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INTRODUCCION

Para utilizar el Subsistema de Salud debera contar con un nombre de usuario y contrasefia, para
esto es requisito indispensable haber recibido la capacitacién correspondiente asi como las politicas
institucionales para el uso del subsistema de la Universidad Autdnoma de Yucatan.

Es importante informarle que la administracién de las contrasefias de este subsistema estd a cargo
del departamento de sistemas de la coordinacidn general de desarrollo financiero por lo cual deberd
acudir personalmente al edificio central para restablecerla.

OBJETIVO

Proporcionar atencién médica a los empleados, jubilados y beneficiarios de la UADY de manera
integral y automatizada abarcando todos los servicios médicos a los que tienen derecho asi como
demds prestaciones segun los contratos colectivos de trabajo que deriven de esta Coordinacion
General de Salud.

ALCANCE

A los empleados, jubilados y beneficiarios de la UADY con derecho a la prestacion del servicio
médico.
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POLITICAS

. La cuenta de usuario asignada es exclusivamente de uso personal e intransferible y es

responsabilidad de la persona a la que fue asignada.

. Cada 6 meses el sistema pedira de manera automatica el cambio de contrasefia.

. Cualquier mensaje de error del subsistema deberd ser reportado en el area de cémputo y
sistemas de la Coordinacion General de Salud con cualquiera de los ATls que ahi se

encuentre.

. Para solicitar acceso al sistema es indispensable solicitarlo en el area administrativa de esta

Coordinacién General de Salud y deberd acudir con una identificacién.

. Si durante 3 meses no ingresa al subsistema, al intentarlo le bloqueara de manera
automatica su acceso para lo cual deberd reportarlo al drea administrativa de esta

coordinacion para proceder a su desbloqueo.

. Es importante mantener bajo resguardo su contrasefna del subsistema y no olvidarla ya que
esto implicaria acudir al edificio central al departamento de sistemas para ingresar una

nueva.
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DESCRIPCION DE LAS OPERACIONES

COMO INGRESAR AL SISTEMA SII-UADY

Para tener acceso al Sistema Institucional de Informacion de la UADY de la Coordinacion General de
Salud (Sll) se deberan seguir los siguientes pasos:

1.- Dar doble clic sobre el icono correspondiente al sistema, el cual esta localizado sobre el

escritorio.

[

SII-LIADY
Salud

2.- Al ingresar al SlI, aparecera en su pantalla el recuadro de identificacién de usuario como se
aprecia en la figura 1.1, donde deberd ingresar su nombre de usuario y contrasefa.

E4 sistema Institucional de Infor... [Z||E|rz|
S - UADY

Salud

Usuario:| |
[ ]

Contrasena:

| Aceptar | | Salir |

Derechoz Aeservados

Figura 1.1
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3.- A continuacidn se abrird la pantalla del menu institucional (Figura 1.2) donde se elige la opcidn
“Recursos Humanos” y del submenu se selecciona “Salud”.

Sistema Institucional de Informacion (S1I-UADY)

Academica  Administrativo  Financiero EaEEITE g =Tyl

UNIVERSIDAD
AUTONOMA
DE YUCATAN

Usuario: Tun Santana Martha Sarai
Centro: Direccién General de Administracién y Desarrollo de Personal
SubCentro: Coordinacién General de Salud

Derechos Reservados
Mérida, Yucatén, México

Figura 1.2

4.-Al abrirse la pantalla del menu de Salud (Figura 1.3), seleccione la opcién que corresponda a la
tarea que se disponga realizar.

Il Departamento de Salud - Actualizado: 3/Noviembre/2010 E] ] @
Citas Consulta Recepcion Autorizacidn Catdlogos Herramientas Agenda Reportes

<& giunpy -

§  (Departamento de:Salud

y, ﬁ?ﬁriéiﬁn

Figura 1.3
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PROGRAMACION DE CITAS Y CONSULTAS ESPONTANEAS

Para visualizar las citas en consulta externa debera elegir del mend de “Citas” la opcion “Citas”

(Figura 2.1).

(@M Consulta Recepcion Autorizacion Catdlogos Herramientas Agenda Reportes

Salir Pmeﬂto (de :Sa lud

| -
# Medicina General'e Interna) ,‘

Citas

e
Reporte de citas
Somatometria pY -

Figura 2.1

Esta pantalla de citas (Figura 2.2) se utiliza para agendar, recepcionar y visualizar las citas via
telefénica y las consultas espontdneas solicitadas en ventanilla para los tres turnos: matutino,
vespertino y extension.

£

Agenda de citas - Act: 06/Mayo/2016 - o

Acciones Reportes
@) 5ald () Ciencias Exactas

Especialidad

() Ddontologia () Ciencias Sociales

Medicos Disponibles

[dom] lun.Jmar.]mié Jjue.] vie. [sab]
EXI N I E I P O
7 s o lo Jin 12 13

21 [22 |23 |24 [25 |28 |27
28 [29 |30 |31 A

| e[ Hore [ Empl [ Benef [ Nombre de Paciente Telefonia | Cir de Usuarios [ Modo [ cngen ~
il D a0 AGEN  Teisll
il D 0815 AGEN  Teisll
il D 0830 AGEN  TelSIl
i} D D845 AGEN  TelSIl
il D 0300 AGEN  TelSIl
il D 0315 AGEN  TelSll
i D 0330 AGEN  TelSll

% D 1000 AGEN  TelSll w
< >

i IR
Recepcion ds Citas [Now [wavos | moesote | 0203m

Figura 2.2
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En la primera seccién debera elegir la ubicacién: salud, ciencias exactas, odontologia o ciencias
sociales, el turno para el que se desea la consulta y después la especialidad: Pediatria, General,
Medicina Interna, Nutricion, Odontologia, Psicologia o Psiquiatria. A un lado del tipo de consulta
podra ver una lista de profesionales de la salud disponibles para el turno y especialidad elegidos, se
debera seleccionar el médico solicitado y después elegir en el calendario, el dia, mes y afio en que
se efectuard la consulta. Para los turnos matutino y vespertino, una vez realizado lo anterior podra
ver en la pantalla los horarios disponibles en el dia seleccionado. Para el turno de extensién no se
manejan horarios, esto se explicara a detalle mas adelante.

Cada horario tiene a su lado izquierdo un icono que indica el tipo de consulta, esto es, si es un
horario para cita, para consulta espontanea o tramite.

Para programar una cita o consulta espontdnea existen dos formas: una es seleccionando el horario

correspondiente y dar clic en el botén <nueva cita> J o bien, dar doble clic sobre la linea del
horario seleccionado y se abrird la pantalla de paciente como se muestra en la figura 2.3 donde se
capturaran los datos del mismo.

Paciente - Act.: 2/Febf2012 X
E specificaciones: (®) Cualquier médico ) Especifico este médica

CveEmpleado: m

CveBeneficiario: | 0

() Telefono 999 Ext:
O Celular 044
O Sin Telefono

Cancel

Figura 2.3

En la parte superior de esta ventana se debera seleccionar si el paciente especificé al médico, o bien,
pidid su cita sin especificarlo, de ser asi se le asigna una disponible; seguidamente se introduce la
clave del empleado y beneficiario (en ambos casos si no se conocen las claves se podra recurrir a la
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ayuda pulsando <F4> o doble clic en el campo de la clave) y finalmente se captura el teléfono si tiene

alguno.

Existen ocasiones en las que el sistema avisa de problemas relacionados con la vigencia en la némina
para el trabajador, asi como la vigencia si fuera jubilado. Si un paciente pide consultar pero no esta
laborando, no esta cobrando jubilacidon o su vigencia esta de baja, saldrdn unos mensajes como se

muestran en la figura 2.4 y no se podra dar la cita.

Advertencia

Mensaje

1 El empleado con clave: 9259 no ests vigente en nomina y .
] Su contrato ain no se autoriza,

Aceptar

) Aceptar

Figura 2.4

En caso de que el paciente tenga su credencial de servicio médico vencida, saldra un mensaje como
el de la figura 2.5, se le podra dar la cita pero se le pedira que acuda al area de recursos humanos a

renovar la credencial.

Especificaciones: () Cualquier médico ) Especifico este médico

CveEmpleado: 2452 | |ADDY DEL CARMEN CENTEND LARA

CveBeneficiario: | 10845 | CLARISSA DEL CARMEN CARRILLO CENTEND

() Telefono i999 ‘ Ext: ‘ ‘
O Celular 044
O Sin Telefono

Notificacion

) El Beneficiario: 10845 MO tiene constancia de estudios vigente
. Motifiquelo al paciente para que tramite su constancia,

Aceptar l [ Cancel ]

Figura 2.5
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En la pantalla principal de citas (figura 2.6) se visualizan las citas y consultas espontdneas, las cuales
pueden aparecer con estado “S” que significa solicitada, cuando el paciente llega a ventanilla y se
recepciona cambiard la cita de estado “S” a estado “R” recepcionada.

el Agenda de citas - Act: 06/Mayo/2016 - oiEN|
Acciones Reportes
®)Salud (O Ciencias Exactas () Odontologia () Ciencias Sociales ]ago. _:J |201G z]
Turno Especialidad Medicos Disponibles dom| lun. |mar.|mié.| jue. | vie. | sab.
Matuting Pediatria Dr. HERNAN CAMARA GUAL - ; 5 ?o :1 fz ?3
‘Yesperting General Dr. LUIS ANDRES BRICEND GONZA
| Extension 1| |14 |15 16 Ja@ii1s |19 |20
S gs!co!olg!a 21 |22 (23 [24 |25 |26 |27
siquiatia 28 [29 [30 [a1
I EI Hora I Empl I Benef I Nombre de Paciente Telefono | Cid de Usuarios I Modo | Origen l
g 7045 43195 NAYELI GUADALUPE GALA... S+tecepsmd-16/08/16-10:52:32@R+... AGEN  TelSlI
8991 44751 LUIS AARON ACHACH CAB... 044395.. S+ecepsmd-16/08/16-09:27:21 AGEN  TelSll
7122 17396 EMILIO JOSE ESCALANTE ...  999925.. S-+uby.soberanis-11/08/2016-11:35:2.. AGEN  Web
1429 7083  LANDY MARIADEL S.CELI... S-osalazar-11/08/16-15:56:38 AGEN  TelSlI
AGEN  TelSll
37 51815 3530 44398 JOEL GABRIEL ARCIABAAS  044999.. S-dlugo-16/08/16-11:15:51 AGEN  TelSll
#7 5 1900 9825 44384 MAURICIO ADALBERTOO..  044999.. S-dlugo-16/08/16-12:50:02 AGEN  TelSlI
# 5 1945 1196 17524 ANDY MOISES LOPEZ CUP... S-osalazar-16/08/16-16:26:33 AGEN  TelSll
37 52030 6822 43157 EMILIANO CASTILLACOHEN  044999.. S-dlugo-17/08/16-08:22:52 AGEN  TelSll
LY
‘@ Cviyd
“\lbéf“p
B s
&= ] Recepcién de Citas NUOM [MaYUs | 17/08/72016 03:50p. m.

