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INTRODUCCIÓN 
 
Este Manual será la guía y la herramienta de consulta del usuario para llevar a cabo y registrar las actividades consignadas en el 
Modulo de Control de Citas. Facilita el aprendizaje y proporciona orientación a nivel operativo y/o de Ejecución al manejar la 
aplicación.  
 
Es descriptivo, establece que información ingresar al Software para obtener el resultado esperado, lo anterior dependiendo del 
Registro de Información, Informes, Reportes, Anexos y demás.  

 
 
OBJETIVO GENERAL 
 
Indicar el Proceso a seguir por el usuario para dar cumplimiento a las tareas aplicadas en el Modulo de Control de Citas del 
aplicativo Hosvital HIS. Es decir registrar en el sistema las Solicitudes de Consultas y Citas Médicas para los Pacientes que así lo 
requieran, del mismo modo tener la fiabilidad y el fácil acceso de las actividades de programación y asignación, garantizando un 
servicio adecuado y un control administrativo completo con la optimización de recursos.  
 
Establecer escenarios claros de atención, coberturas y límites de servicio (Si Aplica) mediante la identificación de los Contratos o 
Servicios de Salud a los cuales se encuentra adscrito el Paciente, para conservar una atmosfera de tranquilidad en la Prestación de 
Servicios, un Control Administrativo y Legal en cuando al manejo de listados de Control de Paciente, Reportes a entes externos y de 
ley.  
 
 

DEFINICIÓN 
 
Comprende la solicitud y confirmación de un paciente para una Cita en Consulta Externa de cualquier servicio, teniendo como base 
el agendamiento que cada entidad de salud tiene de acuerdo a su capacidad instalada y los servicios inscritos en habilitación. El 
proceso inicia con una solicitud de atención y termina en el ingreso de los datos del mismo en el sistema, para realizar la prestación 
de los servicios ofertados por la institución de salud.  
 
Cabe aclarar que cada vez que el paciente cambia de Tipo de Servicio, la autorización para su utilización y asignación de cupos es 
administrada por el área de Admisiones.   
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DIAGRAMA 
 
A continuación se presenta el Flujo de Proceso para el Modulo de Control de Citas:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

GLOSARIO 
 
El siguiente es el vocabulario que se considera pertinente para atender las actividades del Proceso:  
 

 Cita Tipo Individual: Hace referencia a la Cita Programada para un solo paciente que requiere ser atendido con un Médico 
General o Especialista.  

 Cita Tipo Grupal: Hace referencia a la Cita Programada para varios pacientes que requieren ser atendidos por un Médico 
General o Especialista.  

 Cita Junta Medica: Hace referencia a la Cita Programada para un paciente que requiere ser valorado por varios Médicos. 

 Agenda Medica: Hace referencia a la disponibilidad en días y horas que posee un Profesional en Salud para atender a sus 
paciente, manteniendo un tiempo promedio de atención por cada cita médica.   

Figura 1 
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GENERALIDADES 
Botones de Gestión. 
Dentro del sistema Hosvital se manejan botones en cada una de las pantallas que contienen funcionalidades específicas; 
tales como: 
 

   Confirmar proceso realizado. 

   Cierre de la pantalla actual y retorno a la anterior. 

   Generar Reporte con opción de visualización en pantalla en formato PDF o imprimir directamente. 

   Actualiza la pantalla. 
 

Funciones especiales. 
Para un mejor desempeño dentro del sistema Hosvital, se encuentran funciones especiales del teclado que ayudan a mejorar 
el tiempo en la actividad. Estas funciones especiales son:  

         Actualiza la pantalla 

        Genera búsqueda en los espacios con lista de selección. 

  (Tab) Desplazamiento entre casillas. 

      (%) Genera búsquedas específicas, en los espacios con lista de selección, al combinarse con las letras 
iniciales del registro a buscar. 



 
Página 8 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

INGRESO AL SISTEMA ASISTENCIAL 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez se ha instalado correctamente el software, el usuario ingresa por 
el link o el Acceso directo de los archivos ejecutables Hosvital Asistencial.  
 
Para ingresar al sistema se debe: 
 

1. Digitar el usuario. 

 
2. Digitar la contraseña. 

3. Seleccionar la sede, dando click en el botón para desplegar 

opciones. . (En caso de que se tenga 2 o más sedes). 

4. Click en el botón confirmar  . 

 

 

 

Seleccionar el ciclo del proceso (periodo-mes)  y seguido a este, click en 

Confirmar    

 

Figura 2 

Figura 3 
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Enseguida el Hosvital Asistencial visualiza las dos grandes subdivisiones de menú:  
 

 
 
 

 Mantenimiento del Sistema: En este menú 
se parametriza, es decir se configura según la forma 
de operar, procesos y requerimientos de la entidad, 
los datos funcionales a nivel clínico, logístico. 
También se crean y administran los usuarios, niveles  
seguridad, perfiles para ingresar al sistema 
asistencial y demás.  
 

 Sistema de Información en Salud: Por este 
medio se puede acceder a los módulos funcionales 
asistenciales para atención de los pacientes, y los 
administrativos, donde los usuarios finales van a 
tener la interacción con el software y van a crear el 
registro de su data en la base de datos. 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

Figura 4 
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CONSIDERACIONES – PARAMETRIZACIÓN  
 
A continuación se indican los Datos minimos que se deben parametrizar en el aplicativo, para la utilización del Modulo de Control de 
Citas y la Ruta en el sistema donde se encuentran: 
 

 Personal Clinico: Se marca la opción que atiende Consulta Externa – Ruta: Asistencial/ Mantenimiento del sistema/ 
Archivos/ Logistico/ Personal Clinico/ Modificar.  

 Creación de Agenda: Se crea la Agenda del Profesional que se requiera – Ruta: Asistencial/ Mantenimiento del sistema/ 
Archivos/ Logistico/ Personal Clinico/ Agenda Medica.  

 Contratos por Medico: Se parametrizan los Contratos por Medico (opcional) - Ruta: Asistencial/ Mantenimiento del sistema/ 
Archivos/ Logistico/ Personal Clinico/ Contrato por Medico.  

 Procedimientos por Medico: Se parametrizan los Procedimientos por Medico (opcional) – Ruta: Asistencial/ Mantenimiento 
del sistema/ Archivos/ Logistico/ Personal Clinico/ Procedimientos.  

 Especialidades: Se verifican todos los Parametros que afectan el Proceso de Control de Citas, como: 
 
- Indicar si es una Especialidad que atiende por Consulta Externa.  
- Asociación Procedimiento a Consulta Externa.  
- Cantidad de Citas anuales, mensuales, Cantidad de Citas anuales adicionales, Excluye de Control de Cantidad de Citas.  
- Tiempo promedio de atención.  
- Validación de igual Especialidad y Procedimiento al mismo día.  
- Validación para permitir asignar Citas de otra Especialidad el mismo Día (Capita).  
- Marcar si se exige Medico quien remita al paciente al Especialista (Capita).  
 
Ruta: Asistencial/ Mantenimiento del sistema/ Archivos/ SGSSS/ Especialidades.  
 

 Días No Laborales: Se parametrizan los Días No Laborales – Ruta: Asistencial/ Mantenimiento del sistema/ Archivos/ 
Logistico/ Días No Laborales.  

 Clase de Agenda: Se parametriza la Clasificación de la Agenda (opcional) - Asistencial/ Mantenimiento del sistema/ 
Archivos/ Logistico/ Clasificación de Agenda.  

 Clase de Agenda por Procedimiento: Se parametriza la Clasificación de la Agenda por Procedimientos (opcional) – Ruta: 
Asistencial/ Mantenimiento del sistema/ Archivos/ Contratación/ Procedimientos/ Clase de Agenda.  

 IPS de Atención: Se parametrizan las Especialidades de Atención si tiene manejo de Capita – Ruta: Asistencial/ 
Mantenimiento del sistema/ Archivos/ Logistico/ IPS de Atención/ Especialidades de Atención.  
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 Creación de Consecutivo: Se parametrizan los Consecutivos del Proceso, es decir: CIT – Reserva de Citas y CCI – Para 
Cancelación – Ruta: Financiero/ Sistemas de Información/ Contabilidad/ Tablas Básicas/ Consecutivos/ Crear.  

 
 
 

Activación de Flags. 
 
A continuación se indican los Flags que se deben encontrar activos, esto según los Procesos de la Institución:  
 

 Flag 29  - Aceptar Citas con Información minima del Paciente.  

 Flag 53 – Control en Cantidad de Citas Medicas.  

 Flag 72 – Sin Impresión Boleta Cita Medica.  

 Flag 90 – Asignar Citas en cupos Disponibles has con 10 minutos de retraso.  

 Flag 108 – No modificar tiempo para reserva de la Cita.  

 Flag 117 – Cancelar Citas Reservadas con 10 minutos de incumplimiento.  

 Flag 124 – Control de Especialidad para asignación de Citas Capita.  

 Flag 160 – Maneja Citas Mismo Día Misma Especialidad.  

 Flag 161 – Solicitar Datos de E-mail y Telefono obligatorio en la reserva de las Citas.  

 Falg 166 – Permitir Citas adicionales en espacio de agenda medica ya reservada. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

Figura 5 
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INGRESO AL MODULO DE CONTROL DE CITAS 
 
Para acceder al Módulo de Control de Citas, se debe ingresar por:  
 

 Ruta: Asistencial/ Sistemas de Información en Salud/ Control de Citas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 8 

Figura 6 Figura 7 
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ASIGNAR CITAS 
 
En esta opción se realiza el Proceso de Asignación de Citas a Pacientes, teniendo en cuenta que este proceso administra las 
funcionalidades y registra las posibilidades sobre dichas Citas Médicas, es decir: Reservar, Confirmar, Trasladar, Cancelar y 
Facturar una Cita de Tipo Individual, Grupal o de Junta Médica. Para esto se da click sobre el respectivo botón y se despliegan las 
opciones: 
 

 Por Especialidad. 

 Por Profesional.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 9 
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Por Especialidad. 
 
Para realizar la Asignación de Citas a Pacientes por Especialidad, se da click en el respectivo botón y se despliega la pantalla: 
“Menú de Control de Citas Médicas”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La cual se compone por:  
 

 Filtros de Búsqueda: Hace referencia a los Filtros de Búsqueda que se encuentran en la parte superior de la pantalla, con 
los cuales se puede cargar la información solicitada en la cuadricula de resultados, como: 
 
- Consulta Citas del Proceso: Se marca el Check Box, si se requiere que el sistema cargue las Citas que se encuentran 

en Proceso, es decir: Reservada, Confirmada, Atendida, Facturada y/o Incumplida.  

Figura 10 



 
Página 15 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

- Empresa Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede por la que se requiere discriminar la información a 
Consultar, esto siempre y cuando el Usuario que ingreso en el aplicativo se encuentra asociado a más de una Sede.  

- Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha desde la cual el paciente solicita la Cita Médica, cabe aclarar que el sistema toma 
esta Fecha como el Rango Inicial para realizar la Consulta.  

- Fecha: Se ingresa la Fecha desde la cual se requieren visualizar los Registros en pantalla, cabe aclarar que el sistema 
por defecto coloca la Fecha que se ingresó en el campo “Solicita Paciente”.  

- Hasta: Se selecciona de la lista desplegable el Rango de tiempo en el que se requiere realizar la búsqueda, es decir 8, 15 
o 30 Días después de la Fecha Inicial.  

- Ver: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se encuentra la Cita a consultar, es decir: Disponible, 
Reservada, Confirmada, Atendida, Facturada y/o Incumplida.  

- Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad que se asoció a la Cita a Consultar.  
- Médico: Se selecciona de la lista desplegable el Medico al que se le asigno la Cita a Consultar.  
- Cita: Se ingresa el Número de la Cita a Consultar. 
- Paciente: Se ingresa el Número y Tipo de Documento del Paciente que solicito la Cita a Consultar, además de su 

Nombre.  
- Clase de Agenda: Se selecciona de la lista desplegable el Tipo de Agenda que se asoció a la Cita a consultar.  
- Agenda: Se selecciona de la lista desplegable si la Cita a consultar, se asignó a una Agenda Programada o a una 

Agenda Adicional (Excepción por Adición).  
- Contrato: Se selecciona de la lista desplegable el Contrato al que se encuentra afiliado el Paciente que solicito la Cita a 

consultar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la información solicitada en la cuadricula de resultados. Cabe aclarar que no es obligatorio el 
diligenciamiento de todos los Filtros de Búsqueda.  

Figura 11 
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 Cuadricula de Resultados: Hace referencia a la Cuadricula que se encuentra en la Pantalla, en la cual visualizan los 
registros de las Citas solicitadas, esto de acuerdo a los Filtros de Búsqueda utilizados.  

 

 
 

Es importante tener en cuenta que la información que se visualiza en las diferentes Columnas de la Cuadricula: 
 

- Prioridad: Hace referencia a la Prioridad de atención que se le asignó a una Cita.  
- CA: Hace referencia al Proceso de Cancelación de Citas.  
- A Ad: Hace referencia a la asignación de Citas Adicionales, es decir que fueron programadas por fuera de la Agenda 

Medica (por Excepciones de Adición).  
- C Ag: Hace referencia a las Citas que se asignaron por Clase de Agenda, esto siempre y cuando se tenga esta 

clasificación.  
- C Ad: Hace referencia a las Citas creadas como Adicional, es decir las que se crearon en la opción “Excepción (Adición)”.  
- Blq: Hace referencia a los Espacios de la Agenda que se encuentran Bloqueados.  
- C Cont: Hace referencia a las Agendas Medicas que se restringieron para ciertos Contratos, esta restricción se visualiza 

en color Gris.  
- Dis: Hace referencia al Tope de pacientes que se estableció para la atención de Citas Grupales.   

Figura 12 
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Además se puede evidenciar que cada Cita se encuentra referenciada por un Color en específico en la Cuadricula de Resultados, es 
decir:  
 

 Amarillo: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Reservadas.  

 Verde Claro: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Confirmadas.  

 Azul: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Atendidas.  

 Verde: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Facturadas.  

 Rojo: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Incumplidas. 

 Verde Oliva: Hace referencia a las Citas que se encuentran con Multa Levantada.  

 Negro: Hace referencia a las Citas que fueron programadas en un Día No Laboral.  
 
 
 
 
 

Generar Reportes 
 

 1° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem permite generar el Reporte Agenda de Citas Médicas para el 
Día XX, para esto se da click en el ítem correspondiente y el sistema despliega la pantalla: “Seleccionar Tipo 
Impresión”. Donde se debe selecciona el Dispositivo por el que se requiere generar el Reporte Agenda de Citas 
Médicas para el Día XX, es decir si es por pantalla (PDF) o por Impresora.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 13 

Figura 14 
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Se confirma y el sistema genera automáticamente el Reporte [RLSTCITA] Agenda de Citas Médicas para el Día XX. 

 
 
 

 2° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem 
permite generar el Reporte de Citas por Medico, para 
esto se da click en el ítem correspondiente y el sistema 
despliega la pantalla: “Reporte de Citas X Medico”. 

 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

- Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede 
por la que se requiere discriminar el Reporte de Citas 
por Medico, esto siempre y cuando el Usuario que 
ingreso al aplicativo tenga más de una Sede 
asociada.  

