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Introduccién

OMI-AP incorpora un médulo de agenda muy completo que le permitira realizar
de manera comoda y eficaz todas las gestiones relacionadas con las citas y
dietario de los diferentes profesionales.

Una de las caracteristicas con las que cuenta la Agenda de OMI-AP es que es
definible y personalizada por profesional, de esta manera cada profesional tendra
su propia agenda adaptada a sus necesidades (dias, fechas, horarios y rangos de
horas). La generacién de la agenda se realizada de manera automatica ampliando
el rango seleccionado. La visualizacion de la agenda puede ser de manera
personalizada, pudiendo ver sélo los huecos o bien toda la agenda.

A través de la agenda podréa registrar todas las citas, cambios y anulaciones
realizadas, permitiendo seleccionar el tiempo necesario de acuerdo con la
actividad solicitada por el paciente.

En paginas posteriores se intentaran explicar estas y otras de las caracteristicas y
gestiones con las que cuenta este modulo para que el trabajo con ella se adapte a
la mejor manera de trabajar de cada Centro de Salud.
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Acceso al programa

Para acceder al programa OMI-AP Inet, por razones de seguridad, debera
introducir su codigo de usuario y su password, que le habra sido asignado por el
administrador del sistema.

Una vez dentro del programa le aparecerd la pantalla principal.

¢ OMI-AP Inet (6.0,/00A-00) =8 -0 x|

Fichero Editar Gestion  Auxiliares Listados  Awuda

OEBRRIIno

Las funciones principales del programa OMI-AP Inet estan representadas por los
diferentes iconos que aparecen y a través de ellos podrd comenzar a utilizar cada
una de ellas.

Lista pendientes profesional
Agenda '

L 2)
Historia Clinica ﬁ

Vademécum

Herramientas g@ A &}' @
o

Médulo Agenda Pag. 6



STACKS

Agenda

OMI-AP Inet ofrece una potente agenda con la que podra trabajar para gestionar
todas las funciones relacionadas con las citas de los pacientes y las tareas de los
diferentes profesionales del Centro.

Algunas de las caracteristicas mas relevantes serian:

e Capacidad de disefiar agendas especificas por profesional.

e Posibilidad de desglosar las agendas por profesional sanitario.

o Agilidad en la asignacion de citas.

e Visualizacion directa de los huecos libres de los profesionales.

« Tiempo de reserva de la visita en consonancia con el tipo de visita.

Este apartado le permitird descubrir y conocer todas las caracteristicas de la
agenda y podra comprobar la eficacia, rapidez y seguridad que ofrece esta
herramienta a todos sus usuarios.

El médulo de la Agenda, como podra comprobar, le permitird gestionar las citas,
los listados e informes de todo tipo.

Para acceder a la Agenda debera pulsar su icono correspondiente y le aparecera
la pantalla de trabajo, similar al siguiente grafico:

Al posicionarse en cada uno de los diferentes iconos podra comprobar a través de
la “ayuda globo”, la descripcién de cada una de las funciones que realiza.

8 [0l

Agenda  Especial

e 98 P RE Y &

A continuacién, se explicaran los pasos a seguir para trabajar con la agenda.
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Creacion de la Agenda

Antes de comenzar a trabajar con la Agenda, se deben definir unos parametros y
aspectos para adaptarla a cada Centro y/o profesional.

El apartado de Creacién de la Agenda es recomendable que lo realice un
Supervisor, para evitar repeticiones o creacion de varias agendas para el mismo
profesional. Se debe tener en cuenta que la agenda sera la que administre las
actividades de los profesionales y sobre las que se guiara el trabajo realizado, y, si
existe duplicidad de datos puede provocar diferentes alteraciones.

Para definir la agenda, debera realizar los siguientes pasos de la manera que se
especifica a continuacion:

¢ Definir la Agenda de los profesionales.
o Definir los Actos

o Definir las Situaciones.

e Generar las Fiestas.

e Crear Matrices Horarias.

e Crear el Listado de Perfiles.

Una vez definidos todos estos parametros, posteriormente se generaran las
agendas creadas.

Definir la Agenda de los profesionales

Una de las caracteristicas de la Agenda es su personalizacién, por lo tanto debera
definir las caracteristicas de las agendas de los diferentes profesionales del
Centro.

Los profesionales del Centro que utilizaran el sistema estardn dados de alta a
través del médulo de Seguridad. En este apartado podra definir las caracteristicas
en concreto de la agenda de cada uno de los profesionales, si tuvieran.
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Para acceder a marcar las opciones de las diferentes agendas, cuenta con el

menu Especial / Profesionales.

La lista de los profesionales le muestra la siguiente informacion:

Para especificar las caracteristicas de la agenda
de los profesionales:

Cddigo — El cédigo de acceso.

Nombre — El nombre y los apellidos de cada usuario.

Tipo — El tipo de perfil del usuario (Titular / Médico...).

Agenda - En esta columna podemos comprobar si el usuario tiene agenda o
no, o sea, Si necesita un seguimiento de citas para trabajar.

Festivos - Si trabaja en dias festivos

Dias - Los dias de agenda que el programa OMI generara para el profesional
cada vez que se haga una Generacion automatica; es decir, los dias de
duracién que tendra la agenda y que se podran asignar citas; ya que si no hay
dias generados en la agenda no se pueden visualizar para asignar citas.

Es recomendable no poner muchos dias ya que pueden haber cambios

Por €. no poner 365 dias, es recomendable generar agendas de 120 dias e ir
actualizandola cada semana, ya que es un proceso rapido que puede realizar
en el momento que compruebe que faltan dias de la agenda

Ultima generacion: Se refiere al dltimo dia que el profesional tiene una agenda
generada. Al asignar citas sélo se podran asignar hasta el dia que figura como
Gltima generacion; ya que a partir de ese dia representa que ese profesional
no tiene agenda.

# Gestion Profesionales g x|

Agenda |

iTiene Agenda? & 5i Mo

Seleccione el profesional y pulse el comando

Modificar Dias 120 =
Le aparece el cuadro de Gestidn U Generacién  [571172002

Profesionales;

Hora lim. asig. |14;|]|]
Cancelar |
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En este cuadro debera especificar los diferentes datos que le solicita:
e Siel paciente tiene agenda
e Sitrabaja festivos 0 no
e Los dias que tendra de agenda y la hora limite hasta la que se podran
asignar citas.

Nota: Cuando seleccione los dias de duracién de la agenda, no necesitara hacer
calculos para definir cual sera el dltimo dia; este dato lo cumplimenta el
programa automaticamente, teniendo en cuenta los dias de generacion de
la agenday el dia en que se genera.

Definir los actos

Los Actos se utilizan para definir, dentro de la Agenda, los diferentes servicios que
se realizan dentro de un Centro de Atencidon Primaria. Cada Centro especifica qué
tipo de actos realiza de manera general.

Por ej. Primera visita
Curas
Visita sucesiva....
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§¥ Lista Actos

Actos Médicos

" Todas las carpetas ' Médico © Salas © Otras € Urgencias & Todos
" Domicilio O Enfermeria  © Unidades 7 Atencién Continuada
[ Denominacién EBlo. | Cédigo Abreviacidn | évigente? Centro |
111 1 111 111 3 ATEMCION PRIMARIA
[ CONCERTADA z| CONC  |[COMCERTADA 3 ATEMCION PRIMARIA
DEMAMDA 1 DEM  [DEMANDA 1 ATEMCION PRIMARIA
DOMICILIO 1| DOM |DOMICILID 3 ATEMCION PRIMARIA
EXTRACCCIONES 1| EXTRA |EXTRACIONES |5 ATEMCION PRIMARIA
LIERE 1| LIBRE |LIBRE N ATEMCION PRIMARIA
TECNICAS 1| TECHW |TECMICAS 1 ATEMCION PRIMARIA
URGENCIAS 1 URG  |URGENCIAS 3 ATEMCION PRIMARIA
1| WISIT | WISITA 5 FRIMARIA
1| WER | WER = | PRIMARTA

Afiadir E Modificar m Cerrar

Para definir los actos, debera acceder al menu Especial / Actos

En esta lista le apareceran todos los actos que tiene definidos; si es la primera vez
gue accede, le aparecera vacio y debera introducir los datos.

Anadir Actos

Al pulsar el comando Afiadir, le aparecera la pantalla de Gestion de Actos, similar
al siguiente grafico:
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£ Gestion de Actos

Actos |

Cédigo I Denominaci6n|
Abreviacion I

Tipo

& Todas las carpetas " Domicilio

" Asignacion segin carpeta MedicofTitula € Asignacion segun carpeta Enfermera
' Asignacidn seqin carpeta Salas " Asignacidn segln carpeta Unidades

€ Asignacidn seqin carpeta Otros

Me de blogues 1= iVigente? % 50 T Mo

Tipo Consulka
’7(" Concertado ' Espontanen

Centro  [ATEMCION PRIMARIA

Arepkar Zancelar

Definicién de los parametros que solicita el programa:

e Codigo / Denominacion y Abreviacion, correspondiente al tipo de acto.
e Tipo — Marque la opcion que desee para relacionar el acto a algun perfil
profesional en concreto o si desea que todos los profesionales puedan acceder

aél.

@ OMI-AP ofrece un tipo de acto ya predefinido que se comportara de manera distinta
al tipo de actos; las visitas a Domicilio (ver apartado Visitas a Domicilio).
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e N° de bloques - Especificar qué conjunto de periodos de tiempo se deben
reservar cuando se asigna ese acto en la gestiéon de citas. Un bloque es el
tiempo minimo que se dedica a las visitas.

Por ej. Un médico, trabaja de 9 h a 15 h. y establece que cada 10 minutos
podra atender una visita de caracter normal, por lo tanto, el tiempo entre las 9
h y las 9,10h. es un bloque. En este caso se determina que para el acto de
Primera visita normalmente el médico estara 10 minutos con cada paciente. Si
en Primera visita se determina que el médico estara 20 minutos con el
paciente, se seleccionaran 2 bloques.

En el momento de asignar la cita, se pueden modificar los bloques horarios,
aunque en este apartado se establezca que una Primera visita debera tener 1
bloque.

¢ Vigente - Identifica si el acto en cuestion esta en vigor 0 no, si no esta vigente
no se podra utilizar.

e Tipo de consulta — seleccione la opcion correspondiente al acto segun el tipo
de consulta.

Definidos todos los campos, deberemos Aceptar y el acto introducido aparecera en
la Lista de actos.
Modificar un Acto

Si desea modificar un acto, seleccione el acto a modificar y pulse el comando
correspondiente.

Nota: Un acto creado no puede eliminarse, debe de marcarlo como No Vigente.

Gestion de Actos Gerenciales Centralizados (v. 6.0/05E-03)

Desde el Médulo de Informacion (OMIMATR.EXE) se carga la lista de Actos
Gerenciales Centralizados los cuales se van a asociar a los distintos actos
generando una relacion donde un tipo de acto gerencial puede estar asociado a
muchos actos del centro.
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Generar las Fiestas

El programa necesita "conocer " qué dias son festivos para no generar agenda a
los profesionales cuya caracteristica marca No festivos. Los profesionales que
tienen marcada la opcidn de trabajar en festivos, si le generara la agenda.

e Seleccione la opcién Especial / Fiestas
o Le aparecera el cuadro de Lista de fiestas.
¢ Introduzca las fiestas estatales y de su comunidad.

Generar Situaciones

Las situaciones son el tipo de estado que definira la caracteristica de una visita, 0
sea, una cita puede tener una situacion normal, especial...

e Seleccionar el menu Especial / Situaciones

e Le aparecerd la pantalla de Lista de situaciones.

e A través de los comandos correspondientes podra introducir, modificar y/o
Eliminar las diferentes situaciones adaptandolas a las necesidades de su
Centro.

Los parametros que se requieren y que debe tener en cuenta son:
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e Cddigo: Es el cddigo que se utilizara en el momento de generar la matriz
horaria para definir algunas caracteristicas de los actos, como son el color y el
bloqueo. Debe ser un caracter numérico (el 0 es valido). En este caso el
cédigo es un aspecto muy importante; ya que a partir del nUmero 5, todas las
situaciones que se generen seran de tipo "bloqueada", es decir, si se define un
bloque horario con una situacién que tenga codigo superior a 5, ésta hora
quedara bloqueada y no permitird que se asignen citas.

Pongamos un ejemplo: los médicos durante toda la jornada laboral, realizan uno o
dos descansos, para tomar un café...hemos de generar un acto con codigo
superior a 5, ( el 6) que sera descanso. Al crear la matriz horaria del
médico, consultaremos con €l el momento en que desee el descanso
(10,30h), y a las 10,30h elegiremos el tipo de acto 6 - descanso -.

Cuando el administrativo seleccione las 10,30h. para asignar una cita, le
aparecera un mensaje avisandole que la hora esta bloqueada.

e Descripcion: Elegir un nombre que nos sirva para memorizar qué tipo de
situacion hemos definido

e Color: Es util a la hora de crear la agenda para visualizar de manera mas facil
los distintos actos y tramos horarios.

Definir Matrices Horarias

Las matrices horarias son las diferentes estructuras establecidas por agenda. Aqui
el término agenda equivale a profesional, sala, unidad, etc. Por tanto, esta gestion
configura cada una de las agendas y permite que se utilice en la Generacion de
Agenda.

Ha de tener presente que el objetivo de esta gestion es realizar la confeccion de
un esquema semanal que sera duplicado en el tiempo, de acuerdo con el horizonte
definido para este profesional. La matriz puede crearse para dias laborables o
festivos.

Inicialmente, hemos de definir la agenda de cada profesional con los intervalos de
tiempo que desee y asociarle un acto y unas situaciones.
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Para definir las matrices horarias, debera acceder:

e Menu Especial / Matrices horarias / Semana Laboral o Festivos, segun el
horario que le interese.
e Le aparecera el cuadro de Gestion de Matrices, similar al siguiente gréfico:

& Gestion Matrices
Médicos/Titulares | Enfermeria mm Azistente para matrices |

GaLAR MORCES A i i i

AR 1A GIMENEZ. ANA \Q} Azistente para crear matrices, presione

GOMEZ GUOM, JORGE el botdn para empezar ...