Figura 2.6

Para recepcionar la cita de un paciente se debe seleccionar el horario correspondiente y presionar

=

el botdn <recepcionar cita> . Para regresar una cita de estado recepcionado a solicitado, basta
con dar doble clic sobre el horario correspondiente. Los horarios disponibles aparecen con estado
“D”, las consultas atendidas aparecen con estado “A” y las consultas en transcurso aparecen con

estado “T”.

Una cita aparecera con estado “E” cuando el paciente ya ha acudido a enfermeria y el estado “B”
indica que el horario fue bloqueado y estara sefialado con una etiqueta.

Para cancelar una cita, ésta debera estar en estado solicitado, se selecciona y se presiona el botdn

>
<cancelar cita> o se le da doble clic a la cita seleccionada. Las citas canceladas sélo apareceran
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en los reportes con el estado “C”. Para refrescar la pantalla presione el botdn <Actualizar horarios>
.
ﬂ

Ahora bien, si se necesita agendar a un paciente en turno matutino o vespertino, pero ya no se
cuenta con horarios disponibles, se tiene la opcidn de hacerlo por medio del botdn <intercalado o

inmediato> el cual abrira la pantalla de la figura 2.3 con las casillas de intercalado e inmediato
habilitadas, al ser intercalada esta consulta se acomodara entre las citas previas respetando el orden
de los horarios, si es inmediata se acomodard en la primera posicidn por encima de las agendadas e

intercaladas sin importar el horario.

Cuando se elige el tipo de Turno “Extensién” la pantalla cambiara (ver figura 2.7), ya que no se
visualizard ningun horario, por tanto las consultas se irdn anotando en el orden en que vayan
llegando y en ese orden seran atendidas. Para recepcionar una consulta de extensidn se dara clic

sobre el botén <consulta espontanea> ﬁil, el cual abrird la pantalla de “paciente” para capturan
los datos del mismo.

4 Agenda de citas - Act.: 06/Mayo/2016 = =
Acciones  Reportes
®5alud () Ciencias Exactas () Odontologia () Ciencias Sociales |ago. j |2016 j
Turno E zpecialidad Medicos Disponibles dom lun. [mar.|mié.| jue. | vie. |sab.
Matuting Pediatria Dr. JUAN ROBERTO NOLASCO MER LE I Jii 15
Wezperting @ 7 g 9 10 |11 |12 13
Im_ 14 |15 |16 [a@18 [19 |20

21 |22 |23 (24 |35 |26 |37
28 (25 [30 [

| E| Hora | Empl | Benef | Mombre de Paciente Telefono | Cid de Usuarios | Modo | Crigen |

i

B
=7
@1

=1 Recepcién de Cias NOM [mavUs | 17/082016 03.06p. m.

Figura 2.7
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En la pantalla de captura de pacientes (ver figura 2.3) se habilitan dos casillas, la casilla de
<Inmediato> se marcard unicamente si el paciente que se va a recepcionar requiere prioridad en el
orden de atenciodn, seleccionar esta casilla permitirda acomodar al paciente en la primera posicion
de la lista de pacientes del médico correspondiente con el propdsito de que éste sea atendido antes
que los pacientes agendados o intercalados.

Al finalizar la captura de los datos del paciente, la consulta se mostrara en la pantalla principal de
citas, marcando el horario en que se capturd y el estado “R” recepcionado.

Para los dias festivos si se requiere que en la lista de médicos disponibles en turno de extensién

aparezca otro, se presiona el botdn <agregar un médico> gg, ubicado a la derecha de la lista y
se despliega una lista de médicos para seleccionar el que desea agregar (ver figura 2.8).

Agrega un Medico a Turno Extension ... @

Nombre del Medico

{CAND CELIS AMADD PASCUAL
CANUL OLIVARES JUAN JORGE

GONZALEZ PAREDES ADDA ANTONIA DEL C. DE
NOLASCO MARTINEZ JUAN ROBERTO

PALMA RODRIGUEZ VANESSA

SAURI SANCHEZ JORGE ARMANDO
SOSAVAZOUEZ CLAUDIA CRISTAL

[ oK J [ Cancel ]

Figura 2.8

Para imprimir reportes de citas, debera presionar el botdn <reportes de citas> y se abrird
una ventana como se muestra en la figura 2.9, en la cual se permite capturar un rango de fechasy
podra elegir uno de los 3 filtros para desplegar el reporte: por citas del dia, por médico o por

paciente.

Una vez seleccionado el rango y el filtro, presione el botén de imprimir J para desplegar una
vista preliminar del reporte en pantalla, y una vez desplegado usted podra mandarlo a impresion si
asi lo desea.
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B Reportes

Feportes de Citaz

Fecha Final: [22/0E5/2007

Fecha Inicial: |=aE,

@+ CitasdelDia { PorMédico  Por Paciente

& @

Figura 2.9

SOMATOMETRIA'Y SIGNOS VITALES

Para capturar y visualizar las somatometrias y signos vitales debera elegir del menud de “Citas” la

opcién “Somatometria” (Figura 2.10).

(@8 Consulta Recepcion Autorizacidn  Catdlogos Herramientas Agenda Reportes

Citas
Reporte de citas

Somatometria

Salir
e ——

Figura 2.10
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Cuando los pacientes pasen a recepcionarse y queden en estado “R” recepcionado, la pantalla de
somatometria y signos vitales mostrara en su lista de pacientes Unicamente a los que ya se
recepcionaron, para que el personal de enfermeria les capture sus signos vitales.

Los datos que se pueden capturar son: peso, talla, frecuencia cardiaca, presién, temperatura y
observaciones, éstas uUltimas se visualizardn en la pantalla de consulta del médico.

9

Una vez capturados los datos se presiona el botén <Grabar>}ﬁa_ba'_l para guardarlos, en caso de
gue algun dato no se haya capturado saldra un mensaje de advertencia que le preguntard se
guardard datos en cero antes de realizar la grabacioén, si contesta que <SI>, graba y sale un mensaje
avisando que la grabacién se realizé correctamente y en automatico refresca la lista de pacientes,

en caso de no tener mas pacientes, sale otro mensaje avisando que ya no hay pacientes
recepcionados. (Ver figura 2.11).

Refrescar| Grabar Buscar | Imprimir

Limpiar

CveEmpleado: @éjlj ADRIANS ACOST

CveBeneficiario: 1;1?83—?; ‘ ‘

Hora Entrada: ‘T4é?§7‘ ‘ ’
e el 1

‘ 3
‘Empleado GUZMAN CASAS JULIETA P
|Dependencia: Dir. Gral. de Finanzas =]
‘\F'amente ACOSTA GUZMAN ADRIANA -
Peso:[13.000 | Medico:| 1565 | [AMADD PASCUAL CAND CELIS 1
Talla: io 9 \ Alergias: ‘===HISTDRIA CLINICA=== |

L TNiCas 2|
Frec. Cardiaca: _Eli 7fj Advertencia % -

TAS/TAD: | 000/000 \
Temperatura; ;» ?i 9?7\ \? / éDesea grabar con datos en cero?
Observaciones
| I no | |
- |
' Usuario: gcasas 02:18 p.m.

Figura 2.11
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Cuando quedan grabados los datos de somatometria y signos vitales el paciente desaparece de la
lista y cambia su estado a “E” enfermeria, esto se visualiza en la agenda y en la pantalla de consulta.
Cabe mencionar que si el paciente acude a consultar varias veces en un mismo dia, no sera necesario
gue pase al médulo de enfermeria cada vez que consulte, con una vez al dia sera suficiente. Para el
caso de los pacientes con clave 9000 ese criterio no se aplica, pasaran cada vez que sean
recepcionados.

Si la enfermera se encuentra atendiendo en el mddulo de ciencias exactas, debera seleccionar el
botdn que muestra la ubicacidn correspondiente, para que la lista de pacientes despliegue los que
corresponden. Por tanto verifique si la ubicacidén seleccionada es la correcta antes de iniciar sus
capturas.

Para generar un reporte de los pacientes que acudieron al médulo de enfermeria se cuenta con la
herramienta que permite sacar reportes por profesional de la salud, por paciente o por fecha, una

vez seleccionado el tipo de reporte presiona el botén <Imprimir> LIMEfMr | - como se muestra en la
figura 2.12.

I Reportes - 09/FEB/2011 Q@@

Reportes de Somatometria

Fecha Inicial | 21/09/2011 | FechaFinal:|21/09/2011 |

(O Somatometrias del Dia (O Por Enfermero{a) (&) Por Paciente

Empleado: | 6558 Beneficiario: | 17637

Paciente: ADRIANA ACOSTA GUZMAN

Figura 2.12

El reporte muestra los datos como fecha, hora, enfermera(o) que atendio y profesional de la salud
con el que fue recepcionado cuando paso al médulo de enfermeria, ver figura 2.13.
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X 1of1 | G&& [z v :| # Totall  100% 10f1
Reporte de Somatometrias por Paciente
del: 21-Sep-2011 al 21-Sep-2011
Paciente: ADRIANA ACOSTA GUZMAN CveEmp: 6558 CveBen: 17637
Fecha Hora Enfermero(a) Médico
21-Sep-2011 14:22:54 GUZMAN CASAS JULIETA AMADO PASCUAL CANO CELIS

Figura 2.13

Si lo que requiere es visualizar los datos que se capturaron como peso, talla o temperatura, utilizara

4
la “Busqueda” presionando el botdn <Buscar>]ﬂr_‘ el cual le abrird una pantalla para realizar la
busqueda del paciente que quiere consultar sus datos. Para realizar la consulta ingresa la fecha, el
profesional de la salud y entonces se llenarad la lista de los pacientes que acudieron con él y pasaron
al médulo de enfermeria, una vez seleccionado el paciente de la lista, le desplegara los datos de su
somatometria y sus signos vitales, estos datos son los que el personal de enfermeria capturé. Ver
figura 2.14.

Busqueda de Somatometria--- Act. 29/0ct/2010 @

Fecha: |21/09/2011 |

Medica:| 1565 | [4MADD PASCUAL CANO CELIS

FELEICRI0T: 15 - ADRIANA ACOSTA /
Peso:: 13 )
TAS/TAD:| 040
Talla:|0.98 — -
- Temperatura:: |36.00 ‘

Frec. Cardiaca:: | 10

Enfermerofa): | GUZMAN CASAS JULIETA

Observaciones:

Figura 2.14
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ELABORAR LA NOTA MEDICA

Para ingresar a la pantalla principal de consulta, debera elegir del menu de “Consulta” la opcidn

“Consulta” (Figura 3.1).

Ml Departamento de Salud - Actualizado: 12/Enero/2012
N Recepcion Autorizacidn Catdlogos Herramientas
ulta

Expediente

Historia Clinica
Estudios

Certificado Médico
Editar Nota Médica
Editar Hoja Referencia
Modificar Porcentaje

=

de:Salud

v, mﬁriéit’in

Figura 3.1

Esta pantalla de consulta médica (Figura 3.2) sirve para elaborar la nota médica y los tramites que

requiera el paciente integrando todo a su expediente electrdnico.