- Fecha desde: Se ingresa la Fecha desde la cual se 
requiere generar el Reporte de Citas por Medico.  

Figura 16 

Figura 15 
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- Hasta: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere generar el Reporte de Citas por Medico.  
- Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad por la que se requiere discriminar el Reporte de Citas 

por Medico.  
- Medico: Se selecciona de la lista desplegable el Medico por el cual se requiere discriminar el Reporte de Citas por 

Medico. 
- Con Salto de Página: Se marca el Check Box si se requiere que el Reporte de Citas por Medico tenga Salto de Pagina.  
- Salida: Se selecciona el dispositivo por el que se requiere generar el Reporte de Citas por Medico, es decir si por 

Pantalla (PDF) o por Impresora.  
 
Se confirma la información registrada y el sistema automáticamente genera el Reporte [RPrgCita] Programación de Citas por 
Medico.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 17 
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 3° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem permite generar el Reporte Agenda de Citas Médicas para el 
Día XX con Firmas, para esto se da click en el ítem correspondiente y el sistema despliega la pantalla: “Seleccionar 
Tipo Impresión”. Donde se debe selecciona el Dispositivo por el que se requiere generar el Reporte Agenda de Citas 
Médicas para el Día XX con Firmas, es decir si es por pantalla (PDF) o por Impresora.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se confirma y el sistema genera automáticamente el Reporte [RLSTCITAF] Agenda de Citas Médicas para el Día XX con Firmas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 18 

Figura 19 
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 4° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem permite generar el Reporte para Citas con un Consecutivo de 
Accidente de Tránsito asociado, para esto se da click en el ítem correspondiente y el sistema genera 
automáticamente el Reporte [RSoat] Accidentes de Tránsito.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem permite generar el Certificado de Atención, para esto se 
selecciona una Cita Atendida, se da click en el ítem correspondiente y el sistema genera automáticamente el 
Reporte [RCerAtn] Certificado de Atención.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 21 

Figura 20 
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Además se debe tener en cuenta las siguientes Funcionalidades:  
 

 Detalle de Registro de la Cita: El sistema permite visualizar el Detalle de registro de una Cita, para esto se 
selecciona la Cita a relacionar se da click en el respectivo ítem y el sistema despliega la pantalla: “Detalle de 
Registro de la Cita”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Donde se visualiza el Detalle de Registro de la Cita seleccionada.  

Figura 22 
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 Registro de Observaciones Administrativas: El sistema permite realizar el Registro de las Observaciones 
Administrativas que se generen durante el Proceso. Para esto se da click en el ítem correspondiente y se despliega 
la pantalla: “Registro de Observaciones Administrativas”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 Observación: Se ingresa la Observación Administrativa que se requiera registrar. 
 
Se confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se 
indica: “Confirma registrar la Observación Administrativa”.  
 
Si realmente se requiere registrar la Observación administrativa, se confirma y el 
sistema carga dicha Observación en la cuadricula de resultados.  

Figura 23 

Figura 24 
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Asignar Cita Individual (Opción 1) 
 
Para asignar una Cita Tipo Individual a un Paciente (Opción 1) se debe Ingresar la información solicitada en los campos: 
 
 
 

 Solicita Paciente: Se ingresa la 
Fecha desde la cual el paciente 
solicita la Cita Médica.   

 Hasta: Se selecciona de la lista 
desplegable el Rango de tiempo en el 
que se requiere realizar la búsqueda 
de Citas Disponibles, es decir 8, 15 o 
30 Días después de la Fecha Inicial.  

 Ver: Se selecciona de la lista 
desplegable el Estado en el que se 
encuentra la Cita a consultar, es 
decir: Disponible, Reservada, 
Confirmada, Atendida, Facturada y/o 
Incumplida.  

 Especialidad: Se selecciona de la 
lista desplegable la Especialidad por 
la que se requiere solicitar la Cita.  

 Médico: Se selecciona de la lista 
desplegable el Medico al que se le 
requiere asignar la Cita.  

 
 
 
 

Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la Agenda Medica del Médico seleccionado en la Cuadricula de Resultados. Donde se selecciona el 
Espacio Disponible en el que se requiere asignar la Cita que solicito el Paciente.  

 

Figura 25 
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Posteriormente se ingresa la información restante, es decir: 
 

 Tipo Cita: Se selecciona de la lista desplegable el Tipo de Cita a asignar al Paciente, en este caso se selecciona la opción 
“Individual”.  

 Asignado a: Se ingresa el Número y Tipo de Documento del Paciente al que se le requiere asignar la Cita o se pulsa la tecla 
F4 y se despliega la pantalla: “Lista Selección de Pacientes”, donde se pulsa la tecla F5 para que se carguen los Pacientes 
registrados, se selecciona el Paciente a asignar la Cita, se confirma y se retorna a la pantalla: “Menu de Control de Citas 
Medicas” donde se visualizan los Datos Basicos del Paciente.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Figura 28 

Figura 26 Figura 27 
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Es importante tener en cuenta que si el Paciente ingresa por primera vez a la Institución, es decir que No tiene una Admisión, el 
sistema despliega la pantalla: “Maestro de Pacientes”. 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 No Historia Clínica: Se ingresa el Número de 
Historia Clínica del Paciente, usualmente se 
utiliza el mismo Número del Documento de 
Identidad.  

 Expedido en: Se ingresa la Ciudad en la que 
se expidió el Documento de Identidad del 
Paciente.  

 Primer Nombre: Se ingresa el Primer 
Nombre del Paciente.  

 Segundo Nombre: Se ingresa el Segundo 
Nombre del Paciente.  

 Primer Apellido: Se ingresa el Primer 
Apellido del Paciente.  

 Segundo Apellido: Se ingresa el Segundo 
Apellido del Paciente. 

 Edad / Nacimiento: Se ingresa la Edad 
Actual del Paciente y su Fecha de 
Nacimiento.  

 Estado Civil: Se selecciona de la lista 
desplegable el Estado Civil en el que se 
encuentra el Paciente. 

 Sexo: Se ingresa el Sexo del Paciente.  
 
 
Contratos 

 Contrato: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección EPS”, donde se pulsa la tecla F5 para que se 
carguen los Contratos registrados, se selecciona el Contrato al que se encuentra afiliado el paciente y se confirma.  

 Carnet: Se ingresa el Número de Carnet del Paciente.  

 Semanas Cotizadas: Se ingresa el Número de Semanas Cotizadas que tiene el Paciente.  

Figura 29 
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 Régimen: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Tipos de Usuarios”, donde se selecciona el 
Régimen al que pertenece el paciente y se confirma. 

 Tipo Afiliado: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Tipo de Afiliado”, donde se selecciona el 
Tipo de Afiliado al que pertenece el paciente y se confirma.  

 Orden: Se ingresa el Número de Orden que le corresponde al Contrato que se está registrando.  

 Estado Paciente: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se encuentra el Paciente, es decir Activo o 
Inactivo.  

 
Para más Información acerca de este Proceso, por favor remitirse al Manual Modulo Admisiones [M-HOS-021_A].  
 
Se da click en el ítem “Insertar” para que el sistema cargue la información del Contrato en la cuadricula de Resultados. Para finalizar 
se confirma la información registrada y se retorna a la pantalla: “Menu de Control de Citas Medicas”, donde se ingresa la 
información: 
 

 Contrato: Se selecciona el Contrato al que se encuentra afiliado el Paciente.  

 Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Maestro de Procedimientos”, donde se 
pulsa la tecla F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimiento a relacionar y se 
confirma.  
 
Se debe tener en cuenta que si se requiere adicionar más de un Procedimiento a la Cita Médica del Paciente, se da click en 
el ítem “Insertar” y el sistema despliega la pantalla: “Procedimientos relacionados a la Cita”. 

 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 

 

 Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista 
de Selección Maestro de Procedimientos”, donde se pulsa la tecla F5 
para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el 
Procedimiento a relacionar con la Cita y se confirma.  

 Cantidad: Se ingresa la Cantidad que se necesita del Procedimiento 
seleccionado.  
 

Se da click en el ítem “Insertar” para que el sistema cargue la Información 
registrada en la cuadricula de resultados.  

Figura 30 
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Se debe tener en cuenta que el sistema Indica con Color Amarillo el 
Procedimiento Principal por el cual se solicitó la Cita, además el sistema 
permite Eliminar un Procedimiento relacionado a la Cita. Para esto se 
selecciona el Procedimiento a Eliminar y se da click en el ítem “Eliminar” que 
se encuentra en la parte inferior de la pantalla.  
 
Al dar click en el ítem “Eliminar”, el sistema genera un mensaje donde se 
indica que: “Confirma la Eliminación completa del Procedimiento XXX”, se 
acepta si realmente se requiere Eliminar el Procedimiento seleccionado.  
 
 
Al finalizar se retorna a la pantalla: “Menú de Control de Citas Médicas” y se 
ingresa la información restante:  

 
 
 

 Duración: Se ingresa el tiempo en minutos que va a tomar la Cita.  

 Autoriza: Se ingresa el Nombre de la persona que Autoriza el Proceso.  

 Accidente de Tránsito: Se marca el Check Box si la Cita a Asignar es por Accidente de Tránsito.  

 Nro. Cirugía Validación: Se ingresa el Número de Cirugía (Si Aplica).  
 

 
 
 
 

 

 Observación Cita Médica: Se da click en el respectivo 
ítem y el sistema despliega la pantalla: “Observación Cita 
Médica”, donde se ingresa una breve descripción acerca 
del Proceso que se está realizando y se confirma.  

 
 
 

Figura 32 

Figura 31 
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Para finalizar se Confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Desea Ingresa 
Consecutivo de Cirugía relacionado con la Cita de Valoración Pre – Anestésica”.  
 

 
 
Si se requiere ingresar el Consecutivo de Cirugía relacionado, se confirma 
o si realmente No se requiere ingresar este Consecutivo se da click en la 
opción “No”. 
 
 
 

 
Posteriormente se continua con el Proceso y el sistema genera otro mensaje donde se indica que: “Confirma los Datos para la 
Generación de la Cita”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 34 

Figura 33 
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Se acepta, si realmente se Confirman los Datos para la generación de la Cita y el sistema cambia el Estado del Espacio Disponible 
seleccionado a Reservado “Amarillo”.  

 
 

Adicional, genera el Reporte [RBoltCit] Cita Médica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 35 

Figura 36 
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Asignar Cita Individual (Opción 2) 
 
Para asignar una Cita Tipo Individual a un Paciente (Opción 2) se debe dar click en el botón “Asignar” que se encuentra en la parte 
inferior de la pantalla y el sistema despliega la pantalla: “Menú Control de Citas Médicas”.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Donde se ingresa la información solicitada en los campos:  
 

 T Cita: Se selecciona el Tipo de Cita que se le requiere asignar el Paciente, en este caso se selecciona la opción “Individual”.  

 Paciente: Se ingresa el Número y Tipo de Documento del Paciente al que se le requiere asignar la Cita o se pulsa la tecla F4 
y se despliega la pantalla: “Lista Selección de Pacientes”, donde se pulsa la tecla F5 para que se carguen los Pacientes 
registrados, se selecciona el Paciente a asignar la Cita, se confirma y se retorna a la pantalla: “Menu Control de Citas 
Medicas” donde se visualizan los Datos Basicos del Paciente.  

Figura 37 Figura 38 
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Es importante tener en cuenta que si el Paciente ingresa por primera vez a la Institución, es decir que No tiene una Admisión, 
el sistema despliega la pantalla: “Maestro de Pacientes” donde se diligencia la información solicitada. Cabe aclarar que el 
Proceso de diligenciamiento es el mismo que se realizó a partir de la Página 26.  

 

 Telefono: El sistema trae por defecto la Información correspondiente a este campo, pero esta información puede ser editada 
si asi se requiere.  

 Accidente de Transito: Se marca el Check Box si la Cita a Asignar es por Accidente de Tránsito. 

 E mail: El sistema trae por defecto la Información correspondiente a este campo, pero esta información puede ser editada si 
asi se requiere.  

 Fecha Nacimiento: El sistema trae por defecto la información correspondiente a este campo.  

 IPS Atención: El sistema trar por defecto la información correspondiente a este campo.  

 Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad por la que se requiere solicitar la Cita. 

 Médico: Se selecciona de la lista desplegable el Medico al que se le requiere asignar la Cita. 

 Carga: Se selecciona de la lista desplegable la Cantidad de Registros que el sistema debe cargar en la cuadricula de 
resultados.  

 Día: Se selecciona el Día en el que se requiere asignar la Cita.  

 Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha desde la cual el paciente solicita la Cita Médica.   

 Fecha: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere realizar la Consulta de la Agenda Medica del Medico al que se le va 
asignar la Cita.  

 Hasta: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere realizar la Consulta de la Agenda Medica del Medico al que se le va a 
asignar la Cita.   

 Desde: Se ingresa la Hora desde la cual se requiere realizar la Consulta de la Agenda Medica del Medico al que se le va a 
asignar la Cita.  

 
Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la Agenda Medica del Médico seleccionado en la Cuadricula de Resultados. Donde se selecciona el 
Espacio Disponible en el que se requiere asignar la Cita que solicito el Paciente, para esto se marca el Check Box de la 
Columna “Sel”.  

Figura 39 



 
Página 33 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

Posteriormente se ingresa la información restante, es decir:  
 

 Contrato: Se selecciona el Contrato al que se encuentra afiliado el Paciente.  

 Autoriza: Se ingresa el Nombre de la persona que Autoriza el Proceso.  

 Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Maestro de Procedimientos”, donde se 
pulsa la tecla F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimiento a relacionar y se 
confirma.  

 Duración: Se ingresa el tiempo en minutos que va a tomar la Cita.  

 Observación Cita Médica: Se da click en el respectivo ítem y el sistema despliega la pantalla: “Observación Cita 
Médica”, donde se ingresa una breve descripción acerca del Proceso que se está realizando y se confirma.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 40 
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Para finalizar se confirma la información registrada y el 
sistema genera un mensaje donde se indica que: “Confirma 
los Datos de la Cita en el Día XX”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
Se acepta, si realmente se confirman los Datos registrados 
para la Cita en el Día seleccionado y el sistema genera 
automáticamente el Reporte [RBoltCit] Cita Médica.  
 
 
 
 

Figura 41 

Figura 41 
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Asignar Cita Grupal  
 
Es importante tener en cuenta que el sistema cuenta con dos opciones para asignar una Cita Tipo Grupal, estas opciones son las 
anteriormente explicadas para Cita Tipo Individual, por lo anterior a continuación se mostrara un ejemplo de Asignación de Citas 
Grupales para Pacientes con la Opción 1. Teniendo en cuenta que una Cita Grupal, hace referencia a la Cita Programada para 
varios pacientes que requieren ser atendidos por un Médico General o Especialista.  
 
Por esto se ingresa a la pantalla: “Menú de Control de Citas Médicas”, donde se ingresa la información solicitada en los campos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 43 
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 Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha desde la cual el paciente solicita la Cita Médica.   

 Hasta: Se selecciona de la lista desplegable el Rango de tiempo en el que se requiere realizar la búsqueda de Citas 
Disponibles, es decir 8, 15 o 30 Días después de la Fecha Inicial.  