OREJa DE La SERMA, MaRIlA JOSE [[:E:

Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes

Hora Acto | a Hora Acto |« Hora Acto | & Hora Acto | a Hora Acto |«
310 | V1510 310 | Y1510 310 | Y510 310 | V510 310 | 1510
320 | URG 320 | URG %20 | URG 320 | URG 320 | URG
330 | V1510 930 | Y1510 330 | Y510 930 | Vw510 930 | 1510
940 | V510 940 | V1510 %40 | VIS0 940 | VI510 940 | V510
350 | URG 350 | URG 350 | URG 350 | URG 350 | URG
10:00 | WIS10 10:00 | WAI510 10:00 | wIs10 10:00 | WIS10 10:00 | WIS10
1010 | WIs10 10:10 | WIS10 1000 | Y1510 1010 | WIs10 10:10 | WIS10
10:20 | URG 10:20 | URG 1020 | URG 10:20 | URG 10:20 | URG
10:300 | WIS10 10:20 | WIS10 10:30 | Y1510 10:300 | WIS10 10:30 | WIS10
10:400 | WIS10 10:40 | WI510 10:40 | VIS0 10:40 | WIS10 10:40 | WIS10
10:60 | URG 10:50 | URG 1060 | URG 10:50 | URG 10:50 | URG
11:00 | WIS10 11:00 | Y1510 11:00 | YI510 11:.00 | WIS10 11:00 | WIS10
1110 | YIS0 11:10 | WIS10 11:10 | Y510 1110 | YIS0 11:10 | WIS10
11:20 | WIS10 11:20 | WIS10 11:20 | YIS0 11:20 | WIS10 11:20 | WIS10
11:30 | WIS10 ;l 11:30 | WIS10 LI 11:30 | Y1510 LI 11:300 | WIs10 ;l 11:30 | WIS10 ;l

Copiar Matriz &b Informe gy Insetar | % Modifica e Borar m Cerrar

En el cuadro Gestién Matrices puede comprobar tres partes bien diferenciadas:

e Superior izquierda: Aparecen los usuarios que tienen agenda
clasificados por su perfil en las diferentes carpetas.

e Superior derecha: Asistente para la creaciéon de matrices de manera
automatica.

e Inferior: La semana laboral (0 sdbado y domingos) divididos por dias.
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Asistente para matrices

Si Vd. debe crear la matriz horaria de profesionales cuyos parametros sean iguales
(situacioén, acto, hora inicial...) en su semana laboral, podra utilizar el Asistente que
le ofrece el programa, a través del cual creara las matrices horarias de
profesionales que coincidan, de manera rapida y automatica.

o Para ello, ejecute el Asistente y siga los pasos que le indica:

Seleccione los dias de creacion de la matriz.

Seleccione el tipo de accioén a realizar, en este caso Crear
Seleccione el tipo de actividades a generar.

Indique el horario y el intervalo.

® Recuerde que el intervalo sera el tiempo minimo que el profesional dedicara a
una visita.

e Seleccione los profesionales realizando un doble clic de la lista de
usuarios.

e Una vez completados todos los pasos, pulse el comando Iniciar, y
comenzara el proceso de generacion de matrices, atendiendo a los
parametros seleccionado. Si en algn momento desea volver un paso
hacia atras, podra realizarlo a través del icono

e Finalizado el proceso de generacién, la matriz horaria de los
profesionales creados, le aparecera en el apartado inferior, con los
intervalos de tiempo seleccionado entre una hora y otra.

e Crear matriz horaria sin utilizar el Asistente.

Si debe crear la matriz horaria de un profesional cuyos parametros no sean
iguales, debera hacerlo manualmente. Por parametros diferentes nos referimos a
diferentes situaciones, actos u horario de trabajo.

e Desde el cuadro Gestion de matrices, seleccione el profesional.
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e Sitlese en el dia de la semana que vaya a generar y pulse el comando Afadir.

e Le aparecera un cuadro donde debera especificar la Hora en que comenzara
esta visita y la Situacion correspondiente.

e Los parametros introducidos le apareceran en la columna del dia
seleccionado.

e A continuacion, debera situarse en el mismo dia (por €j. lunes), y realizar los
mismos pasos. Pulsar Afiadir y en este caso, la hora de visita sera aquella en
que el profesional dictamine que realizara la préxima visita.

Por ej. a las 09:10h. el profesional cree que ya podrd comenzar la siguiente
visita; ya que la anterior, las 09:00h al ser una primera visita, la realiza en 10
minutos.

Nota: La diferencia en minutos entre una visita y otra (09:00 - 09:10h) se
denomina bloque horario. Al crear la matriz horaria, el profesional
establece el tiempo que piensa dedicar a cada visita, dependiendo de la
situacion (primera visita, cura...). En el momento de asignar una cita, si se
considera que una visita ocupara mas tiempo de los 10 minutos que estan
establecidos, se pueden seleccionar mas de 1 bloque horario (10m.); por
ejemplo 20 minutos y se deberia seleccionar 2 bloques.

Como puede comprobar el programa ofrece una gran adaptacion a
cualquier situacion.

La tarea de completar las matrices horarias para los profesionales puede resultar
pesada; para ello el programa le aporta una ayuda. Una vez creado el horario de
un dia; si éste coincide con otros dias de la semana, podra utilizar la opcion
Copiar matriz.

Por ej. Imagine que el profesional "A", trabaja los lunes, miércoles y viernes de
09:00 - 15:00h. y los martes y jueves de 15:00 - 20:00h. Para crear su
matriz horaria, realizaremos de la manera anteriormente explicada; la
introduccién de datos correspondiente al lunes, con el intervalo correcto
(09:00 - 09:10 - 09:20....15:00h.). Ya que los miércoles y viernes realiza el
mismo horario, copiaremos la matriz del lunes para esos dias. Por otra
parte deberemos crear la matriz de los martes y después, a través de
Copiar matriz, crearemos la matriz del jueves.
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De igual manera que puede utilizar la opcion Copiar matriz en un mismo
profesional, podra copiar la matriz de un profesional a otro. De esta manera el

programa le facilita la funcion de copiar matrices horaria.

Copiar matriz

e Una vez creada la matriz del lunes, seleccione el comando Copiar matriz.

e Le aparecera un cuadro similar al siguiente:

&) Copiar Makriz

Copia de matrices haorarias

—_opia de

Profesional |1 [MEDICO STACKS

13

= Lunes " Martes © Migrcoles 0 Jueves £ Viernes
" sébade ¢ Domingo
—
Profesional [UND = [URSULA NADIR OSCA ?
ia
[ Lunes [~ Martes ¥ Migrcoles W Juevest [ Wiernes
[T sébade [~ Domingo

Aceptar Cancelar

e Copia de: Seleccione el profesional y el dia que tiene creado y que desea

copiar.

e A: Seleccione el profesional al que le copiara la matriz del dia seleccionado
en el apartado superior. En este momento, Vd. decide si sera el mismo
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profesional o no. Debera marcar los dias, en los que se copiara la matriz
(miércoles y viernes).
e Aceptary el proceso de copia de matriz se realizara.

De esta manera, podra copiar las diferentes matrices de manera rapida y segura.

Generar el Listado de Perfiles

La gestién de perfiles posibilita el agrupar varios actos de varias agendas en un
Unico nombre y poderlo utilizar en la asignacion de citas multiples. La gestién
posibilita el nombrar un conjunto de actos y agendas por un nombre y que este
grupo sea de indole publica, disponible para todos los usuarios, o por el contrario,
s6lo para el operador que lo confecciond.

El objetivo de esta gestion es posibilitar una cita multiple, es decir, poder tener
varias agendas en pantalla simultaneamente y poder elegir un conjunto de citas
ordenadas, para que, el conjunto de actividades puedan desarrollarse con una sola
ida del paciente y en el tiempo mas corto posible. Es decir, una cita para el médico
y el ATS o para el ATS y el médico, para

el EKG, laboratorio y médico, etc. & Lista de Perfiles & =10

Usuario |Ganeral I

Para generar el Listado de Perfiles: N ———

MUEND

e Pulse la opcion Especial / Gestion de
perfiles,

e Le aparecerd el cuadro Lista de
perfiles, similar al siguiente grafico:

[ ]

1 e shartado supern, e sparece e Qw8

e En el apartado inferior, las agendas
asociadas al perfil seleccionado.

e Pulse el icono Afiadir del apartado
perfiles. Le aparecera el cuadro
Gestion de perfiles, donde debera
introducir los parametros:

GALAR. MORCES AMTON
REEC MALLIDA, MARIA

Afiadir E Modificar Borrar
m Cerrar
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e Cdbdigo: Campo que aparece automaticamente cumplimentado por el
programa, cada vez que se da de alta un perfil.

e Descripcion: Anotar la descripcidn que permitira conocer el perfil.

e General / Usuario: Seleccione el tipo de perfil; general - aparecera en
todos los usuarios y usuario - aparecera solo en el usuario que lo ha
creado.

e Al pulsar el comando Aceptar, aparecera la descripcion del perfil creado en
la carpeta correspondiente.

e Agendas asociadas al perfil:

e Una vez generado el perfil, deberd seleccionar las agendas
correspondientes a este perfil, de tal manera que al seleccionar el perfil
para asignar una cita mdultiple, le aparezcan las agendas de los
profesionales que le interesen.

e Seleccione el perfil y pulse el comando Afadir del apartado Agendas
asociadas.

e Le aparecerd el cuadro de Lista de Profesionales, donde debera
seleccionar los diferentes profesionales que formaran parte de este perfil.

e Al seleccionar los profesionales debera marcar el orden de actuacién de
cada uno de ellos, para que al visualizar las agendas le aparezcan
ordenadas.

Generar Agenda

Una vez definidos todos los pasos de creacién de agendas, le quedara el Gltimo
proceso a realizar para posteriormente trabajar y funcionar con la agenda, la
generacion de agenda.

Para realizar el proceso de generar agenda, se deben tener cumplidas las
siguientes caracteristicas:

e Estar dado de alta como profesional.
e Tener establecidos los parametros de la agenda.
e Creada la matriz horaria.
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Dentro de la opcion Especial / Generar agenda existen tres opciones:

¢ Individual: Cuando desee generar la agenda de un profesional en concreto. No
es recomendable su utilizacién si el profesional ya tiene una agenda generada,
porque se pueden duplicar los datos.

e Por periodo: Opcién utilizada para la generacién de una agenda por un
periodo de tiempo. Tener en cuenta si ya existen agendas el profesional ya
tiene una agenda generada para el periodo que creamos; ya que se duplicaran
los datos.

e Automatica: Permite generar automaticamente todas las agendas de los
profesionales de acuerdo a las matrices establecidas para cada uno de ellos.

Nosotros recomendamos utilizar la opcion de generacion de agendas
automaticas, de manera que se generen las agendas de todos los
profesionales en razén a los dias establecidos y cada semana ir realizando
la generacion, de tal manera que el programa detectara que en relacién a
los dias de agenda marcada, faltaran los que ya se han consumido (por €j.
7, correspondientes a una semana) y generara 7 dias mas de agenda. Las
otras opciones son para casos muy especiales y siempre y cuando no
exista ninguna agenda generada porque se duplicarian los datos.

Generacion Agenda Individual

e Escoja la opcion generar agenda individual.

e Le aparecerd la lista de profesionales de donde debera seleccionar el
profesional al que generara la agenda de manera individual (recuerda que no
tenga ninguna agenda generada)

e Le aparecera un cuadro similar al siguiente:
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& Generar Agenda Individual

Medico 1 |MEDICO STACKS ?
Fecha Inicial Zi0afz005 <2 Ultimo dia de generacién | 15/0z/2005

Fecha Final | 24j03f2005 o

[T Generacion segin matriz

Acto fCoMC  [COMCERTADA ?
Situacidn ||:| |NORr~f|.a.|_ 2

Haora Inicial I 05:00 3: Haora Final I 10:00 3: Intervala g =
Dias V¥ Todos

W Lunes ¥ Martes ¥ Miercoles W Jueves ¥ viernes
W Sabade W Domingo

B Generar m Salir

e Médico: Campo en el que aparecera el profesional seleccionado

e Fecha inicial / Fecha final: Anote el periodo de generacién de la agenda.
Utilice el calendario para mas comodidad.

e Existen dos opciones:

e Generar agenda segin matriz: En este caso OMI generard una
agenda utilizando como modelo la matriz horaria de ese usuario,
para los dias que indiquemos.

o Definir la agenda que deseemos: Al no tener seleccionada la
opcion Agenda segun matriz, tendr& que escoger el Acto /
Situacion / Hora inicial / Hora final e Intervalo, tal y como puede
comprobar en el ejemplo anterior.

e Dias: Seleccione los dias para los que desea generar la agenda.
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Generacién Agenda por Periodos

Por periodos en realidad es como una agenda individual en la que puede definir
distintos intervalos de citas (bloques horarios) para distintos tramos horarios.

e Elija la opcién Especial / Generar agenda / Periodos.

§¥ Generar agenda por periodos s 5[

Generar agenda

Médico |:] |QuIROFaND 2
Acta |con |conCERTADA ?
Situacién  [1 |s0L0 CENTRO ?
Fecha inicial Fecha final Hara inicial | Hora final Tntervaln |
4f12/2002 15/12f2002 9:00 12:00 ]

Afiadir E Madificat = Borrar

> Generar m Salir

e Realice la entrada de los diferentes valores que le solicita el programa.
e Esta opcion le permite definir diferentes parametros, como habra podido
comprobar; pero recuerde el tema de la duplicidad de datos.
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Generacion Automatica

La generacion automatica permite generar todas las agendas de acuerdo con las
matrices horarias establecidas para cada una de ellas.

Al definir las agendas de los profesionales se han definido unos dias de duracion
de agenda que permitiran utilizar la agenda de los dias que hayan generados.

Al realizar una generacion de agenda automatica, OMI generara el nimero de dias
que hayamos indicado y a partir de la fecha en que se realiza la generacion.

Por ej. Si es la primera vez - Imagine que tiene una agenda con 120 dias para

generar y hoy estamos a 01/01/03. Al realizar la generacion automatica, el
programa genera 120 dias a partir del 01/01/03, por lo tanto, el dia de
Gltima generacion sera el 29/07/02, o sea, los 120 dias.
Si no es la primera vez - Es recomendable una vez generadas las
agendas, ir realizando la generacion automatica cada cierto tiempo (1
semana / 15 dias...), el programa siempre generara a partir del dia en que
realice la generacion.

Ha de tener claro, que OMI siempre generara las agendas:

e Teniendo en cuenta los dias de generacion que tiene marcados cada
profesional.

e El dia de generacion sera el que cuente; o sea, a partir de este dia (hoy)
contara los dias marcados y realizara el proceso de generacion.
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Actividad administrativa

El apartado de la Agenda es un bloque al que pueden acceder todos los
profesionales.

OMI-AP Inet, ha estudiado esta facilidad de acceso al apartado Agenda y ha
creado la funcién de Actividad Administrativa, que permitird controlar todas las
acciones y gestiones realizadas en el apartado de la agenda por cada profesional.

A esta opcion so6lo podra acceder aquel/llos usuarios que sean Supervisores.

e Seleccione la opcion Especial / Actividad Administrativa.
e Le aparecera el cuadro de Actividad Administrativa, similar al siguiente grafico,

o WET
Fecha Inicio 1|4J‘11J‘2l]l]2 b Fecha Final <|4;11;2|]|]2 s ﬂ

Par Usuaria |F'or Uzuario y Accidn I Grafico por Usuariu:-l Grafico Totales | % Uwariol # Totales |

g ] g Y 10 1 11 ]
GALAR WO S ANTON 5 & 17
PEDROL ML, ARA 25 4 3 1 2 5 g i 20
Totales £0 12 4 | 2 o110 (12 14 37 | 2
< >
%4 Ponderacidr V¥ Calcular con Ponderacisn C@] [Egb

La pantalla Actividad Administrativa nos mostrara todos los datos de las gestiones
realizadas por el personal en el apartado agenda.

e Fechas: Seleccionar el periodo que deseamos analizar.

e Las diferentes carpetas corresponden a la visualizacion de los datos.

e La pantalla aparece dividida por horas y cada columna corresponde a 1/4 de
hora.
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El horario de control que aparecera en pantalla y que permite controlar los
datos, es de 08:00 h - 20:00 h. Este horario no se puede esta preestablecido
por el programa y no se puede modificar. Si se realizan gestiones fuera de
este horario no quedaran anotadas.

A cada acto realizado en la agenda, se puede asignar un valor plano o
ponderado.

El valor plano es otorgar a todas las gestiones un Unico valor, o sea, todas
tendran el mismo valor.

