien 120 01/1/2015 e

i

T R— AL FORASION, 031 - MRIIC
|
Mzdels PregranatDeide Prograrmartiaits
| FORMACION 02/0%2015 31/12/2045
|

A CASRAAG Gel
Lot Derde Bt Mot fosswr Clave Suntarlraistonl m
05/09/2015 26/ 002015 | AULA FORM...
AULA FORNM..

AULA FOANM..,

12.En la columna Modelo escriba

el nombre del profesional a agendar

13.En Programar Desdey Programar Hastade doble clic y del calendario seleccione

la fecha de inicio de la agenda dgel profesional
Moo 4o #gmnie .....';:ru -—:. - = — rd‘ a L_‘
AL

14.Si necesita_programar agenda al profesional en semanas alternas we clic en

Programar.

15.En hoja de Programar Ayenda, narque No Consecutivagy el programa le mostrara
lista de semanas con inicio de fecha en/lunes. Seleccione las que necesita agendar
al profesional dando clicen el boténde la columnaSeleccionar Semana

Programar Agends D ALUMNG FORMADION 004

Madeo :

ALut) FCRMAOO
D LR T DR TP T P
SO e et (TTRC COEE & e Gy rede e Sal by

oot oy Settianme
Fauas
Programe Desdts L2012 nace 13012018
Mg Conseiutnes A
@ i e Setvaees d Prganer o el
canspos o |
R P T AT
ragrama Deide 0100008 Mo 129 A
Facha Lumes Semene Teteriremver Semveve
3t a0
P
L4080
JLewol
1ol
Py Lenume

16.De clic e Aceptar paraguardar

>

el registro y regresar al men(rincipal.
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17.Para registrar horas defin de atencién diariaa un profesional,de unA 1 E Adord |
b Ol C O paAtallh gara bl reGisr@de @dvagle cierre
en log dias especificogsta accion debe contar con la autorizacion da Direccion

de Cierred U Al

de la Institucion de Salud.

Movdelins de Ageridns - AULA FORMACION

[

Protesninat ALUMNG TORMAZION, 004

Programar Programm el

Mok
s e Deiae Hasta Derde

MORMAGTON INOW 01N /08/2018
O6/10/3014 )1/ 4 Wnan. —
@ Mors Cierm Por Modelo

DRA. DIAZ

ALUMNG FORMACIO bL/ow 018

PORMACION
DRA, DIAZ
ALUMNG FORMALICO

MEDTOIMA GEMERAL

\

R I

W
P Buscnr
Ay Vacan LAVE O t
Al
™ - AULA FORMACTON
. 3 D)
" X ) v 3 o r

Bormm Acoptar Lancanm

18.En Ia hoja de Hora de Cierre, de clic eimsertar para se active la linea de registros.
19.En la columna deModelos, de clic sobreel puntero y de la lista de profesionales

seleccione el gue necesita trabajar.

..........

Modelgs de Agendas - AULA FORMACION

&

Inseriar

G&H

eniro

| JRCIoN

Prodesional AT TORACION, 033 - MEDICTER CENERAL v
1 © fortem Por Modelo_ s
Moddo Programar — = =
Desde No:seo M X i ¥ S D
z . 0020 2000 00 | o 0Me 000 00400
A e -Vl
Fl’ EMLO0N
NG-LN-ZUNIG 05/18/2015
|wcuenes

CION

20.En las columnas de los dias de la-Semana posiciocnecetsor y escriba la hora de

cierre en el dia especifico.

21.Si necesita eliminar una linea de modelegistrado, posicione el cursoren la linea

del modelo y selecciondBorrar.

22.El programa le preguntaa por seguridad,si estaseguro.SeleccioneS y el registro

se eliminara. Nosi quiere salir de la opcién borrar

23.Terminé de hacer losregistros de cierre, seleccioneAceptar para que quede

guardada la informacion y rgreseala Hojade Modelos de Agenda.

RS
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24. SeleccioneCupos para registrar la cantidad de cupos asignados al profesional con

la aprobacion de la Direccion del Centro de Salud.
Y x|

Prodesione ALUDID YORBRTION, J0T = MIDICIMA STNXRAL - L‘— el u

Buirar
Faaw CLavE [21] Cero
Actuat

Pogian g 0 Exl

e [ Hats Desée Haita

FORMACION JRS/20LE 123 eSS » ] AULA FORMACION

surnn 103 mjams WIS AULA FORMALCION

Copor

hom Therrm Frogramar

Fornr Cuadranes

25.En hoja de asignacin de cupos, de clic einsertar para que el programa le habilite
la linea y pueda registrarel cupo y la cantidad al profesional.