 Ver: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se encuentra la Cita a consultar, es decir: Disponible, 
Reservada, Confirmada, Atendida, Facturada y/o Incumplida.  

 Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad por la que se requiere solicitar la Cita.  

 Médico: Se selecciona de la lista desplegable el Medico al que se le requiere asignar la Cita.  
 

Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la Agenda Medica del Médico seleccionado en la Cuadricula de Resultados. Donde se selecciona el 
Espacio Disponible en el que se requiere asignar la Cita que solicito el Paciente.  

 
Posteriormente se ingresa la información restante, es decir: 
 

 Tipo Cita: Se selecciona de la lista desplegable el Tipo de Cita a asignar al Paciente, en este caso se selecciona la opción 
“Grupal”.  

 Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Maestro de Procedimientos”, donde se 
pulsa la tecla F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimiento a relacionar y se 
confirma.  

 Duración: Se ingresa el tiempo en minutos que va a tomar la Cita.  

 Nro. Cirugía Validación: Se ingresa el Número de Cirugía (Si Aplica).  
 
 
 
 
Se Confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje 
donde se indica que: “Desea Ingresar Consecutivo de Cirugía 
relacionado con la Cita de Valoración Pre – Anestésica”.  
 
 
 
 
Si se requiere ingresar el Consecutivo de Cirugía relacionado, se confirma o si realmente No se requiere ingresar este Consecutivo 
se da click en la opción “No”. 

Figura 44 
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Posteriormente se continúa con el Proceso y el sistema despliega la pantalla: “Citas Médicas Colectivas”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donde se deben asociar los Pacientes que asistirán a la Cita Grupal, para esto se ingresa la información solicitada en los campos:  
 

 Asignar a: Se ingresa el Número y Tipo de Documento del Paciente al que se le requiere asignar la Cita o se pulsa la tecla 
F4 y se despliega la pantalla: “Lista Selección de Pacientes”, donde se pulsa la tecla F5 para que se carguen los Pacientes 
registrados, se selecciona el Paciente a asignar la Cita Grupal, se confirma y se retorna a la pantalla: “Citas Medicas 
Colectivas” donde se visualizan los Datos Basicos del Paciente. 

Figura 45 
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Es importante tener en cuenta que si el Paciente ingresa por primera vez a la Institución, es decir que No tiene una Admisión, 
el sistema despliega la pantalla: “Maestro de Pacientes” donde se diligencia la información solicitada. Cabe aclarar que el 
Proceso de diligenciamiento es el mismo que se realizó a partir de la Página 26.  

 

 Telefono: El sistema trae por defecto la Información correspondiente a este campo, pero esta información puede ser editada 
si asi se requiere.  

 Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha desde la cual el paciente solicita la Cita Médica Grupal.   

 E mail: El sistema trae por defecto la Información correspondiente a este campo, pero esta información puede ser editada si 
asi se requiere.  

 Fecha Nacimiento: El sistema trae por defecto la información correspondiente a este campo.  

 IPS Atención: El sistema trar por defecto la información correspondiente a este campo.  

 Contrato: Se selecciona de la lista desplegable el Contrato al que se encuentra afiliado el paciente. 

 # Autorización: Se ingresa el Número de Autorización que corresponda.  

 Autoriza: Se ingresa el Nombre de la persona que realiza la autorización.  

 Accidente de Transito: Se marca el Check Box si la Cita Grupal a Asignar es por Accidente de Tránsito. 

 Observación Cita Médica: Se da click en el respectivo ítem y el sistema despliega la pantalla: “Observación Cita 
Médica”, donde se ingresa una breve descripción acerca del Proceso que se está realizando y se confirma.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

Figura 46 
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Se confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Confirma los Datos del Paciente XXX”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
Se acepta, si se confirman los Datos del paciente y el sistema genera un 
mensaje donde se indica que: “Desea Facturar la Cita Médica para el 
paciente XXX”.  
 

Figura 47 

Figura 48 
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Si se requiere Facturar la Cita Médica para el Paciente XXX, se confirma y se despliega la pantalla: “Factura”, donde se ingresa la 
información correspondiente al “Valor Pagado por el Usuario” y se confirma.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al confirmar, el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Confirma Generación de la Factura”.  
 
 
 
 
 
 

Figura 50 

Figura 49 
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Si se confirma la Generación de Factura por la Cita Médica del Paciente, el sistema genera el Reporte [PFCT021] Factura.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 51 



 
Página 42 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

 
Adicional, el sistema genera el Reporte [RBoltCit] Boleta de Cita Médica.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Cabe aclarar que No es obligatorio Facturar la Cita Médica del Paciente. Al finalizar se retorna a la pantalla: “Citas Médicas 
Colectivas” donde se visualiza el Registro de la Cita Médica Reservada (Amarillo) o Facturada (Verde).  
 

Figura 53 

Figura 52 
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El proceso Anterior se debe realizar por cada Paciente que va a asistir a la Cita Médica Grupal, al finalizar se retorna a la pantalla: 
“Menú de Control de Citas Médicas”, donde se visualiza el Registro de la Cita Grupal.  
 
 

 
 

 
 
Es importante tener en cuenta que si se requieren visualizar los Pacientes asociados a la Cita Grupal creada, se debe dar click sobre 
el Registro de la Cita Grupal a Consultar y el sistema despliega la pantalla: “Citas Médicas Colectivas”. 
 
 

Figura 54 Figura 55 
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Asignar Cita Junta Medica  
 
Es importante tener en cuenta que el sistema cuenta con dos opciones para asignar una Cita Tipo Junta Médica, estas opciones son 
las anteriormente explicadas para Cita Tipo Individual, por lo anterior a continuación se mostrara un ejemplo de Asignación de Citas 
para Pacientes Tipo Junta Medica con la Opción 2. Teniendo en cuenta que una Cita por Junta Médica, hace referencia a la Cita 
Programada para un paciente que requiere ser valorado por varios Médicos. 
 
 
Por esto se ingresa a la pantalla: “Menú de Control de Citas Médicas”, donde se da click en el botón Asignar y se despliega la 
pantalla: “Menú Control de Citas Médicas”.  
 

 Figura 56 Figura 57 
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Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 T Cita: Se selecciona el Tipo de Cita que se le requiere asignar el Paciente, en este caso se selecciona la opción “Junta 
Medica”.  

 Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad por la que se requiere solicitar la Cita por Junta Médica. 

 Médico: Se selecciona de la lista desplegable el Medico al que se le requiere asignar la Cita por Junta Médica. 

 Carga: Se selecciona de la lista desplegable la Cantidad de Registros que el sistema debe cargar en la cuadricula de 
resultados.  

 Día: Se selecciona el Día en el que se requiere asignar la Cita por Junta Médica.  

 Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha desde la cual el paciente solicita la Cita por Junta Médica.   

 Fecha: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere realizar la Consulta de la Agenda Medica del Medico al que se le va 
asignar la Cita por Junta Médica.  

 Hasta: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere realizar la Consulta de la Agenda Medica del Medico al que se le va a 
asignar la Cita por Junta Médica.   

 Desde: Se ingresa la Hora desde la cual se requiere realizar la Consulta de la Agenda Medica del Medico al que se le va a 
asignar la Cita por Junta Médica.  

 
Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la Agenda Medica del Médico seleccionado en la Cuadricula de Resultados. Donde se selecciona el 
Espacio Disponible en el que se requiere asignar la Cita que solicito el Paciente, para esto se marca el Check Box de la 
Columna “Sel”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se confirma la información registrada y el sistema despliega la pantalla: “Citas Médicas Colectivas”, donde se ingresa la información 
solicitada en los campos: 

Figura 58 
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 Asignar a: Se ingresa el Número y Tipo de Documento del Paciente al que se le requiere asignar la Cita o se pulsa la tecla 
F4 y se despliega la pantalla: “Lista Selección de Pacientes”, donde se pulsa la tecla F5 para que se carguen los Pacientes 
registrados, se selecciona el Paciente a asignar la Cita por Junta Medica, se confirma y se retorna a la pantalla: “Citas 
Medicas Colectivas” donde se visualizan los Datos Basicos del Paciente. 
Es importante tener en cuenta que si el Paciente ingresa por primera vez a la Institución, es decir que No tiene una Admisión, 
el sistema despliega la pantalla: “Maestro de Pacientes” donde se diligencia la información solicitada. Cabe aclarar que el 
Proceso de diligenciamiento es el mismo que se realizó a partir de la Página 26.  

 

 Telefono: El sistema trae por defecto la Información correspondiente a este campo, pero esta información puede ser editada 
si asi se requiere.  

 Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha desde la cual el paciente solicita la Cita por Junta Médica.   

 E mail: El sistema trae por defecto la Información correspondiente a este campo, pero esta información puede ser editada si 
asi se requiere.  

 Fecha Nacimiento: El sistema trae por defecto la información correspondiente a este campo.  

 IPS Atención: El sistema trar por defecto la información correspondiente a este campo.  

 Contrato: Se selecciona de la lista desplegable el Contrato al que se encuentra afiliado el paciente. 

 # Autorización: Se ingresa el Número de Autorización que corresponda.  

 Autoriza: Se ingresa el Nombre de la persona que realiza la autorización.  

 Accidente de Transito: Se marca el Check Box si la Cita por Junta Médica a Asignar es por Accidente de Tránsito. 

 Observación Cita Médica: Se da click en el respectivo ítem y el sistema despliega la pantalla: “Observación Cita 
Médica”, donde se ingresa una breve descripción acerca del Proceso que se está realizando y se confirma.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 59 
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Se confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Confirma los Datos del Paciente XXX”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
Se acepta, si se confirman los Datos del paciente y el sistema genera un mensaje 
donde se indica que: “Desea Facturar la Cita Médica para el paciente XXX”.  
 
Si realmente se requiere Facturar la Cita Médica para el Paciente seleccionado, se 
confirma y se despliega la pantalla: “Factura”, donde se ingresa la Información 
solicitada (el Proceso de Diligenciamiento es el mismo que se realiza a partir de la 
Página 39).  

Figura 60 

Figura 61 
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Si no se requiere Facturar la Cita Médica del Paciente seleccionado, 
se da click en el ítem “Cerrar” y el Sistema genera automáticamente 
el Reporte [RBoltCit] Cita Médica.  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Posteriormente se despliega la pantalla: “Médicos 
Asociados a Junta Médica”.  
 
 
 
 
 

Figura 63 

Figura 62 
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Donde se visualiza el Profesional en Salud Principal que va a atender al paciente, y también permite asociar los demás 
Profesionales en Salud que van a atender al paciente, para esto se ingresa la información solicitada en los campos:  
 

 Profesional Medico: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección de Médicos”, donde se pulsa la tecla 
F5 para que se carguen los Profesionales en Salud registrados, se selecciona el Profesional en Salud que va a participar en 
la Cita por Junta Médica del paciente y se confirma.  

 Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad del Profesional en Salud que va a participar en la Cita 
por Junta Médica del paciente, esto siempre y cuando dicho Profesional tenga más de una Especialidad asociada.  

 
Se confirma la información registrada y el sistema carga automáticamente esta información en la cuadricula de resultados. 
 
 
 
 
 
 
 
Es importante tener en cuenta que el sistema indica con un Color en Específico el Tipo de Profesional que se asoció a la Cita por 
Junta Médica del Paciente, es decir:  
 

 Azul: Hace referencia al Profesional en Salud Principal que va a atender al Paciente. 

 Blanco: Hace referencia al (los) Profesional (es) en Salud que va (n) a asistir la Cita por 
Junta Médica del Paciente.  

 
 
 
 
 
El proceso Anterior se debe realizar por cada Profesional en Salud que va a asistir 
a la Cita por Junta Médica del Paciente, al finalizar se retorna a la pantalla: “Menú 
Control de Citas Médicas”. Donde se visualiza el Registro de la Cita por Junta 
Medica asignada.  
 
 

Figura 64 

Figura 65 
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Confirmación Citas Médicas Individuales  
 
Para realizar la Confirmación de una Cita Médica Individual, se debe seleccionar la Cita Reservada (Amarillo) y dar click en el botón 
Confirmar. Es importante tener en cuenta que este proceso se realiza cuando el Paciente se presenta para ser atendido por el 
Profesional en Salud que corresponda.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al dar click en el botón “Confirmar”, el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Desea Confirmar la Cita XXXX, paciente 
XX”.  

Figura 66 
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Se debe tener en cuenta que el sistema No permite Atender una Cita si esta No se encuentra en Estado Confirmada. 
 
Se acepta, si realmente se requiere Confirmar la Cita XXXX para el paciente XXX. Posteriormente el sistema genera un mensaje 
donde se indica que: “Desea diligenciar Datos del Acompañante y/o Responsable para el Ingreso asociado a la Cita XXXX”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si realmente se requieren diligenciar los Datos Básicos de la persona que acompaña y/o es responsable del Paciente al que se le 
asigno la Cita, se confirma y el sistema despliega la pantalla: “Datos Ingreso Cita Médica”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 67 

Figura 68 
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Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 
Responsable 

 Doc.: Se ingresa el Número y Tipo de Documento de Identidad de la Persona Responsable del Paciente.  

 Primer Nombre: Se ingresa el Primer Nombre de la Persona Responsable del Paciente.  

 Segundo Nombre: Se ingresa el Segundo Nombre de la Persona Responsable del Paciente.  

 Primer Apellido: Se ingresa el Primer Apellido de la Persona Responsable del Paciente. 

 Segundo Apellido: Se ingresa el Segundo Apellido de la Persona Responsable del Paciente. 

 Teléfono: Se ingresa el Número de Teléfono de la Persona Responsable del Paciente. 

 Dirección: Se ingresa la Dirección de Residencia de la Persona Responsable del Paciente. 

 Departamento: Se ingresa el Código del Departamento donde Reside la Persona Responsable del Paciente. 

 Municipio: Se ingresa el Código del Municipio donde Reside la Persona Responsable del Paciente. 

 Empresa: Se ingresa el Nombre de la Empresa donde Labora la Persona Responsable del Paciente. 

 Teléfono Empresa: Se ingresa el Número de Teléfono de la Empresa donde Labora la Persona Responsable del Paciente. 

 Parentesco: Se selecciona de la lista desplegable el Parentesco que tiene la Persona Responsable con el Paciente.  
 
Acompañante 

 Documento: Se ingresa el Número de Documento de Identidad de la Persona que acompaña al Paciente.  

 Nombre: Se ingresa el Nombre de la Persona que acompaña al Paciente.  

 Teléfono: Se ingresa el Número de Teléfono de la Persona que acompaña al Paciente.  
 
Es importante tener en cuenta que No es Obligatorio el diligenciamiento de los Datos del Responsable y/o Acompañante del 
Paciente, es el Profesional en Salud quien decide si esta Información es vital para continuar con el Proceso.  
 
Se confirma la información registrada y se retorna a la pantalla: “Menú de Control de Citas Médicas”, donde se visualiza el Cambio 
de Estado de la Cita Médica seleccionada, es decir de Reservada (Amarilla) a Confirmada (Verde Claro).  
 