El valor ponderado permite otorgar a cada gestion un valor diferente
dependiendo de los criterios que Vd. cree convenientes.

Por ej. Si Vd. cree que Asignar una cita es menos tiempo de trabajo que anular
un dietario....

El programa, por defecto, nos muestra los valores planos, o sea, todos iguales,
sin distincién de tiempo ni de coste.

Asignar ponderacion a los valores

Si desea asignar a cada accién un valor ponderado, pulse el comando
Ponderacion.

Le aparecera el cuadro de Asignar ponderacion a los valores
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&Y Asignar Ponderacion a las Acciones

Yalores de Ponderacidn

Asignar Cita
Anular Cita

[.ool
[foo

Reasignar Dietario |1.l]l]

Generar Agenda

Il.l]l]

Cambiar Cita |1.l]l] MultiAgenda |1.l]l]
Consultar Cita |1.l]l]
Anular Dietario |1.l]l]
Transferir Dietario |1.l]l]
Arcepkar Cancelar

e En este cuadro le aparecen todas las gestiones que controla la funcién
Actividad Administrativa y que son las que se realizan con la agenda.

Asignar cita
Anular cita
Cambiar cita
Consulta cita
Anular dietario
Transferir dietario
Reasignar dietario
Generar agenda
Multiagenda.

e SiVd. desea establecer unos criterios, anote los diferentes valores que tendra

cada accion.

e El programa le calculara en base a los valores seleccionados por Vd.

A continuacién analizaremos la informacion que nos aparece en cada carpeta.

Médulo Agenda

Pag. 28



Por usuario

En la carpeta por usuario nos aparece el total de la actividad de cada usuario, sin
especificar el tipo de gestién realizada.

o )

ADMINISTRATIVO
TODOS LOS MEDICOS ./ 1 N/
Totales z |1 7 | B

e Puede observar como le aparece
e El usuario que ha realizado alguna accién en la agenda en el periodo de
tiempo seleccionado.
e El nimero total de actividades realizadas en las horas concretas. (11:45 h
— 7 acciones)
e Total: Acciones generadas de todos los usuarios por bloques horarios.

Grafico por usuario

A través de la carpeta Gréafico por usuario, podra visualizar la informacién de las
acciones realizadas por un usuario en concreto, pero de manera general. O sea,
es visualizar la informacion anterior en forma de grafico.

Pos Lisusio | Por Ui et G0 por Usuado [ 61 dice Totakes | % Usuaia | % Totakes |

8 8
6 6
4 4

o L)
-3
-]
==
’.J
o L)

3

00|
1100
R
00
15:30
T B8

% Porvdeiaciin | ¥ Coleuls con Pondsrsciin
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A través del grafico puede consultar la realizacion de gestiones de la agenda del
profesional seleccionado en la primera carpeta. Podra comprobar el momento en
que el profesional ha realizado mas tarea en el apartado de la agenda y las horas
en que ha realizado menos.

Por usuario y acciéon

Esta opcion le permitird visualizar un resumen especifico del tipo de acciones
realizadas.

Por Usuario y Aocidn |
| # 1% 10 2/ 11 1% 1
Apna, ROMAN RIS signat Cia 3.0 6.0
Anular Cita 10
Cambiar Cita | \ 30
Consuttar Cita 1.0
Generar Agen 20 \ /
ADMIMSTRATIVD Azignar Cita /
Anular Dietario
\ Reasignar Died /
\ Generar &gen /
TODOS LOS MEDICOS hutiLends 1]
Totales / 2010 7010 5.0

Como puede comprobar esta pantalla es mas explicita y le aparecen:

e Los usuarios que han realizado alguna accion.

e El tipo de accion realizada por el usuario (s6lo le apareceran en cada usuario
aguellas acciones que haya realizado)

e Elvalor de la accién en la hora que la realizo.

En el apartado Por usuario, habiamos comentado que a las 10:45h habia realizado
7 acciones en la agenda. Ahora podemos visualizar el tipo de acciones que realizo;
3 asignaciones de citas, 1 anulacién de cita 'y 3 cambios de cita.
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Grafico Totales

La carpeta Grafico Totales nos muestra un grafico de los Totales por usuario y
accion; es decir, los valores de este grafico coinciden con los datos que aparecen
en la carpeta Por usuario y accion, la informacion Totales.

Por Usuario p Accion |

AN ROMAN RIS Aszignar Cita 3.0 6.0
Anular Cits 10
Cambiar Cita 30
Consultar Cita 1.0
Generar Agen 2.0
ADMIMISTRATNV O Azignar Cita
Anular Dietario
Feasionar Diet
Generar Agen
HAEEH LU R TR ] T —
Totales 2010 7014 6.0 >

P Uisusiia | Por Ususric p Aceitn | Gedfico por Usuario Gréficn Totales |% Ususiia | % Tetsfes |

Ky € &= th & o~
e p—
Ky € B h & o~

f
UL

-
-

% Pordmacin | ¥ Cakula con Fonderaciin

o

12:38
14:00-
1530
17;
30
iz

1
zn-
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De esta manera puede comprobar la Actividad Total realizada.

El formato de los graficos pueden modificarse; para ello, pulse el botén de la
derecha del mouse, le aparecera un menu desplegable

Edit Chaft Data...

/

y seleccione la opcion Wizard.

e Le aparece un cuadro con todos los tipos de formato de graficos y debera
seleccionar el formato que le interesa.

Charnt Wizard I
r Style T Layout T Aues

Select achart type: % 20 3D

Area Bar Step Combination
Fie Horz Bar HiLo Gantt Bubble
I‘ - . “
-
! - ':
Cantaur ¥y [Scat) Palar Radar

@ | @ [

Help | Cancel | < Hack | Mewut > I Finish I
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% Usuario

Podra visualizar la actividad realizada por el usuario que Vd. seleccione en la
carpeta Por usuario y actividad, de cada actividad. Esto significa que Vd. podra
conocer el tiempo que dedica cada usuario dentro de su horario laboral a la
realizacion de cada actividad en concreto de la agenda.

Poe Usuasia | Par Usuaiio y Aeziin | Giize pee Ususio | Grdficn Totdes % Usuaiio |x Tetales |

PACIENTE

B Asignar Cita
Anular Cita

[l Cambiar Cita
Consultar Cita

B Anular Dietario
Transferir Dietario

B Reasignar Dietario

B Generar Agenda

B MultiAgenda

¥ Calculsr con Porderacién

Como podra comprobar, como titulo le aparece el nombre del usuario y a la
derecha la leyenda del gréafico asociada a unos colores, que le permitiran tener una
visualizacion rapida del tiempo que dedica el usuario a la gestion.

Si pulsa sobre una de las zonas del grafico, la leyenda a la que corresponde se le
remarca.
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EMAsignar Cita

Pulse sobre esta zona del gréfico y le quedara
remarcado la aestién a la aue pertenece.

% Totales

Esta opcion le permite comprobar a través de un grafico la Actividad Total del
Centro en %.

Puede comprobar el tiempo que el Centro en general dedica a cada accion y
comprobar en qué tipo de acciones se invierte mas tiempo....

Nota: Todos los valores que le aparecen en Actividad Administrativa estan
relacionados con el dia y la hora del sistema. Si algin PC no tiene la fecha
y la hora correcta, los calculos no coincidiran.
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Gestion Pacientes

La gestion de pacientes en OMI-AP Inet 6.0, contiene una potente ficha donde
podra registrar todos los datos generales y administrativos de los pacientes que
acuden al Centro de Salud.

En un principio deberd acceder a la Lista de pacientes y comprobar si el paciente
estéa introducido, en caso de no estarlo, debera cumplimentar la Ficha del paciente.

Para poder acceder a la Lista de pacientes, debera realizarlo a través de la
pantalla principal de OMI-AP Inet 6.0

£ DMI-AP Tnet {6.0,/004-00) =8| 10| x|

Fichero Editar Gesktion Auxiliares Listados  Ayuda

DO FEETE
X

Acceso a la Lista de pacientes

Busqueda de pacientes

Puede comprobar que en la Lista de pacientes, aparecen varias carpetas, que le
facilitaran la busqueda del paciente por el criterio que desee, ya que dependiendo
de la carpeta seleccionada, le aparecera la informacion ordenada de manera
ascendente.
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Por. ej. en la carpeta Primer apellido, aparece la informacién ordenada por este
criterio; si se encuentra en la carpeta Nombre, le aparece la informacion
ordenada por el nombre, y asi sucesivamente.

La lista de pacientes, cuenta con la busqueda de criterio por aproximacion; esto
significa que si el primer apellido del paciente es Giménez, podemos marcar en la
casilla correspondiente al primer apellido, la/s primera/s letras (GIM) y pulsar la
tecla <Tab>. El programa realiza la busqueda y selecciona el primer apellido que
encuentre que coincida con estas letras. Si hubiera muchos pacientes con el
mismo apellido, podemos realizar lo mismo con el segundo apellido. De esta
manera el programa intenta ayudarnos y facilitarnos la tarea de blsqueda de
pacientes.

Si el paciente esta dado de alta en la Lista de pacientes, seleccidnelo y pulse el
comando Madificar, para comprobar los datos.

Si el paciente no consta en la Lista, debera proceder a darlo de alta.

Filtro en la Lista de Pacientes

La lista de pacientes permite realizar un filtro Por Centro.

Para poder acceder a este filtro se debera tener configurado como Estructura
Funcional, Horizonte del usuario sea distinto a Centro, y no posea Horizonte
Granulado.
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Brimer Apelida sequnds apelido | Hombre |1 | ramc DNI |ass |1ntemo
Ie | |
Primer Apelida Segundo Apellido Mombre TIS MHC Edad DI I;I
BABON 13172 45 afios
BABOH 12943 73 afios
BABCH 11561 39 afios
BAGCN 16318 49 aflos
BACH 10463 24 afios
BACH 17242 38 afias _I
BACH 29542 60 afios
BACH 23167 20 afios
BACH 29100 55 aflos
BACMRMWEOMT 10012 67 afios
BADI 18494 46 afios
BADI 22347 52 afios
EADI 17792 49 afios
EBADI 13443 93 afios
BADI 29447 25 afios
BADI 16422 29 afios
BADI 21377 17 afios
BADI 10442 37 afios
BADIA 24879 14 afios
BADIA 24502 52 afios
BADIA 12117 39 afios
BADIA 20559 52 afios
BADIL 14977 41 afios
EBADI 10618 44 afios
BADI 23457 &7 afios
RAMMISA e e Y 25300 AR Afns
4 AR
I Ei eriro |CENTRAL 7
:l- w E_ i,/ W E Modificat m Cetrar

Dar de alta al paciente

Desde la Lista de pacientes, pulse el comando Afiadir, y proceda a ir introduciendo
los datos en los diferentes campos de informacion:

£ 0% AP (6.0/0SF 01) - MADRID - [Gestin Maciente. SNTS-SONET VALTLLOLSANDILA (5 afios)] = F)
[ Fcharo Fdtw Gestin dudees Ustados Yekans dpuds Ik

EErY TR g &

i ! ] I [

Frimer spebdo Segundo spshdo Nambes

[Ficrer [ [y

s Fecharacments  Edsd TesDocumenis  hoo, Dooumerte.
[T R [T Foeis | Er—

Ml seruado F ==
Erfermen T [ aE T

T

Citwrtry EEa T T —— e
© Corsds Cpvcsds  © Sapnds
 sonmn T e & Descansoy
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La ficha aparece dividida en 4 carpetas, que corresponden a los datos Generales,
de Domicilio, Administrativos y Observaciones.

e Datos Generales: Debera introducir los datos generales del paciente.

e Datos Domicilio / Contactos: Informacion domiciliaria del paciente y de la
persona de contacto.
Datos administrativos: Diferentes datos administrativos del paciente
Observaciones: En esta carpeta aparecen dos apartados donde podra
introducir cualquier anotacion que considere de caracter interesante.

Nota: No incidiremos en la diferente informacion a introducir en las carpetas; ya
que consideramos que los campos son bastante explicativos.

Alta Usuarios desde Agenda

Puede ocurrir que Vd. esté realizando una asignacion de cita y al acceder a la Lista
de pacientes para elegir al paciente al que le esta asignado la cita; éste no se
encuentre en ella.

En estos casos, el programa le ofrece la posibilidad de dar de alta al paciente a
través de la Ficha de paciente, aspecto que le facilitara en esos momentos la
rapidez que necesita.

Fusién de historias clinicas

Al fusionar dos historias toda la informacién clinica del duplicado en el histérico
pasa a la HC del paciente en activo.

En primer lugar se ha de localizar en el archivo histérico al paciente que se
fusionara con su equivalente que esta en activo.
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Eitxer Edicid Gestia  Auxziars Llistats Finestra DEBUG  Ajuda

. med  Histiria dini ~
@ Bt ¥ 2 O g @

Llistat de pendents

Agenda
Processador de kext
Mokes

Teléfans

Correu electranic
Wademecum

o]

[ Fitxer Edicié  Gestié  Auxliars Listats Finestra DEBUG  Ajuda E

ol BN RN SN

Primer cognom |gp |th I

e [ A

Primer cognom Segon cognom Mom CIP Mhc |
A A A 1011117704 41517

Si en el historico se visualiza un paciente con las caracteristicas correctas (sexo,
apellidos y nombre idénticos al paciente en activo), entonces podemos volver al

listado de pacientes donde se localiza al paciente que se desea fusionar y se
selecciona la icona de fusion.

[ Fichero Editar Gestion  Auxiliares Listados Ventana DEBUG  Ayuda

BEO 2= e iy

RO W &

" " Fugidn Historias Clinicas
Primer Apelido |ssqundo apsiido | ombre |15 THC TAI | mass | nterna

Ja | |

Lo que nos lleva a la siguiente ventana:
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Fusio d"Histories Cliniques

Datos del Paciente Seleccionacdo

Cognoms i nom D. Naixement DNI

A 10/07/1969 469794208
A sexe Femeni

A

Pacientes encontrados en HISTORICO con Apelidos v Sexo [GUALES

Nombre Sexo | F.Nacimiento DRI
A F 24201964 4186532410

KT 2

'; i Fusionar m Tancar

Como el paciente existe en el histérico, el programa lo detecta y procedemos a

“Fusionar”

Fusid Historia Clinica (Msg...

\‘5) Fusionar Histana Clinica?

Cancelar fusiones de historias clinicas.

El acceso a esta gestion se realiza desde el mismo bot6n de fusion

& OMI-AP (6.
Fitxer Edicid  Gestid  Auxiiars Llistats  Finestra  Ajuda

1/00A-01) - MADRID - [Llista de Pacients]

Fusionar

Primet cogrom

|§egnn cognam I Mam I CIP

- [E=

BHOLioafe@unijno
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Se accede a una ventana muy parecida a la de fusion:

Deshacer fusion de Historias Clinicas

Datos del Paciente Seleccionado

Apellidos ¥y Nombre F.Macimiento DNI
A 18/05/1945

A sexo Masculino

A

Pacientes con los que se ha fusionado...

i3

q i Ceshacer Fusion m Cerrar

Y se procede a “Deshacer fusion”
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Trabajar con Agenda

Una vez generadas las agendas, el sistema ya estara disponible para trabajar con
esta herramienta que le ofrece todas las posibilidades de organizacion facil y
cémoda de todas las gestiones que los profesionales han de realizar en el Centro.