2 Consultorio Medico

|

Cerrar

a1 % Al e | B8 | @

Prox, Graba Cancelzr | Historia | Solicitud | Padecimi

&
Expediente

#

Salir

HistDigital

Cve Emp. | (05550

Cve Benef.; | 000000
Folio Consul.; | 023883/2016
Hara Ent/Sal: | 12:34:53 1

18/08/201E==15:00==JULIETA GUZMAN CASAS-Espontanea-Agendada-Recepcionada

Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA -
Paciente: El mismo
Sexo F v

Somatometria Peso: | 52.000 | *Talls:|1-52 | *F.Cardiaca: | 090 | TAS/TAD: |110/070 | * Temperatura: 36-00

*F.Respirataria; | 20 IMC: |22 .51
* Mota Médica (Interrogatorio, Exploracidn Fisica y Resultadas de Laboratario » Gabinete]
Paciente femenind
Tratamiento
Diagndstion [ Agregar Padecimiento Observaciones
[ L] ¥ ] 2] N
Estudios | Diagnéstico| Receta Pase Constancia | Incapacidad | O.Ingreso Lentes Lactancia Dental ConsDental
|Usuario® goasas | Consubas del Dris) RICHARD MITCHAEL ARJONA TORRES | 1223p.m

Figura 3.2
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Al ingresar a la ventana de consulta médica deberd primeramente presionar el botén <Préximo

]

Paciente> _P___ | en ese momento, el sistema se posicionard en el primer paciente de la lista para
gue inicie su consulta.

Del lado derecho de la ventana se encuentra la lista de pacientes recepcionados, mostrando los
siguientes datos: Fecha y hora de su cita, nombre del paciente, tipo de consulta, modo y estado de
la misma.

Si el paciente acudié a enfermeria, los campos del peso, talla, frecuencia cardiaca, tensién arterial
diastélica y sistdlica y temperatura se llenardan automaticamente, de lo contrario, aparecera un
mensaje de advertencia avisandole al médico que tendra que tomar esos datos a su paciente y
capturarlos directamente en su pantalla de consulta donde corresponden.

Si se trata de un paciente que estd consultando por primera vez y se agendé como una cita previa,
el sistema desplegara un mensaje avisando que el paciente no cuenta con historia clinica, y al darle
<Aceptar> a este mensaje, saldrd una pantalla para capturar los datos de su historia clinica como se
muestra en la siguiente figura. Este paso es necesario, ya que es obligatorio que todo paciente
cuente con su historia clinica para poder realizarle su consulta.

Cabe mencionar que todos los datos de la historia clinica son obligatorios y el campo de
antecedentes Gineco-obstetricos para pacientes masculinos llevara “no aplica”. Solo existe una
excepcion, cuando la historia clinica corresponde a pacientes de pediatria, la presion arterial podra
quedar en ceros, el resto de los datos deberdn capturarse.

Por ultimo, los campos que corresponden a signos vitales y somatometria se llenardn en automatico
cuando el paciente haya acudido al médulo de enfermeria, de lo contrario, tendran que capturarse
como todos los demas. En la Ultima pestana “Diagndstico y Tratamiento” se capturara el diagndstico
a través de la tecla <F4> haciendo la busqueda del mismo en el catdlogo de diagnéstico, se
seleccionay se acepta, la clave quedara en cero pero el diagndstico quedard agregado en la linea de
abajo.
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Act: 3/Agosto/2011 X

Antecedentes I Exploracion Fisica I Resultados de Laboratorio y Gabinete I Diagndstico y Tratamiento I

CveEmpleado: 3644  CveBenefic: 43775 Fecha: l 30/09/2011 | Peso | |
Talla: ’ ’ Pulso: ‘ | Temp.: Respiracion: ‘ ‘ P. Arterial: | ‘
Antecedentes Heredo-Familiares
i NoPatolggicos  Antecedentes Personales Patoldgicos
\
|
v |
Gineco-Obstetricos Alergias a medicamentos, alimentos,otras sustancias, etc.
Padecimiento Actual
Ahareg |30/09/2011 | Bajateq| / / | UActReg |30/09/2011 | Userld:| \

[ Imprirnir ] [ Grabar ] [ Salir ]

Figura 3.3

Una vez capturados todos los datos, presione el botdn <Grabar>, le saldra el siguiente mensaje:

Historia Clinica

\ ? éDesea agreqgar algo més a la Historia Clinica?
\

Ls JL w |

Figura 3.4

En el cual presionara “No” para que se graben los datos, en caso de querer agregar algin dato mas
a la historia clinica, presionara “Si”. Es importante que antes de darle al botdn <Salir> se asegure de
haber grabado la informacién ya que de lo contrario todo lo perdera.
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Es probable que en alguna ocasién al querer grabar los datos le despliegue un mensaje que diga
“Faltan datos por capturar”, entonces deberd revisar que todos los campos estén llenos segun los
criterios mencionados arriba. Podrd estar seguro de que los datos se grabaron cuando aparezca el
mensaje de notificaciéon “Datos guardados correctamente”, para entonces presionar sin riesgo el
botdn <Salir>.

b

Una vez realizada la historia clinica, el botdn <Historia clinica> |__Histaria ubicado en la barra de
botones superior quedard habilitado y ya podrd continuar con su consulta, de lo contrario estara en
gris lo cual significa que la historia clinica no se cred y no podra continuar con la consulta.

Si el paciente es de primera vez y le acaba de realizar su historia clinica, una vez grabados estos
datos, se cargardn en automatico los datos correspondientes para peso, talla, presion arterial,
frecuencia cardiaca, temperatura, nota médica, plan y diagndstico, tal y como lo ingreso en la
historia clinica del paciente y se activaran los botones de la parte superior e inferior de esta ventana.

Si el paciente no es de primera vez y ya contaba con su historia clinica, entonces debera capturar la
informacidn solicitada en los dos siguientes espacios: nota médica, que se refiere al interrogatorio
y exploracion fisica y el plan, que se refiere al prondstico y tratamiento aplicado por el médico.

Finalmente debera presionar el boton <Graba> ﬁy el sistema desplegard un cuadro de
didlogo para confirmar la generacién de la consulta (Figura 3.5).

Generacion de consulta |X|

b d Desea Generar Consulta
‘--‘_'/ GLZMAN CASAS JULIETA

Figura 3.5

Al elegir la opcidn “Si” el sistema generara automaticamente el folio de la consulta (Figura 3.6) y la
grabara en el expediente electrdnico.

Informacion

-
\14) El Folio de Consulta Generado es @ 106137

Figura 3.6
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Una vez generada la consulta se activaran los botones de la parte superior e inferior de esta ventana

como se muestra en la figura 3.7.

Para continuar con la consulta es necesario capturar el diagnéstico. Para ello presione el segundo

L

botén <Diagndsticos> Diaandsticos | en |a parte inferior izquierda, mismo que lo llevard a la ventana de
“Catdlogo de Diagndsticos”.

=) - |

&P Consultorio Medico
S | 9 © (B (B |8 |4
Graba Cerrar Historia | Solicitud | Padecimi | Expediente Salir HistDigital
Cve Emp.: 006558 18/08/2016==15:00==JULIETA GUZMAN CASAS-E spontanea-Agendada-Recepcionada
Cve Benef.: 000000
Folio Consul.: 029883/2016 |
Hora Ent/Sal: 12:34:53 /.
Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA A
Paciente: El mismo
Sexo: F
v
Somatometria® Peso: |52.000 | *Talla: 1.52 | *F.Cardiaca: | 030 ** TAS/TAD: 110/070 | * Temperatura: 36.00  *F.Respiratoria: 20 IMC: [ 22.51
* Nota Médica (Interrogatorio, Exploracion Fisica y Resultados de Laboratorio y Gabinete)
| Paciente femening]
~ Tratamiento
Diagnéstico ["] Agregar Padecimiento Observaciones
® = ] & 4
Estudlos Dlagnostlco Receta Pase Constancia | Incapacidad| O.Ingreso Lentes Lactancia {
Usuario: gcasas as del Dr(z).RICHARD MITCHAEL ARJONA TORRES 1223p.m.

Figura 3.7

Para realizar una busqueda de diagndstico, podra teclear en el espacio correspondiente el dato a
buscar, que puede ser el cédigo, la clave o el nombre del diagndstico; esta ultima opcién puede
consistir en una palabra incompleta y podra unir dos palabras completas o incompletas con un
asterisco (*) para indicar que la busqueda considere ambas palabras, ejemplo: “fractura*brazo”.

Si alguna de las palabras a buscar lleva acento, la recomendacion es escribir la palabra incompleta
cortandola antes de la palabra acentuada, ya que las busquedas se realizaran con o sin acento segun
este escrita la palabra, por ejemplo, para buscar algun luxacién relacionada con la cadera escriba:
“luxaci*cadera” y asi obtendra todos los diagndsticos que tengan la palabra “luxacion”, con o sin
acento, y ademas la palabra “cadera”.
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Al terminar el proceso de busqueda se desplegaran en la lista las coincidencias encontradas,
seleccione el diagndstico que necesita y presione el botdn <Aceptar>.

Una vez seleccionado el diagnéstico, el sistema desplegard una ventana preguntando si es la primera
vez o no que se detecta el diagndstico en cuestion (Figura 3.8), si el paciente esta consultando por
segunda vez debido a esta enfermedad o padecimiento, seleccionard <No>, si es la primera vez,
seleccionara <Si>.

? Primera vez due se detecta el Diagndstico
“-1/ 004-008-A37 Tos ferina [tos convulsiva]

S ‘ Mo |

Figura 3.8

En la ventana de consulta podra ver a un lado del diagndstico capturado un nimero, si es 1 indicard
gue acude por primera vez a su tratamiento, si es 0 significa que no es la primera vez, sino que es
una consulta subsecuente.

En caso de estar atendiendo a un paciente con padecimientos créonicos detectados con anterioridad,
para evitar capturar los diagndsticos uno por uno, bastara con marcar la casilla “Agregar
padecimientos”, para que éstos se agreguen al cuadro de diagndsticos.

Para borrar uno o mas de los padecimientos agregados en automatico se seleccionara dicho
padecimiento y se pulsara la tecla <Supr> “Suprimir” (del teclado) y con esto quedara eliminado el
padecimiento.