Figura 69 
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Confirmación Citas Médicas Grupales  
 
Para realizar la Confirmación de una Cita Médica Grupal, se debe seleccionar la Cita Grupal a Confirmar y visualizar los Pacientes 
asociados a dicha Cita Grupal. Para esto se da click sobre el Registro de la Cita Grupal a Confirmar y el sistema despliega la 
pantalla: “Citas Médicas Colectivas”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 70 

Figura 71 



 
Página 54 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

Donde se debe:  
 

- Seleccionar el Paciente asociado a la Cita Médica Grupal en Estado Reservada (Amarillo).  
- Dar click sobre el Botón Confirmar y el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Desea Confirmar la Cita XXX, 

Paciente XX”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se acepta, si realmente se requiere Confirmar la Cita XXXX para el paciente XXX. Posteriormente el sistema genera un mensaje 
donde se indica que: “Desea diligenciar Datos del Acompañante y/o Responsable para el Ingreso asociado a la Cita XXXX”.  

Figura 72 
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Si realmente se requieren diligenciar los Datos Básicos de la 
persona que acompaña y/o es responsable del Paciente al 
que se le asigno la Cita, se confirma y el sistema despliega la 
pantalla: “Datos Ingreso Cita Médica”.  
 
Teniendo en cuenta que No es Obligatorio el 
diligenciamiento de los Datos del Responsable y/o 
Acompañante del Paciente, es el Profesional en Salud 
quien decide si esta Información es vital para continuar 
con el Proceso.  
 
Posteriormente, se retorna a la pantalla: “Citas Médicas Colectivas”, donde se visualiza el Cambio de Estado de la Cita por Paciente, 
es decir de Reservada (Amarillo) a Confirmada (Verde Claro).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Cabe aclarar que este proceso se debe realizar por Cada Paciente asociado a la Cita Grupal seleccionada.  

Figura 73 

Figura 74 
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Confirmación Citas Juntas Médicas 
 
Para realizar la Confirmación de una Cita por Junta Médica, se debe seleccionar la Cita por Junta Médica a Confirmar y visualizar el 
Paciente asociado a dicha Cita por Junta Médica. Para esto se da click sobre el Registro de la Cita por Junta Médica a Confirmar y el 
sistema despliega la pantalla: “Citas Médicas Colectivas”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Donde se debe:  
 

- Seleccionar el Paciente al que se le asigno la Cita por Junta Médica en Estado Reservada (Amarillo).  
- Dar click sobre el Botón Confirmar y el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Desea Confirmar la Cita XXX, 

Paciente XX”. 
 

Figura 75 Figura 76 
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Se acepta, si realmente se requiere Confirmar la Cita XXXX para el paciente XXX. Posteriormente el sistema genera un mensaje 
donde se indica que: “Desea diligenciar Datos del Acompañante y/o Responsable para el Ingreso asociado a la Cita XXXX”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si realmente se requieren diligenciar los Datos Básicos de la persona que acompaña y/o es responsable del Paciente al que se le 
asigno la Cita, se confirma y el sistema despliega la pantalla: “Datos Ingreso Cita Médica”.  
 
Teniendo en cuenta que No es Obligatorio el diligenciamiento de los Datos del Responsable y/o Acompañante del Paciente, 
es el Profesional en Salud quien decide si esta Información es vital para continuar con el Proceso.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Posteriormente, se retorna a la pantalla: “Citas Médicas 
Colectivas”, donde se visualiza el Cambio de Estado de la Cita, 
es decir de Reservada (Amarillo) a Confirmada (Verde Claro).  
 
 
 
 
 

Figura 77 

Figura 78 
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Facturación Citas Médicas 
 
Para realizar la Facturación de una Cita Médica, se debe seleccionar la Cita a Facturar, dar click en el botón Facturar y el sistema 
genera un mensaje donde se indica que: “Desea Facturar la Cita Médica”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si realmente se requiere Facturar la Cita seleccionada, se Confirma. 

Figura 79 
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Al confirmar, el sistema despliega la pantalla: “Factura”, donde se ingresa la información correspondiente al: 
 

 Valor de Descuento (Si Aplica).  

 Valor Pagado por el Usuario. 

 Número de Autorización que corresponda al Proceso que se está realizando.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se confirma la Información registrada. 

Figura 80 
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Al confirmar, el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Confirma Generación de la 
Factura”. Se acepta, si realmente se confirma la Generación de la Factura.  
 
 
 
 
Al confirmar la Generación de la Factura, el sistema genera automáticamente el Reporte [PFCT021] Factura.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 81 
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Es importante tener en cuenta las siguientes Funcionalidades del Proceso de Facturación (Pantalla: “Factura”): 
 

1. Ítem Imprimir Prefactura: Esta opción permite Generar el Reporte de Prefactura del paciente.  
2. Ítem Imprimir CxC: Esta opción permite Generar el Reporte de Facturación por Centro de Costo, es decir de lo cargado 

a la Cuenta del Paciente.  
3. Botón Recibo de Caja: Esta opción permite generar el Recibo de Abono a la Cuenta del Paciente.  
4. Botón Aplicar Abonos: Esta opción permite aplicar a la Cuenta los Abonos realizados anteriormente.  
5. Botón Reversar Abonos: Esta opción permite reversar el Proceso de Aplicación de Abonos a la Cuenta del Paciente. 
6. Botón Autorizar Devolución Abonos: Esta opción permite autorizar una devolución del Total de un Abono o de una 

parte si el pago fue mayor al Valor que debe pagar el Paciente.  
7. Botón Observaciones: Esta opción permite registrar las observaciones pertinentes al Proceso de facturación que se 

está realizando.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para más información acerca del Proceso de Facturación, por favor remitirse al Manual Modulo Facturación [M-HOS-004_A].  

Figura 83 
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Adicional, se debe tener en cuenta que para realizar la Facturación de Citas Grupales y/o de Junta Medica se debe: 
 

 Seleccionar el Registro de la Cita Grupal y/o Junta Médica.  

 Ingresar a la Pantalla: “Citas Médicas Colectivas”. 

 Seleccionar el Paciente asociado a la Cita Grupal y/o Junta Médica.  

 Dar Click en el botón Facturar y diligenciar la Información solicitada en la pantalla “Factura”.  
 
Se confirma la Información registrada y el sistema genera automáticamente el Reporte [PFCT021]] Factura. Se debe tener en cuenta 
que este proceso se debe realizar por cada Paciente asociado a la Cita Grupal y/o de Junta Médica.   
 

Cancelación Citas Médicas 
  
Es importante tener en cuenta que para realizar la Cancelación de una Cita Médica, esta no se debe encontrar en Estado Atendida y 
si se encuentra en Estado Facturada, primero se debe Anular la Factura y después si se procede a Cancelar la Cita.  
 
Para realizar la Cancelación de una Cita Médica, se selecciona la Cita Médica a Cancelar para esto se marca el Check Box de la 
Columna “Cancelar”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 84 
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Posteriormente, se da click en el botón Cancelar y se ingresa la información solicitada en los campos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Motivo de Cancelación: Se selecciona de la lista despegable el Motivo por el Cual se Cancela la Cita Médica, es decir si es 
por un Motivo Administrativo, del Paciente o del Médico. Adicional se ingresa una breve descripción acerca del Proceso que 
se está realizando.  

 Quien Cancela: Se ingresa el Nombre de la Persona que realiza la Cancelación de la Cita Médica seleccionada.  

 Parentesco: Se selecciona de la lista desplegable el Parentesco que tiene la persona que realiza la Cancelación de la Cita 
con el Paciente.  

 
Se confirma la información registrada.  

Figura 85 
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Al confirmar la información registrada, el sistema genera un mensaje donde se 
indica que: “Confirma la Cancelación de la(s) Cita(s) seleccionada(s)”.  
 
 
 
 
Se acepta, si realmente se requiere Cancelar la Cita Médica seleccionada y el sistema genera un mensaje donde se indica que: “El 
Consecutivo de Cancelación es: XX”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al realizar la Cancelación de la Cita Médica seleccionada, el sistema cambiara el Estado del Espacio en la Agenda Medica de 
Reservada (Amarillo) a Disponible.  
 
Adicional, se debe tener en cuenta que para realizar la Cancelación de Citas Grupales y/o de Junta Medica se debe: 
 

 Seleccionar el Registro de la Cita Grupal y/o Junta Médica.  

 Ingresar a la Pantalla: “Citas Médicas Colectivas”. 

 Seleccionar el Paciente asociado a la Cita Grupal y/o Junta Médica, para esto se marca el Check Box de la Columna 
“Cancelar”.  

 Dar Click en el botón Cancelar y diligenciar la Información solicitada en los diferentes campos.  
 
Se confirma la Información registrada y el sistema automáticamente cambia el Estado del Espacio en la Agenda Medica de 
Reservada (Amarillo) a Disponible. Se debe tener en cuenta que este proceso se debe realizar por cada Paciente asociado a la Cita 
Grupal y/o de Junta Médica.   

Figura 86 
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Traslado de Citas 
 
En esta opción se realiza el Traslado de Citas Médicas, ya sea al mismo Profesional en Salud pero en diferentes Fechas o a otro 
Profesional en Salud con la misma Especialidad. Para esto se debe seleccionar la Cita Médica a Trasladar, dar click sobre el botón 
“Trasladar” y el sistema despliega la pantalla: “Menú Control de Citas Médicas”.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 Empresa / Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede donde se requiere Trasladar la Cita Médica. 

 Medico: El sistema trae por defecto el Medico que se seleccionó para atender la Cita o se puede pulsar la Tecla F4 y se 
despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos por Especialidad”, donde se pulsa la Tecla F5 para que se carguen los 
Médicos que tienen la Especialidad asociada, se selecciona el Medico al que se le requiere Trasladar la Cita Médica y se 
confirma.   

 Carga: Se selecciona de la lista desplegable la Cantidad de Registros que se requieren cargar en Pantalla.  

 Día: Se selecciona de la lista desplegable el Día donde se requiere asignar la Cita.  

Figura 88 Figura 89 
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 Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha en la que el paciente solicita la Cita Médica.  
 
Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la Agenda Medica del Médico seleccionado en la Cuadricula de Resultados. Donde se selecciona el 
Espacio Disponible en el que se requiere Trasladar la Cita Médica que solicito el Paciente, para esto se marca el Check 
Box de la Columna “Sel”.  

 
 
 
 
 
 
 
Posteriormente, se confirma y el sistema genera un mensaje 
donde se indica que: “Confirma los Datos de la Cita en el Día XX”. 
Se acepta, si realmente se Confirman los Datos de la Cita para el 
Día seleccionado.  
 
 

 
 
 
 
 
Al confirmar, el sistema despliega la pantalla: “Traslado de Citas”, 
donde se ingresa la Información solicitada en los campos:  
 
 
 

Figura 90 
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 Motivo: Se selecciona el Motivo por el cual se Traslada la Cita Médica seleccionada, es decir si es por un Motivo 
Administrativo, del Paciente o del Médico.  

 Observaciones: Se ingresa una breve descripción acerca del proceso que se está realizando.  
 
Se confirma la información registrada y el sistema genera automáticamente el Reporte [RBoltCit] Cita Médica, donde se visualiza el 
Cambio realizado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para finalizar se retorna a la pantalla: “Menú de Control de Citas Médicas”, donde se visualiza el Espacio de la Agenda Medica 
registrado inicialmente Disponible.  
 
Además se aclara que el Proceso de Traslado de Citas Médicas no es Posible para Citas Grupales o de Junta Médica.  

Figura 92 
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Generar Abono 
 
En esta opción se realiza el Registro del Pago por la Cita Médica del Paciente (Cuota Moderadora), para esto se debe seleccionar el 
Registro de la Cita Médica a abonar, dar click en el botón “Aplicar Abono” y el sistema despliega la pantalla: “Abonos”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 Concepto: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección de Procesos”, donde se selecciona el 
Concepto por el cual se realiza el Abono a la Cita Médica seleccionada y se confirma.  

 Detalle Observaciones: Se ingresa una breve descripción acerca del Proceso que se está realizando.  

 Forma de Pago: Se selecciona de la lista desplegable la Forma en la que se va a realizar el Pago del Abono.  
 

Figura 93 Figura 94 
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Al seleccionar la Forma en la que se va a realizar el Pago del 
Abono, el sistema despliega la pantalla: “Abonos: XXX”. 
 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 
 

 Quien Autoriza: Se ingresa el Nombre de la Persona 
que realiza la Autorización de la Forma de Pago 
seleccionada para el Abono realizado.  

 Nro. Autorización: Se ingresa el Número de 
Autorización que corresponde a la Forma de Pago 
seleccionada para el Abono realizado.  

 
Se confirma la información registrada y se retorna a la 
pantalla: “Abonos”. 
 
 

 Nro. Documento: Se ingresa el Número de Documento de la Persona que realiza la Autorización de la Forma de Pago 
seleccionada para el Abono realizado.  

 Entidad Financiera: Se selecciona de la lista desplegable la Entidad Financiera por la que se va a realizar el Pago del 
Abono.  

 Valor: Se ingresa el Valor que se va a Abonar a la Cuenta del Paciente.  
 
Se da click en el ítem “Insertar” para que el sistema cargue la Información registrada en la cuadricula de resultados, al finalizar se 
confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica que: “Confirma que los Datos son Correctos”.  
 
 
 
 
 
 
 

Figura 95 
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Se acepta, si realmente se confirma que los Datos registrados son correctos y el sistema genera automáticamente el Reporte 
[RRecCaj] Recibo de Abono.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Adicional, se debe tener en cuenta que para Generar un Abono a Citas Grupales y/o de Junta Médica se debe: 
 

 Seleccionar el Registro de la Cita Grupal y/o Junta Médica.  

 Ingresar a la Pantalla: “Citas Médicas Colectivas”. 

 Seleccionar el Paciente asociado a la Cita Grupal y/o Junta Médica.  

 Dar Click en el botón Generar Abono y diligenciar la Información solicitada en la pantalla “Abono”.  
 
Se confirma la Información registrada y el sistema genera automáticamente el Reporte [RRecCaj] Recibo de Abono. Se debe tener 
en cuenta que este proceso se debe realizar por cada Paciente asociado a la Cita Grupal y/o de Junta Médica.   

Figura 97 
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Lista de Espera 
 
En esta opción se realiza el Registro de los Pacientes que se encuentran en Lista de Espera para poder ser Atendidos. Para esto se 
da click en el respectivo botón y se despliega la pantalla: “Trabajar con Lista de Espera Citas Médicas”.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
La cual se compone por: 
 

 Filtros de Búsqueda: Hace referencia a los Filtros de Búsqueda que se encuentran en la parte superior de la pantalla, con 
los cuales se pueden cargar los Pacientes que se encuentran en Lista de Espera: 

 
- ID: Se ingresa el Número de Documento de Identidad del Paciente que se encuentra en Lista de Espera.  
- Documento: Se selecciona de la lista desplegable el Tipo de Documento del Paciente que se encuentran en Lista de 

Espera.    