A través de la agenda, Vd. podra:

Asignar citas

Forzar citas

Cambiar y anular citas

Consultar citas

Asignar citas multiples

Gestionar las visitas domiciliarias
Dietario

Anular dietario

Reasignar dietario

Transferir dietario.

Todas las funciones se explicaran a continuacién, pero como puede comprobar
giran entorno a dos aspectos globales:

e Citas
e Dietario.
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Citas

Al hablar de citas nos referimos a aquellas gestiones que realizan los profesionales
sanitarios y/o departamentos y que estan incluidas en un dia y en una hora en
concreto.

Entorno al tema de citas, existen varias funciones:

e Asignar citas
e Consultar citas
e Cambiar citas
e Anular citas
<8 -181x]

Agenda  Especial

e #H e R8I @

Asignar citas

La agenda de citaciones muestra en la pantalla todos los huecos del profesional
seleccionado, o0 sea, las horas libres a las que Vd. como responsable podra
asignar citas y siempre muestra el hueco mas proximo del profesional elegido. Ha
de tener presente que el programa tiene en cuenta el reloj del sistema y los huecos
de asignacion de citas estaran disponibles siempre que no sobrepasen la hora
actual de la fecha de hoy. Si desea consultar las horas ocupadas debera consultar
el dietario de cada profesional.

Para proceder a la asignacién de citas, el programa le ofrece dos vias, elija Vd. la
gue mas le convenga:
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e Asignar cita por profesional.
e Asignar cita por paciente.

Asignar citas por profesional

e Dentro de la Agenda, seleccione el icono Asignacion de citas, o pulse la opcion
Asignar cita por profesional del mend Agenda.
e Le aparecera una pantalla similar al siguiente grafico.

{= Asignacion Citas o im] B
L El
ango horario
¥ Todos  Especialidad < [ 7jo3fzo008 v | Jomon Hlzmse HIT

Med Tikul, Enferm. [Unid, | salas | otros | Dias |

[CARLOS URTATE ANTOM 1 [7j03r2005 |0372005 |3f0372005 ]

— LURIATE ANTON Lunes [Martes Migrcales

AR ] TR

ENFRMEETOSXUAL Hora Acto & || Hora Acko |A| Hora Acko |A|

NO& WIL RODES 10:40| CONC 1000 | COnC

TERESA RUIZ ERIA 0| ConC 10:50 | CONC 1010 | CONC
20| COMNC 11:00( DEM 1020 | CONC
2:40| COMC 11:30( DEM 10:30 | CONC
250| COMC 11:40( DEM 10:40 | CONC
10:00 | CONC 11:50( DEM 10:50 | CONC
10:10 | CONC 12:00( DEM 11:00| DEM
10:20| CONC 12:10( DEM 11:30| DEM
10:30 | CONC 12:20( DEM 11:40| DEM
10:40 | CONC 12:30| DEM 11:50| DEM
10:50 | CONC 12:40( DEM 12:00| DEM
100 DEM 12:50| DEM 12:10| DEM
11:30| DEM 13:00( DEM 12:20| DEM
1L:40| DEM 30| oem | 1za0| pem
11:50| DEM 13:20| DEM 1z:40| DEM |
12:00| DEM 16:00| DOM 12:50| DEM
12:10| DEM 16:30| DOM 1:00| DEM
12:20| DEM 17:00| DOM 13:10| DEM
1z0l oem =l 1zanl pom =l 1zl oem =)

<] | i

ﬁ Dietario Forzar Cita Maostrar Acko | 2 O m Cerrar
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e En la parte de la izquierda aparecen los distintos profesionales; cada uno en
su carpeta correspondiente dependiendo del tipo de profesional al que
corresponde. Segun seleccionemos una carpeta u otra podremos ver la lista
de usuarios correspondientes al perfil de la carpeta seleccionada.

e En la parte de la derecha aparecen los dias laborables y las horas libres que
tiene el profesional seleccionado.

e Seleccione el profesional, al que debera asignar la cita.

e Una vez seleccionado el profesional, en el apartado de dias le apareceran los
huecos libres que tiene.

« |7/11/2002 |8/11/2002 |11/11/2002 E|
Jueves Viernes Lunes
Hara Acto |4 Hara Acto ||| Hora Acko .
11:00 Y |
11:07 Y 11:07 W 11:07 Y
11:14 Y 11:14 Y 11:14 Y
11:21 W 11:21 W 11:21 W

e Seleccione el diay la hora y realice un doble clic.

e Le aparecera el cuadro de Visualizar cita elegida.

e Los campos de fecha, hora y médico ya vienen introducidos con la
informacidn seleccionada anteriormente.

e Seleccione el tipo de Acto y el tipo de visita.

e Num. bloques: segun la visita de la que se trate, marque el nimero de
bloques. Si es una visita rutinaria y con un bloque (ya sea de 10m / 15m...;
segln tenga establecida la matriz el profesional) ya es suficiente,
aceptaremos.

e Seleccione el paciente. De la lista de pacientes, seleccione el paciente que
solicita una cita. Recuerde utilizar la basqueda por aproximacion; pulsando los
primeros caracteres del criterio por el que realiza la busqueda y pulsando la
tecla <Tab>, y pulse el comando Elegir.

e Confirme la cita escogida. En el cuadro Cita escogida, debera confirmar los
datos de la cita

e Puede cumplimentar los campos NUm. interno y Observaciones con la
informacioén que crea conveniente.

e Al aceptar, el programa le permite imprimir un recordatorio para el paciente.
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Nota: Al volver a la pantalla de Asignacién de citas comprobara que la hora
asignada al paciente ya no aparece en el panel de horas, ya que esta
ocupada. Para poder ver las horas ocupadas del profesional debe utilizar
el dietario. De esta manera la Agenda s6lo nos permite visualizar las horas
en las que podemos asignar citas para facilidad y comodidad nuestra.

ﬁ Asignar cita por paciente

El Unico cambio entre esta opcién y la anterior es el orden del proceso de
asignacion de citas.

A través de esta opcidn, el primer paso a realizar es la seleccién del paciente que
solicita una cita.

e De esta manera, cuando seleccione el icono Asignar cita por profesional, le
aparece la Lista de pacientes.

e Seleccionado el paciente, debe pulsar el comando ) crare.

e Le aparecera la pantalla donde seleccionara el
profesional, el dia y la hora, a través de un doble clic.

e Seleccione el Acto, el tipo de visita y el nim. bloques, a través del cuadro
Visualizar cita escogida.

e Confirme la cita escogida y anote comentarios en el campo Observaciones si
lo considera oportuno.

e El programa le ofrece la posibilidad de imprimir un recordatorio.

Gestion de concurrencia en el proceso de citaciones.

Parametro [AGENDA]ControlBloguesConsecutivos cuando esta con valor Sl activa
un control para que los bloques a elegir para una dada cita sean consecutivos.

Cuando un bloque o un grupo esta en proceso de citacion por otro usuario el color
de fondo de los tramos horarios cambia de blanco a rosa suave. Esto indica a los
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demas usuarios que ese tramo no esta libre sino que ha sido elegido por otro
usuario (por lo cual él no podra usarlo) pero que la cita atin no ha sido confirmada.

Para agilizar la gestion de refresco de pantalla se le ha incorporado un boton de
refresco a la ventana de Asignacion de Citas.

Impresion de recordatorios — Configuracion

La impresion de los diferentes recordatorios que puede realizar OMI-AP, pueden
ser configurados e impresos con el idioma del paciente, es decir, el idioma que el
paciente tiene asignado en su ficha, independientemente del idioma que tenga
establecido el profesional).

Para ello, debera acceder a la ficha del paciente y existe un apartado “Gestion de
impresos”, donde en el campo “ldioma Impresos” podra seleccionar el idioma en
que se desea que se impriman los impresos de ese paciente. El campo
“Descripcién” e “Idioma Impresos” han de coincidir.

# Gestidn idioma =10 x|

Codi IE

Descripcid |c.a.'r,|:|,|_,a,
Zad, Ext, I
Idiorma Impresos |Catalé =l

Acceptar Zancel'la

Forzar cita

Esta gestion le permite asignar una cita a un paciente en una fecha y una hora que
esta ocupada.
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Imagine que un paciente solicita una cita en un dia y hora en concreto, pero al
visualizar el horario de asignacién de citas, ese dia y hora estd ocupado, y el
médico confirma que desea visitar al paciente ese momento determinado, por
razones "x". Delante de esta situacion, OMI, le ofrece la posibilidad de forzar una
cita; o sea, asignar una cita en un horario que esta ocupado. Casos como éste,
s6lo pueden realizarse en momentos extremos y no debe aplicarse por costumbre.

e En la pantalla Asignacion de citas, seleccione el profesional y pulse el
comando Forzar cita.

e Le aparecera el cuadro de Afiadir cita no programada

e Anote la hora en que debera realizarse la visita.

e Seleccione el paciente de la Lista de pacientes y confirme la cita.

Citar pacientes a un Centro diferente al del profesional cuando éste
tiene horizonte centro

Cuando un profesional tiene Horizonte Centro y tiene activado el parametro de
Agenda, CentroCitarTodo = SlI, se le da la posibilidad de poder citar a los pacientes
de todos los centros de la estructura funcional, activando o desactivando un filtro
en la pantalla de seleccién de pacientes de Agenda, puede ver los pacientes de su
centro o los pacientes de todos los centros.
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Multiple asignacién de citas

Con la Asignacién multiple de citas, Vd. podra visualizar y escoger huecos en
varias agendas en un mismo proceso. Para operar con esta gestion deberia tener
especificado el perfil que desea utilizar con la Gestion de perfiles.
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Podra asignar hasta tres citas simultaneamente. Ademas, con los controles de la
parte superior de la pantalla podra visualizar sélo aquellos huecos que estén en
determinadas horas.

Como se comento en el apartado Gestion de perfiles, existen dos tipos de perfiles
de usuario. Por un lado, el perfil general ofrece la posibilidad de definir las agendas
que mas frecuentemente se utilizan, de forma encadenada. Por otro lado, el perfil
de usuario, posibilita que cada profesional establezca el perfil con las agendas que
mas le interesen, para facilitar su trabajo.

La gestién de perfiles posibilita agrupar varias agendas en un Unico nombre y
poderlo utilizar en la asignacién de citas multiples. La gestion posibilita el nombrar
un conjunto de actos y agendas con un nombre y que este grupo sea de indole
publica, disponible para todos los usuarios o, por el contrario, solo para el operador
gue lo confecciono.

El objetivo de la gestién es posibilitar la cita multiple, es decir, tener varias agendas
en pantalla simultaneamente y poder elegir un conjunto de citas ordenadas, para
que, un paciente pueda realizar una serie de actividades en una sola ida al Centro
y en el tiempo mas corto posible.

Por ej. Imagine que un paciente ha de visitarse por la enfermera para que le realice
una cura, después por el médico de cabecera y por ultimo por el
especialista, para que realice el diagndstico final. Para asignar estas citas
de manera encadenada, podra utilizar la opcion de Citas mdultiples. De esta
manera le aparecera en pantalla los huecos libres de los tres profesionales
y podra elegir las citas de manera consecutiva, evitando que el paciente
tenga que volver otro dia al Centro.

Cdémo asignar una cita multiple
e Seleccione el icono de la barra de herramientas de la Agenda, correspondiente

a Cita mdltiple.
e Le aparecerd la pantalla de Asignacion multiple de citas.
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“ asignacion multiple de citas s oy ] |

ango horario—————
INUE\\'D =l T Perfil general 4 | 4/11/2002 ’T 00:00 E”za 59 E[I'

Med. |§nferm. |gnid. |§alas IQtrUsI Méd. Ignferm. Ignid. Salas |Qtros|

‘%
£

OLAR, ANTONIC
GF\RCIF\ GIMEMEZ, JOSE
GOMEZ DE LA SERMA, JORGE
Manel Terns Riera

OREA GIION, ANA MARIA

ol Le >
‘ 4 |5j11/2l]l32 » 4 |5/11j2l:ll]2 »

EA00)

Mostrar Acko I 2 [ gsignar [ cerrar

e Seleccione el tipo de perfil, si es general debera tener marcada la opcién
General, sino apareceran los perfiles que tenga creados como tipo usuario.
e Seleccione el nombre del perfil que le interese.

e En el apartado superior le apareceran los usuarios y marcados (resaltados en
azul), los que pertenecen al perfil seleccionado.

e En la parte inferior, apareceran las agendas con los huecos libres de los
profesionales seleccionados en la parte superior.
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e Seleccione el dia, que debe coincidir en todos los

cita en cada profesional.

Por ej. La primera agenda (enfermera) a las 09:50h,
a las 10:20h. y la tercera (especialista) a las
paciente acudira al Centro y realizara las tres
espacio de tiempo corto.

[ ]
[ ]
los profesionales escogidos.

N C) 1Y

profesionales y la hora de la

la segunda agenda (médico)
10:50 h. De esta manera el
visitas el mismo dia y en un

Seleccionadas las horas, pulse el comando Asignar.
Le aparecera la pantalla de Visualizacién de citas escogidas, con las citas de

& Yisualizar citas elegidas

Fechadeseada | 5/11/2002 3| & Seginfecha ¢ Hoy ¢ Mafiana ¢ Pasada
Fecha 5/11/2002 Hara 11:30 i, bloques 12

Profesional [1 |GALAR. MOCES ANTONID s
Actividad [visio  [visiTA NORMAL B

Fechadesseada | 5/11/2002 2| & Sequn Fecha " Hoy ' Mariana " Pasada
Fecha 5/11/2002 Hora 12:00 Mim. blogues 1 2

Profesional [a [ouIROFAND [ Mo asignar
Aictividad [1NC | B

Tipo Consuka & Conc, -Prog. ¢ Demanda

Aceptar Cancelar

e Una vez confirmados los datos, podra imprim

paciente.

ir un recordatorio para el

Como habra podido comprobar, la asignacion de citas multiples es un gran recurso

en las visitas consecutivas, y esta pensado para o
paciente.

frecer un mejor servicio al
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Programacion de Sesiones (v. 6.0/05-00)

Al trabajar con agendas y programar citas, a veces, se encuentra con la
caracteristica de realizar citas que se repiten con un cierto patrén. Para ello, se ha

creado un nuevo circuito que permite realizar estas citas que se repiten.

Esta gestion se encuentra en Asignar por Paciente, existe el comando “Sesiones”
gue le permite acceder a la ventana de programacion de citas.

Citar s. n Cikar c. Afiadir E Modificar

i.@ E: Sesiones m Salir

& Programacion de Sesiones - FAPMETIPG] KIDLTUCGAT,WONXPYUFBW 5[
agenda [ [TTwrmEDIGRRM ®
Acta [zc [ % wimBloques [T =
Sesiones I 53‘
Eecha Inicial | 27j05j2004 -2 O Hoy @ Mafiana (0 Pasada € Semana Prox.
Fecha Final | < O Hoy " Maflana ¢ Pasado ¢ Semana Prox.
reCUEnCia———————— tanjaHoraria Deseada——————————————
Todas las Semanas Irnc\al DD i) Final: [Z3:50 (EFuSs)car
etalle de la frecuencia
Todos los Dias NMwn Twar Tmig e Tuwie [Maib T opom ‘
Semana Lunes Martes |Migrcoles | Juewes | Wiernes | Sébado | Domingo |
Pendientes  Generadas  Asignadas
Sesiones: 0 0 0 Aceptar Carcel
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En esta ventana debera cumplimentar los siguientes datos:

e Sesiones: Cantidad de citas que se necesita (no es obligatorio).

e Fecha Inicial: Fecha desde la cual el sistema va a realizar las citas

e Fecha Final: Fecha maxima de las citas (no es obligatorio ). No pueden
estar en 0 las sesiones y la fecha final a la vez.

e Frecuencia: Cada cuanto se repiten las citas.

e Franja Horaria Deseada: El sistema se basa en este rango para buscar
los horas, si hay horas libres marca con rojo para que el operador pueda
cambiarla.