VISUALIZAR UNA HISTORIA CLINICA DIGITALIZADA

Cuando el paciente en consulta cuenta con historia clinica digital, lo podra identificar si el botén

Historia Clinica
Digital

<Historia clinica digital> esta habilitado; este se encuentra ubicado en la barra de

herramientas superior en la esquina derecha de su pantalla, no necesita presionarlo, para desplegar
el documento digitalizado, coloque el apuntador del mouse encima de la clave del empleado (ver

figura 3.9), y ya posicionado al mismo tiempo, deberd presionar la tecla <ALT> @ (del
teclado) y dar doble clic con el botdn izquierdo del mouse.


http://www.google.com.mx/imgres?q=tecla+alt&start=178&um=1&hl=es&sa=N&biw=1306&bih=644&tbm=isch&tbnid=23K-MWyoT_RHHM:&imgrefurl=http://www.ehowenespanol.com/dieresis-teclado-como_107615/&docid=xTMLZeW-nWu3gM&imgurl=http://www.ehowenespanol.com/DM-Resize/photos.demandstudios.com/getty/article/88/45/87487527_XS.jpg?w%3D300%26h%3D300%26keep_ratio%3D1&w=300&h=195&ei=fhx_UI-6CaO6iwKlmIGICA&zoom=1&iact=hc&vpx=211&vpy=166&dur=16&hovh=156&hovw=240&tx=73&ty=84&sig=117284892828534209295&page=9&tbnh=144&tbnw=225&ndsp=20&ved=1t:429,r:78,s:100,i:238
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O % X © 8 | & | #A
Prox. Graba Cerrar Cancelar | Historia | Solicitud | Padecimi | Expediente Salir HistDigital
Cwve Emp.: 005553 l 18/08/2016==15:00==JULIETA GUZMAN CASAS-Espontanea-Agendada-Rec
Cve Benef.: 000000
Folio Consul.: 2016
Hora Ent/Sal: 12:34:59 |/
Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA ~
Paciente: EI mismo
Sexo: F
v

}§omalomelliai" Pesa: §sz -000 | *Talla: {1 .52 | *F.Cardiaca: EOSO :"" TAS/TAD: ‘\:110/ 070 | » Temperatura: “{36. 00 *F.Respi

Figura 3.9

Con estas dos acciones simultaneas (al mismo tiempo) vera el documento como lo muestra la figura
3.10.

O 8| [ X | B | B | B | 8 | A
Prox. Graba Cerrar Cancelar | Historia | Solicitud | Padecimi | Expediente Salir HistDigital
Cve Emp.: D0B558 ] 18/08/2016==15:15==ALEJANDRO SAMAND GUZMAN-E spontanea-Agendac
Cve Benef.: <01B1l'.l1
Folio Consul.: L___
Hora Ent/Sal 143230 /2| |
Empleado: GUZMAN CASAS JUL| = |
Dependencia: Dir. Gral. Finanzas | & () S Es
Pacients: SAMAND GUZMAN ALjp oS X o, i o Besicne 01610 - ——
BT BB amonn s
=SHLITR

ISomatometna Peso:|0.000 |

xNota Médica [Inlenogatono E UNIVED&I.DAD AUTONOMA [E YUCATAJ

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS

EXP. No._ 8 558
Tratamiento 5

NOMBRE EDAD.$ARQS GMESES _SEXO. M
ESTADOCIVIL _________ ORIGINARIO_MERIDA ___ RADICADO____ MERIDA
FECHA _5_ 0% JULIO DE 1997 ENDENCIA _ PIREC. GRAL.DEFINANDY

Diagndstico A Hereditarios y Familiares e y il
Thadr #,,@,_q Lo (ubor Guntoliles Lok tss "hroTBuo Brat

—
§ )y g ) _ .
Pagna § de 2. 0 Notals) 0 Blervartos rosakadcs
[ | ) | — - o

Figura 3.10

Para cerrar el documento Unicamente cierre la ventana que lo desplegd ya que es una pantalla
independiente a la de la consulta principal del sistema.
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ELABORAR UNA RECETA

A 4

Si desea generar una receta médica, presione el botén “Receta” __Be%&ta__ ybicado en la parte
inferior de la ventana de “Consulta” y se abrira la ventana “Receta” como se muestra en la figura
3.11.

© Receta - Act: 04/Mayo/2016 - olEN|
Receta Médica
Empleado: €558 Beneficiario: 016101 Fecha: |18/08/16 Folio Consulta: W
Datos Generales: Observaciones
Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA A

Dependencia: Dir. Gral. Finanzas y Administracion
Paciente: SAMAND GUZMAN ALEJANDRO
Sexo: M

Parentesco: HIJO

Direccion: C. 58-C # 255X 17 19 Oligen IConsulta e L]
Consulta Esterna
Clave Medicamento Cantidad | Dosis Medicamento de control
Medico subrogado

Consulta de Extension
Med. Oncolégico/VIH/E specializado
Receta Odontoldgica

< >

CveMedicamento: | I

| Cantidad: Dosis: Es de CONTROL
rNO sl

Precio: I IVA: | Importe:

Solicitado por: 000000 |

\ Nuevo Generar
"{ W W o W W W Salir
s [ - ¢ - ¢ - ¢ - =

Usuario: gcasas NUM MAYUS 02:33p.m.

Figura 3.11

En la parte superior podra ver la clave del empleado, clave del beneficiario (si aplica), fechay nimero
de folio de la consulta, seguido encontrara en despliegue los datos del paciente y a la derecha un
espacio para capturar observaciones.

Ill

Debajo encontrara el “origen” de la receta, para lo cual deberd seleccionar de la lista el elemento
que corresponda al tipo de receta que va a elaborar. El origen de la receta es un dato muy
importante e indispensable que debera capturar en su receta, por tal motivo, a continuacién se

explica a detalle cada tipo de origen.

Consulta Externa.- El tipo medicamento de consulta se selecciona cuando la receta se genera desde

una consulta externa, ya sea de pediatria, medicina general, medicina interna, nutricién o psiquiatria
y debe tener solo aquellos medicamentos que se recetan para el tratamiento por el cual vino a
consultar.
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Medicamento de Control.- Para este tipo de receta solo se deben incluir aquellos medicamentos

indicados como de control para algun padecimiento bajo tratamiento que tenga el paciente, si es
primera vez que se recetan esos medicamentos de control por prescripcién de algin médico
especialista, la receta no deberda salir como medicamento de control sino como: “Medico
Subrogado”, pero si esta receta de medicamento de control es la segunda, le pondra el tipo:
“Medicamento de Control” indicando que medico subrogado especialista lo solicita. Si el
medicamento de control lo prescribe un médico de la coordinacidon general de salud, también
debera ponerle el tipo: “Medicamento de Control” pero dejard en blanco el dato del subrogado
especialista que lo solicita (campo “solicitado por:”).

Medico Subrogado.- Este tipo de receta debera seleccionarse cuando la receta se genera con
medicamentos prescritos por un médico subrogado especialista, si este prescribe los medicamentos

indicando que los tomarad sin suspender, entonces las préximas recetas saldrdn como: Medicamento
de control.

Consulta de Extensién.- Cuando la receta se genere desde una consulta en horario de extensién,

debera seleccionar el tipo: “Consulta de Extension”.

Med. Oncoldgico/VIH/Especializados.- Cuando la receta que desea generar prescribe medicamentos

oncolégicos o especializados, deberd realizar una receta solo para éstos utilizando el tipo: Med.
Oncoldgico/VIH/Especializados.

Receta Odontoldgica.-Este tipo de receta es generada Unicamente por el servicio odontoldgico, el

cual puede generar recetas para sus pacientes en consulta.

Una vez seleccionado el origen de la receta, debera ir agregando a ésta los medicamentos, para esto
ubique el cursor en el espacio de la clave y dele doble clic al mouse o presione la tecla F4 para
desplegar la ayuda en linea del catdlogo de medicamentos.

Una vez abierta la ventana de ayuda en linea podra hacer una busqueda del medicamento deseado,
tal como se muestra en la Figura 3.12.
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Catalogo de Medicamentos - Act.: 6/Mayo/2011

X

Buscar Por: Ipfa]a9g{amol

|DISPONIBLE ~ Clave. Generico Nombre Sales PrecioNETO A
Si %-SIYZA MASFEROL TABLETAS C/10. CLORFENAMINA-PARACE TAMOL-CAFEI q

Si 29123 SI Gl PARACETAMOL GOTAS 15ML. PARACETAMOL 962

Si 26149 S1'YZ4 PARACET/CAFEIN. TABLETAS C/20 PARACETAMOL-CAFEINA 10.24

Si 25440 S| GI PARACETAMOL GOTAS 15ML. PARACETAMOL 1053

Si 26148 S1'YZ4 PARACETAMOL 500MG. TABLETAS C/20 PARACETAMOL 12.03

Si 29707 SIQUITADOL 750MG. TABLETAS CA10. PARACETAMOL 1217

Si 29589 SI PIREMOL 300MG. SUSPOSITORIOS C/3. PARACETAMOL 13.95

Si 29530 SIPIREMOL GOTAS 15ML. PARACETAMOL 13.95

Si 29786 S1'YZ4 PARCET/FENIL-CLORF C/20. PARACETAMOL-FENILEFRINA-CLORFEP 17.32
No 29629 SIANTIDOL B50MG. TABLETAS C/24. PARACETAMOL 18.76

Si 26147 S1'YZ4 PARACETAMOL/PAMAB/MEPIR C/24 PARACETAMOL-PAMABROM-MEPIR 19.00

Si 29628 SIANTIDOL-ITO 80MG. TABLETAS C/30. PARACETAMOL 19.96 v
413 E

[ Aceptar l [ LCancelar

Figura 3.12

En el espacio <Buscar por:> podra escribir el nombre de la sal, la clave o nombre parcial del

medicamento, presione el botdn <Buscar> y el sistema desplegard un listado con los resultados de

la busqueda. Este listado ordena por precio y podra seleccionar el medicamento que requiere y

presionar el botdén <Aceptar>. Automadaticamente regresara a la ventana de Receta en la cual

apareceran lo datos como se muestra en la figura 3.13.

® Receta - Act.: 1/sep/2011

Receta Médica

Empleado:}ssss \Beneiicialio:innooon ‘

Datos Generales: Observaciones

Fecha: |30/05/12

EEX

Folio Consulta: 000000/0000 |

Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA ~
Paciente: El mismo |
Sexo: F =
Edad: 40 a

Direccion: C. 58 # 255X 17 19

Colonia: FRACC. MONTEJO %l Origen: ‘Ee’dico Subrogado

v
Clave Medicamento Cantidad | Dosis | Contrl | Prec. ... l Iva I Imp. ... | CvePl...l Gl | Ps
& »

CveMedicamento: (025352 | [GI PARACETAMOL S00MG. TABLETAS C/10.

Dosis:

‘ Sefiale si es de CONTROL

IV 10. 0o ‘ Importe: 170‘00

Precio: LG .45

- - -
€ - ¢ -

Usuario: geasas

NUM

10:37 am.

Figura 3.13
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A continuacién se debera capturar la dosis; y si lo requiere, podra cambiar el valor de la cantidad,
ya que por defecto siempre le asigna uno. Por ultimo, si estdn habilitados los casilleros, debera
sefalar si el medicamento a recetar es de control o no, este dato es obligatorio pero solo se habilitan
cuando el origen de la receta es “Consulta Externa” o “Consulta de Extension” de lo contrario
estaran deshabilitados los casilleros.