Figura 98 Figura 99 
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- Nombre: Se ingresa el Nombre del Paciente que se encuentra en Lista de Espera.  
- Especialidad: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Consulta Externa”, donde se selecciona 

la Especialidad por la que se asignó la Cita del Paciente que se encuentra en Lista de Espera.  
- Estado: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se encuentra la Cita del Paciente que se encuentra en 

Lista de Espera, es decir Activa y/o Cancelada.  
- Prioridad: Se selecciona de la lista desplegable la Prioridad que se le asignó a la Cita del Paciente que se encuentra en 

Lista de Espera.  
- Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección de Procedimientos”, donde se pulsa la 

tecla F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimiento por el que se asignó la Cita 
del Paciente que se encuentra en Lista de Espera.  

 
Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla, para que 
el sistema cargue la información solicitada en la Cuadricula de Resultados. Cabe aclarar que no es de obligatorio 
diligenciamientos todos los Filtros de Búsqueda.  

 

 Cuadricula de Resultados: Hace referencia a la Cuadricula que se encuentra en pantalla, en la cual se muestran los 
Registros de las Citas asignadas a la Lista de Espera, esto de acuerdo a los Filtros de Búsqueda utilizados.  

 
 
Donde se puede evidenciar que cada registro se encuentra referenciado por un Color en Específico, es decir: 
 

 Verde: Hace referencia a las Citas de Lista de Espera que se encuentran Activas.  

 Rojo: Hace referencia a las Citas de Lista de Espera que se encuentran Canceladas. 
 
 
 
Además se debe tener en cuenta que el sistema permite:  

Figura 100 
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1. Asignar una Cita a la Lista de Espera, para esto se debe dar click en el botón “Crear” y se despliega la 
pantalla: “Listado de Espera Citas”  

 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 Consecutivo: El sistema trae por defecto la 
información correspondiente a este campo.  

 Tipo de Identificación: Se selecciona de la lista 
desplegable el Tipo de Documento de Identidad 
tiene el Paciente, al cual se le va a asignar la Cita.  

 Identificación: Se ingresa el Número de 
Documento de Identidad del Paciente al que se le 
va a asignar la Cita.  

 Nombre: El sistema trae por defecto la información 
correspondiente a este campo, esto siempre y 
cuando el Paciente se encuentre registrado en el 
sistema, de lo contrario se ingresa la información 
correspondiente.  

 Dirección: El sistema trae por defecto la 
información correspondiente a este campo, esto 
siempre y cuando el Paciente se encuentre 
registrado en el sistema, de lo contrario se ingresa 
la información correspondiente. 

 Telefono: El sistema trae por defecto la 
información correspondiente a este campo, esto 
siempre y cuando el Paciente se encuentre 
registrado en el sistema, de lo contrario se ingresa 
la información correspondiente.  

 Fecha Solicitud de Cita: Se ingresa la Fecha en la cual se realizo la Solicitud de la Cita.  

 Contrato: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Empresas x Usuario”, donde se selecciona el 
Contrato al que se encuentra afiliado el Paciente y se confirma.  

 Especialidad: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Consulta Externa”, donde se selecciona la 
Especialidad que se requiere relacionar a la Cita.  

Figura 102 
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 Medico: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Medicos por Especialidad”, donde se pulsa la tecla F5 para 
que se cargue los Medicos registrados, se seleciona el Medico que va a atender la Cita y se confirma.  

 Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Procedimientos”, donde se pulsa la tecla 
F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimientos por el cual se solicita la Cita y se 
confirma.  

 Tipo de Cita: Se selecciona de la lista desplegable el Tipo de Cita a solicitar, es decir General, P y P, Odontologica o Plan de 
Tratamiento.  

 Prioridad de Solicitud: Se selecciona de la lista desplegable la Prioridad que se le requiere asignar a la Cita, es decir Alta, 
Media, Baja.  

 Observaciones de Solicitud: Se ingresa una breve descripción acerca del Proceso que se esta realizando.  
 
Se confirma la información registrada y se retorna a la pantalla: “Trabajar con Lista de Espera Citas Medicas”, donde se visualiza el 
Registro de la Cita asignada (Verde – Activa) a la Lista de Espera.  
 

2. Anular una Cita asignada a la Lista de Espera. Para esto se selecciona la Cita a Anular, se da click en el 
botón “Anular” y el sistema despliega la pantalla: “Listado de Espera Citas”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Figura 103 
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Donde se ingresa la información solicitada en el campo: 
 

 Observación Cancelación: Se ingresa una breve descripción acerca del Motivo por el cual se esta cancelando la Cita 
asignada en Lista de Espera.  

 
Se confirma la información registrada y se retorna a la pantalla: “Tranajar con Lista de Espera Citas Medicas”, donde se visualiza el 
Registro de la Cita Cancelada (Rojo).  

 
 

3. Consultar una Cita asignada a la Lista de Espera. Para esto se selecciona la Cita a Consultar, se da click 
en el botón “Consultar” y el sistema despliega la pantalla: “Listado de Espera Citas”.  

 
 
 
 
 
 
Cabe aclarar que esta opción solo es de Consulta, por lo tanto el 
sistema no permite realizar ningun tipo de Modificación a la 
Información registrada.  
 
Al finalizar, se retorna a la pantalla: “Tranajar con Lista de Espera 
Citas Medicas”.  
 
 
 
 

Figura 104 
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4. Generar Reporte Lista de Espera. Para esto se da click en el ítem “Imprimir” que se encuentra en la parte inferior 
derecha de la pantalla y el sistema despliega la pantalla: “Parámetros Rangos de Fechas”.  

 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 
Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede por la que se 
requiere discriminar el Reporte a generar.  
Especialidad: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: 
“Lista de Selección Consulta Externa”, donde se selecciona la 
Especialidad por la que se requiere discriminar el Reporte a 
generar.  
Prioridad: Se selecciona de la lista desplegable la Prioridad de la 
Cita (Alta, Baja o Media) por la que se requiere discriminar el 
Reporte a generar.  
Fecha Desde: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere 
generar el Reporte.  
Hasta: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere generar el 
Reporte.  
 
 

 
 
 
 
 
 
Se confirma la información registrada y el 
sistema genera automaticamente el Reporte 
[RLisEspCit] Lista de Espera Citas Medicas. 
 
 
 
 

Figura 106 

Figura 107 
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Para más Información acerca de la Parametrización y Ejecución del Proceso de Lista de Espera en el aplicativo, por favor 
remitirse al Instructivo Parametrización y Ejecución Lista de Espera [I-HOS-109_A].  
 

Otros Cargos 
 
En esta opción se realiza el Registro de los Procedimientos y/o Suministros que se requieren cargar a la Cuenta del Paciente. Se 
aclara que este Proceso hace referencia al Cargue Manual que realiza el Profesional en Salud, cuando al Paciente se le aplico algún 
Procedimiento y/o Suministro adicional en la Atención Medica. Es importante tener en cuenta que para realizar este Proceso la Cita 
seleccionada No se debe encontrar en Estado Facturada.   
 
Por lo anterior se selecciona la Cita a la que se le requiere realizar el Cargue Manual de Procedimientos y/o Suministros adicionales, 
se da click en el botón “Otros Cargos” y se despliega la pantalla: “Facturación de Pacientes”. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Figura 109 Figura 108 
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Para realizar el Cargue Manual de un Procedimiento a la Cuenta del Paciente, se debe dar click en el 
botón “Procedimientos” y se despliega la pantalla: “Cargar Procedimientos Factura”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta pantalla se visualizan los Registros de los Procedimientos cargados a la Cuenta del Paciente, ya sea que estos se 
encuentren Activos (Blanco) y/o Anulados (Rojo).  
 
Tener en cuenta que para realizar la Búsqueda de un Procedimiento en Especifico se debe hacer uso de los diferentes Filtros de 
Búsqueda que se encuentran en la parte superior de la pantalla y posteriormente pulsar la Tecla F5 o dar Click en el ítem “Renovar”, 
para que el sistema cargue la Información solicitada en la cuadricula de resultados.  

Figura 110 
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Para realizar el Cargue de un Procedimiento adicional, se debe dar click en el botón “Crear” y se despliega 
la pantalla: “Facturación de Procedimientos”.  

 
 
Donde se ingresa la Información solicitada en los campos: 
 

 Medico: Se ingresa el Código y Nombre del Médico que 
realizo el Procedimiento que se va a cargar a la cuenta del 
paciente.  

 Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la 
Especialidad del Médico que realizo el Procedimiento que se 
va a cargar a la Cuenta del Paciente.  

 Fecha Procedimiento: Se ingresa la Fecha y Hora en la que 
se realizó el Procedimiento que se va a cargar a la cuenta del 
paciente.  

 Tipo: Se selecciona de la lista desplegable si el 
Procedimiento a cargar a la Cuenta del Paciente es 
Facturable o por Hoja de Gasto.  

 Procedimiento: Se ingresa el Código del Procedimiento que 
se va a cargar a la Cuenta del Paciente.  

 Centro Costo: Se selecciona el Centro de Costo que se 
requiere asociar.  

 Cantidad: Se ingresa la Cantidad que se realizó del Procedimiento.  

 Dx Principal: Se ingresa el Diagnóstico Principal que se le asignó al Paciente.  
 
Se confirma la información registrada y se retorna a la pantalla: “Cargar Procedimientos Factura”, donde se visualiza el registro del 
Procedimiento cargado a la Cuenta del Paciente.  
 

Figura 111 

Figura 112 
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Es importante tener en cuenta que el Sistema permite: Modificar, Consultar y/o Anular el Procedimiento que se cargó a la Cuenta del 
Paciente.  
 
 
 
Para mayor información acerca de este proceso por favor remitirse al Manual Modulo Facturación [M-HOS-004_A] 
 
Al finalizar se retorna a la pantalla: “Facturación de Pacientes”.  
 

Para realizar el Cargue Manual de un Suministro a la Cuenta del Paciente, se debe dar click en el botón 
“Suministros” y se despliega la pantalla: “Cargar Suministros a Paciente”  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 113 

Figura 114 
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Para realizar el Cargue de un Suministro adicional, se debe dar click en el botón “Crear” y se despliega la 
pantalla: “Facturación de Suministros”.  

 
 
Donde se ingresa la Información solicitada en los campos: 
 

 Fecha: Se ingresa la Fecha y Hora en la que se realizó la 
Aplicación del Suministro que se va a cargar a la cuenta 
del paciente.  

 Nro. Documento: Se ingresa el Número de Documento de 
Identidad de la Persona que realizo la Aplicación del 
Suministro que se va a cargar a la cuenta del paciente.  

 Suministro: Se ingresa el Código del Suministro que se 
va a cargar a la Cuenta del Paciente.  

 Tipo: Se selecciona de la lista desplegable si el Suministro 
a cargar a la Cuenta del Paciente es Facturable o por Hoja 
de Gasto.  

 Bodega: Se selecciona la Bodega desde la cual se 
despachó el Suministro a cargar a la Cuenta del Paciente.  

 Cantidad: Se ingresa la Cantidad que se utilizó del 
Suministro.  

 Valor Unitario: El sistema trae por defecto la información 
correspondiente a este campo.  

 
 
Se confirma la información registrada y se retorna a la pantalla: “Cargar Suministros a Paciente”, donde se visualiza el registro del 
Suministro cargado a la Cuenta del Paciente.  
 

 
 

Figura 115 

Figura 116 



 
Página 82 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

Es importante tener en cuenta que el sistema permite Modificar y/o Anular el Suministro que se cargó a la Cuenta del Paciente.  
 
 
 
 
Para mayor información acerca de este proceso por favor remitirse al Manual Modulo Facturación [M-HOS-004_A] 
 
Al finalizar se retorna a la pantalla: “Facturación de Pacientes”, donde se pueden realizar los siguientes Procesos: 
 

 Aplicación de Abonos a la Cuenta del Paciente.  

 Generar la Prefactura del Paciente.  

 Consultar las Autorizaciones del Paciente.  

 Cargar Procedimientos Quirúrgicos a la Cuenta del Paciente. 

 Realizar el Control de Topes del Paciente.  

 Realizar el Traslado de Cargos del Paciente.  

 Realizar Liquidación Especial.   
 
Para mayor Información acerca de la Ejecución de estos procesos por favor remitirse al Manual Modulo Facturación [M-
HOS-004_A].  
 

 
 
 
 
 
 
 
Al finalizar se retorna a la pantalla: “Menu de Control de Citas 
Medicas”.  
 
 
 
 
 

Figura 117 

Figura 118 
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Datos Paciente 
 
En esta opción se realiza la Consulta y/o Actualización de los Datos Básicos del Paciente, para esto se debe seleccionar el Paciente 
a Consultar, dar click en el botón “Datos Paciente” y se despliega la pantalla: “Maestro de Pacientes”.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Es importante tener en cuenta que el Sistema permite Actualizar la Información Básica del Paciente, exceptuando por: 
 

 Número y Tipo de Documento de Identidad.  

 Número de Historia Clínica del Paciente. 

 Nombres y Apellidos del Paciente.  

 Fecha de Nacimiento y Edad del Paciente.  
 
Para mayor Información acerca de la Ejecución de este proceso por favor remitirse al Manual Modulo Admisiones [M-HOS-021_A].  

Figura 119 Figura 120 
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Al finalizar de realizar la Consulta y/o Actualización correspondiente, se confirma y se retorna a la pantalla: “Menú de Control de 
Citas Médicas”. 
 
 

Histórico  
 
En esta opción se realiza la Consulta de la trazabilidad que tiene un Paciente con respecto a las Citas Médicas registradas, es decir 
que se realiza la Consulta correspondiente la Fecha y Hora en la que se registró cada Cita, el Estado en el que se encuentran estas 
Citas (Reservada, Confirmada, Cancelada, Atendida, Facturada, Incumplida, Etc.), Persona que realizo la Transacción y las Notas 
Administrativas realizadas.  
 
Para esto se selecciona el Paciente a Consultar, se da click en el botón “Histórico” y se despliega la pantalla: “Agenda de Medico por 
Fecha”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 121 Figura 122 
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La cual se compone por: 
 

 Filtros de Búsqueda: Hace referencia a los Filtros de Búsqueda que se encuentran en la parte superior de la pantalla, con 
los cuales se puede cargar la información solicitada en la cuadricula de resultados, como: 
 
- Paciente: Se ingresa el Nombre, Número y Tipo de Documento de Identidad del paciente al que se le va a realizar la 

Consulta, Se aclara que el sistema trae por defecto esta Información, esto siempre y cuando se seleccione un Paciente 
en la Página Menú de Control de Citas Médicas.  

- Cita Nro.: Se ingresa el Número de la Cita a consultar.  
- Medico: Se ingresa el Nombre del Médico que se asignó para la Atención  de la Cita a consultar.  
- Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad del Médico que se asignó para la Atención de la Cita 

a Consultar.  
- Visualizar: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se encuentra la Cita a Consultar.  

 
Se pulsa la tecla F5, para que el sistema cargue la información solicitada en la cuadricula de resultados. Cabe aclarar que no es 
obligatorio el diligenciamiento de todos los Filtros de Búsqueda.  
 

 Cuadricula de Resultados: Hace referencia a la Cuadricula que se encuentra en la Pantalla, en la cual visualizan los 
registros de las Citas solicitadas, esto de acuerdo a los Filtros de Búsqueda utilizados.  