26.Posicione el cursor en la linea d&ipos de cuposy de clic en el puntero. Déa lista
que le muestra el programa seleccione dipo de cupo que debe asignar al
profesional.

[Cupor por o vk ALUPHO FORMACKRBRSINE

Tiow ce Cepe Cupas

CONTROL )
MORBIIDAD

MANSLLADDR OF ALIVERICH 3
Ny

PRUEEAS FSICOLOGICA
RETIN NACIDO

SEUON

SEIN SELA 16 GLIFOAY
Talizh

TERAFLA

URGENCIA
YACUNACION

. )

Invertar Earm

27.Posicione el curso en la columnaCuposy escriba la cantidad de cupos aprobados
al profesionalpara el tipo de cupo seleccionado.

28. Si necesita registra otro tipo de cupo al profesional, epita los puntos del25 al 27.

29.Termino de registrar los cupos al profesional, marquéa X que se encuentraen d
extremo superior derecho de la hoja de Cupos por Tippara salir y regresar ala
Hoja de Modelo de Agenda.

>
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Cambios en agendas

30. Por instruccion formal de la Direccion del CentroO A1 A A Répiodralnad® A A

hoja de Modelo de Agenda.

Modelos de Agendas - AULA FORMACION TS [
Profesional ALUMNO FORMACION, 004 MEDICINA GEMERAL > e &
Buscar
Programar Programar Excl Excl X

Modelo e e Aok el Forzar cLave: Dia Centro

Actual
FORMACION 25/06/2015 36/06/201 = - AULA FORMACION
ORA. DIAZ v & G AULA FORMACION
ALUMNO FORMACIO 01/09/2015 5/01/2016 AULA FORMACION

Hora Ciarre Reprogramar
Cupos Forzar Cusdrante

31.Ejecute los pasos deT al 10.

32.Para glicar ajustes a la agenda den profesional,por instruccion y aprobacion de
la Direccion del Centro de Saludseleccione@uadranted A1

Agenda del profesional.

1A (T EA

@ Cuadrante De : ALUMNO FORMACION, 005

i

Fintrar
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34.En la hoja, posicione el cursor sobre la linea de la hora que necesita ajustar
35.Seleccione Bloquear para que en dahoras seleccionadaslas actividades del
profesional seansuspendidas y el personal dREGES$\0 asigne citas en esa hora

36.Si ya establoqueado, entonces seleccione desbloquear y se libera la hora del

>
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profesional y es posible asignarle citas.
37.Seleccione Imprimir si necega tener en papella informacion.
38.De clic enSalir, para regresar a la hoja Cuadrante.

Bloquear agenda
39.Para Hoquear por un periodo de tiempag la agenda del profesional, de clic en

O 1 1T N GArA ué le muestre la hoja y proceda a describir las caracteristicas del
bloqueo.
o Condrarte On ORLUMND FORMALDION 004
Futrar @ Bhgues
Desde 2105 Haols PO e ——
Npo de Convalla 5
Fecta o for TipedeCups Mo in 04 Loerton
e < HOENE SOTIAL K
2310013 o1%0 200 conmon x Shee ARPULASSOE AP !(.Vl“{jl
;’l: :';i\ :L;‘T‘ ;.::r ::';':‘U: = P:ﬂl:\h;l
L Sl L) o100 1300 conmol ) Nothade PORMALL

M PORIRACL.

n10208 oect0 13208 LOWTROY FOSMACL

a2a1As 100 15:00 cowmol W PORSACL

i
1
1
1
30102033 om0 L1200 MORSHIDAD 1 13
1
1
1

@211201% 00 1200 uoRsiirar 13 . SR FORMALL

Dt [ R Oessiogues Lta Akpica Tipartar Bocrat

40.De clic enel puntero del Tipo de consultay seleccioneel tipo de consultaque
requiere bloquear.

41.Enlinea Desde anote la fechague inicia el bloque y enla lineaHasta 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 blogu®, seleccione dda lista de motivos de bloqueogue le muestra
el programa.