Una vez capturada la clave, la cantidad, la dosis y sefialado si es de control o no, presionara el botdn

[

Agregar

<Agregar> y la informacidn se desplegara en la lista de medicamentos de la receta. Si
desea afadir otro medicamento a la receta, ubique el cursor en el espacio de la clave y dele doble

clic al mouse o presione la tecla F4 en el espacio <CveMedicamento> y repita los pasos anteriores.

Si desea modificar algin medicamento ya agregado en la lista, debera seleccionarlo y podra
modificar la cantidad, la dosis y si es 0 no de control, una vez hechas las modificaciones presione el

9

Modificar .

boton <Modificar>

Para eliminar algin medicamento de la lista deberd seleccionarlo y presionar el botén <Eliminar>

b s

Eliminar

Una vez capturada toda la informacién correctamente, podra generar la receta médica presionando
el botdon <Generar> y el sistema solicitard la confirmacidn como se muestra en la figura 3.14.

:., / Desea Generar la Receta?

s v ]

Figura 3.14

Al confirmar la generacién de la receta, se abrird una vista previa de la misma (Figura 3.16), y desde

aqui se podra mandar a imprimir presionado el botén
ventana.

ubicado en la parte superior de dicha

Por defecto la receta se imprimird tres veces y cada impresion tiene una leyenda diferente en la

parte inferior: “original”’, “paciente” y “farmacia”, esta ultima solo se imprime cuando el
medicamento es controlado o antibidtico; verifique que estas leyendas estén siempre legibles y
claras asi como el cédigo de barras, en caso contrario, repdrtelo al area de computo y sistemas para
que se le verifique la calidad de la impresidn.
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Calle 43 S/INx 76y 78 col. Centro. Teléfonos: 920-79-91 y

http:/fwww.cgs uady. mx/

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
COORDINACION GENERAL DE SALUD

920-79-92

Y ADMIN On
COORDINACION

Dosis: 1 disria

26850- YASMIN GRAGEAS C/21. (drospirenona-g
Dosis: USO INDICADO

Figura 3.15

REC E TA GENERAL DE BALUD
Fecha de Ex pedicidn: 26/07/2016 Receta No.: 055590 2016
Fecha de ult. act: 26/07/2016 H.H.“.HJHHIH!!“J‘
Empleado 6558/ 100.00 %
Paciente :
Cantidad Medicamento Importe
un 25352- PARACETAMOL BIOMEP 500MG TAB 10 (paracetamol) Nodrs: 16313 10.15

un 29110- BIFAREN 200MG TABLETAS 30 BIOMEP (bezafibrato) Nodri: 16658
Dosis: UMNA AL DIA
ww 31273- METFORMINA 850MG TABS 30 AMSA (metformina) Nedre: 2157077777777 7777777777770 mmmm R

Una vez impresa la receta, cierre la ventana de la vista previa para regresar a la ventana de Receta,

si desea generar otra, presione el botén <Nuevo> el cual limpiara los espacios para iniciar una nueva

captura de datos. En caso de no requerir otra receta, presione el botdn <Salir> para regresar a la

ventana de “Consulta”.
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ELABORAR UN PASE

Si desea generar un pase para un especialista, un laboratorio o un estudio de gabinete, presione el

boton <Pase> B ubicado en la parte inferior de la ventana de “Consulta” y se abrird la
ventana “Generacién e impresion de Pase” como se muestra en la figura 3.16.

@ Generacion e Impresion de Pase - Act.: 15/Feb/2012

Empleado: l65s8 | Beneficiario: ‘jCll'?SS'? | Fecha de la consulta: \ | Folio Consulta: /0000000000
Detalle del Proveedor -Cve. Especialidad:| -
Proveedores que prestan o de 000-000 Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA Al
P T | Dependencia: Dir. Gral. Finanzas |
|ASeeE Paciente: ACOSTA GUZMAN ADRIANA
Sexo: F
Parentesco: HIJA, v
Diagnoslico:v » 7v71 CveADiagnéslicozi )
Detalle del Pase
) ] | Cantidad: |
IVA:: Retencion: | Precia Unitario: | Vigencia:| / /
Proveedor | CveC... [ Descripcion | Precio I lva [ Reten,“l Canti... | Importe C
< >
Iva: |
Retencion:; ‘
Solicitado por: 1 | / ' Importe Total:
1
I
[ Generar ] [ Multiples ]
Usuario: gcasas NOIM 01:45 p.m.

Figura 3.16

Primero debera introducir la fecha de la consulta, ésta se la proporciona el paciente si es que ya la
tiene, sino, lo deja en blanco. Cabe sefialar que Unicamente para generar pases de psiquiatria para
: “Consulta o Evaluacion Psiquiatrica”, sera obligatorio poner la fecha de la consulta, ya que el
criterio es de 3 consultas por mes como maximo, por esta razén la fecha de la consulta se debe
especificar, si el paciente aun no la tiene, debera darle la fecha aproximada.

A continuacion capturard los datos de la seccion “Detalle del Proveedor”. Escriba la clave de la
especialidad, si no la conoce, ubique el cursor en el espacio de la clave y dele doble clic al mouse o
presione la tecla F4 para desplegar la ayuda en linea del catalogo de especialidades como se muestra
en la figura 3.17. Una vez capturada la clave de especialidad, al darle <TAB>, automaticamente el
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sistema cargara en el campo marcado como “Proveedores que prestan servicio de:” una lista de
todos aquellos proveedores relacionados con dicha especialidad y que tienen convenio con la UADY
(subrogados).

Para introducir uno o varios diagndsticos utilizara el espacio “Cve.Diagndstico” para teclear la clave
del mismo, uno por uno, si no la conoce, ubique el cursor en el espacio de la clave y dele doble clic
al mouse o presione la tecla F4 para desplegar la ayuda en linea del catdlogo de diagndsticos. Una
vez seleccionado el diagndstico, el sistema desplegard una ventana preguntando si es la primera vez
0 no que se detecta el diagndstico en cuestion (Figura 3.17), si el paciente ya estaba diagnosticado
con esta enfermedad o padecimiento, seleccionara <No>, si es la primera vez que se le diagndstica,
seleccionara <Si>. Cada vez que seleccione un diagndstico, éste aparecerd en una lista del lado
izquierdo donde introduce las claves. Si desea eliminar algun diagnéstico de la lista, solo selecciénelo
(debe quedar azul) y presione la tecla <Supr>. Para mas detalles de cdmo realizar una busqueda de
diagndstico ver pagina 21.

Catalogo de Especialidades @|

Buscar Por: |general Buscar

CveE zpecialidad|E specialidad Obzervaciones

Medicina General

Aceptar | Lancelar

Figura 3.17

Ahora capturara los datos de la seccidn “Detalle del Pase”. Para elegir el (los) concepto(s) que llevara
el pase, debera elegir primero al proveedor de la lista ubicada en la seccidn anterior. Una vez elegido

Concepto

todos los conceptos o servicios que ese proveedor ofrece a los pacientes. Después de elegir un

presione el botén <Concepto> , el cual abrird una ventana donde podra visualizar
concepto y darle al botdn <Aceptar>, se cerrara la ventana de ayuda de conceptos y en la ventana
principal de pase se podra visualizar, junto al botén <Concepto>, el nombre del concepto
seleccionado, la cantidad (por defecto es 1), los importes y la fecha de vigencia del concepto. Solo
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[

podra modificar la cantidad si asi lo requiere, para finalmente presionar el botén #9€9" | para que
el concepto se agregue a la lista de conceptos del pase como se muestra en la figura 3.18.

Junto al botén <Agregar> encontrara dos botones mas, el botén <Modificar> que le servira para
cambiar Unicamente la cantidad de algln concepto que ya agregd, primero lo selecciona de la lista,

9

modifica la cantidad, y entonces presiona el botén Mdificar| nara que se realice el cambio. El tercer
botdn es para eliminar algun concepto que agregd pero ya no desea incluir en el pase, para esto
selecciona el concepto y presiona el botdn Bliminar | sj |o que necesita es modificar la descripcién de
un concepto ya agregado, tendrad que eliminarlo y agregar el que necesita. Para introducir mas
conceptos repita los pasos ya mencionados.

@ Generacion e Impresion de Pase - Act.: 15/Feb/2012

Empleado: §6558 Beneficiario: @317637 | Fecha de la consulta: \ P | Folio Consulta: 000000/0000 i
Detalle del Proveedor  Cve. Especialidad: | 044-000 |
Proveedores que prestan servicio de Terapia de Lenguaje EmpbaddOI GU%MAGN EAFsAS JULIETA A ‘
[1-4927-REPETTO ORTEGA LUIS ENRIGUE g[S EPcencnLlL AlgL bnanaas
[2-4336-R05AD0 CACERES TERESITA Focee ALDSTABLLMAN SDRICH
| 3-5292-LUJAN SAURI GABRIELA S |2 eseor HIJA
| 5-5909- A QUIEN CORRESPONDA v | : bl
Diagnostico: } FBUS Trastormo del desarrollo del habla y del lenguaje no especificado-1 v ‘ Cve.Diagnéstico: | 0
Detalle del Pase
y i| |CONSULTA FONIATRICA DIAGNOSTICA ) . | Cantidad: |1
I\ f45_ &0 Retencion: | 28. 50 Precio Unitario: | 285. 00 Vigencia: 31/01/2ﬁ13 1
Proveedor [ CveC... | Descripcion | Precio I lva I Reten... | Canti... | Importe (5
4936 044-0... CONSULTA FONIATRICA DIAGNOS... 28500 4560 2850 1 30210 3
< >
D ﬁ * Iva: |45. 60
Agregar |Modificar | Eliminar Retencion: 128. 50
Solicitado por: pOOOOO | ) Importe Total: ‘285 oo |
1
|
[ Generar ] [ Multiples ]
Usuario: gcasas NOM 02:00 p.m.

Figura 3.18

Debajo de la barra de botones encontrard el espacio “Solicitado por:” para capturar la clave del
médico especialista que solicita el pase, si el pase lo solicita un médico de la coordinacion general
de salud este espacio lo dejara en blanco. Sino conoce la clave del médico especialista ubique el
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cursor en el espacio de la clave y dele doble clic o presione la tecla <F4> para desplegar la ayuda en
linea del catalogo de proveedores.

Para concluir, debajo del “Solicitado por:” encontrara un espacio en blanco para capturar las
“Observaciones” que deseard agregar al pase. Una vez capturada toda la informacién
correctamente podra generar el pase presionando el boton <Generar> y el sistema solicitard la
confirmacién a través de un cuadro de dialogo.