 
 

Además se puede evidenciar que cada Cita se encuentra referenciada por un Color en específico en la Cuadricula de Resultados, es 
decir:  
 

- Amarillo: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Reservada.  
- Verde Claro: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Confirmada.  
- Azul: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Atendida.  
- Verde: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Facturada.  
- Rojo: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Incumplida.  
- Verde Oliva: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Cancelada.  

Figura 123 

Figura 124 
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- Morado: Hace referencia a las Citas que se encuentran con 
Multa.  

- Blanco: Hace referencia a las Citas que se encuentran 
Levantadas.  

- Negro: Hace referencia a las Citas que fueron asignadas en un Día No Laboral. 
 

 Funcionalidades: Hace referencia a las diferentes funcionalidades que se pueden Ejecutar en esta Pantalla, es decir: 
 
- Trasladar: Hace referencia al Proceso que se realiza para el Traslado de una Cita Médica, ya sea al 

mismo Profesional en Salud pero en diferentes Fechas o a otro Profesional en Salud con la misma 
Especialidad, se aclara que el Proceso es el mismo que se realiza a partir de la Página 65.  

- Generar Abono: Hace referencia al Proceso que se realiza para el Registro del Pago por la Cita 
Médica del Paciente (Cuota Moderadora), se aclara que el Proceso es el mismo que se realiza a 
partir de la Página 68.  

- Cancelar Cita: Hace referencia al Proceso que se realiza para la Cancelación de una Cita Médica, se 
aclara que el Proceso es el mismo que se realiza a partir de la Página 62. 

 
1. Para realizar la Consulta del Detalle del Registro de una Cita Médica, se debe dar Click sobre la Columna “Nombre Medico” y 

el sistema despliega la pantalla: “Detalle de Registro de la Cita”.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 125 

Figura 126 Figura 127 
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Donde se visualiza el Detalle del Registro de la Cita Médica seleccionada, al finalizar se retorna a la pantalla: “Agenda de Medico por 
Fecha”. 
 

2. Para Visualizar el Detalle de una Cita Médica. Se debe seleccionar la Cita a consultar, para esto se da click sobre el registro 
de dicha Cita o se marca el Check Box de la Columna “Apl”, se confirma y se despliega la pantalla: “Visualizar Cita”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
Donde se visualizan los Datos Básicos de la Cita Médica y del 
Paciente al que se le asigno dicha Cita.  
 
Posteriormente, se visualiza el seguimiento a las Transacciones 
realizadas a la Cita Médica seleccionada. 
 

Figura 128 

Figura 129 
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Además, el sistema permite: 
 

 Imprimir Boleta Cita Médica: Para generar el Reporte [RBoltCit] Cita Médica, se debe dar click en el ítem 
“Imprimir” que se encuentra en la parte inferior de la Pantalla y el sistema genera automáticamente dicho reporte.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Registrar Observación Administrativa: Para realizar el Registro de una Observación Administrativa a la Cita 
Médica seleccionada, se debe dar click en el ítem correspondiente y se despliega la pantalla: “Registro de 
Observaciones Administrativas”. 

Figura 130 



 
Página 89 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 Observación: Se ingresa la Observación Administrativa que se requiera registrar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Se confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica: “Confirma registrar la Observación 
Administrativa”.  

 
 
Si realmente se requiere registrar la Observación administrativa, se confirma y el 
sistema carga dicha Observación en la cuadricula de resultados.  
 
Al finalizar, se retorna a la pantalla: “Menú de Control de Citas Médicas”.  

Figura 131 

Figura 132 
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Excepciones 
 
En esta opción se realizan los ajustes pertinentes a la Agenda Medica de un Profesional en Salud, es decir que se puede Ampliar o 
Reducir el tiempo de Atención de dicho Profesional, entonces se debe tener en cuenta: 
 

 Adición: Hace referencia a la acción de Ampliar el Tiempo de Atención en la Agenda Medica del Profesional seleccionado.  

 Excepción: Hace referencia a la acción de Reducir el Tiempo de Atención en la Agenda Medica del Profesional 
seleccionado.  

 
Para esto se debe seleccionar el Profesional en Salud al que se le requiere realizar la Adición y/o Excepción en el Tiempo de 
Atención  de su Agenda Medica, por lo anterior se debe hacer uso de los Filtros de Búsqueda que se encuentran en la parte superior 
de la pantalla. Posteriormente se da click en el botón “Excepciones” y se despliega la pantalla: “Excepciones de Agenda Medica”.  
 

Figura 133 Figura 134 
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La cual se compone por:  
 

 Filtros de Búsqueda: Hace referencia a los Filtros de Búsqueda que se encuentran en la parte superior de la pantalla, con 
los cuales se pueden cargar las excepciones creadas en la Agenda del Medico seleccionado, como: 
 
- Fecha Inicial: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere realizar la Búsqueda de las Excepciones registradas en la 

Agenda del Medico seleccionado.   
- Fecha Final: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere realizar la Búsqueda de las Excepciones registradas en la 

Agenda del Medico seleccionado.  
 
Se pulsa la tecla F5, para que el sistema cargue la información solicitada en la cuadricula de resultados. Cabe aclarar que no es 
obligatorio el diligenciamiento de todos los Filtros de Búsqueda.  
 
 

 Cuadricula de Resultados: Hace referencia a la Cuadricula que se encuentra en la Pantalla, en la cual visualizan los 
registros de las Citas solicitadas, esto de acuerdo a los Filtros de Búsqueda utilizados.  

 

Figura 135 
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1. Para crear una Excepción (Exclusión) en un rango de fechas para el Medico seleccionado, se ingresa la Información 
solicitada en la Sección “Motivo Excepción”, es decir: 

 
- Fecha Incicial: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere crear la Excepción en la Agenda del Medico seleccionado.  
- Fecha Final: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere crear la Excepción en la Agenda del Medico seleccionado.  
- Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad por la cual se requiere crear la Excepción en la 

Agenda del Medico seleccionado, esto siempre y cuando dicho Medico tenga mas de una Especialidad asociada.  
- Motivo: Se ingresa el Motivo por el cual se esta creando la Excepción en la Agenda del Medico seleccionado. 

 
 

Al finalizar se da click en el botón “Grabar Rango” y el sistema genera un mensaje donde se indica: “Proceso Terminado”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Posteriormente, se carga la Excepción creada en la Cuadricula de Resultados. Es decir, que lo anterior es con el fin de que en la 
Agenda del Medico seleccionado no se visualicen los Días que se marcaron como Excepción, de tal forma que no sea posible 
realizar la asignación de Citas en este Rango de tiempo.  

 
 

Es importante tener en cuenta que para realizar este Proceso, el Profesional no debe tener Citas asignadas en dicho Rango 
de Tiempo.  

Figura 136 

Figura 137 

Figura 138 
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2. Para crear una Excepción (Exclusión o Adición) en un Día específico (por Horas) para el Medico seleccionado, se ingresa la 
información solicitada en los campos: 
 
- Fecha: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere Crear la Exclusión o Adición en la Agenda del Medico 

seleccionado.  
- Hora Inicial: Se ingresa la Hora desde la cual se requiere Crear la Exclusión o Adición en la Agenda del Medico 

seleccionado.  
- Hora Final: Se ingresa la Hora hasta la cual se requiere Crear la Exclusión o Adición en la Agenda del Medico 

seleccionado.  
- Tipo: Se selecciona de la lista desplegable si la Excepción que se requiere Crear es Tipo Exclusión o Adición.  
- Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad por la cual se requiere Crear la Exclusión o Adición 

en la Agenda del Medico seleccionado, esto siempre y cuando dicho Medico tenga mas de una Especialidad asociada. 
- Consultorio: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Consultorios”, donde se selecciona el 

Consultorio que se encuentre disponible para la atención de pacientes y se confirma.  
- NL: Se marca el Check Box, si la Excepción por Adición que se está creando es en un Día No Laboral.   
- No Atiende Citas: Se marca el Check Box correspondiente al Tipo de Citas que No Atiende el Profesional durante la 

Excepción por Adición.  
- Tiempo Atención: Se ingresa el Tiempo Promedio de Atención que requiere el Profesional al que se le está creando la 

Excepción por Adición que se está creando.  
- Máximo Pacientes: Se ingresa la Cantidad Máxima de Pacientes que puede atender el Profesional durante la Excepción 

por Adición que se está creando.  
- Paciente x Mult: Se ingresa la Cantidad Máxima de Pacientes que puede atender el Profesional en una Cita tipo Grupal 

para la Excepción por Adición que se está creando.  
- Clase de Agenda: Se selecciona de la lista desplegable la Clase de Agenda que el Profesional va a atender durante la 

Excepción que se está creando.  
- Motivo: Se ingresa el Motivo por el cual se está creando la Excepción en la Agenda del Profesional que se seleccionó.  

 
Al finalizar de ingresar la información solicitada, se da click en el ítem Insertar y el sistema carga dicha información en la Cuadricula 
de resultados.  

Figura 139 
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Adicional, se debe tener en cuenta que el sistema permite: 
 

 Eliminar registro Excepción: Para Eliminar un Registro por Excepción (Exclusión o Adición) en la Agenda del Profesional 
seleccionado, se debe: 

 
- Seleccionar el Registro a Eliminar, es decir que se marca el Check Box de la columna “Sel”. 
- Se da click en el ítem “Cerrar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. 
- El sistema genera un mensaje donde se indica que: “Desea Eliminar las Excepciones seleccionadas”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si realmente se requiere Eliminar las Excepciones seleccionadas, se confirma y el sistema elimina automáticamente dichas 
Excepciones de la Cuadricula de resultados.  
 
Es importante tener en cuenta que el sistema No permite eliminar una Excepción si esta tiene Citas asignadas. 

Figura 140 
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 Funcionalidades Seleccionar y/o Deseleccionar Todo: Estas Funcionalidades permiten marcar y/o desmarcar todos los 
Registros que se encuentran listados en la pantalla.   

 
 
 
 
 

 Contratos por Excepción: Esta opción permite asociar uno o varios Contratos a la Excepción creada, es decir que solo 
aquellos pacientes que tienen asociado este Contrato se verán afectados en el Proceso de asignación de Citas. Para esto se 
selecciona la Excepción que corresponda, se da click en el respectivo botón y se despliega la pantalla: “Contratos por 
Excepción”  

 
Donde se ingresa la Información solicitada en los campos:  
 

- Contrato: Se pulsa la tecla F4 y se 
despliega la pantalla: “Lista Selección 
Contratos Centros de Costo”, donde se 
seleccionar el Contrato que se requiere 
asociar a la Excepción creada.  

 
Se da click en el ítem insertar, para que el sistema 
cargue el Contrato seleccionado en la Cuadricula de 
Resultados.  
 
Se debe tener en cuenta que si se requiere Eliminar un 
Contrato asociado a la Excepción creada, se 
selecciona dicho Contrato, se da click en el ítem 
“Eliminar” que se encuentra en la parte inferior derecha 
de la Pantalla y el sistema Elimina automáticamente 
dicho Contrato de la Cuadricula de Resultados.  
 
 
Al finalizar se retorna a la pantalla: “Excepciones de 
Agenda Medica”.  

Figura 141 

Figura 142 
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 Procedimientos por Excepción: Esta opción permite asociar uno o varios Procedimientos a la Excepción creada, es decir 
que solo aquellas Citas que tienen asociado este Procedimiento se verán afectados en el Proceso de asignación de Citas. 
Para esto se selecciona la Excepción que corresponda, se da click en el respectivo botón y se despliega la pantalla: 
“Procedimientos por Excepción.  

 
 
 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los 
campos: 
 
 

- Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se 
despliega la pantalla: “Lista de Selección 
Maestro de Procedimientos”, donde se 
pulsa la tecla F5 para que se carguen los 
Procedimientos registrados, se selecciona 
el Procedimientos que se requiere asociar 
a la Excepción creada.  

 
 
Se da click en el ítem insertar, para que el sistema 
cargue el Procedimiento seleccionado en la 
Cuadricula de Resultados.  
 
 
 
 
 
Se debe tener en cuenta que si se requiere Eliminar un Procedimiento asociado a la Excepción creada, se selecciona dicho 
Procedimiento, se da click en el ítem “Eliminar” que se encuentra en la parte inferior derecha de la Pantalla y el sistema Elimina 
automáticamente dicho Procedimiento de la Cuadricula de Resultados.  
 
Al finalizar se retorna a la pantalla: “Excepciones de Agenda Medica”.  

Figura 143 
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Historia Clínica  
 
Esta opción se utiliza para la Facturación de múltiples Citas atendidas a un paciente, con Procedimientos diferentes a consultas, esto 
con el fin de que dichas Citas queden asociadas a un solo número de Factura. Es importante tener en cuenta que el sistema valida 
que las Citas que se van a asociar al momento de generar la Factura, tengan asociados Procedimientos que no sean de tipo 
Consulta y que estos se encuentren en Estado Atendido. 
 
Adicional cada Cita no debe tener un ingreso abierto, es decir que estas Citas No deben ingresar por el botón de “Otros Cargos” y/o 
no se deben encontrar facturadas.  
 
Por lo anterior, se selecciona una Cita que se encuentre en Estado Atendido y se requiera Facturar (como para facturar Citas de 
Terapias), se da click en el respectivo botón y se despliega la pantalla: “Cargar Procedimientos HC”. 
 

Figura 144 Figura 145 
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Es importante tener en cuenta que el sistema: 
 

 Permite el Cargue de los Procedimientos, por: Número de Folio, Consecutivo de Orden y Registros Tipo Consulta.  
 

 En la cuadricula de Resultados, se visualiza la siguiente información:  
 

- Columna de Selección de Procedimientos. 
- Código Cups del Procedimientos asociado a la Cita atendida.  
- Nombre del Procedimiento.  
- Número de Folio (registro) en la Historia Clínica del paciente.  
- Cantidad del Procedimiento a cargar a la Factura.  
- Código de Identificación del Profesional en Salud que atendió al paciente.  
- Código de Especialidad asociada al Profesional que atendió al paciente.  
- Indica si el Procedimiento maneja recargo en la facturación.  
- Indica si el Procedimiento requiere o no Autorización.  
- Fecha y Hora en la que se realizó el Procedimiento.  

 
 

 

 El sistema asigna un Consecutivo de Ingreso a todas las Citas, que estén asociados a los Procedimientos seleccionados.  
 

Figura 146 
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1. Para realizar el Cargue de los procedimientos a la Factura, se debe seleccionar el Procedimiento a cargar para esto se marca 
el Check Box de la primera Columna de la cuadricula de resultados, se confirma y el sistema genera un mensaje donde se 
indica que: “Desea realmente Cargar a Facturación los Procedimientos seleccionados”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si realmente se requieren Cargar a Facturación los Procedimientos seleccionados, se Confirma y se procede a realizar la 
Facturación de la Cita del paciente (Página 58).  

Figura 147 
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Como se ve en el siguiente Reporte de Prefactura [RFCT030PR], se encuentran cargados los Procedimientos asociados 
anteriormente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 148 
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Al finalizar el Proceso de Facturación, se visualiza el cambio de todas las Citas relacionadas a los Procedimientos facturados, es 
decir de Atendidas a Facturadas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 

Figura 149 
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Por Profesional. 
 