43.De clic en Aceptar para guardar

44.Si recesita revisar la agenda déos profesionales, enel menud superior de clic en
Agendas y seleccion®&lonitor de Agendas

25 e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 - AULA FORMACION

Archivo Frofesionalas Agenda Pacientes Usuario  Ayuda

Calendario Festivos

| Programar Agenda
\ Monitor de Agendas
Perfiles >

Traspasar Agenda

45.Enla hoja de monitor de agendaseleccione a urProfesional para que le muestre
la lista general de los profesionalesEl programa les muestra a todos los
profesionales y sis status de agenda.

Manior de Agendss - AULA FORMACION

>~
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46. Si necesita activar a un profesional, por instruccion y aprobacion de la Direccién
del Centro, marque el punto en la columnActivo.

WMeritor de Agesda: - AULA FORMATION el
[re— ALK TOROCION, 033 ~MESTCING SENEMAL

AIND Mideo Winiop _MP%  TwodsCups Wum. Cadd  Programsr Desce - Progiamar asza Exl Desoe B Hags LM X ) V50 o

» FORADION g oe 100 MORMUDAD 1 1 o e [0 oo o L B R ALUAINO ‘

|

FORssAOION 1at¢ 129 CONmcL 3 E [ 3 w0 0 (L] ENEEEm ALLIO F

FORMMAO0N 0w 1048 MORBLDAD 1 15 e 0028 w0 LU s EEaEe SO

. rosmaOcw 1090 190 CONTROX L w0 0000 00N o 0w L LE B B B ST

47.Si la instrucciéon y aprobacion de la Direccion es desactivar a un profesional, borre
el punto deactivo dando clic sobre el punto.
48. Seleccione Aceptar para guardar el registro y salir d®&lonitor de Agenda.

Definir perfiles

49.Del mena superor de clic en Agenda y del subenl seleccioneDefinicion de
Perfiles, para describir las generales del perfil de profesional y definir si esta
activo.

25 e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 - AULA FORMACION

Archivo Profesionales Pacientes Usuario Ayuda
Calendario Festivos
Programar Agenda

Monitor de Agendas

Traspasar Agenda Relacion

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

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

51. Seleccione etentro de saludque corresponde.

Defnicitn e perfiies ot
‘ Moo {ermon Ieterak ko
dddddd AULA PORMACION a
ALUVING B FORMACION 100 AULA FORMAO0N |
CONT ADULTOD JORL GRUEVARA MISA CAPR OF OCU 0 =
RR— T — .
AULA TORRAACION .
CENTRO DE MUEBA

CERTRO DE SALUD J4 Ot CaCemeRs. =
CENTRO DE SALUD DC OMTRE
CENTRO DE S20uD DE QuiRang
CENTRD O SALUDOE MONALSILD
(ENTRO DESX(UD DE PaAma
»,'.l"'..l" T€ S2Lud DE PENONOME

BiemiLm Dunim Sy ey

52.En la columnalntervalo, posicione el curso en la lineaje clicy escribael intervalo
de tiempo establecido y aprobado por la Direccion para ese profesional.

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

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

>
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Traspasar agenda
55.En menu principal, de clic erAgenday seleccioneTraspasar Agendade la lista de

las opciones
| & e-SIAP: Gestion Agendas 3.4.16 TAULA Fomom |

| Archivo Profesionales Pacientes Usuario Ayusa

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 enla lupa del extremo derecho y se abriréa agenda del profesional

Trmrprer fgrmsar - MANA FOHMATION 3 -

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 ejecutarda la agenda
total o el paciente a traspasar, de la lista quse muestra al dar unclic en el
puntero.

62.Describa laFecha.

63.Marque Mantener la Hora y el Tipo de Visitague esta en la partenferior de la
hoja.

64.De clic enTraspasar Agendasi el traspaso es total.

65.De clic en Traspasar Citai el proceso involucra a uno @arios pacientes

66. El programa le ‘preguntara, por seguridad, queerifique el profesional y la fecha de
la agenda origen,ambién el profesiond y fecha de la agenda destino.

67.Si estaseguro, de\ clic enS, de lo contrario de clc en No, realice la correccion 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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cuposlibres, ingrese al moédulo Gestion de Agenda y registre, con la aprobacion de
la direccion del centro, los cupos al profesionaldestinado, para que pueda
traspasarle la agenda de origen

69. Si solo necesita pasar algursitas de la agenda marquélinguna.

70.Seleccione la cita que necesita traspasar, posicionandbcursor en la lina de la
cita y de clic en Traspasa€Cita

71.Si termind de traspasar las citas, seleccion8alir, para regresar al menu principal.