Al confirmar la generacion del pase, se abrird una vista previa del mismo (Figura 3.19), y desde aqui

se podrd mandar a imprimir presionado el botdn ubicado en la parte superior de dicha

ventana.
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN '*‘,_—...._ U DY
COORDINACION GENERAL DE SALUD ; A
. DIRECCTON GENERAL
Calle 43 5/Nx 76y 78 col. Centro. Telefonos: 920-79-91 y 920-79-92 ’ n;:v}': LAS
http”wcg 5.ua dex.'l Y.l:‘J}IJ?JIKt'II-\EZI{E]
COORDINACION
PASE GENERAL DE BALUD
Pase No: 015220/2016
Fecha de Expedicidn: 3-may.-2016
Empleado: BRE8 1 . o oo Hora: 12:10:28
Paciente: S Fecha de dltima act.: 3-may.-2016
Depto-Esc.. Direccidn General de Finanzas y Administracidn Fecha de aplicacidn:
Porcentaje : 100.00%
Proveedor - 045013 CETINA SOSA ANA CECILIA
Especialidad . Psicologia
Direccidn : CONSULTORIO 1: Lunes y miercoles de 11:00 a 13:00 Martes v jueves de 18:00a 20:00 FACULTAD
DE PSICOLOGIA Tel.: 943.20-43 Y 943.20-98 ext 1032.
Diagndsticos - F931 Trastorno de ansiedad fobica en la nifiez-1,
Concepto: SubTetal Implva ImpReten Total:
VALORACION PSICOLOGICA (FAC. DE PSICOLOGIA) 0.00 0.00 0.00 0.00

Figura 3.19
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ELABORAR LA HOJA DE REFERENCIA-CONTRARREFERENCIA PARA PASE DE
PRIMERA VEZ
Si el paciente en cuestidn estd siendo canalizado por primera vez a la especialidad que se especifica

en el pase, deberd generar una “Hoja de Referencia-contrarreferencia”, esto se lo notificara el
sistema cuando salga el mensaje que se muestra en la siguiente figura 3.20.

Informacion

-
\l) Este pase es de primera vez, médico: Favor de generar la hoja de referencia-contrarreferencia

Figura 3.20

Para generar la hoja de referencia presione el botén <Referencia>)

inferior de la ventana de pase. Se abrird una ventana como la que se muestra en la figura 3.21.

ubicado en la parte

En esta ventana se llenan todos los campos (obligatorios) y podra generar la hoja de referencia
presionando el botén <Generar> y el sistema solicitard la confirmacion a través de un cuadro de
dialogo. Una vez generada la hoja de referencia, si desea cancelarla de inmediato, presione el botén
<Cancelar> ubicado, para realizar esta cancelacién debera tener todavia en pantalla los datos
capturados sin haber salido ni limpiado la pantalla.

Hoja de Referencia Act 24/Feb/2012 @

Formato de Referencia -
Folio: |
Datos Generales
Empleado: 6558 / GUZMAN CASAS JULIETA Proveedor: ROSADO CACERES TERESITA

Beneficiario: ADRIANA ACOSTA GUZMAN Especialidad TERAPIA DE LENGUAJE
Médico Especialista: ROSADO CACERES TERESITA

Datos de la Referencia

Resumen [motivo de envio)

Datos de Laboratorio y Gabinete

Impresién diagndstica, Terapettica empleada

Generar ] | Cancelar '[ Salir ]

Figura 3.21
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A continuacidn se muestra la hoja de referencia-contrarreferencia:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
COORDINACION GENERAL DE SALUD
Calle 43 SINx 76y 78 Centro
Teléfonos: 920-79-91 y 820-79-92
HOJA DE REFERENCIA-CONTRARREFERENCIA
Folio de Pase: 00427652012 Folio Referencia: 000055/2012

Fecha de Elaboracidn:19-Jun-2012
Fecha de Actualizacidn:19-Jun-2012

Empleado: 6558/ Especialidad: TERAPIA DE LENGUAJE
Paciente:

Edad: 03 Sexo: F Medico: ROSADO CACERES TERESITA
Direccion:

Resumen (motivo de envio):IMenorde 3 afios de edad con problemas en el lenguaje.

Datos de Laboratorioy Gabinete: Ninguno.

Impresion diagnédstica, Terapeutica empleada: No pronuncia bien algunas palabras y hablar muy rapido.

Opinion del Especialista (Numeral 7 de la NOM-168-SSA1-)

Diagnostico, Pronéstico y Recomendaciones

Nota: Estimado doctor, con el _objeto de disponer de la_ewolucién clinica _del paciente enviado 3 su especialidad y dar cumplimiento a la
NOM-168-55231-1998 DEL EXPEDIENTE CLINICO le solicito requisite esta hoja de Referencia de acuerdo a la misma, anotando 7.1.1. Fecha y hora
en que se otorga el servicio; 7.1.2. Signos vitales; 7.1.3. Motivo de |a consulta; 7.1 4. Resumen del interrogatorio, exploracién fisica y estado mental en
su_caso; 7.1.5. Diagndsticos o problemas clinicos; 7.1.6. Resultados de estudios de los sevicios auxiliares de diagndstico y_tratamiento; 7.1.7.
Tratamiento v 7.1.8. Prondstico.

Asi mismo, indique el tiempo probable que lo tratard antes de dardo de akta para continuar su_manejo en |3 Coordinacién Generalde Salud.

Atentamente

DrMANUEL REYES VILLANUEV & CARRILLO
Médico Ced Prof:2170209-UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN

Fecha de impresidn: 10-Ago-2012 11:41:04a.m.
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Si cierra la ventana del pase y olvida generar la hoja de referencia-contrarreferencia, podrd
generarla desde el expediente del paciente localizando el pase al que le corresponderd dicha hoja
de referencia-contrarreferencia y presionando el botdn con signo “+” para que muestre la opcion
<Gen. Hoja Referencia> como se muestra en la figura 3.22.

B3 GUZMAN CASAS JULIETA Actualizacion: 26/Marzof2012

+ D@ Permisos Especiales ~ Expediente Clinico del Paci

+ D Lentes

+ D@ Estudios gabinete y Lab. / otrz
O 2m2

+ D Receta

- 6D Pase
+ CIED 004273-13/06/2012-Gine

[1E8.004267-06/06/201 2-Ginet |
@ |UU4287 Gen. Hoja Referen0|a|
[ [i®=004243-07/03/201 2-Anes
Dfﬁ 004231-16/02/2012-Cirug
D@ 004219-30/01/2012-Cirug
D@ 004211-26/01/2012-Ortop
D@ 004210-26/01/2012-Ortop
D@ 004209-26/01/2012-Ginec
D@ 100068-24/01/2012
D@ 100065-23/01/2012
D@ 100054-18/01/2012
D@ 100053-18/01/2012
D@ 100051-18/01/2012
D@ 100050-18/01/2012

@ 100049-18/01/2012
D@ 100013-06/01/2012

R R R o B S S A S S S

Figura 3.22

En la opcidn para generar la hoja de referencia dele clic al cuadro (check-box) que se muestra en el
circulo rojo para que se abra la ventana de captura de la hoja de referencia como se muestra en la
figura 3.21.

Los requisitos para poder generar la hoja de referencia-contrarreferencia vinculado con un pase
son: que el pase este autorizado por la misma persona que desea realizar la hoja y que la fecha del
pase sea la misma que la de la hoja de referencia.
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EDITAR LA HOJA DE REFERENCIA-CONTRARREFERENCIA

Para editar una hoja de referencia debera seleccionar la opcién “Editar Hoja Referencia” del menu
“Consulta” como se muestra en la figura 3.23.

M Departamento de Salud - Actualizado: 12/Enero/2012

Citas NeGLENEN Recepcion  Autorizacion  Catdlogos Herramientas Agenda Reportes

| Consulta
e Expediente

-é:‘ Histaria Clinica
<l
2
24
i

CCION GENERAL
DE ADMINESTRACION
Y DESARRINLOD
DE PERSONAL

Estudios
Certificado Médico

& UADY

de:Salud

EPARTAMENTO DESALUD

Editar Nota Médica

Editar Hoja Referencia

Modificar Porcentaje

Figura 3.23

Esta herramienta se utiliza para agregar mas informacidn al resumen (motivo de envio), resultados
de laboratorio y gabinete e impresidén diagndstica y terapéutica de una hoja de referencia que ya
fue cerrada, datos que solo podra introducir el médico que generé la hoja siempre y cuando se haya

generado ese mismo dia.

Deberd Ingresar el folio y afio de la hoja de referencia a la que le va a agregar mds informacidn,
presiona el botén <buscar>, elige el dato que se desea editar (resumen, datos de laboratorio y
gabinete o impresion diagndstica, terapéutica empleada) y se presiona el botén <agregar>. En el
primer editor se desplegara la informacidn capturada en la hoja de referencia la cual no se podra
modificar. El segundo editor se activard y le permitird escribir lo que desea agregar al dato
seleccionado.
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Una vez capturada la informacidn, para guardar los datos le da clic al botén <guardar cambios>

J y saldrd un mensaje confirmando que los cambios fueron realizados con éxito (Figura 3.24).

Folio de la Referencia: IE 3 Afo: |2 012 Buscar |

Empleado: 6558 / GUZMAN CASAS JULIETA
Paciente: 17637 / ACOSTA GUZMAN ADRIANA
Referencia del Di(a): HELBERT JESUS ESQUIVEL CORTES

Impresion diagnostica, Terapeutica Empleada

& AGREGAR A HOJA DE REFERENCIA-CONTRARREFERENCIA- Act: 27/Enero/2012

8 [ 1

" Resumen [motivo de Envio)
¢~ Datos de Laboratorio y Gabinete
{* Impresion Diagndstica, Terapeutica Empleada

Aareqgar

Impresion diagnostica de la hoja de referencia.

Escriba lo que desee agregar al concepto seleccionado:

Borrar

Aaregar datos.

= I'_LIL I*_\_

Guardar cambios

Figura 3.24

Es importante mencionar que para poder realizar estos cambios a la hoja de referencia-
contrarreferencia debera hacerlo el mismo dia que genero la hoja y ser el médico que autoriza dicha

hoja, de lo contrario no sera posible realizarlo.
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ELABORAR UNA INCAPACIDAD

Si desea generar una incapacidad, presione el botéon “Incapacidad” \M‘ ubicado en la parte
inferior para mostrar la ventana (Figura 3.25).

B [ncapacidades - 14/Dic/2007

Incapacidades Empleado: |6558 Folio Consulta: lDUUUDU/UUDU

Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA -
Paciente: El mismo 3
Sexo: F
Edad: 36 a

¥
“Diagnostico: |0828 Parto por cesarea sin otra especificacion-1 LI Cve.Diagndstico: 0000
Clasificacidn: lPor maternidad :_I

Observaciones

*Fecha Inicio; {13/05/2008

*Fecha Final: |L1/08/2008

Solicitado por: |48'?3 ILUF’EZ CACERES JORGE CARLOS
- 7 G T e | r}

e,

Usuario: gcasas NOIM f 03:16 p.m.