Para realizar la Asignación de Citas a Pacientes por Profesional, se da click en el respectivo botón y se despliega la pantalla: “Menú 
de Control de Citas Médicas”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
La cual se compone por:  
 

 Filtros de Búsqueda: Hace referencia a los Filtros de Búsqueda que se encuentran en la parte superior de la pantalla, con 
los cuales se puede cargar la información solicitada en la cuadricula de resultados, como: 
 
- Consulta Citas del Proceso: Se marca el Check Box, si se requiere que el sistema cargue las Citas que se encuentran 

en Proceso, es decir: Reservada, Confirmada, Atendida, Facturada y/o Incumplida.  

Figura 150 
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- Empresa Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede por la que se requiere discriminar la información a 
Consultar, esto siempre y cuando el Usuario que ingreso en el aplicativo se encuentra asociado a más de una Sede.  

- Solicita Paciente: Se ingresa la Fecha desde la cual el paciente solicita la Cita Médica, cabe aclarar que el sistema toma 
esta Fecha como el Rango Inicial para realizar la Consulta.  

- Fecha: Se ingresa la Fecha desde la cual se requieren visualizar los Registros en pantalla, cabe aclarar que el sistema 
por defecto coloca la Fecha que se ingresó en el campo “Solicita Paciente”.  

- Hasta: Se selecciona de la lista desplegable el Rango de tiempo en el que se requiere realizar la búsqueda, es decir 8, 15 
o 30 Días después de la Fecha Inicial.  

- Ver: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se encuentra la Cita a consultar, es decir: Disponible, 
Reservada, Confirmada, Atendida, Facturada y/o Incumplida.  

- Procedimiento: Se selecciona de la lista desplegable el Procedimiento que se asoció a la Cita a Consultar. 
- Cita: Se ingresa el Número de la Cita a Consultar. 
- Médico: Se selecciona de la lista desplegable el Medico al que se le asigno la Cita a Consultar.  
- Consultorio: Se selecciona de la lista desplegable el Consultorio que se asignó a la Cita a Consultar.   
- Especialidad: Se selecciona de la lista desplegable la Especialidad que se asoció a la Cita a Consultar.  
- Contrato: Se selecciona de la lista desplegable el Contrato al que se encuentra afiliado el Paciente que solicito la Cita a 

consultar.  
- Clase de Agenda: Se selecciona de la lista desplegable el Tipo de Agenda que se asoció a la Cita a consultar.  
- Agenda: Se selecciona de la lista desplegable si la Cita a consultar, se asignó a una Agenda Programada o a una 

Agenda Adicional (Excepción por Adición).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la información solicitada en la cuadricula de resultados. Cabe aclarar que no es obligatorio el 
diligenciamiento de todos los Filtros de Búsqueda.  

Figura 151 
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 Cuadricula de Resultados: Hace referencia a la Cuadricula que se encuentra en la Pantalla, en la cual visualizan los 
registros de las Citas solicitadas, esto de acuerdo a los Filtros de Búsqueda utilizados.  

 
 

Es importante tener en cuenta que la información que se visualiza en las diferentes Columnas de la Cuadricula: 
 

- Prioridad: Hace referencia a la Prioridad de atención que se le asignó a una Cita.  
- CA: Hace referencia al Proceso de Cancelación de Citas.  
- A Ad: Hace referencia a la asignación de Citas Adicionales, es decir que fueron programadas por fuera de la Agenda 

Medica (por Excepciones de Adición).  
- C Ag: Hace referencia a las Citas que se asignaron por Clase de Agenda, esto siempre y cuando se tenga esta 

clasificación.  
- C Ad: Hace referencia a las Citas creadas como Adicional, es decir las que se crearon en la opción “Excepción (Adición)”.  
- Blq: Hace referencia a los Espacios de la Agenda que se encuentran Bloqueados.  
- C Cont: Hace referencia a las Agendas Medicas que se restringieron para ciertos Contratos, esta restricción se visualiza 

en color Gris.  
- Dis: Hace referencia al Tope de pacientes que se estableció para la atención de Citas Grupales.   

 

Figura 152 
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Además se puede evidenciar que cada Cita se encuentra referenciada por un Color en específico en la Cuadricula de Resultados, es 
decir:  
 

 Amarillo: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Reservadas.  

 Verde Claro: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Confirmadas.  

 Azul: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Atendidas.  

 Verde: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Facturadas.  

 Rojo: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Incumplidas. 

 Verde Oliva: Hace referencia a las Citas que se encuentran con Multa Levantada.  

 Negro: Hace referencia a las Citas que fueron programadas en un Día No Laboral.  
 
 
 

 
 
Generar Reportes 
 

 1° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem permite generar el Reporte Agenda de Citas Médicas para el 
Día XX, para esto se da click en el ítem correspondiente y el sistema despliega la pantalla: “Seleccionar Tipo 
Impresión”. Donde se debe selecciona el Dispositivo por el que se requiere generar el Reporte Agenda de Citas 
Médicas para el Día XX, es decir si es por pantalla (PDF) o por Impresora.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 153 

Figura 154 
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Se confirma y el sistema genera automáticamente el Reporte [RLSTCITA] Agenda de Citas Médicas para el Día XX. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 2° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem permite generar el Reporte para Citas con un Consecutivo de 
Accidente de Tránsito asociado, para esto se da click en el ítem correspondiente y el sistema genera 
automáticamente el Reporte [RSoat] Accidentes de Tránsito.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 155 

Figura 156 
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 3° Ítem Imprimir (Derecha a Izquierda): Este ítem permite generar el Certificado de Atención, para esto se 
selecciona una Cita Atendida, se da click en el ítem correspondiente y el sistema genera automáticamente el 
Reporte [RCerAtn] Certificado de Atención.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Además se debe tener en cuenta las siguientes Funcionalidades:  

 

 Registro de Observaciones Administrativas: El sistema permite realizar el Registro de las Observaciones 
Administrativas que se generen durante el Proceso. Para esto se da click en el ítem correspondiente y se despliega 
la pantalla: “Registro de Observaciones Administrativas”. 

 
 
Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

Figura 157 
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 Observación: Se ingresa la Observación Administrativa que se requiera registrar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica: “Confirma registrar la Observación 
Administrativa”.  
 

 
 
Si realmente se requiere registrar la Observación administrativa, se confirma y el 
sistema carga dicha Observación en la cuadricula de resultados.  
 
 

Figura 158 

Figura 159 
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Ejecución Proceso  
 
Es importante tener en cuenta que la ejecución de los Procesos: 
 
 
 
 

 Asignación Cita Individual (Página 
24).  

 Asignación Cita Grupal (Página 35).   

 Asignación Cita Junta Médica (Página 
44).   

 Confirmación Cita Individual (Página 
50). 

 Confirmación Cita Grupal (Página 53). 

 Confirmación Cita Junta Médica 
(Página 56).  

 Facturación Citas (Página 58).  

 Cancelación Citas (Página 62).  

 Traslado Citas (Página 65).  

 Generar Abonos Citas (Página 67).  

 Lista de Espera (Página 71).  

 Otros Cargos (Página 77).  

 Modificar y/o Consultar Datos 
Paciente (Página 83).   

 Consulta Histórico (Página 85). 

 Excepciones (Página 90). 

 Historia Clínica (Página 97).  
 
 
 
Es la misma que se realizó en la Sección “Por Especialidad”, la diferencia radica en que estos Procesos van Enfocados hacia el 
Profesional en Salud que realiza la Atención.  

Figura 160 
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TRASLADOS MASIVOS 
 
En esta opción se realiza el Traslado de un grupo de Citas asignadas a un Profesional, teniendo en cuenta que se pueden realizar 
los siguientes Traslados: 
 

 Realizar un Traslado al mismo Profesional pero en Fechas diferentes.  

 Realizar un Traslado hacia la Agenda de otro Profesional, en el Horario original de la Cita o en otros Horarios.  

 Realizar un Traslado de una Sede a otra para el mismo Profesional en Fechas diferentes o al mismo Horario pero un 
Profesional diferente.  

 
Lo anterior siempre y cuando exista disponibilidad. Para realizar este Proceso de da click en el respectivo botón y se despliega la 
pantalla: “Traslado de Citas Masivo”. 
 

Figura 161 Figura 162 
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La pantalla: “Traslado de Citas Masivo”, se compone por: 
 

 Origen de Traslado: Hace referencia a la Sección donde se ingresan los Datos de las Citas del Profesional que se requieren 
trasladar.  

 Destino de Traslado: Hace referencia a la Sección donde se ingresan los Datos correspondientes a donde se requieren 
realizar el Traslado de las Cotas.  

 Adición Automática: Hace referencia a la Sección donde se pueden crear las Excepciones automáticas al Profesional y 
Consultorio correspondientes, esto cuando al realizar un Traslado no se tienen espacios creados en la Agenda del 
Profesional de Destino.  

 
Por lo anterior:  
 

1. En la Sección “Origen de Traslado”, se registra la información solicitada en los campos: 
 

- Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede desde la cual se hace el Traslado, es decir la Sede donde están 
asignadas las Citas.  

- Medico: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos”, donde se pulsa la tecla F5 para que 
se carguen los Médicos registrados, se selecciona el Medico que tiene asignadas las Citas a Trasladar y se confirma.  

- Fechas Inicial: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere realizar la Consulta de las Citas asignadas. 
- Final: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere realizar la Consulta de las Citas asignadas.  
- Hora Inicial: Se ingresa la Hora desde la cual se requiere realizar la Consulta de las Citas asignadas.  
- Final: Se ingresa la Hora hasta la cual se requiere realizar la Consulta de las Citas asignadas.  
- Contrato: Se selecciona de la lista desplegable el Contrato asociado a las Citas asignadas a trasladar.  
- Consultorio: Se selecciona de la lista desplegable el Consultorio asociado a las Citas asignadas a trasladar.  
- Paciente: Se ingresa el Número y Tipo de Documento del Paciente al que se le asigno la Cita a trasladar.  

 

Figura 163 
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2. En la Sección “Destino de Traslado”, se registra la información solicitada en los campos: 
 

- Sede: Se selecciona de la lista despleglable la Sede a la cual se requiere realizar el Traslado de las Citas seleccionadas.  
- Medico: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Medicos”, donde se pulsa la tecla F5 para que 

se carguen los Medicos registrados, se selecciona el Medico al que se le requieren Trasladar las Citas seleccionadas y se 
confirma.  

- Motivo de Traslado: Se selecciba de la lista desplegable el Motivo por el cual se esta realizando el Traslado de las Citas 
seleccionadas, es decir si es Administrativo, Paciente o Medico.  

 
Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la información solicitada en la cuadricula de resultados. Cabe aclarar que no es obligatorio el 
diligenciamiento de todos los Filtros de Búsqueda.  

 

 Cuadricula de Resultados: Hace referencia a la Cuadricula que se encuentra en la Pantalla, en la cual visualizan los 
registros de las Citas solicitadas, esto de acuerdo a los Filtros de Búsqueda utilizados.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Además se puede evidenciar que cada Cita se encuentra referenciada por un Color en específico en la Cuadricula de Resultados, es 
decir:  

Figura 164 
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 Amarillo: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Reservadas.  

 Verde Claro: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Confirmadas.  

 Verde: Hace referencia a las Citas que se encuentran en Estado Facturadas.  
 
 
 
 
 
Es importante tener en cuenta que en la Cuadricula de Resultados se visualiza la Fecha y Hora de Destino de la Cita seleccionada, 
que por defecto es la misma Fecha y Hora de Origen. Si se requiere cambiar la Fecha y Hora de Desino de una Cita, se debe 
seleccionar la Cita a modifcar, para esto se marca el Check Box de la columna “Sel”, se da click sobre las Columnas “Fecha Cita 
Destino” y/o “Hora Cita Destino” y el sistema despliega la pantallla: “Agenda Medica”. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 166 Figura 167 

Figura 165 
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En la pantalla: “Agenda Medica” se visualizan los Cupos disponibles que se tienen en la Agenda del Médico de Destino, por lo 
anterior es importante tener en cuenta que en la parte superior de esta pantalla se encuentran los siguientes Filtros de Búsqueda:  
 

 Fecha Inicial: Se ingresa la Fecha desde la cual se requiere realizar la Consulta de los Cupos Disponibles en la Agenda del 
Medico de Destino.  

 Final: Se ingresa la Fecha hasta la cual se requiere realizar la Consulta de los Cupos Disponibles en la Agenda del Médico 
de Destino.  

 Después de: Se ingresa la Hora desde la cual se requiere realizar la Consulta de los Cupos Disponibles en la Agenda del 
Medico de Destino.  

 Día: Se selecciona de la lista desplegable el Día en el cual se requiere Consultar los Cupos Disponibles en la Agenda del 
Medico de Destino.  

 Clase Agenda: Se selecciona de la lista desplegable la Clase de Agenda en la que se requiere realizar la Consulta de los 
Cupos Disponibles en la Agenda del Medico de Destino.  

 Agenda: Se selecciona de la lista desplegable si se requiere realizar la Consulta de los Cupos Disponibles en la Agenda del 
Medico de Destino por Agenda Programada o en Adiciones (Excepciones):  

 
Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar” que se encuentra en la parte inferior de la pantalla, para que el 
sistema cargue la información solicitada en la cuadricula de resultados. Cabe aclarar que no es obligatorio el 
diligenciamiento de todos los Filtros de Búsqueda.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Es importante tener en cuenta que el sistema Indica con un Color el estado del Proceso, es decir: 
 

 Verde: Hace referencia a los Cupos que fueron incluidos en la Selección de Traslados Masivos.  

 Negro: Hace referencia a los registros seleccionados en un Día No Laboral.  
 
 

Figura 168 

Figura 169 
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Continuando con el Proceso, se selecciona el Registro correspondiente al Cupo Disponible que se requiere para Trasladar la Cita 
asignada, para esto se marca el Check box de la Columna “Sel”, se confirma y el sistema retorna a la pantalla: “Traslado de Citas 
Masivo”, donde se visualiza el cambio en la Fecha y Hora de Destino.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 170 

Figura 171 
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Es importante tener en cuenta que el cambio de la Fecha y Hora de Destino, se 
debe realizar por cada Cita que se requiera Trasladar. Al finalizar, se confirma 
el proceso realizado y el sistema genera un mensaje donde se indica si: “Desea 
realmente Trasladar las Citas seleccionadas”.  
 
 
 

 
Se confirma, si realmente se requiere realizar el Traslado de las Citas seleccionadas y el sistema despliega la pantalla: “Observación 
de Traslado”, donde se debe ingresar una breve descripción acerca del proceso que se está realizando. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Al finalizar, se confirma la información registrada. 

Figura 172 

Figura 173 
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Al confirmar, el sistema genera un mensaje donde se indica: “Proceso de Traslado Terminado”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Adicionalmente, se genera el Reporte [RTraMasErr] Novedades Traslado Masivo de Citas, donde se visualizan las Citas que se 
Trasladaron adecuadamente.  

 
3. La Sección “Adición Automática”, se utiliza si el Usuario requiere que se creen Excepciones en la Agenda del Medico al cual 

se le va a realizar el Traslado de las Citas seleccionadas, esto en caso de que no haber disponibilidad en la Agenda 
Programada.  
 