Bloqueo de | sistema
Si wsted necesita retirarse desu puesto de trabajo temporalmente, debe dejar el
sistema bloquealo por seguridad. Pata Prefecto, proceda con los siguientes pasos.

72.En menu principal, de ckk en Usuario.

¥4 e-SIAP: Gestion Agendas 5.4,10 - AULA FTORMACION
Archive  Profesionales  Agendas  Pacientes Ayuds
e =

\ Contrasena ‘

73. <leccioneBloqueodel submenu y el sistema gedara cerrado hasta su regreso.
74.A su regreso de clic en lpantalla de inicioy registre su contrasefia y pueda seguir
trabajando.

Cambio de contrasefia

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

75. Seleccione Usuario del menu principal,

76.Del submenu, seleccioneContrasefa

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

EBloqueo
o
77.En pantalla deRegistre su contrasefign la linea deClave antiga.

@ e-SIAP; Gestion Agendas 34,16 - AULA FORMACION =] &
0. C00

Archiva  Profesionales  Agendas Paclentes Usuario  Ayuda

i Cambiar Contrazeds s
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 lalinea deClave nueveaescriba su nueva contrasefa.
79.El sistema le solicitad por seguridad que escriba una segunda vez su nueva
contrasenfa.
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80.Debe asegurarse de recordasiempre su contrasefia, de lo contrario no podra
ingresar al sistema y tendra que solicitar a la Direccion del Centrapoyo para que
Se reactive su usuario con una nueva contrasena

Cita previa ]
81.) 1 COAOA A#E 0A& AQDArégs#ad a los pacientes y asignarle la cita
con el profesional qude 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 enUsuario, escriba el nombre que le proporcioné el
administrador del sistema.Debe escribir el nombrede la misma forma que le fue
proporcionado.

83.En Contrasefia, escriba la clave secreta asignada

84. Seleccioneel centro de salud que correspondg de clicen Aceptar.

csC ATENCION
PRIMARIA

e-SIAP 3.4.3

Inicio de sesion

CITA PREVIA

Usuario forhs | 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 busqueda abiertaligite al paciente un documento
personalque contenga sus datgsejempla cédula (documento principal).

é— ¥ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA USARIOS DEL SEIS

® 35



86. Escriba en el campdCédulael nimerocédula y de clic erBuscar.

B csiAmGtabreviaddls /e Sl=TE]
Archivo  Paclente  Listados / Usuario  Ayuda
Apellido Apellide 2 Nombre
Otro centra Busear
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 ¢l Profesio,,, Imprimir Ticket
Entidad Plan
Fecha Cita 01/12/2016 Nu,,, | Hora | Condicion Nombre Apellido 1 Apellida 2
|4 Enern 2016 >
LM M )0 vV 5 D
1 2 3
S A i R AR IR
11 KEMI13 14 15 16 17
SR PGP TS SRS
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 ARadir Anular Aceptar
ModuloiCita Previa [3,4,16) Centro; AULA FORMACION

87.Si no tiene o0 no recuerda ahiimero de cédula, describa eApellido 1 y Apellido 2y
de clic enBuscar.

88.Pida amablemente alpaciente sus datos personales y verifique| si coincide con la
informacion descrita enel expediente.

89. Si coinciden, prosiga con la asignacion de la cita. Si no coincielgaciente no esta
afiliado. Proceda con su afiliacion en edistema.

90. Si esté correcto, continte con el proceso correspondiente.

91.Si el paciente no tiene fisicamente la cédulaun documento que lo identifique,
describa en el camp®pellido 2, las primeras letras y presioneAceptar, el sistema
le mostrara la lista de pacientes conlos apellidos que inician con las letras
descritas por usted. Preguntde los datos al paciente y seleccione seguta
informacion (no informe datos al paciente, espere quél le de la informacion y
usted confirma enla lista del sistema) de esta foma hara la seleccion correcta.