Detalle de la Frecuencia: Dias de la semana que se quiere citar.
Buscar (F5): Busca las horas contemplando los datos cargados.
e Colores:
o Verde: Cita en curso (s6lo falta confirmar para que se asigne)
o0 Azul: Cita asignada. (no es posible modificar en esta ventana)
0 Rojo: Cita pendiente (el usuario ha de modificarla para asignar
otra hora, la manera de modificar es dando doble clic o con el
botdn derecho del Mouse).
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ggenda |1 [ 1-TUMMELIGRKM ?

Acto |2c | B wimBloques [1 =
Sesiones I 53:
Fecha Iniciallz?IDSIZDD4 <2 " Hoy & Mafiana  { Pasado 7 SemanaProx.

Fecha Final I =2 € Hoy " Mafiana ¢ Pasado

FHBEUeRte————————————— ranja Horaria Deseada
Todas las Semanas - Inicial: [10:00 Final: {15:00
I E Fecha: 10062004
rDetalls de |a frecuencia Hara acka [a
Todos los Dias T MMar T Mg Wae [T L2301 E_
1240 |¥
. , 1z:50 |
Semana Lunes Martes | Migrcoles | Jueves [ wi 1300 |v
1 - 24/05 a 30/05 1z10 |
Z-31/05a 6/06 Lazn |y
3- 7/06 a13/06 13:30 |
13:40 Y
13:50 Y
14:00 Y
14:20 ¥
14:30 Y
14:40 Y
150 |y =l
Aceptar Cancelar

Pendientes  Generadas  Asignadas

Sesiones: 1 4 u] Aceptar Cancel

También se encuentra un botdén en la ventana de Cambios de citas, desde alli se
pueden ver todas las programaciones hechas al paciente, se puede ademas
agregarle mas citas a las que ya tiene. Es Util para poder reimprimir el recordatorio.
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E Maodificar m Cerrar

Si al estar programando citas para el paciente, teniendo varias citas en verdes (en
curso), se nos corta la electricidad, dichas citas van a quedar bloqueadas, la
manera de recuperarlas es ir a Cambios de citas, seleccionar el paciente y
presionar el boton de sesiones, el sistema retomard la programacion. En este
momento usted pude confirmar o cancelar y el sistema desbloqueara dichas citas.

Médulo Agenda Pag. 56



STACKS
e —— N L) [V

Recordatorio de las citas.

NO OLVIDE
SrfSra.

JMNILGCFLGE TABFTLYLEE SSDCFAAY
M.H.C. o 29086

TS : BE35052551

Frof. 1-TWMWMELIGE KM

Mes Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do

H: 13:50
Jun e
O 8 Tn
o H: o0
C: 15
Jun H: 10:00
C: 22
H: 11:10
J
N 79 \

*, ]
Teléfono centro - B315712 Hora cia
Dia cita
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Asignacién de Pacientes a una Sesion existente (v. 6.0/05-03)

Una vez programadas Sesiones, se podra asignar a un paciente una sesion de las
que ya tiene programadas.

En el apartado agenda, en la lista de pacientes, el boton Sesiones permite asignar
el paciente a una sesion existente.

Mensaje del Sistemall {Msg = 900624}

Introduciendo la agenda nos muestra las sesiones por fecha inicio en orden
descendiente. En esta ventana nos muestra en forma de arbol la fecha y hora con
los pacientes que la integran.
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Agenda [001 [o01-GITUIKRPEI (2]

EF # Fecha Inicio 12/07/2004 Sesion 4
=, 12/07)2004 9:00
=0, 14/07/2004 2:00
FeHbh, 1307/ 2004 200
[k # Fecha Inicio 13/07/2004 Sesion 3
FHEE, 13/07/2004 9:00
=, 15/07/2004 9:00
=i, 20/07/2004 9:00
=i, 220702004 2:00
A, 270712004 9:00
# Fecha Inicio 6/07/2004 Sesion 2
«;k &/07/2004 9:00
=, 5/07/2004 9:00
%, 13/07/2004 9:00
=i, 15/07/2004 9:00
i, 20/07/2004 2:00

n Eleqir m Cetrar

Al anular una cita que integra una sesion nos pregunta si deseamos eliminar las
restantes citas con fechas mayores a la seleccionada y que pertenecen a la misma
sesion.

Anulacién de Sesiones {Msg = 900625)

Seleccione la opcién que le interese.
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Cambios en las citas realizadas

Una vez asignada una cita, pueden realizarse modificaciones a través del
comando Cambios.

e Pulse el icono correspondiente de la barra de tareas.
e Le aparece la pantalla de Busqueda Citas por Paciente.

9 (i

Brimer Apelido I§agundo apelido | wambre | Por 115 | Par WHC | Por o | Par Mass | mterna |

Primer Apelida Sequndo Apelido Mombre Teléfano

E£3 Imprimiv ar FLAsH [N Consultar
‘ Desde fecha 4/11,2002 = ;
EI L

Observaciones

i Ca_mb\ar Cita E’E ’ m Cerrat

e Seleccione el paciente en el apartado superior y comprobard que en el
apartado inferior le aparecen las citas que tiene asignadas.

e Seleccione aquella a la que desea realizar modificaciones y pulse Cambiar
cita.

e A continuacién proceda a seleccionar otra cita para ese paciente. Una vez
realizados los cambios, se mostrara en pantalla la nueva cita asignada.
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STACKS

g:) Consultas de citas por paciente

Si desea consultar la/s cita/s que tenga el paciente asignadas, cuenta con la
funcion Consultar, a través de la cual el programa le muestra las citas que tiene el
paciente asignadas en el Centro.

La pantalla Busqueda Citas por Paciente, le muestra las citas en el apartado
inferior. Si desea mas informacién sobre la cita deberd pulsar el comando
Consultar cita.

% Anulaciones

Si desea anular una cita de un paciente, deberd acceder a la funcién de
Anulaciones a través de su icono correspondiente.

Una vez en la pantalla, realice un busqueda del paciente al que desea anular la
cita y cuando la tenga en pantalla, seleccione la cita y pulse el comando Anular
citas.

Al cancelar una cita se recupera la situacién original que le correspondia
independientemente de la matriz que pueda existir al momento de la cancelacion.

Consultar citas por profesional

Si desea consultar las citas previstas que tiene un profesional en un dia
determinado, debera seleccionar, el icono correspondiente de la barra de
herramientas.
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Le aparecera la pantalla Visualizacion Dietario.

Visualizacién Dietario £ W ] 3

MedicajTibular |§nfermer|'a Ignidades I Salas IQtros |

IGJ\REES MOLAR, ANTONIO

FGALAR CES ANTO
GARCIA GOMEZ, 10SE

GIMEMEZ LA SERMA, JORGE 1 I 15/11,2002 3

GIION OREJA, MARIA

T, Fecha Hors | Acto Paciente MHC Dbservaciones| -

5/11/2002 | 9:00 |Y¥IS10
Si11j2002 | 2:10(YIS10
5/11j2002 | 9:20|URG BECERRD GARCIA, AMDRES
5/11j2002 | :30|YISI0 | CARMELC GARCI, AURORA
Ef11/2002 | 9:40 [VISIO | PEMAL CLAUSTRO, ROSA,

5/11/2002 | 9:50 |URG
5/11/2002 | 10:00 |YISID | GARGOLES SAMCHEZ, AMA,
5/11/2002 | 10:10 |¥IS10
9| 5/11j2002| 10:20 |URG SAMCHEZ GALLARDO, PEDRO
10| Si11/2002 | 10:30 [VIS10
11| 5/11/2002 | 10:40 [¥IS10 | GALLAR S4AM ROSA

12| Si11/2002| 10:50 |URG CERRO LARDO, CARME
13| 5i11/2002 | 11:00 [vVIS10
14| 5/11/2002| 11:10 |¥IS10 | SALES BECERRC PEDRO

[t B ) R OO N Y —

e Seleccione el profesional del apartado superior.

e Seleccione la fecha.

¢ En el apartado inferior le apareceran todas las citas que tiene asignadas ese
profesional para el dia en concreto.

¢ Como puede comprobar, a través de esta opcién se visualizan los huecos
ocupados con citas pendientes y los huecos que estan libres, o sea, que no
tiene citas asignadas todavia.
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Visitas domiciliarias

El tema de las visitas a domicilio, OMI-AP, las trata de diferente manera, el
proceso es el mismo pero al realizar la seleccion tipo visita a domicilio, deberemos
introducir mas informacion.

e Seleccione el profesional, el dia y la hora de la cita a domicilio.
e En Visualizar cita, seleccione el acto - Domicilio. <

f# visualizar Cita Elegida s o | ] |

Fecha deseada Iyu,.’zuuz 3: ¢ Seqinfecha ¢ Hoy " Mafiana (" Pasad

Fecha |?,f1 1/2002
Hora |12:24 Mam, bloques |1 3:

Médico |2 | GARCIA GIMENEZ, JOSE

Hctivy [poM-C DDMIEILID—EDNEERTAD f|

Tipo Consulta €% Conc, - Prog, € Demanda " No Procede

Acepkar Cancelar

e A continuacion debera seleccionar el paciente y le apareceré el cuadro de Cita
Domiciliaria, que como podra comprobar es diferente a una cita normal.
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& Cita Domiciliaria

Fecha

Hora

fatadst
Prafesional
Paciente

MHC

|7,f11,fznuz
|11:14

Orden |3—

|pom-C  [DOMICILIO-CONCERTADD

2 |GARCIA GIMENEZ, JDSE

INUEUD PRIMARIA,PACIENTE

—

Edad |52 afios

Dornicilio
Poblacian
P
Teléfono

Observaciones

|av. D1AGONAL 512

|BARCELONA

IDBI]I]B Provincia IBAREELDNA

|902 34 36 34

Acepkar Cancelar

e En el apartado superior le aparecen los datos de la cita (fecha / hora/ acto /

profesional / paciente.

)

e En el apartado inferior, aparecen los datos de la cita domiciliaria:
e Domicilio / Poblacion / CP / Provincia / Teléfono del paciente
¢ Observaciones: Campo para anotar algin comentario que pueda necesitar

conocer el médico.

e Al aceptar, le aparecera un cuadro para imprimir el aviso de cita domiciliaria.
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Control visitas domiciliarias

Para gestionar el tema de las visitas domiciliarias, debera acceder al mend Agenda
/ Visitas Domiciliarias.

Le aparecera la pantalla Visualizar visitas domiciliarias, similar a la siguiente:

& Yisualizar visitas domiciliarias : 1[

Medicoy Tikular |§nfermer|’a | Uridades |§alas |Qtru:us| < I 28/09/2004 » ::? @

Buscar por Mombre; |

CRISTING IMGLES MAYVA
ERMESTC WAROM RUIZ

[MEDIC 5
LURSULA MADIR CSCA

armicilio

Paciente Teléfono Finalizada
W TERES JEC AR TIN 0
SUSAMA MARTIN GARCIA 9534565566 Mo
JAVIER GOMEZ AMNSOREMNA N
ﬁ' Imprimir Lista E Madificar m Cerrar

e Seleccione el profesional y el dia.

e En el apartado Visitas Domicilio, le apareceran las visitas a domicilio que el
profesional tiene pendiente para el dia seleccionado.
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A través del comando Imprimir Lista, podra imprimir el listado de visitas a domicilio,
seleccionando los pardmetros que desee en el cuadro Imprimir agenda, similar al

siguiente grafico:

& Imprimir Agenda

Grupos [
% Especificar
" Titulares/Medicos ' Enfermeria

 Unidades  © Salas € Otros

Agenda | |
Desde fecha | 2/03/2005 -F
Hasta fecha | 2/03/2005 &

a Imnprirnir

?

Desde hora 00:00 =

Hasta hara

I 23:59 3:

[ Previsualizar

[ observaciones

m Cerrar

Gestion de visitas a domicilio

Las visitas a domicilio quedaran registradas y controladas, a través de la opcion
Gestion de visitas a domicilio, a la cual podra acceder:

e Seleccione la visita a domicilio y pulse Modificar de la pantalla Visualizar visitas

domicilio.

e Una vez realizada la visita, cumplimente los datos:
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£ Gestion Yisitas Domicilio x|

Visita | observaciones |§0mentari0 |

Fecha 28/09/2004 Hara IDB:I:IIJ
Fecha aviso 27/09/2004 Hara aviso |17:52
Profesional 1 |MEDIED STACKS

Paciente IDDMENEE MARTIN,M TERESA

Médico habitual CIN

Domicilia |GRAN VIA,
Poblaciin MADRID °  [z8021
Teléfona

Realizado por | 2
Fecha atencidn Hora abencidn

Aceptar Cancelar

e Realizado por: profesional que realizo la visita
¢ Fechay hora de atencion.
e También podra anotar un comentario y/o observaciones

Al cumplimentar la fecha y hora de atencién, la visita constard como finalizada.
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Dietario

El dietario, es el planning diario laboral de cada profesional. A través de él podra
consultar todas las actividades que tiene cada profesional dentro de su horario de
asistencia de consultas. Le muestra los bloques horarios que dispone el
profesional para asignar citas, y aquellos huecos asignados y los libres.

Para acceder al dietario de un profesional en concreto, podréa realizarlo a través de
la pantalla Asignacion de citas y el comando Dietario.

Le aparecera el dietario del profesional que haya seleccionado.

IF Dietario del Profesional : GARNEZ GIMECIA, JOSE A8 - o] x|

+ v X ] 7112002 »

WISITA NUEWYD PRIMARIA PACIENTE
SEGUIMIENTO ADULTO PACIENTE
WISITA 1° ROMAN GARCI, ANDRES

SEGUIMENTO MRl PACIEMTE
SEGLIMENTO FERMAM PEREZ, LAURA,

WISITA 1 PRUEBA PACIEMTE
WISITA JEREZ LIRA, AMA
VISR MARIN MARTIN, MARTA
MORMAL CARE HITA, CARMEN
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La informacion que le muestra esta pantalla es:

e Profesional; el profesional que habia seleccionado.

e Dia; seleccione el dia que desee.

e El dietario o plan previsto para el dia seleccionado. Podra comprobar que le
aparece todo el horario laboral del profesional, con los huecos concertados
con citas y los huecos no citados, o sea, que quedan libres.

e La hora, el acto, el paciente que tiene asignada cita y si la cita es forzada.

Gestiones del dietario

A través del dietario, Vd. podra realizar las siguientes gestiones:

+ Forzar cita

Le permite asignar una cita a un paciente aunque el profesional en concreto no
disponga de huecos libres.

Como su nombre indica, esta opcién se utiliza en casos concretos, cada Centro
tendra establecidos sus criterios de forzar citas.

Los pasos a seguir para la realizacion de forzar una cita, una vez seleccionado el
comando correspondiente es idéntico al de asignar una cita, simplemente debera
anotar la hora de la cita forzada.