Por lo anterior se ingresa la información solicitada en los campos:  
 
- Asignar: Se selecciona de la lista desplegable si la Excepción que se está creando se requiere asignar al Mismo 

Consultorio o a un Consultorio diferente. Es decir que: 

Figura 174 

Figura 175 
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En caso de que se seleccione la opción “Mismo Consultorio”, el Medico de Destino va a atender a los Pacientes en el 
Consultorio donde originalmente está reservada la Cita.   

 
 

En caso de que se seleccione la opción “Diferente Consultorio”, el sistema habilita los campos: 
 
- Todos los Consultorios: Se marca el Check Box, si se requiere que el sistema cargue todos los Consultorios que se 

encuentran asociados a la Sede de Destino.  
- Consultorio de Adiciones: Se selecciona de la lista desplegable el Consultorio que se requiere asociar al Proceso de 

Adición automática.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Una vez se ha realizado el Traslado de las Citas seleccionados, 
se procede a Consultar la Agenda de cada Profesional para 
verificar que el Traslado se ha realizado correctamente.  
 
 
 

Figura 176 

Figura 177 

Figura 178 
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Para el Proceso de Traslado Masivo, se debe tener en cuenta las siguientes Indicaciones: 
 

 Para realizar este Proceso, el usuario debe verificar con el Profesional Médico que corresponda en que Consultorio y Horario 
puede atender.  

 El Proceso de Traslado Masivo no se puede realizar para el mismo Medico en el mismo Día y Hora para otra Sede.  

 Cuando se realiza el Proceso de Traslado Masivo y el usuario elige la opción de adición automática, y el Profesional Médico 
no tiene creada una Agenda para el Horario respectivo, el sistema crea de manera automática una Adición en la Sede y 
Consultorio de Destino y una Excepción en la Agenda del Médico de Origen.  

 Este Proceso solo aplica para Citas de Tipo Individual.  

 Al terminar el Proceso el sistema solo realiza el Traslado, si encuentra las condiciones adecuadas (Consultorios y Horarios 
disponibles) y las citas que no se puedan trasladar, el sistema informa mediante un Reporte indicando las inconsistencias 
detectadas en el Proceso de traslado.  

 Solo se realiza el traslado de las Citas que se encuentran asignadas al médico, NO se trasladas cupos vacíos.  
 
 
 
 
 
 

APERTURA Y BLOQUEO DE AGENDAS 
 
En esta opción se realiza el Proceso para habilitar las 
agendas de los Profesionales médicos y de esta forma 
pueden empezar a realizar el proceso de reserva de 
citas. Es importante tener en cuenta que este proceso 
se puede realizar por un periodo determinado (meses), 
por Sede, Especialidad, Profesional Medico y/o 
Procedimiento. Para esto se da click en el respectivo 
botón y se despliega la pantalla: “Apertura Bloqueo 
Agenda”.  
 
 
 
 

Figura 179 
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Se aclara que es indispensable realizar este proceso para el manejo del Módulo de Control de Citas, esto después de realizar la 
respectiva parametrización en la Agenda Medica de cada Profesional. Lo anterior con el fin de llevar un Control por Medico, 
Especialidad, Sede y/o Procedimiento en la apertura de Agendas por un periodo de tiempo determinado.  
 
La pantalla: “Apertura Bloqueo Agenda”, se compone por: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Filtros de Búsqueda: Hace referencia a los Filtros de Búsqueda que se encuentran en la parte superior de la pantalla, con 
los cuales se puede cargar la información solicitada en la cuadricula de resultados, como: 
 

Figura 180 
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- Tipo: Se selecciona de la lista desplegable el Tipo de registro a consultar, es decir si es de Apertura o Bloqueo de 
agenda.  

- Empresa: El sistema trae por defecto la información correspondiente a este campo, teniendo en cuenta que hace 
referencia al Código asignado en el sistema a la Empresa.  

- Fecha Inicial: Se ingresa la Fecha y Hora desde la cual se requiere realizar la Consulta de los registros.  
- Fecha Final: Hace referencia a la Fecha y Hora hasta la cual se requiere realizar la Consulta de los requisitos.  
- Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede por la que se requiere discriminar la Información solicitada. 

Es importante tener en cuenta que si se requiere seleccionar más de una Sede, se debe dar click en el ítem 
“Insertar” y el sistema despliega la pantalla: “ Listado de Sedes Selección”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Donde se asocian las Sedes que se requieran para realizar la Consulta, para esto se marca el Check Box de la Columna “Sel” de los 
registros que correspondan y se confirma.  

Figura 181 
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- Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Procedimientos Apertura y Bloqueo de Agenda”, 
donde se pulsa la tecla F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimiento a 
relacionar con la Consulta y se confirma.  

- Medico: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos”, donde se pulsa la tecla F5 
para que se carguen los Médicos registrados, se selecciona el Medico a relacionar con la Consulta y se 
confirma. Es importante tener en cuenta que si se requiere seleccionar más de un Médico, se debe dar click en 
el ítem “Insertar y el sistema despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
Donde se asocian los Médicos que se requieran para realizar la Consulta, para esto se marca el Check Box de la Columna “Sel” de 
los registros que correspondan y se confirma.  
 

- Contrato: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista Selección Contratos Centro de Costo”, donde se 
seleccionar el Contrato que se requiere relacionar con la Consulta y se confirma.  

Figura 182 
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- Especialidades: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Medico – Especialidad”, 
donde se selecciona la Especialidad a relacionar con la Consulta y se confirma. Es importante tener en cuenta 
que si se requiere seleccionar más de una Especialidad, se debe dar click en el ítem “Insertar” y el sistema 
despliega la pantalla: “Lista de Selección Medico – Especialidad”.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Donde se asocian las Especialidades que se requieran para realizar la Consulta, para esto se marca el Check Box de la Columna 
“Sel” de los registros que correspondan y se confirma.  
 

- Estado: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se encuentran los registros a consultar, es decir si se 
encuentran Activos y/o Inactivos.  

Figura 183 
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Se pulsa la tecla F5 o se da click en el ítem “Renovar”, para que el sistema cargue la información solicitada en la cuadricula 
de resultados. Cabe aclarar que no es obligatorio el diligenciamiento de todos los Filtros de Búsqueda.  
 

 Cuadricula de Resultados: Hace referencia a la Cuadricula que se encuentra en la Pantalla, en la cual visualizan los 
registros de las Agendas solicitadas, esto de acuerdo a los Filtros de Búsqueda utilizados.  

 
 

 
Además se puede evidenciar que cada Agenda se encuentra referenciada por un Color en específico en la Cuadricula de 
Resultados, es decir:  

 
Rojo: Hace referencia a las Agendas que se encuentran Inactivas. 
 

 

 Funcionalidades: Hace referencia a las siguientes funciones que permite realizar el sistema, es decir: 
 
Crear Registro con Filtro: En esta opción se realiza la creación del (los) 
Registro(s) de acuerdo a la Información registrada en los Filtros de Búsqueda 
mencionados anteriormente,  teniendo en cuenta que esta información se 
visualiza en la Cuadricula de resultados. Para esto se da click en el respectivo 
Botón y el sistema genera un mensaje donde se indica: “Esta seguro de Crear el 
Registro de acuerdo a los Filtros aplicados”.  

-  

Figura 184 

Figura 185 
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Si realmente se requiere crear el Registro de acuerdo a los Filtros Aplicados, se confirma y el sistema automáticamente crea este 
registro en la Cuadricula de resultados. 
 

 
- Modificar: Es esta opción se realiza la Activación y/o Inactivación de uno o varios registros, para esto se selecciona(n) el 

(los) registro(s) que se requiere(n) activar y/o inactivar, es decir que: 
 

 
 
 
 
 

 Se marca el Check Box de la 
Columna “Sel”. 

 Se selecciona de la lista desplegable 
el cambio de Estado de la Agenda es 
decir de Activo a Inactivo.  

 Se da click en el respectivo Botón y 
el sistema genera un mensaje donde 
se indica si: “Esta seguro de aplicar 
los cambios a los Registros 
seleccionados de la Grilla”.  

 
 
 
 
 
 
Se confirma, si realmente se requiere realizar el cambio en los registros seleccionados.  

Figura 186 

Figura 187 
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- Crear: Esta opción se utiliza para Crear una nueva apertura y/o bloqueo en la Agenda del Profesional 
seleccionado.  

 
 

Apertura de Agenda. 
 
Para realizar la Apertura de una Agenda se debe: 
 

1. Seleccionar la opción “Apertura”, en el campo Tipo. 
2. Dar click en el botón Crear.  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Al dar click en el botón Crear, el sistema despliega la pantalla: “Registro Apertura y Bloqueo de Agenda”.  

Figura 188 Figura 189 
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Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 Fecha Inicio: Se ingresa la Fecha y Hora desde la cual se va a realizar la Apertura de la Agenda.  

 Fecha Final: Se ingresa la Fecha y Hora hasta la cual la Agenda se va a encontrar abierta.  

 Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede donde se va a realizar la Apertura de la Agenda. Es importante 
tener en cuenta que si se requiere seleccionar más de una Sede, se debe dar click en el ítem “Insertar” y el sistema 
despliega la pantalla: “ Listado de Sedes Selección”.  
 
Donde se asocian las Sedes que se requieran para realizar la Apertura de la Agenda, para esto se marca el Check Box de la 
Columna “Sel” de los registros que correspondan y se confirma.  

 

 Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Procedimientos Apertura y Bloqueo de Agenda”, 
donde se pulsa la tecla F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimiento a relacionar 
con la Apertura de la Agenda y se confirma.  

 Medico: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos”, donde se pulsa la tecla F5 
para que se carguen los Médicos registrados, se selecciona el Medico a relacionar con la Apertura de la Agenda y 
se confirma. Es importante tener en cuenta que si se requiere seleccionar más de un Médico, se debe dar click en el 
ítem “Insertar y el sistema despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos”.  
 
Donde se asocian los Médicos que se requieran para realizar la Apertura de la Agenda, para esto se marca el Check Box de 
la Columna “Sel” de los registros que correspondan y se confirma.  

 

 Contrato: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista Selección Contratos Centro de Costo”, donde se seleccionar 
el Contrato que se requiere relacionar con la Apertura de la Agenda y se confirma.  

 Especialidades: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Medico – Especialidad”, donde 
se selecciona la Especialidad a relacionar con la Apertura de la Agenda y se confirma. Es importante tener en 
cuenta que si se requiere seleccionar más de una Especialidad, se debe dar click en el ítem “Insertar” y el sistema 
despliega la pantalla: “Lista de Selección Medico – Especialidad”.  
 
Donde se asocian las Especialidades que se requieran para realizar la Apertura de la Agenda, para esto se marca el Check 
Box de la Columna “Sel” de los registros que correspondan y se confirma.  

 

 Estado: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se requiere que se encuentre la Apertura de la Agenda, es 
decir si se encuentra Activa y/o Inactiva.  
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Se confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica si: “Esta seguro de crear los registros de 
acuerdo a los ítems seleccionados”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si realmente se requiere crear el (los) registro(s) de acuerdo a los ítems seleccionados, se confirma y el sistema retorna a la 
pantalla: “Apertura Bloqueo Agenda”, donde se visualiza el Registro creado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 190 

Figura 191 
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Es importante tener en cuenta que si no se ha realizado la previa parametrización de la Agenda Medico del Profesional 
seleccionado, el sistema genera un mensaje donde se indica que: “El Medico XXX no tiene una Agenda parametrizada para el rango 
de Fechas ingresado: XX”.  
 
 

Bloqueo de Agenda. 
 
En esta opción se realiza el Proceso de Bloqueo de Agenda de un Profesional, cuando este no puede realizar la Atención Medica, ya 
sea por un Motivo Administrativo y/o Propio. Para esto se debe:  
 

1. Seleccionar la opción “Bloqueo”, en el campo Tipo. 
2. Dar click en el botón Crear.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 192 Figura 193 
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Donde se ingresa la información solicitada en los campos: 
 

 Con Asignación de Citas: Se marca el Check Box si la Agenda a Bloquear tiene Citas asignadas.  

 Fecha Inicio: Se ingresa la Fecha y Hora desde la cual se va a realizar el Bloqueo de la Agenda.  

 Fecha Final: Se ingresa la Fecha y Hora hasta la cual la Agenda se va a encontrar bloqueada.  

 Sede: Se selecciona de la lista desplegable la Sede donde se va a realizar el Bloqueo de la Agenda. Es importante 
tener en cuenta que si se requiere seleccionar más de una Sede, se debe dar click en el ítem “Insertar” y el sistema 
despliega la pantalla: “ Listado de Sedes Selección”.  
 
Donde se asocian las Sedes que se requieran para realizar el Bloqueo de la Agenda, para esto se marca el Check Box de la 
Columna “Sel” de los registros que correspondan y se confirma.  

 

 Procedimiento: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Procedimientos Apertura y Bloqueo de Agenda”, 
donde se pulsa la tecla F5 para que se carguen los Procedimientos registrados, se selecciona el Procedimiento a relacionar 
con el Bloqueo de la Agenda y se confirma.  

 Medico: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos”, donde se pulsa la tecla F5 para que se 
carguen los Médicos registrados, se selecciona el Medico a relacionar con el Bloqueo de la Agenda y se confirma. 
Es importante tener en cuenta que si se requiere seleccionar más de un Médico, se debe dar click en el ítem 
“Insertar y el sistema despliega la pantalla: “Lista de Selección Médicos”.  
 
Donde se asocian los Médicos que se requieran para realizar el Bloqueo de la Agenda, para esto se marca el Check Box de 
la Columna “Sel” de los registros que correspondan y se confirma.  

 

 Contrato: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista Selección Contratos Centro de Costo”, donde se seleccionar 
el Contrato que se requiere relacionar con el Bloqueo de la Agenda y se confirma.  

 Especialidades: Se pulsa la tecla F4 y se despliega la pantalla: “Lista de Selección Medico – Especialidad”, donde 
se selecciona la Especialidad a relacionar con el Bloqueo de la Agenda y se confirma. Es importante tener en cuenta 
que si se requiere seleccionar más de una Especialidad, se debe dar click en el ítem “Insertar” y el sistema 
despliega la pantalla: “Lista de Selección Medico – Especialidad”.  
 
Donde se asocian las Especialidades que se requieran para realizar el Bloqueo de la Agenda, para esto se marca el Check 
Box de la Columna “Sel” de los registros que correspondan y se confirma.  
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 Estado: Se selecciona de la lista desplegable el Estado en el que se requiere que se encuentre el Bloqueo de la Agenda, es 
decir si se encuentra Activa y/o Inactiva.  

 
Se confirma la información registrada y el sistema genera un mensaje donde se indica si: “Esta seguro de crear los registros de 
acuerdo a los ítems seleccionados”.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si realmente se requiere crear el (los) registro(s) de acuerdo a los ítems seleccionados, se confirma y el sistema retorna a la 
pantalla: “Apertura Bloqueo Agenda”, donde se visualiza el Registro de Agenda Bloqueado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 194 

Figura 195 



 
Página 132 de 132 

 
    

MANUAL MODULO CONTROL DE CITAS 

Código: M-HOS-022_A 

Manual Modulo Control de Citas  

HOSVITAL HIS 

Fecha de generación 

01-02-2010 
Documento 

Última modificación 

07-03-2018 
Versión 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