92. Si no existen los datos del pacienten el sistema proceda a diar al paciente.

93. Posicione el cursor en el camp®acientey de clic. De la lista de opciones que le
aparece seleccion&uevo.

| & e-sIAR: Cita Previa 3.4.16
Archivo | I Listados Usuario  Ayuda
s ewe ] '

M= Histo Mdmero C55
Aviso

Direccidr

Categori

Ultimo paciente Ctrl+F5

Centro RO 08 Lo

94.Escriba deforma correcta los datos generales del paciente:
95. Cédula con los guiones,deha de nacimiento (mes/da/afo),
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96. Si el paciente esecién nacidoy no ha sido registradopor sus padres erel registro
civil, y carece de namero de cédulaegistre la cédula de lanadre asi: RNX-XXXX
XXXX.

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

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

99.Si el paciente es un indocumentado, registre en el campo cédulas letras NI
(Numero de Identidad) seguido de las tres primeras letras del centro de salud y
luego el niumero correlativoasignado (NICH® 0000001) en el caso del Centro de
Salud del Chorrillo.

100. En la pantalla de registro del paciente seleccionéa carpetaGeneralesy registre
los datos del paciente en los campos respectivos.

& e-SIAP: Cita Previa 3.4.16 (=]
Archivo  Paciente  Usuario  Ayuda
NHC Fechia 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
ETMIA w | = ﬁ]I\
DONANTE -
Facturacign Aceptar Cancelar
Modulo:Cita Previa [3.4.16] Centro: AULA FORMACION

101. Registrada y confirmada con el paciente, toda informacion en la carpetade
datos Generales, de clic erAceptai para guardar la informacion 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 carpetaDirecciones y de clic. Solicite con amabilidad al paciente los
datos y registreta’informacion en los campos correspondientes.

Genersl Diecoidowy Comftactos Otrot

Gz
Pau Proenda Duamae Cotregements Luger Putdaos Duroction y ref eremiin
‘

Dhroccin y referencia

Pait  PAMAMA v Frovincia  LOS S0 . Distrito
Comegmients Luger Potiase
Direcoion y referencis

Periena Conacte

¥aido Desde 02050000 Vakdo Haity 00000000 Oegen

Acaplal Lancesn

Factutanaén

103. De clic enel campode Pais y de la lista que le muestra el sistema seleccioret
gue corresponda al paciente.

104. En el campoProvincia, de un clic en el punteroy seleccione de la lista que se
muestra la que corresponde al paciente segun sus datos

105. En el campo deDistrito, proceda igual al punto anterior.

106. Concluido el registro en la carpetade Direccién, de un clic en la carpeta
Contactosy llene los campos.

107. Registrada correctamente toda la informacién del paciente en el sistema, de clic
en Aceptarque esta en la parte inferior de lehoja.

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

§_| ;Desea guardar los cambios realizados 7

Si Mo

109. Si el pacienteya estaregistrado en el sistema, solicite nUmero de cédula y
registre en el campoCeédulay de clic enBuscar, el sistema le mostrara la ficha del

paciente para que inicie el procesde la cita solicitada por el mismo
# c SIAP: Cta Previa 34,16 S =101

Atchwn  Pacrente  Litader  Liusnn  Ayuds
Nareine

Apehize | Apetisy )
Of10 centio S

N* Moo Ceouly Murvers C55 el fropa Centry

Levga

Dérecoan y referencla F. Nac Edad
09/00.5000 Pendiente

Fertiles

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

< = SUAP DR Prewis L4 IA N =101
-lrfr-r. :'-.m-n Latedon Uigenn A]Lﬂl
Apeihae | igeitdo 7 Novhre
Dero cemtro Buscar
N* Hstona Taouls Pmera T3 Coutw Nopuo Centro
o yegin
[sebccimdepocemtes x]

Haga «dobie Cih > para selecihones
Lo Apetyiia |

APEY 107550 APE.LOH S0

112. EI sistema le presenta la ficha dgbaciente para la asignacion de la cita. Si el
paciente no se ha presentado a citas previas, le mostrar4d un mensaje de llamado de
atencion.

113. Pregunte alpaciente amablemente el por quéde sus inasistencias a sus citas.
Comunique el profesional que le atendera, el estado de inasisténalel paciente
para que lo considere en su atencidn

114. Dedoble clic sobre el paciente seleccionado y se mostrara la fichal ghaciente
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 pacientemmarque Mantener el Paciente si necesita asignar mas
de una cita. La ficha del paciente se mantendra abiertmientras procede a asignar
las otras ctas con los profesionales que corresponde.