El sistema registra estas citas y las marca como forzadas, como podra comprobar
en la columna Forzada del dietario del profesional. También lleva un registro
interno que las distingue del resto por tener el cédigo 0, es decir en la pantalla del
dietario comprobara que en la columna NUm. le aparecen todas las citas forzadas
con el 0.
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Entrada y Cancelacion de entrada del paciente

A través de estas opciones podra realizar el seguimiento de la asistencia de los
pacientes, las entradas de éstos a la consulta y/o la cancelacion de asistencia de

un paciente.

Al seleccionar la entrada de un paciente, comprobara que queda anotada
automaticamente la hora que marca el sistema y para ello, debe tener correcta la

hora.

=)

Gestidn de Prescripciones

Esta opcién le permitira controlar el tema de las prescripciones activas y/o
cronicas y demanda de los pacientes que se han visitado con el profesional

sanitario.

Al pulsar el icono Gestién de
Prescripciones, le aparece la
pantalla de Prescripciones, donde

se le muestran todas las
prescripciones que tiene el
paciente, ya sean activas Yy/o
cronicas.

En esta pantalla comprobara la
fecha de emision de la receta, el
nombre del medicamento, la
posologia, el tipo de prescripcion y
el episodio al que esta asociado.

&= prescripciones-5.C.5.-ALARCON ALYAREZ,JOSE (51 afios)

o]

2E| 18]

i

Prescripciones

Todas |episadios histéricas |

[ Fecha | Wedicamenta Posalogia

Episodio |

17/10/2002 [[FM]-VASELINA SALICILICA AL 0,5% |50 ov
1

1912/2000 | EFFERALGAN LG 20 COMPRIMIDOS E
23/10/2002 | RANITIDINA GRAPA 300MG 28 COMP

1]

ABLISO (D) DROGAS DEPENDIENTE
FRESION ARTERIAL ELEVADA (SIN

HTA (O COMPL.)

ABDCMEN DOLOR COLICO LOCALLZ

I™ cCrénicas y Demanda

I activas B8 2o

B wodfica
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Si desea realizar algin cambio, dispone del comando Modificar, una vez
Le aparecera

seleccionado el
Prescripciones.

medicamento.

la pantalla de Gestion de

[owax —
L T —
cidgn [6s1720 Unidades por envase [ 30
Posologls I [
I Tiges de rmcets o
- IE] owases [ 1 & g || 7 admeeraciin
posckogis (ingeess) [0 [0 - Fm ||
N T L I o ‘o .
Origen [INLLCniRD ]| pemencs ol - 1 |
situachtn Actual Recetas |
Fechamreién |
Recetas & enti Il
Ll TR L ™
=
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ﬁ Ordenes Clinicas — Derivaciones

Para gestionar las 6rdenes médicas asignadas por el médico, acceda a través de
su icono correspondiente.

Le aparecera la pantalla Tapiz de Ordenes Médicas a través de la cual podra
realizar todas las gestiones.

*T Tapiz de Ordenes Clinicas

& =l00x

2L ER FRE IR

Qre cas

Ordenes Externas IPmc‘ Diagnasticos v Terapéuticas I

Desde: [ 1z/anza9e73]  Mesta [ 191172002 3

Analiticas I Todas (5} Radiologia I Todas (0)
Fecha Prugha Fecha Prucha

19/12/2000  |LAB. -hematologia urologia

1/10/2000 | LAB. -serologia

2/11/2000 L&B, -hematalogia, bio.sangre general, ser

1012000 LAB. -serologia

15/05/2001 L&B, -binguimica automatizada, orinas, mic

Interconsulta Todas (20 Citas Pendientes
Fecha Prucha Fecha Hara Médico Acto

15/11/2000  |INT. - uralogia

L 7j06/2002  |INT. - analisis dinicos

Esta pantalla le permitira gestionar y controlar todas las gestiones facultativas que
se vayan realizando en el curso del proceso clinico del paciente.
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Visualizacién de la informacion

OMI-AP Inet le permite visualizar las 6rdenes clinicas segun el criterio que le

interese:

Pendientes de
cita

Pendientes de
resultado

Vistas

Lﬁ"@'ﬁ%?m

Todas

realizacion

Pendientes de

Pendientes de
ver

Segun el icono correspondiente, Vd. podra ver en pantalla las 6rdenes clinicas

correspondientes.

Si desea acceder a una de las érdenes clinicas para comprobar su contenido,
realice un doble clic encima del registro y le aparecera la pantalla de Gestion de la

orden médica.

Generacioén de tareas

El administrativo o el profesional encargado de generar las tareas relacionadas con
las érdenes médicas solicitadas, dispone de:

Citar OO.MM. a
paciente

Tareas
recibidas

"X

Tareas
generadas
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STACKS

Una vez que el personal sanitario ha configurado la peticion de orden clinica y ha
sefialado (0 no) que quiere una cita de revision, remitira al paciente al area

administrativa o UNAD. En la parte superior derecha encontramos el
icono de “Citar OO. CC. a Paciente”. ““%. Al pulsar nos aparece la pantalla
correspondiente. “ﬁ

En esa pantalla vemos, en el apartado superior, las érdenes clinicas pendientes de
cita y las que estan pendientes de resultado y, en el inferior, las citas pendientes
ya asignadas.

Si marcamos cualquiera de las érdenes clinicas pendientes de cita o de resultado y
sefialamos el icono de “Visualizar”, nos llevara a la pantalla de “Estado de Orden
Clinica”, en la que nos informara de los datos de la orden clinica y de si el personal
sanitario ha solicitado una cita de revision o si ya la ha asignado.

Si ahora pinchamos el icono de Actividades Pendientes, nos llevara a la pantalla
de Actividades Recibidas No Realizadas. A esta misma pantalla se accedera
desde el Tapiz de Ordenes Clinicas, pinchando el icono que hay en la parte
superior derecha del tapiz &

@

En esta pantalla vemos 3 tipos de actividades. Las 3 se tratan practicamente igual.
Primero se selecciona la actividad pendiente de realizar y tras ello se pincha en el
comando de “Realizar Accién”

e En rojo, Citar O. C. Administrativo. Incluye todas las 6rdenes de
laboratorio pendientes de citar. Nos llevara a “Asignacion de Citas” y sélo
nos dejara asignar la cita a una agenda cuyo cdodigo sea el de andlisis
clinicos, o sea, el 050 (la asignacién de cédigos de los usuarios/agendas
se hace desde OMI-GUR).

e En azul, Citar Rev Administrativo. Asignara una cita lo mas aproximada
posible a la indicada por el personal sanitario (para lo cual, previamente
habra visualizado la orden pendiente).

e En morado, Entregar D. Administrativo. Se refiere a la entrega de
volantes. En este caso realizar la accion consiste en imprimir el volante. (Si
el personal sanitario lo ha entregado, no aparecera)
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Ademas de todo ello, el personal administrativo podra dar los consejos que se
hayan asignado a cada prueba o perfil. Es mas, si existe un consejo, no permitird
asignar cita a un paciente hasta que el personal administrativo (o el sanitario, que
funciona igual) haya marcado el consejo y “Realizado la Accion”.

Anulacién y cambio de cita asociada a una Orden Médica (v. 6.0/05F-02)

Sélo es posible el cambio de cita de una Orden Médica si esta no esta cerrada, o
vista .

En el caso de las O.M de laboratorio, ademéas se comprueba, que la Analitica no
haya sido enviada a Laboratorio (Sélo para aquellos protocolos que cambien el
estado de la Analitica una vez haya sido enviada (Roche, ASTM, Izasa).

Si el laboratorio esta configurado para que se asigne el nimero de peticion en
extracciones y la O.M ya tiene ndmero asignado, no es posible el cambio de cita
hasta que desde el Omilab se indique que el paciente NO acudi6 a la extraccion
con lo cual se borra el nUmero de peticion.

Si el laboratorio esta configurado para que asigne nimero de peticién en citacion,
es posible el cambio de cita aunque la O.M. ya tenga N° de peticién, si esta
activado el parametro que lo permite:

CAPITULO: ORDENES MEDICAS
VARIABLE: DESHACERCITACONNUMPET
VALORES: Sl

NO (Por defecto)

con lo cual una vez cambiada la cita se le solicita al administrativo que introduzca
el nimero de peticion (la pantalla de N° de peticiéon es posible que no aparezca,
por que dependiendo de la configuracién de laboratorio es posible que se asigne el
namero automaticamente).

En el caso de que no sea posible el cambio de cita el programa emitira un aviso,
indicando el estado de la O.M.

La anulacion de la cita se comporta del mismo modo.
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O.M. Generadas desde una misma Peticion:

Para cambiar o anular una cita todas las O.M que pertenecen a la misma peticion
deben de permitir el cambio

Si se desea Anular la cita de una O.M. y ésta forma parte de un conjunto de O.M
que se generaron desde la misma peticién, Unicamente pasaran a pendiente de
citacién las O.M que lo permitan, desdoblandose las lineas de citaciéon en la
pantalla de tareas generadas o recibidas.

Anular dietario

La opcién de Anular dietario, le permitira; no simplemente anular una cita, sino
anular todo el dietario, por unas horas durante varios dias o por unos dias enteros.

Imagine que durante un mes el profesional necesita dos dias libres a la semana
para la realizar unos cursos de formacién y no desea que durante ese tiempo
hayan huecos posibles para asignar citas.

Para realizar esta opcién:
e Acceda al menu Especial / Anular dietario.

e Aparece la lista de profesionales donde deberéa seleccionar el profesional.
e Seleccionado el profesional, le aparece el cuadro Anulacién Dietario.
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£ Anulacién Dietario -

Medico IMTR IMara Ternel Ries ?

Fecha Inicial |1 1/11,/2002 2 HaraIricial [o0:00
Fecha Final |12/12/2|]|]2 - Hora Final |73:50

Causa [oTRAS causas =l

Dias [~ Lunes W Martes [ Misrcoles [T Jueves

[T sabada [0 Darminga

[ Todos

Anular m Salir

e Meédico, indicar el profesional que vendra marcado al haberlo seleccionado
en un principio.
e Anotar la fecha inicial y la fecha final , o sea, el periodo que durara la
actividad.
e Poner la hora inicial y la hora final.
e Seleccione la causa
¢ Dias; en la parte de la izquierda tendra que marcar los dias que le ocupara la
actividad y no podra realizar visitas. No basta con marcar la fecha, ha de
anotar los dias de la semana.
e Al pulsar el comando Anular, le aparece un cuadro de confirmacién de la
anulacion del dietario. Si es correcto, pulse Aceptar.
e Siconfirma la anulacion, se generara el proceso, y una vez realizado, OMI-
AP, indica:

¢ EIl control de registros anulados. Cuantos bloques horarios (citas)
se han anulado.

e Total de registros anulados. Esto significa que en el tramo horario
que ha anulado del dietario del profesional, ya existian un numero
determinado de citas asignadas. OMI-AP las memoriza para que
pueda reasignar las citas.

Médulo Agenda Pag. 77



STACKS

Bloquear dietario

Al intentar bloquear un dietario verifica si existen citas otorgadas en el periodo
elegido y de ser asi da una advertencia al usuario permitiéndole elegir entre seguir
con el proceso de bloqueo o cancelarlo. En el caso de que elija seguir se
bloquearan solamente los huecos libres quedando las citas otorgadas en el estado
en que estaban.

Al bloquear un dietario también se controla que no haya citas en progreso (es
decir, que otro usuario no este en ese momento realizando una cita para ese
dietario y en el rango de fechas seleccionado) de ser asi de un mensaje al usuario
que esta intentando bloquear el dietario y cancela el proceso de bloqueo.

Transferir dietario

La opcion de transferir dietario se utiliza cuando desea anular el dietario de un
profesional, pero un compafiero de éste se hara cargo de su agenda, por esos dias
y horas, ademas de la suya.

Para traspasar las citas de un profesional a un compafiero suyo, durante unos dias
concretos:

e Desde la pantalla Agenda, seleccionar el menu Especial / Transferir dietario.
e Le aparecera la gestion de Transferir dietario.
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&* Transferir dietario

—Copia de

Frofesional [CUA | |[CARLDS URIATE ANTON ?
i

Profesional [T [MEDICO STACKS H|
—Rango

W Lnes [ Martes [ Migrooles [T Jueves W Wiernes
[T gabado [~ Domingo

De fecha Il,.-‘l]3j'2l]l]5 De hora IuB:l]l]
s  [20/04/2005 a [12:00

»  Transferir @l Salir

Copia de: El nombre del profesional que traspasa el dietario.

A: Seleccionar el profesional que se hara cargo del dietario de su compafiero.

Rango: Seleccionar los dias del traspaso del dietario.

Seleccionar las fechas y las horas.

Al Transferir un dietario de un profesional a otro, significa que:

e Tanto los paciente como los huecos libres del profesional emisor han
pasado al dietario del profesional receptor. Es decir, no transferimos
simplemente las citas, sino todo el dietario.

e El profesional receptor conservara su propio dietario ademas del que le ha
sido transferido.

Reasignar dietario

Si un dia surge una urgencia y el profesional no puede atender las actividades
previstas en el dietario, debera reasignar las citas.
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N C) 1Y

Cuando el profesional no puede atender las visitas previstas para un dia en
concreto y anula el dietario para ese dia o para los dias que no podra asistir,
hemos de asignar a los pacientes que se vean afectados por este incidente, otra
fecha y hora; que podra ser para el mismo profesional o para otro.

Pasos a sequir:

e Acceda al menu Especial / Reasignar dietario (siempre que se haya anulado
un dietario).

