
Guía Resumen - Paso a Paso
Gestión APS

Modulo  – C I T A S



Guía Resumen - Paso a Paso
Gestión APS 

Contenido 

1.- Agendar Citas Pacientes Particular:
 Caso-1.1 Consultas, Citas Paciente Particular 3
 Caso-1.2 Consultas, Citas Paciente Menor de Edad y a Nombre Tercero 4

2.- Agendar Citas Pacientes Asegurados:
 Caso-2.1 Consultas, Citas Paciente Asegurado 5
 Caso-2.2 Servicios, Citas Paciente Asegurado 6
 Caso-2.3 Consultas + Servicios, Citas Paciente Asegurado 7

3.- Agendar Citas Pacientes Especiales:
 Caso-3.1 Consultas, Citas Paciente Cortesía 8

Modulo - CITAS



Guía Resumen - Paso a Paso
Modulo – CITAS

Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

Caso 1.1: Consultas Citas Paciente Particular

Usuario: Call Center

1.- Agendar Citas Paciente Particular:

Pág. 3

1 => Seleccionar Especialidad

2 => Seleccionar Medico

=> Ver Disponibilidad
=> Seleccionar Dia

3 => Colocar datos Paciente

=> Colocar la Cedula (*)
=> Si, existe => continuar

=> No, existe => seleccionar Botón "Nuevo"
=> Llenar ficha del paciente

4 => Colocar Responsable

=> Seleccionar Particular

5 => Seleccionar Servicio Principal (Consultas)

6 => Colocar el Motivo de la Consulta

7 => Seleccionar operación: Asignar

=> Agendar la Cita => Seleccione un Cupo

8 => Seleccionar boton "Limpiar Pantalla"

(*) Puede buscar el paciente por nombre: escriba parte del nombre para filtrar y seleccionar

GESTION MEDICA

CITAS

Citas a Pacientes
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

Caso 1.2: Consultas, Citas Paciente Menor Edad y Tercero Pág. 4

Usuario: Call Center

1 => Seleccionar Especialidad

2 => Seleccionar Medico

=> Ver Disponibilidad
=> Seleccionar Dia

3 => Colocar datos Paciente

=> Colocar la Cedula del Menor  o del Representante(*)

=> Sino existe => seleccionar Botón "Nuevo"
=> Llenar ficha del paciente

4 => Colocar Responsable

=> Seleccionar Particular(**)

5 => Seleccionar Servicio Principal (Consultas)

6 => Colocar el Motivo de la Consulta

7 => Seleccionar operación: Asignar

=> Agendar la Cita => Seleccione un Cupo

8 => Seleccionar boton "Limpiar Pantalla"

(*) Para el Menor de Edad sin cedula, registrar # cedula del representante adicionando 2 digitos
Ej: Cedula Representante 11.222.333 => registrar 11222333 01

(**) Los datos del Representante o Tercero "Responsable de Pago" 
serán colocados al momento de la Admision

(El sistema tambien permite "Editar la Cita" y colocar estos datos)

Citas a Pacientes

GESTION MEDICA

CITAS

1.- Agendar Citas Paciente Particular:
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

Caso 2.1: Consultas Citas Paciente Asegurado

Usuario: Call Center

Pág. 5

2.- Agendar Citas Paciente Asegurado:

1 => Seleccionar Especialidad

2 => Seleccionar Medico

=> Ver Disponibilidad
=> Seleccionar Dia

3 => Colocar datos Paciente

=> Colocar la Cedula (*)
=> Si, existe => continuar

=> No, existe => seleccionar Botón "Nuevo"
=> Llenar ficha del paciente

4 => Colocar Responsable

=> Seleccionar La Aseguradora

5 => Seleccionar Servicio Principal (Consultas)

6 => Colocar el Motivo de la Consulta

7 => Seleccionar operación: Asignar

=> Agendar la Cita => Seleccione un Cupo

8 => Seleccionar boton "Limpiar Pantalla"

(*) Puede buscar el paciente por nombre: escriba parte del nombre para filtrar y seleccionar

GESTION MEDICA

CITAS

Citas a Pacientes
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

Caso 2.2: Servicios, Citas Paciente Asegurado Pág. 6

Usuario: Call Center

2.- Agendar Citas Paciente Asegurado:

1 => Seleccionar Especialidad: => Servicios Diagnostico

2 => Seleccionar Medico: => Servicios Diagnostico

3 => Colocar datos Paciente

=> Colocar la Cedula (*)
=> Si, existe => continuar

=> No, existe => seleccionar Botón "Nuevo"
=> Llenar ficha del paciente

4 => Colocar Responsable

=> Seleccionar La Aseguradora

5 => Seleccionar Servicio Principal (Servicios)

=> Adicionar el Detalle del  Servicios (Lab / Imag)

6 => Colocar el Motivo de la Consulta

7 => Seleccionar operación: Asignar

=> Agendar la Cita => Seleccione un Cupo

8 => Seleccionar boton "Limpiar Pantalla"

(*) Puede buscar el paciente por nombre: escriba parte del nombre para filtrar y seleccionar

Citas a Pacientes

GESTION MEDICA

CITAS
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

Caso 2.3: Consultas + Servicios, Citas Paciente Asegurado Pág. 7

Usuario: Call Center

2.- Agendar Citas Paciente Asegurado:

1 => Seleccionar Especialidad

2 => Seleccionar Medico

=> Ver Disponibilidad
=> Seleccionar Dia

3 => Colocar datos Paciente

=> Colocar la Cedula (*)
=> Si, existe => continuar

=> No, existe => seleccionar Botón "Nuevo"
=> Llenar ficha del paciente

4 => Colocar Responsable

=> Seleccionar La Aseguradora

5 => Seleccionar Servicio Principal (Consultas)

=> Adicionar Otros Servicios (Lab / Imag)

6 => Colocar el Motivo de la Consulta

7 => Seleccionar operación: Asignar

=> Agendar la Cita => Seleccione un Cupo

8 => Seleccionar boton "Limpiar Pantalla"

(*) Puede buscar el paciente por nombre: escriba parte del nombre para filtrar y seleccionar

Citas a Pacientes

GESTION MEDICA

CITAS
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Esperamos que esta guía sea de su ayuda.

Caso 3.1: Consultas, Citas Paciente Cortesía Pág. 8

Usuario: Call Center

3.- Agendar Citas Paciente Especial:

1 => Seleccionar Especialidad

2 => Seleccionar Medico

=> Ver Disponibilidad
=> Seleccionar Dia

3 => Colocar datos Paciente

=> Colocar la Cedula (*)
=> Si, existe => continuar

=> No, existe => seleccionar Botón "Nuevo"
=> Llenar ficha del paciente

4 => Colocar Responsable

=> Seleccionar Particular

5 => Seleccionar Servicio Principal (Consultas)

6 => Habilite el Menu de Cortesia

=> Tilde la casilla: Cortesia

=> Seleccione Motivo de Cortesia

=> Coloque detalle correspondiente

7 => Colocar el Motivo de la Consulta

8 => Agendar la Cita 

=> Seleccionar operación: Asignar

=> Seleccione un Cupo

9 => Seleccionar boton "Limpiar Pantalla"
Para continuar

(*) Puede buscar el paciente por nombre: escriba parte del nombre para filtrar y seleccionar

Citas a Pacientes

GESTION MEDICA

CITAS

(Empleados, Familiar, Post-Operatorio, VIP)