117. Al terminar de asignar la dltima cita, ésmarque Mantener el Paciente.
Seleccione Aceptarpara guardar la informaciény regresarla hoja de busqueda de
pacientes y continuar

118. Siva a asignar mas de una cita al profesional seleccionado, marilentener el
Profesional

Lategory Frofesgnyl
MEDIOMA GEMERAL v | ALUMNO FORMADON 108 v B Mantens? ol Pagente Clta Tot b

Certon Tipo de Cupo
CONTROL v Mantener ¢f Profesio Jreprimir Ticket
Ertidad M
CAJA DEL SEGURD SOCIAL - O35 v C85 ASEGURADO ITULAR
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119. Cuando elsistema abre el expediente del paciente para el registro de su Gitke
un clic en el puntero de la linea de€Categoriay de la lista que le presenta el
sistema, seleccione la categoria del profesional.

120. Sobreel puntero de Profesional, de clic y seleccione el profesional de la salud a
quien asignara la cita

AV AR——— BT

SLAP: Ot Prow lAaas
B T LT TS —_———
apenadn | Aptnis 2 Nienine
aret ey arersme reuws Suaa
W rastane Coitat (YRR Ctiea
63010 3010 e
Dwersin y eetwrancs ", e tdar
CERCA O La JGLESM LLUVIA DE BENDICOIORES - 01 SARRERO LIE TG ™~ Nnderte
Pestiiey
Catagens Pots el
MEDICIN GEIERAL VU Marme=ar ot Pocerme Cotm Tetetomine
Corin TR FONMALICYY, U213 -
S FONMACICH, 014 Marnsnas of brogeie nwreey Dot
SO FOAMACICH, (3%
S FOAMACICH, (16
S FORMACICH, (17 “
foihe Ol w/Lrrxs " Mo L apaitos I
e e
- L v
1 2 =
&= 8 6 ’ " LI L
o KB e o 0
e ' 23 20 212 M
M N 2 W B8 NN
e ot dp e Ot Esndo
L W Lbee W CHedss B stendMol W Pesestader B No Pooetsder St Comuls % Bosuesds
bosiw t —
Noke Mununa Afade A su o

121. Al seleccionar el nombre del profesional, se abre la agenda del mismo y puede
ver las horas y las citagya 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.

® - s o PNy ~ =y
[[achwn  maoeste  Lutager Uscars  Agucs !
Apeido L fpeiide 2 Fantse
APE]-S258T APE2 4207 MANLTY Busaw
W Mistars Loduls Mumero (54 Ceddnr
6384 634502 Lo
Direcodn y referencia F o Ecad
BARID TAN PABLO - PESE aMaNT @ Fengente
Pestiles
Categonla Brofesionsl
MEDOCIMA GENERAL v | ALUNNG PORMAZION, 100 - Marttener of Pacients Cita Teletanica
Certrn Tips de Cupo
CONPROL - Mantaner el vafeus. Iraprwwi Tiket
trnded Pan
(RSNSOI R | 55 AGURADD TMAAR
Fecra Cta 03,06/ 06 CALA DAL STGAURD SOCRAL - €55 en Novers hpeiage 1 Apetios 2
A N -
- o MOSTERX SALUD - MONSS = T
L M M 1 v 5 D 1 £33 Cotmo
1 23 1 s . s
i L34 CONROL
oY 0 1 ow N .
14 15 1 " 1% " n 1 14200 conNmol
N N D N B W : M58 COMTADI =
3
¥ 9 W0 3 : G e .
Cupos @e a O 000
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124. Posicione el cursor sobre la linea de la hora de cita a asignarseleccione

dandodoble clic.
125. El sistema le preguntara por seguridad si desea asignar cita al paciente a la

>~
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hora seleccionada. Verifique y seleccione Si.

Categornia Profevionsd
MEDITIMNA GENERAL v ALUMNOD FORMADION, 102 v N Mantenes of Pacente Cta Tefetonica
Cantro Tipo de Cupar
CONTROL - Mantener ¢f Frotena... Imprimic Ticket
Ertided Puan
CAJA DEL SEGURO SOCIAL - €55 v C45 ASEGURADO TITULAR
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126. El sistema le preguntara por seguridad, si desea dar cita. De un clic ep&t
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 confirmacion 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.

128. Para salir delmédulo de Gestion de {fas, de un clic en laX ubicada en el
extremo derecho de la hora de cita previa.

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