[o1o-GEEIPTUACE =] ¥ wer Todos los PrDFElen@

Parciente Mumero Inkerno
11-KDy; 04778
|| 1/1z2jz004|17:50 v 1-TWMMELUGFKM FRAGCZTGRE SMIVSHMOZI, DPRAEYPYYC | 0S01 1493464 2318P
1/12/2004 [17:14 |1 999-FEYIAFTMMH ASDEEBRNIRY URNLMGIWYEE, WMAQER WO 972603788317 13737M
% | 1p/01/z005 | 10012 |1-BL 019-GEEIPTUADP @AY DE LA PUENTE, SALYADIOR BISE21E
06,2004 | 14:00 |V 1-TWMMELIGFEM EADVRCHIIR XMYDZMIR RS, HEEKOBEQLIK| 358695245717 104974
~——" 8/06/2004 | 15:00 |V 1-TWHMMMELIGFKM AAKFIKVERB SWHANWECYLIBH, X IFSRGLYRY 81540851 1801 21264
Bf06/2004 | 16:00 | 1-TWMMELIGFKM KABSDSLGOR JNQRELIKDKR, BAVGLWABHP | 373214127515 1937
S/06/2004 [ 16:10|Y 1-TWMMEUGFEM ABUIHANEEC EGDEGCMWAM, POLAYMOY ] 35250965957 ] 14048
9062004 | 14:00 | 1-TWHMMELUGFEM BADGYIQNYE GXPZEXVECF, ¥YHSEXCIHY | 32709703524 015348
10/06/2004 | 12:50 |V 1-TWMMELUGFEM ABWCSWOEAT UFEPYUMUDP, TTLZHLLMZR| 912191649660 13545 cen
10/06/2004 | 13:20 |V 1-TWHMMEUGFEM GADDCSYMSY SWDVPDCWYUT, DEVOORUMS 91517556593 10435H3-A Cen
11/06/2004 | 11:50 |V 1-TWMMELUGFKM ABWCSYOEAL UFEPYUMUDP, TTLZHLLMZR| 912191649661 13845 Cen
11/06/2004 | 12:40 |V 1-TWMMMELIGFEM BEKIGUGZAM QRNFHIOGPER, NCROFIADL 360644112015 10170M-4 Cen
11/06/Z004 | 13:30 |V 1-TWMMELIGFEM BEWAWDMOMRE BENCYAFERF, FMLYNHTIH 006643854927 10344 Cen
14/06/2004 | 12:10 |V 1-TWHMMMELIGFKM ABWCSYOEAT LUFBRPYUMUDR, TTLZHLLMZR| 912191649661 13545 Cen
14/06/2004 | 12:20 |V 1-TWMMELIGFKM ACQPACEILH EMLCGFZQCK, MFGEIKKLSM| 965795525971 10975R 1@ Cen
14/06/2004 | 12:30 | 1-TWMMELIGFKM GACAHPRIGL HWWWTBCIEXS, CEBHEGNYGT] 22095950460 03 16M@ Cen
14)06/2004 | 12:40 |V 1-TWMMEUGFEM SADDCSYMSY SWDNVPDCYUT, DEZVOOMUMS 15178565930 10435H3-A cen
14/06/2004 | 13:30 |V 1-TWHMMELUGFEM HAAHHTLGER MIREYZWUKS, ZCSSIDLDES 39192941 142 15450, Cen
14/06/2004 | 13:40 |V 1-TWHMMEUGFEM HaaYRCMPEM DPTUTWYWIOK, ZOF0AWFD 203966111557 10444 Cen
14/06/2004 | 13:50 |V 1-TWMMELUGFKM WEAHCRRE DL TTIOZRGY IR, NMESECRIST (914097747248 10055 Cen
14/06/2004 | 1<4:00 |V 1-TWMMELUGFKM WEAHCRRE DL TTIOZRGY IR, NMESECRIST (914097747245 10055 Cen
15/06/2004 | 12:30 |V 1-TWMMMELIGFEM ABEWCSYOEAT UFEPYUMUDP, TTLZHLLMZR| 912191649661 15545 Zen
KNI

Irnprirnir Asignar Cita Consulkar [ Boresr  EE) Saliv
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e En el cuadro Reasignacion dietario, comprobara que le aparece un cuadro de
filtro que le permite seleccionar el profesional en cuestion. Se ha de tener en
cuenta que sélo es posible filtrar por aquellos profesionales que tengan dietario
para reasignar. Al seleccionar el profesional le aparecen las citas de los
pacientes que tenian hora y a los que deberemos volver a asignar las citas.

En el cuadro de Reasignacion Dietario, le aparece la informacién en las diferentes
columnas (fecha, hora, acto, profesional, paciente, teléfono y numero interno).
Debemos comentar que en la primera columna aparece un icono de orden médica,
indica que se trata de la anulacién de una O.M. Si es asi, en el momento de
Asignar citas se muestra la pantalla de Actividades Recibidas, en las que se
muestra Unicamente la orden médica a citar. La ultima columna muestra el centro
del dietario anulado.

& OMI-AP (6.0/05F-05) - CATALUNYA (TERRASSA) - Motor: INFORMIX - Sessionid 2 oy ] 5
IP% Fichera  Editar Gestidn  Auxiliares  Listados Ventans DEBUS  Agenda Especial  Ayuda ==l x|
@ #* Reasignacion Dietario |

rofesional
[or 015-GEEIPTUAGP = I™ Ver Todos lus Profesionales |

Paciente Telefono Mumero Interno

Actividades generadas para el pacients : GAY DE LA PUENTE, SALYADOR. Mo reslizadas

No Realizadas [Realizadas |

Solicitud Realizacidn Actividad Camentaria Detalles
Fecha Haora| Fecha Hora
12/01/05 10:59 Cikar O.C. - Adminiskrativo - &0Uin Agenda -Prioridad: Mormal-

K 3 K1 -l
jfiE] =
LAE. - hematologia
Eliminar Tarea 05 cita Maliple ﬁ Realizar Accidn
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Gestionar citas:

e Seleccione el paciente
e Pulse el comando Asignar Cita
e Y realice los pasos oportunos (ya conocidos) para
asignar la cita.
Consultar
A través del comando podra consulte cualquier dato de la
cita.

Reasignacion de citas automaticas (v.6.0/05€-02)

Sirve para reasignar citas de un profesional que estara ausente en un periodo en el
gue tiene agenda asignada para que automaticamente se reasigne la visita a otra
agenda en funcién de un sistema de reparto preestablecido.

Existen tres clases de reparto:

1. Por las iniciales de apellidos
Se asignara los pacientes a una agenda de sustitucion segun sea la
primera letra del apellido. Es decir, de la “A a la M” atendidos por “X
profesional”, de N a la Z por “Y profesional”.

2.- Por dia de la semana
Cada dia de la semana atendera los pacientes un profesional distinto.
Ejemplo: de Lunes a Miércoles para “X profesional” de Jueves a viernes
para “Y profesional”

3. Porrango de dias
Asignando las agendas de sustitucion entre fechas. Del 1 al 10 para “X
profesional” del 11 al 15 para “Y profesional”.

El sistema reasignacién automatica de citas se basa en los mensajes asociados a
las agendas. En estos mensajes se afiade una marca para determinar si el
mensaje es de sustitucion de citas o es un mensaje normal, tal como muestra la
Figura 1.
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& Gestién Mensajes Profesional x|

Profesional  001-GITUJKRPZI

Fecha Inicio | 20/09/2004 Fecha Final | 20f05/ 2004

Mensaje o ambos O Centrn O Call Center |

Mensaje de reasignacidn B
[]

4] |

v Mensaje para reasignacion automdatica de agendas:

—Sistema de reparta

% Por apellidos © Por dia semanal  Por fechas

Distribucion de agendas

Aceptar Cancelar

Figura 1

Si indicamos que el mensaje es para sustitucion de citas se activara el cuadro de
Sistema de reparto y pulsando en el botén de Distribuciébn de agendas
visualizaremos la ventana del mantenimiento de agendas de sustituciébn como en
la Figura 2.
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fgendas |

% alar inicial Y alar Final YWmedico -

Afiadi

m Cerrar

Figura 2

A continuacién afiadiremos las agendas a sustituir que segun la modalidad
apareceran los mantenimientos de las figuras 3y 4
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Cédign 12

Walor Inicial: IA
Walor Final: IM

Yalorez defecto; 4 -2

Agends: [T [00T-GITUJKRFZ] Cl

Aceptar m Cancelar

Figura 3 - Mantenimiento por apellidos y entre fecha

£¥ Changing a IDDSME Record x|

FPoblacion

Cddigo 13

Yalor Inicial: | © Lun O Mar € Mie, 0 Jue © Wie. 0 Sab O Du:um.|

Agends |00 | 005-FEXGH0 0N ?

Aceptar m Cancelar

Figura 4 - Mantenimiento por dias de la semana
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Una vez reasignadas las agendas que se necesiten se visualizaran como en el
ejemplo de la Figura 5 que es el escogido por el sistema de reparto semanal.
Cuando aceptemos esta lista regresa a la pantalla de la gestibn de mensajes y
aparecera cono en la Figura 6.

Lista de agendas sustitutorias |

Agendas |
YW alor inicial Y alor Final Wwmedico
[07-3] TL
J 5 N05-Po=Gx00 =N
N ] 034-=HVRAZFOR

<] | o
Afadir E Modificar = Barrar

m Cerrar

Figura 5
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£ Gestion Mensajes Profesional x|

Profesional  053-UBNTHLEKUOP

Fecha Inicio I_M Fecha Final I z1/09)z2004

Mensaje

& ambos O Centro 1 Call Center|
Estara de congreso, =]

Se reasignara automaticamente

] ]

¥ Mensaje para reasignacidn automatica de agendas

jstema de reparto

" Por apelidos %) Bor dia semanal € Por fechias

Distribucian de agendas

Acepkar Cancelar

Figura 6

Aparecen tanto el cuadro de Sistema de reparto como el de Mensaje para
reasignacion deshabilitados ya que tenemos agendas de sustitucion asignadas.
Para poder cambiar el sistema de reparto o deshabilitar el mensaje como de
reasignacion hay que borrar previamente las agendas asociadas.

Los mensajes que sean de sustitucion quedardn marcados en rojo cuando se
visualice la lista de mensajes asociados a una agenda Figura 7
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N C) 1Y

2 Mensajes del Profesional i ] 4
|

Profesional 053-UBNTHLKUDP

Fecha Inicio | Fecha Final

v AR5
ASFDADASDADASD

17/00}2004 17/0012004

KN i
Afiadir E Modificar = Borrar

m Cerrar

Figura 7

Hasta ahora hemos visto como se configura un mensaje para reasignacion
automatica de agendas. A continuacién veremos como afecta esto a la hora de
citar.

Una vez elegimos un paciente de la lista y lo aceptamos el programa nos envia a
la agenda de titular del paciente para asignarle una hora de visita. Si esta agenda
para el dia de hoy tiene un mensaje asignado marcado como automatico para
sustitucion aparecerd la pantalla de la Figura 8. mostrando el descriptivo del
mensaje en el recuadro amarillo la agenda de sustitucion automatica a la que se
enviara el paciente..
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IATENCIONWM-Mensaje

Estara de congreso. ﬂ
Se reasignara automaticamente

[~
] ]
Fechas de validez del mensaje |15,|'|:|9||'2|3|:|4 a |21,|'09||'2|:|D4

Mensaje con sustitucidn automatica

Profesional que deberia atender la visita: 001-GITUJKRPZI

Figura 8

Una vez aceptemos esta ventana, la pantalla de la agenda se posicionara en esta

agenda sustitucion para que asignemos la visita.
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Gestion Asistencia

La funcion Gestion Asistencial le permitird gestionar todos los aspectos que
comportan las asistencias de los pacientes, podra introducir los datos de las
asistencias de las visitas; si acudio, la hora de entrada..., asi como las érdenes que
indique el profesional sanitario; prescripciones, Its....

§. Gestion Asistencia =8| =18 =
Archivo  Asistencia  Gestiones
Médicoitulares |§nfermer|’a | Unidades | Salas | Otros I E @ Ep R & ] & _,‘3 ﬁl

GARCIA GIMEHEZ, JOSE j 4 I 200062002 » =

Gestidn

Hora Acko Paciente HoraE. | Hora . | Hora F. Teléfono -

ALARCOMN ALVAREZ, JOSE

11:15 FELIH CUADRO, MARN

11:30 ROSAS PEREZ, FERMANDO

11:40 GARICA NORIEGA, MARIA

11:30 ALFOMSO WELET, AWELIMNG

1210 PEREZ SAMCHEZ, PEDRO

12:30 AMORDS RODRIGUET, AMA

4 3 I vI

La pantalla de Gestién de Asistencia, le informa de los siguientes datos:

e A través de las diferentes carpetas; puede seleccionar el profesional que le
interese.

e Seleccione el dia.

e En el apartado central, le aparecen las visitas que tiene concertadas el
profesional para ese dia concreto. S6lo le aparecen los huecos ocupados
que tiene el profesional.
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¢Cbémo trabajar con la Gestion Asistencial?

OMI-AP v.4.0 ha incorporado esta nueva funcién que le permitira realizar todo tipo
de gestiones de manera rapida y facil. Ademas en su intento por mejorar y ayudar
al usuario, podra realizar las gestiones a través de su icono correspondiente o0 a
través de teclas.

ABEBRe ) ¢ @M

Control de horas de visita

Si desea tener el control de las horas de visitas, de la hora a la que acude el
paciente, del tiempo de espera y del tiempo de duracidon de la visita;
cuenta con la opcidon Cambio de horas. E

Al pulsar el icono le aparecera el cuadro de introduccidon de datos, similar al
siguiente grafico:
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# Cambiar Horas

Hora entrada  |[TEREET)

Hara wvisita Il]g;.nu]
Hora zalida Iug;ﬁu

Acta [VIS10 [VISITA NDRMAL ?

Aceptar Cancelal

Debera anotar la siguiente informacion:

Hora de entrada: Hora que tenia el paciente prevista para la visita

Hora visita: Hora real en la que el paciente entre en la Consulta con el médico
Hora de salida: Hora en que el paciente sale de la consulta del médico.

Acto: El acto por el cual el paciente se visita.

Estos datos le permitirdn controlar los aspectos de tiempo de espera del paciente
en la consulta para ser visitado y tiempo que el médico dedica a la visita.
Marcar la asistencia del paciente

A través de las opciones El paciente acudié y El paciente No acudi6é; podra
controlar la asistencia de los pacientes a las consultas concertadas.

Seleccione el paciente y pulse o marque las teclas de la opcién correspondiente.
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Gestionar prescripciones

A través de esta opcion podra visualizar y modificar prescripciones.

e Seleccione el paciente y pulse el icono

&= Prescripciones-5.C.5.-ALARCON ALYAREZ, JOSE (51 anos)

&

=

o la tecla F5.
e Le aparece el cuadro de visualizacion de toda la informacion.

-3 18| x|

i3

Prescripciones

Todas |Episodios histiricos |

Medicamento

[FM]-4ASELIMA SALICILICA AL L

|

18/10§2002 | BIORLAK 250MG 30 COMPRIMIDOS
19/122000 |EFFERALGAN 1G 20 COMPRIMIDOS ER
23/10/2002 | RANITIDIMA GRAPA 300MG 25 COMP

Paosologia

Episodia

45 D

PRESION ARTERIAL ELEVADA (SIN
HTA (MO COMPL.)
ABDOMEN DOLOR COLICO LOCALIZ

[ Crénicas y Demanda W Activas

¥

E Modificar

Si desea realizar algin cambio cuenta con el comando Modificar.
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Gestidon de Bajas

Si desea comprobar la situacion de Its de un paciente, podra realizarlo desde la
pantalla Gestion Asistencia, a través del icono correspondiente a las Its.

e

La pantalla de lts’s le permite visualizar el estado de las bajas y también podra
realizar cambios en ellas.

Gestion de Ordenes Clinicas

A través de esta

gestion podra
acceder al tapiz
de ordenes
clinicas del
paciente
seleccionado y
comprobar su
estado.

=7 Tapiz de Ordenes Clinicas

&R m@ L

=X

e 5T

& =100

=

Grdenes Clinicas

Ordenes Externas |Pr0c. Diagnésticos v Terapéuticos I

Deste: | 1/11/1997 E[: Hasta: | [30/11 /2002 E[:
Analticas | Todas (5] padiclogia | Todas (@)
Fecha Prugha Fecha Prugha
19/12/2000  |LAB. -hematologia urologia
1/10f2000  |LAE. -serologia
Z/11}2000 L&E, -hematologia, bio.sangre general,ser
101 /2000 LAE, -serologia
1 5/05/2001 LAE. -binquimica automatizada, orinas, mic
Interconsulta Todas (3] Cieas Pendientes
Fecha Prusha Fecha Hora IMédico Acko
15/11/2000  |INT. - urclogia
17/06f2002  |INT. - analisis clinicos
11/11f2002  |INT. - cirugia toracica
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Esta pantalla le permitira gestionar y controlar todas las gestiones facultativas que
se vayan realizando en el curso del proceso clinico del paciente.

Gestién de vacunas

Esta funcién le permite consultar y gestionar el estado del calendario vacunal del
paciente.