Figura 3.25

Si la incapacidad la genera desde una consulta, la ventana “incapacidades” ya trae asignado el
diagndstico de la consulta el cual se muestra en la lista de “Diagndsticos”, si desea cambiar el
diagndstico, se seleccionard éste de la lista y presiona la tecla <SUPR> para eliminarlo, para capturar
un nuevo diagndstico utilizara el espacio “Cve.Diagndstico” para teclear la clave del mismo, si no la
conoce, ubique el cursor en el espacio de la clave y dele doble clic al mouse o presione la tecla F4
para desplegar la ayuda en linea del catalogo de diagndsticos. Una vez seleccionado el diagndstico,
el sistema desplegara una ventana preguntando si es la primera vez o no que se detecta el
diagndstico en cuestion, si el paciente ya estaba diagnosticado con esta enfermedad o
padecimiento, seleccionara <No>, si es la primera vez que se le diagndstica, seleccionara <Si>.

El siguiente campo se refiere a la “Clasificacion”, solo encontrara dos opciones en la lista: General y
Por Maternidad. Si la incapacidad es para una empleada por nacimiento de un hijo se procede a
clasificar la incapacidad por maternidad, cualquier otro caso distinto a este, serd incapacidad
general.
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Por ultimo debera capturar las fechas de inicio y fin de la incapacidad, una vez establecidas, el botdn
<Generar> se activara y al presionarlo el sistema solicitara la confirmacion.

Al confirmar la generacion de la incapacidad, se abrira una vista previa de la misma (Figura 3.26), y

desde aqui se podrd mandar a imprimir presionando el botdn ubicado en la parte superior de
dicha ventana. Si desea generar otra incapacidad presione el botdn <Nuevo> para iniciar una nueva

captura de datos.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
COORDINACION GEHERAL DE SALUD
Calk 43S/Nx 76y T8 Cento
Te K10105:920-79-91 ¥ 920-79-82

INCAPACIDAD Incapacidad No.:000244 x2012‘

Empkado 865587 Fecha i1 de Abrlicde 2012,

Packate CEIMEmMo

Depto -Esc. Dlrecclon Gerer@lde Adm hktaclony Desarolb de Perzoral

Incapacidad a partir del Miércoles 11 de Abril de 2012 al Juewves 12 de Abril de 2012,

Diagndstico : AS0 Fiebre del dengue [dengue clasico]-0,.

Observaciones: .

Figura 3.26
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ELABORAR UNA CONSTANCIA
2]

Si desea generar una constancia, presione el botdn “Constancias” Constancias
inferior de la ventana de “Consulta” y se abrird la ventana “Constancias” como se muestra en la
Figura 3.27.

Constancias 29/Noviembre/2007 X

Datos Generales Constancias l

Empleado: 7515  Beneficiario: 017327  Fecha de aplicacidn: |14/05/2008  Folio Consulta: IUU3054/2008

Empleado: BAUTISTA MENDOZA DANIEL ~
Paciente: BAUTISTA SOSA GABRIELA -
Sexo: F

Parentesco: HIJA -
Direccion: C. 61 # 316 x 46y 48

Fecha Nacimiento: 01/01/06

ubicado en la parte

b
*Diagnostico: | 490 Fiebre del dengue [dengue clasico] L]
Justificacion
El paciente no podr asistir a clases por 2 dias. Se prescribe reposo v mucho liquido.

Observaciones

Acude a consultar el empleado con la menor.

Generar I

Nuevo | Sali

Figura 3.27

En el momento que se abre esta ventana desde la consulta, el dato del diagnéstico ya viene
especificado de acuerdo al que se le asignd en consulta y este valor es el que debe permanecer ahi.

En esta ventana Unicamente capturard los datos correspondientes a la “Justificacién” y a las
“Observaciones”, mismos en los cuales puede especificar dias de justificacién para no asistir a clases,
si se trata de algln paciente estudiante, asi como cualquier observacion que la constancia requiera
para justificar la ausencia laboral, por algunas horas, de un empleado(a) por haber asistido a la
consulta.

Una vez capturada toda la informacién correctamente, podra generar la constancia presionando el
botdn <Generar> y el sistema solicitara la confirmacion.
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Al confirmar la generacidn de la constancia se abrird una vista previa de la misma (Figura 3.28), y

desde ahi se podrd mandar a imprimir presionando el botdn

dicha ventana.

ubicado en la parte superior de

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
DEPARTAMENTO DE SALUD
Calle 43 SINx 76y 78 Centro
Teléfonos: 920-79-91 y 920-79-92

Empleado
Paciente

Depto.-Esc. :

CONSTANCIA Constancia No.: 000385 12012

Folio de Consulta : 003729

6558 / Fecha :10-Ago-2012
ElMisma

Direccidn General de Administracion y Desarrollo de Personal

Par este medio se hace constar que el paciente acudid a consulta al Departamento de Salud de la Universidad
Autdnoma de Yucatan el dia 9 Mayo de 2012 de las 11:41 horas a las 12:42 horas.

Diagndstico: B3b Otras micosis superficiales-0 , F41 Otros trastornos de ansiedad-0 , G43 Migrafia-0 , G44 Otros
sindromes de cefalea-0 , HB0 Otitis externa-0 , J31 Rinitis; rinofaringitis y faringitis crénicas-0 , K52 Otras colitis y
gastroenteritis no infecciosas-0 , P702 Diabete s mellitus neonatal-0 |

Justificacidn: se recomienda reposo por el dia .Acuede el paciente con su madre ala consulta.

Figura 3.28

Una vez impresa la constancia, cierre la ventana de la vista previa para regresar a la ventana de

Constancias, si desea generar otra presione el botéon <Nuevo> para iniciar una nueva captura de

datos. En caso de no requerir otra constancia, presione el botdn <Salir> para regresar a la ventana

de “Consulta”.
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ELABORAR UNA ORDEN DE INGRESO

Si desea generar una orden de ingreso, presione el botén “O.Ingreso” @ ubicado en la parte
inferior de la ventana de “Consulta” y se abrira la ventana “Generacién e Impresidn de la Orden de
Ingreso” como se muestra en la figura 3.29.

Generacion e Impresion de la Orden de Ingreso 24 /Mayo/2007 ﬁ|
Datos Generales para Orden de ingreso l
*Empleado; 0954 *Beneficiario: 000000 *Fecha: 29/02/2008 Falio Consulta; |003036/2008
Empleado: MEZO FALMA WICTORIA DEL S0CORRO ~
Paciente: El mismo
Sexo: F
Edad: 45 a v
*Diagnostico: |INRETTEL Cwe.Diagndstico:
*hotivo: |Hospitalizacién ﬂ
*Cll'nica:| |
Fesponsable: | |
Observaciones
Generar ‘ ‘
‘ Salir ‘

Figura 3.29

Tal como sucede en la constancia, en el momento que se abre esta ventana desde la consulta, el
dato del diagndstico ya viene especificado de acuerdo al que se le asignd en consulta, si desea
cambiar el diagndstico, se seleccionara éste de la lista y presiona la tecla <SUPR> para eliminarlo,
para capturar un nuevo diagndstico utilizara el espacio “Cve.Diagndstico” para teclear la clave del
mismo, si no la conoce, ubique el cursor en el espacio de la clave y dele doble clic al mouse o
presione la tecla F4 para desplegar la ayuda en linea del catdlogo de diagndsticos. Una vez
seleccionado el diagndstico, el sistema desplegara una ventana preguntando si es la primera vez o
no que se detecta el diagndstico en cuestion, si el paciente ya estaba diagnosticado con esta
enfermedad o padecimiento, seleccionara <No>, si es la primera vez que se le diagndstica,
seleccionara <Si>.

A continuacién especificara el “Motivo” de la orden, presionando el botén ™ | ubicado a la derecha
de la lista, asi podra desplegar los elementos de la misma eligiendo el que considere adecuado para
la orden de ingreso.
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Para capturar la clinica a donde ingresara el paciente, dele doble clic sobre el campo “Clinica” o

presione la tecla <F4> y se mostrard la ventana de la figura 3.30, en la cual podrd seleccionar una

clinica subrogada de la lista. Una vez elegida presionara el botdn <Aceptar>.

Proveedor Clinica Subrogada - Act: 7/Julio/2015 | x |

(_) Centro de Especialidades Medicas

() Instituto Medico Panamericano

() Grupo Medico de Merida

() Medico Subrogado

() Dftalmologia E specializada Altabrisa - RETIMEDIQ
() Servicios de Salud de Yucatan (Hospital Psiquiatrica)

(") Centro de Hemodilisis

Aceptar ‘

Salir

Figura 3.30

En el campo “Responsable” deberd capturar la clave del médico subrogado (clave de proveedor)

que recibird al paciente en la clinica y el cual se hard cargo del mismo mientras permanezca

ingresado, si no conoce la clave del médico subrogado, ubique el cursor en el espacio de la clave y

dele doble clic al mouse o presione la tecla <F4> para desplegar la ayuda en linea del catalogo de

proveedores. En caso de no conocer al médico responsable, podra dejar en blanco este espacio.

Por ultimo, en caso de requerirlo, podra capturar las observaciones en el espacio correspondiente.

Una vez capturada toda la informacién correctamente, podra generar la orden de ingreso

presionando el botdn <Generar>y el sistema solicitara la confirmacién como se muestra en la figura

3.31.

g/ Desea Generar la Orden de Ingreso?

Figura 3.31

Al confirmar la generacidon de la orden, se abrird una vista previa de la misma (Figura 3.32), y desde

aqui se podra mandar a imprimir presionando el boton
ventana.

ubicado en la parte superior de dicha
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Una vez impresa la orden de ingreso, cierre la ventana de la vista previa para regresar a la ventana
de ordenes, si desea generar otra presione el botén <Nuevo> para iniciar una nueva captura de
datos. En caso de no requerir otra orden, presione el botdn <Salir> para regresar a la ventana de
“Consulta”.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
COORDINACION GEHERAL DE SALUD
Calk 43S/MNxT6y T8 Certo

Te ETO105:920-79-91 y 920-79-02

ORDEN DE INGRESO

Order de hhgreso No.DOO 122 /2012

Clinica : 2521 CENTRO DE ESPECIALIDADES MEDICAS DEL SURESTE, S.A. DE C.V.

Empkado 655871 Fecha :28-May-2012 Hora:13:51:25
Pacler & CEIMEmM O Porceatale @ 10000%
Certro :Dlrecclon Generalde Adm hkt@aclor y Desarmlk de Persoral

Los gastos que ocashrara el packrte por : Parto Normal[ Butocico) segty diageostio @ seran cibk mos porest

hstitechy de acieocor b estblecko.
Resporsable: Dr. AYORASARLAT ROBERTO.

Obsevachees (58358

Para poder otorgzrle el servicio médico y sus prestaciones al recién nacido, es indispensable que traiga copia del
Certificado de Nacido Vivo de la Secraaria de Saud, expedido por su médico pedigra que recibid al nifio(a), para
registrardofa) como derechohzbiente de la Coordinacion Generd de Sdud de la UADY.