Z Historial ¥acunal de alarcon Alvarez Jose, 19 (51 Afios) _v,ﬁ & x|
VAV L2 @
Historial acunal I

Infarmaicn historial previ
Calendarie [ alendario de Yacunacion o asgnar ey
Fecha inicio |2/11/2mﬂ il Edad alinicio  [49 Afos Profesional Il =

Fecha vacunacion |cadigs | I~ Vacunas infantiles previas revisadas

Cédign Vacuna Laboratorio Late FechaVac, | Fechafrev, [ 8. [ M. [ov][  Observaciones [«
HE-L1 HEPATITIS £ 10 MCG 114522 21/11f2002 | 24/03(1951 [ S| 0 |1
4BH-1 ) DIFT-TET-TOSF-H.INFL I 23081951 | 0 o |1
He-L2 ) HEPATITIS & 10 MCG i zosissi| 0|0t
POL- POLIO ORAL P Emosest| 0 |0 L
POL-2 | @ POLIO ORAL jf o 2z/07/1951 ] 0 | 0 1
[} i 0 [0 |1
@ DIFT-TET-TOSF-H.INFL if Z0j0s/1s51| 0 | B |1
@ HEPATITIS B 10 MCG i ejosissi| o |01

@ POLIO ORAL i ejosfissi| o |01 B
@ TRIFLE VIRICA P zyoe1ssz| 0 | 0|t
@ POLIO ORAL i isoessz| 0|0t a

@ DIFT-TET-TOSF-H.INFL i 1zosissz| o |01
@ MENINGOTOTO A+C i 1zosfissz| o |01
@ DIFTERIA-TETANOS P zziosss7| 0 | 0|1
@ POLIO ORAL i zziosss7| 0|0t
- @ TRIPLE VIRICA i eyozisez| o |0 1
[SCR ) M LEDATTTTS B 10 M L 2itozhioez ] n n 1

T o]

Negativas de proximas vacunas
Yacuna Motive Tipo Desc. 4] Cédign Descripeion Dosis
HEPATO | Hepatitis 1

Las vacunas, vistas desde OMI-AP Inet, tienen unos cddigos de colores que
informan de algunos aspectos fundamentales:
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¢ Verde — Vacuna administrada por profesionales del Centro.

e Azul — Administrada fuera del centro. Por ejemplo, las dosis de vacuna del
tétanos que se ponen en servicios de urgencias.

¢ Negro — Vacunacion rechazada, es decir, que no se dejo vacunar el paciente.

El tema de los colores tiene también interés desde otro punto de vista, y

es que tanto las vacunas negras como las azules (estas Ultimas si asi se
especifican), no seran tenidas en cuenta a la hora de la declaracion vacunal del
centro.

¢ Rojo — Proxima vacunacién programada para esta persona. Figura también la
fecha prevista de administracion. Estas vacunas se habran disparado bien por
la edad del paciente o bien porque otra dosis previa las ha generado.

Las vacunas también pueden verse ordenadas por cédigo, o lo que viene a ser lo
mismo, agrupadas por tipo. De esta forma se enterara de cuantas dosis ha recibido
determinado paciente de cada vacuna.

Existe también un cédigo de pequefios iconos, que se sitlan a la izquierda de cada
registro en el historial vacunal:

¢ Signo “visto” — vacuna administrada.

¢ Signo “prohibido” — vacuna rechazada.

e Circulo rojo con circunferencia exterior negra — proxima vacuna pendiente de
administracion. Se disparara su registro al pulsar el boton de vacunacion
automatica.

e Circulo rojo sin circunferencia exterior negra: vacuna préxima pero posterior a
otras ya definidas como pendientes para este paciente.

Registrar una vacuna

La anotacién de las vacunas en la historia clinica se realiza a través de la pantalla
Historial Vacunal. Hay dos modalidades de registro: la vacunaciéon automatica y la
manual
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Vacunacién automaéatica

En la vacunacion automatica, que se pone en marcha al pulsar el icono
(jeringuilla 'y la A) se precisa que haya al menos una vacunacién enrojo ﬁ.
para ese paciente. Tras pulsar, aparecerdn consecutivamente las

vacunas pendientes que compartan la primer fecha, o sea, las que tuvieran como
icono la circunferencia negra englobando al circulo rojo. Con sélo pulsar Aceptar
quedara registrada la vacuna con los datos que nos muestra (insisto en la
conveniencia de comprobar si coincide el laboratorio y el lote registrados con los
de la vacuna “real”).

Al acabar, podremos comprobar que la nueva vacuna registrada aparece en color
verde (o azul) y con el icono del signo “visto” a su izquierda, indicando que ha sido
administrada. Asimismo, quedara siempre constancia de su registro en el curso
descriptivo del episodio “Actividades Preventivas Programadas” del paciente.

Vacunaciéon manual

Es la modalidad que elegiremos cuando la inmunizacién que pretendemos registrar

no esté predefinida (en rojo) para ese paciente; se activa pulsando el icono

Se mostrara la misma pantalla que en la vacunacién automéatica pero mas ﬁ,
vacia, de forma que habremos de seleccionar manualmente casi todos los

datos vacunales, salvo el nombre del responsable de la vacunacion y el dia de

ésta, que se ofreceran por defecto. Una vez seleccionada la vacuna, si estuvieran

informados en el médulo de Protocolizacion los campos laboratorio y lote, tomarian

estos datos en el nuevo registro vacunal.

Al registrar la vacuna podemos también indicar en esta pantalla si la inmunizacion
es rechazada (negativa paterna o del paciente).

En el caso que desee, en vez de registrar una vacuna, dejarla anotada como
pendiente para ese paciente (en rojo), tendremos que marcar el campo “visto” que
figura en la esquina inferior izquierda y escribir la fecha prevista de su
administracion.
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ii Cuando registremos una vacuna no administrada en el centro (como, por
ejemplo, primera dosis de hepatitis B en recién nacidos, primeras dosis de tétanos
en servicios de urgencias, vacunas de gripe en “abuelos golondrina”, etc),
debemos seleccionar como responsable de su administracion al “Centro Externo” —
botén con la efigie de un médico, a la derecha del campo- para que asi no figure
esta inmunizacion a cargo de nuestro centro a ninguno de los efectos. !!

Como se comentd mas arriba, estas vacunas las veremos anotadas con letras
azules en el historial del paciente.

Si nos vemos en la necesidad de registrar una vacuna que no figure en la

lista de elegibles, podremos crearla directamente por medio del boton
“Otras” que aparece cuando vamos a incluir una vacuna manualmente. Antes de
elegir esta via, debemos asegurarnos de que no vamos a duplicar un tipo concreto
de inmunizacion.

Flash vacunal

by

r
Se accede a él a través del icono ' y le permitira afiadir a la historial
clinica de cada paciente un aviso o relacionado con sus vacunaciones y
gue solo se mostrara al entrar en ellas, como por ejemplo: “Pdte. anotar vacunas
en su cartilla”, “NO vacunar con polio oral”, etc. Este aviso se muestra, tanto al
consultar como al intentar afiadir o modificar cualquier vacuna de esa persona.

Impresion de la cartilla de vacunaciones

Esta opcion , le ofrece la posibilidad de imprimir las vacunaciones registradas en el
historial de un paciente, para asi poder entregarselas en formato papel.

Gestion Enfermedades de Declaracion Obligatoria

Las llamadas EDOs también estan contempladas en este apartado y deben de
estar introducidas como tales desde el médulo OMI-PRO - Protocolizador, ya que
en cada comunidad rigen unas.
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Al acceder a la gestion
de EDOs le aparecen
aquellas que han de ser
declaradas. Al
seleccionar una de
éstas le aparece la
pantalla de gestién
donde debera
cumplimentar los datos
necesarios.
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STACKS

Herramientas

El programa OMI-AP v.6.0, ofrece una serie de herramientas para poder facilitarle
el trabajo.

Desde la pantalla principal podra acceder a las siguientes funciones:

kY

Procesador de textos Word

Si pulsamos el icono del procesador de texto en la pantalla inicial, se abre el
procesador de texto Winword, con un documento en blanco.

Para abrir Word desde la Herramientas, una vez abierta la pantalla Lista de
plantillas hay que pulsar en el botén de la parte inferior izquierda "Sin plantillas”
que tiene ademas unas tijeras —no nos pegunte por qué- y se abre el programa con
un nuevo documento en blanco.

No nos cansaremos de repetir que si hemos abierto el programa Winword a través
de OMI-AP siempre tenemos que salir a través de Archivo => Guardar y salir de
OMI (tiene un icono con una cara amarilla sonriente). Si no lo hacemos asi, el
programa se queda “colgado” con un mensaje de Winword abierto, que sdlo
desaparece si conseguimos cerrar OMI-AP (pulsando a la vez las teclas Ctrl + Alt +
Supr y después Finalizar tarea, una vez elegida la sentencia “Winword abierto no
responde”).

Acerca de las utilidades de las Plantillas o Informes no vamos a extendernos, le
remitimos al apartado de Plantillas en el que ya nos ocuparemos a fondo de ellas.
Si nos gustaria recordar que permiten “incrustar" en el texto, campos tomados de
OMI (nombre del paciente, edad, domicilio, etc.). Son opciones muy Utiles y se
utilizan, entre otras cosas, para entregar dietas, consejos, peticiones, etc. Cuanto
mejor las maneje, mas posibilidades se le ocurriran.
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Notas

Si hacemos clic en el icono correspondiente, podemos acceder a esta
herramienta. Las notas sirven para conservar cualquier clase de informacion en
texto que pensemos que nos pueda venir bien tener a mano: esos procedimientos
que usamos muy de tarde en tarde y que por eso mismo nunca recordamos con
exactitud, los cumpleafios de todas las personas del equipo, las fechas de las
guardias, las novedades en la organizacién hasta que consigamos retenerlas... En
vez de hacer fotocopias para todos de las notas interiores, exteriores, etc., se
puede colocar aqui esa informacion, donde siempre estara disponible. Cabe todo
lo que a uno se le ocurra, pero eso si, sélo en forma de texto puro y duro.

Pueden ser Notas Generales, que vera todo el mundo, aunque sélo su autor tiene
autorizacion -como su nombre indica- para modificar o borrar, o bien Personales,
gue solo puede ver (y obviamente modificar y borrar) el usuario que las creé.
Aparecen ordenadas por fecha de creacion.

Para hacer una nota pulsamos el comando Afadir, aparece la pantalla Gestion
Nota, con la fecha; por defecto pone la de hoy, pero se puede cambiar, tanto hacia
delante como hacia atras; por ejemplo, si queremos que la nueva nota no se sitle
la dltima de la lista. Escribimos un titulo y el texto del mensaje. Con las funciones
del botén derecho del ratén, Copiar y Pegar, podemos también traer un texto de
otro sitio, por ejemplo el correo, para conservar mensajes que nos interesen. No
debe olvidarse sefialar si la nota es personal o general, a fin de no privar al resto
del personal de informacion que queremos compartir, 0, al revés, andar
pregonando involuntariamente nuestros secretos mas intimos. Prudentemente, el
tipo de nota que va sefialado por defecto, es el de Personal.

Una vez redactada la nota, damos a Aceptar y comprobamos si aparece en la
carpeta de Generales o de Personales. Cada usuario puede modificar en todo
momento fecha, texto o tipo de nota, de cualquiera de las que haya creado, o bien
borrarla. Las notas creadas por otros, sélo se pueden ver, pero no tocar.
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Teléfonos

Consta de dos pantallas, General y Personal con las mismas caracteristicas de
acceso y modificacion de los datos que la herramienta Notas; es decir, que la ficha
sefialada como Personal sélo sera visible para la clave de quien asi la cre6, y en
cambio, si se marcé como General, todos la podran ver, aunque no modificarla ni
borrarla. Por defecto también se ofrece en este caso el listin Personal.

Cada nueva ficha con sus datos de nombre, teléfono, direccion, correo electrénico,
etc. se agrega a través de Afiadir y puede consultarse haciendo doble clic sobre el
nombre deseado o mediante Modificar. No se puede imprimir; aun asi es practico a
la par que sencillo. Desde cualquier ordenador podemos, por ejemplo, consultar el
teléfono de un compafiero, buscar el de un posible suplente o el del laboratorio de
referencia para solicitar el resultado de la prueba que siempre se pierde.

Correo

Utilisima herramienta para comunicar informacién de toda clase (nada de cosas
indecentes, por supuesto), a uno, varios o todos los usuarios del programa en
cualquier momento, y que el destinatario puede eliminar o conservar a voluntad.
Su uso es bastante facil e intuitivo, similar al del correo electronico de Internet.

Se accede, a través del icono del buzén. La pantalla nos muestra arriba a la
izquierda cuatro botones, mediante los que podemos crear mensajes, responder a
uno que hayamos recibido, eliminar e imprimir.

Haciendo clic en el primer icono, accede a la pantalla Nuevo mensaje, con tres
campos: A (destinatario), Asunto (de qué va) y texto propiamente dicho. Este
Ultimo tiene poco misterio, podemos escribir directamente o pegar un texto que
hayamos copiado en otra parte, hasta un maximo de doce lineas completas;
concision ante todo. En el campo Asunto, es obligado escribir algo, una
descripcion, un simple punto. Para seleccionar el destinatario, uno solo por
mensaje, lo elegiremos de la Lista de profesionales a la que se accede haciendo
clic en el cuadradito que aparece a la derecha del campo A.
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Marcando el campo “visto”, a la derecha del anterior, aparecen diferentes grupos
prefijados que curiosamente coinciden con los diferentes tipos de usuarios
definidos en OMI-GUR, de los que podemos seleccionar uno, varios o todos para
que el mensaje llegue a cada uno de sus componentes.

Podemos marcar como Normal o Urgente, lo que no supone mayor diferencia: el
destinatario lo recibira igualmente de inmediato (en la actual versién, no es posible
diferir el envio). Hacemos clic en el sobre veloz en la parte superior izquierda, nos
pregunta si confirmamos el envio, y ya esta.

El destinatario, cada vez que entra en la historia de un paciente, si es sanitario, 0
al introducir su clave, si es administrativo, vera un aviso de que tiene mensajes sin
leer. Haciendo clic en Correo, aparece la pantalla de mensajes recibidos, con
todos los mensajes que no se han eliminado, con fecha de envio, y autor.
Podemos sefialar cada uno y leer en la parte inferior de la pantalla su contenido,
pero, si queremos que no siga avisandonos de que hay mensajes no leidos,
tenemos que hacer doble clic sobre cada mensaje nuevo para abrirlo (y luego
cerrarlo). Asi, dejara de aparecer el aviso. Los mensajes sin abrir tienen a la
izquierda un simbolo como de sefial de direccion prohibida, los que ya han sido
abiertos una especie de i azul.

En el campo Carpetas, podemos elegir Buzén de mensajes enviados, (en vez de
Buzén de mensajes recibidos, que aparece por defecto), y ver todos los que
hemos mandado y que sus destinatarios no han eliminado. También si han sido
abiertos o0 no. Aqui podemos borrar los mensajes que queramos. Eso si, de uno en
uno. Se sefiala, se hace clic en Eliminar, seguido de Alt + A (0 Aceptar).

Ningun secreto que desvelar de los comandos Responder al autor, Eliminar o

Imprimir mensaje. En teoria se puede ajustar cada cuanto tiempo el programa nos
avisara de que tenemos mensajes nuevos y si queremos leerlos.

Vademécum

Permite el acceso al vademécum, para consultar la medicacion incluida en el
propio vademécum. Si el usuario es administrativo este icono no aparece.
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