LOY GAZIO: PEEZONALE D DEL EECIEN NACIDO DESPUE: DEL PAEIO FN FL HOZPITAL COMO ZON: CEFMA, ACFEIIF,
“HAMPOO, IOALLITAZ HUMFEDAZ JTABON Y PANALE: Y I0DO PRODUCIO OUF NO #FA MAIFEIAL MEDICO ¥
HMEDICAMENIO:S SFEAN CUBIFEIO: POR FL IEABATADOER LA UNIVERIDAD CUBEE LO: GAZION DE: UNA LATIA DE
LECHE, COEDON O BEOCHF UMBILICAL, IAMIZ BASICO NEONAIAL (ISH ¥ I4) ¥ 10DO MAIFEIAL MEDICO ¥
HMEDICAMENIO:

Figura 3.32
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EDITAR LA NOTA MEDICA

Para editar una nota médica debera seleccionar la opcion “Editar Nota Médica” del

“Consulta” como se muestra en la figura 3.33.
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menu

M Departamento de Salud - Actualizado: 12/Enero/2012

Consulta
Expediente
Historia Clinica
Estudios
Certificado Médico
| Editar Mota Médica
Editar Hoja Referencia
Madificar Porcentaje

Citas HeENEN Recepcion  Autorizacion Catdlogos Herramientas Agenda Reportes

IMRECCION GIENERAL
DE ADMINETS
¥ DESARRONLO
DI PERSONAL

DEPARTAMENTO DESALUD

s, _,._l',
y,Nutricion

Figura 3.33

Esta herramienta se utiliza para agregar mas informacién a la nota médica, plan y observaciones de
una consulta que ya fue cerrada, datos que solo podra introducir el médico o profesional de la salud
que generd la consulta, siempre y cuando la consulta se haya dado el mismo dia. Cabe mencionar
que no se pueden editar los datos ya capturados al cierre de la consulta.

Lo primero que debera proporcionarle a esta herramienta es el folio y afio de la consulta que desea

actualizar, como se muestra en la figura 3.34.
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¥ Agregar nota médica - Act.: 10/Agosto/2010

Faolio de la consulta: b Afio: 2010

Empleado:
Paciente:
Nota Médica del Di(a):

Nota Medica (I gatorio y expl ion fisica)

Escriba lo que desee agregar al concepto seleccionado:

Figura 3.34

A continuacién se da clic al botdn <buscar>, se elige el concepto que se desea editar (nota médica,
plan u observaciones) y se da clic al boton <agregar> y en el primer editor se desplegara la
informacidn capturada en la consulta la cual no se podrd modificar. El segundo editor se activaray
le permitird escribir lo que desea agregar al concepto ya seleccionado. Una vez capturada la

informacidn para guardar los datos le da clic al botdn <guardar cambios> J y saldrd un mensaje
confirmando que los cambios fueron realizados con éxito.
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ELABORAR LA SOLICITUD DE CONSULTA ESPECIALIZADA UADY

Si desea generar una solicitud de consulta especializada UADY, presione el botdn “Solicitud”

\m ubicado en la parte superior de la ventana de “Consulta” y se abrira la ventana “Solicitud
de Consulta” como se muestra en la figura 3.35.

Solicitud de Consulta - Act: 16/Ago/2016 | < |

Datos Generales

Empleado: €558 Beneficiario; 016101 Folio Consulta:

Sexo: M
Parentesco: HIJO

Empleado: GUZMAN CASAS JULIETA A
Dependencia: Dir. Gral. Finanzas y Administracion
Paciente: SAMAND GUZMAN ALEJANDRO

Direccion: C. 58-C # 255X 17Y 19 v

Canalizar a:

Observaciones

Solicite su cita con VICTOR ISRAEL CERVERA SOLIS

Selecione especialista: |VICTOR ISRAEL CERVERA SOLIS ]
KARINNA JUDITH PEREZ MAYORGA, Generar
: : Nuevo ] Salir
Figura 3.35

Para canalizar a un paciente a nutricion, medicina interna o psiquiatria desde la consulta basta

elaborar esta solicitud para que el paciente pueda pedir su cita con la especialidad correspondiente,

en el caso de psiquiatria tendra que seleccionar el nombre del especialista que se muestra en la lista

de especialista, para medicina interna y nutricién esto no aplica.

Para canalizar un paciente a psicologia desde la consulta, deberd generar un pase a Facultad de

psicologia dirigido a la coordinadora de psicologia y su expediente viajero para que valore al

paciente, en caso de que le autorice las terapias, el paciente llevara su expediente a la ventanilla de

tramites para que ahi el médico correspondiente le elabore su solicitud de consulta especializada

UADY a psicologia y el paciente ya pueda pedir su cita con el psicdlogo. De igual manera para esta

especialidad tendrd que seleccionar el nombre del especialista que se muestra en la lista de

especialistas.
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Para los médicos internistas, nutridlogo, psiquiatras y psicélogos que al atender al paciente
requieran que este regrese a consultar deberan generarle otra solicitud de consulta especializada
UADY para su cita subsecuente, y asi sucesivamente hasta que le den de alta, en ese momento ya
no deberan generarle ninguna solicitud.

CONSULTA Y MODIFICACION DE VIGENCIAS

Para ingresar a la pantalla de asignacion de vigencias, debera elegir del menu de “Herramientas” la
opcion “Admon. Empleados”, y de ahi seleccionar del submenu la opcidén “Asignacién de

Vigencias” como se muestra en la figura 4.1.

| B Departamento de Salud - Actualizado: 12/Enero/2012

Citas Consulta Recepcion Autorizacion Catdlogos NaE(GIIEEES

—_——

Agenda Reportes

Busqueda de Paciente |

- Proceso Quincenal de Némina
A Admon. Medicamentos »
‘;.: ‘\SII'\UADY - Pases Historicos de Psicologia Bajas
% (Departamento de:Salud POtz datos e constd Aty ce Credaaidles
i Cambio de Paciente en Consulta Yisor de Contratos
Cambio de Proveedor en Pase
Conceptos de Laboratorios 4

v

Precios de Conceptos - Proveedores
Cambio de estado a servicios

Monitoreo de Pases de Psicologia/Psiquiatria
Visor de Documentos nal
Exportar Datos

\a Generale Internaj ;‘

Figura 4.1

Esta ventana (Figura 4.2) sirve para consultar y modificar la vigencia nominal de los empleados. Esta
vigencia nominal es la que indica si un empleado se encuentra laborando actualmente para la UADY
y en qué periodo de tiempo. Si el empleado no aparece en esta pantalla o tiene su fecha final
vencida, no podra tener derecho a la prestacidn del servicio médico.

Cabe sefialar que esta herramienta solamente estd disponible en el menu para personal médico y
administrativo autorizado, de lo contrario, lo mostrara deshabilitado, ademads no permite dar de alta
vigencias, Unicamente modificar una existente, y podran existir casos en los cuales un empleado
tenga mas de un registro vigente. Si deseara asignarle nueva vigencia a un empleado que tenga 16
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2 registros, seleccione el mas reciente ya vencido para capturarle nuevas fechas. Si la fecha final la
ve vacia, quiere decir que el empleado tiene fecha final indeterminada en su contrato, lo que
significa un contrato de base.

Para revisar una vigencia, capture la clave del empleado en el espacio correspondiente, sino conoce
la clave, ubique el cursor en el espacio de la clave y dele doble clic o presione la tecla <F4> para
desplegar la ayuda en linea del catidlogo de empleados. Una vez seleccionado el empleado que
requiere, presione el botdn <Aceptar> y regresara a la venta de vigencias. Presione <TAB> para
desplegar en las celdas las vigencias del empleado.

| B w-VYigencias - Yigencias Nominales de Salud - 17/Nov/2007

i CveEmpleado: IGSSS IJULIETA GUZMAN CASAS

Fecha inicial: Fecha final: Modificar '

Ba]a reg

8558 Activo 0171172007 10/08/2008

1 UIJ.UU LSGS 0241 022008 16/01/2008 acasas

Figura 4.2

Si desea modificar algun registro de vigencia, seleccidonelo y en ese momento se activarany llenaran
los campos fecha inicial y fecha final con los datos del registro seleccionado (Figura 4.3).

B w-Vigencias - Vigencias Nominales de Salud - 17/Noy/2007

CveEmpleado: [6558 ]JULI ETA GUZMAN CASAS Salir |
Fecha inicial: [01/11 /2007 Fecha final: llﬂf 0872008 Modificar

Vigencias
CveEmpleado| TipoEmpl|Fecha inicial|Fecha vence|PctieSM|Tipo Baja UltdctReg |Userid
6558 Activa  16/10/2002 100.00 Vivo 02/10/2006 02/10/2006 mpalma

Sctivo |01/11/2007110/08/2008 | 100.00)LSGS 02/10/2006(16/01/2008|gcasas

Figura 4.3
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En ese momento ya podrd capturar las nuevas fechas y presionara el botéon <Modificar> para
efectuar la actualizacién de las mismas en el registro seleccionado. Inmediatamente el sistema le
solicitara la confirmacion de la modificacién desplegando la ventana que muestra la figura 4.4.

Pregunta X

<P El Registro de vigencia SERA ACTUALIZADO con los datos:
\{/ CveEmpleado: 6558
Fecha Inicial: 01/11/07
Fecha Final: 10/09/08
¢DESES ACTUALIZARLO?

s ([w ]

Figura 4.4

Finalmente la aparecerd un recuadro que le informard que los datos fueron actualizados
correctamente y mostrara los datos modificados. Para regresar al menu principal y cerrar la
herramienta presione el botdn <Salir>.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo Nombre del documento Lugar de almacenamiento
(cuando aplique)
N/A N/A N/A
GLOSARIO

SIGLAS:

UADY: Universidad Auténoma de Yucatan.

ATI: Administrador de Tecnologias de Informacién.
Sll: Sistema Institucional de Informacién.
DEFINICIONES:

Beneficiario: Dependiente econdmico del trabajador o jubilado que fue registrado en la
coordinacién general de recursos humanos para el cual se extienden las prestaciones segun el
contrato colectivo de trabajo correspondiente.
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Fecha de modificaciéon

01

Péaginas 35-37

Se agreg06 la Edicion de la nota médica

29 de Septiembre 2008

02

Péaginas 5-21

Se actualizaron los procedimientos del sistema referentes a
la programacion de citas y consultas espontaneas, asi como
de la consulta médica. Se integr6 el nuevo mddulo de
enfermeria que procesa los datos de la somatometria en el
sistema. También se actualizaron los procedimientos
relacionados con la elaboraciéon de la historia clinica y se
integré el procedimiento del manejo de la historia clinica
digital en el sistema. Finalmente el nombre de la dependencia
se actualizé como Coordinacion General de Salud.

4 de Octubre 2011

03

Paginas 2, 22-26,
30-36

Se actualizo la informacion referente a recetas (clasificacion
de medicamentos de control) asi como del pase de
interconsulta y la hoja de referencia-contrarreferencia. Se
modificé el indice

5 de Octubre 2012

04

Todo el documento

Se actualizé toda la informacion del documento asi como el
formato.

18 de Agosto de 2016

Nota: Esta seccidn serd utilizada a partir de la primera modificacién a este documento. La revision 00, se
mantendra en blanco.
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y aprueban para su implementacion dentro del Sistema de Gestién de la Universidad Auténoma de




