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OBJETIVO

El objetivo que se persigue con la aplicación del presente manual es:

Dar a conocer a los usuarios finales el funcionamiento y manejo de los
diferentes módulos del software DUSOFT para el proceso de ADMISIONES
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ALCANCE

El desarrollo y los avances en los sistemas informáticos han permitido que las
organizaciones puedan implementar, desarrollar y controlar sus procesos y
operaciones de una manera eficiente a través de estos.

Por tal motivo se implementa el software DUSOFT con el fin de que las diferentes
áreas de la organización puedan desarrollar sus procesos de una manera integral y
confiable lo cual permitirá optimizar el tiempo de respuesta al usuario al disponer
con la información en línea facilitando la gestión de los diferentes procesos.

Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la
organización, funciona en un ambiente web, con base en sistema multiusuario que
personaliza el menú de acceso para cada usuario, de tal forma que el usuario que
opere el software tendrá un conjunto de funcionalidades relacionadas
exclusivamente con su área de trabajo.



Página 9 de 42

1. AUTENTICACION DE USUARIO

A continuación se muestra paso a paso el proceso de admisión de un paciente a
cualquiera de los servicios de la clínica. El sistema de admisiones tiene dos
componentes principales, admisión principal y admisión urgencias.

Para hacer uso de la aplicación es necesario estar registrado en el sistema,
teniendo asignado un login y una contraseña, los cuales deben ser ingresados en
el formulario de autenticación. Figura 1

Figura 1 - Autenticación de usuario

Si la autenticación es correcta, se mostrará la página inicial donde encontrará las
opciones de navegación para poder interactuar con la aplicación (ver Figura 2).
En caso contrario, se mostrará un mensaje informando que se produjo un error.

Permite regresar a la página inicial, sin importar el nivel del modulo
en el que se está trabajando.

Permite acceder al menú de usuario donde encontrará la
lista de operaciones en las que se puede trabajar.

Permite salir de la aplicación.
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2. ADMISIONES

Para iniciar en el menú principal del usuario se debe marcar clic en
ADMISIONES. Figura 2

Figura 2 - Opciones de navegación y menú principal del usuario

Cuando se marcar clic en Admisiones se muestra la siguiente pantalla de navegación
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3. ATENCION URGENCIAS
Cuando se marca clic en Admisiones se muestra la ventana en la cual se
debe seleccionar el Departamento y luego en Urgencias de la empresa.
Figura 3

Figura 3 – Admisiones urgencias

Posteriormente se despliega la ventana Menú. Para realizar el proceso de
atención de un paciente, se marca clic en Atención Urgencias. Figura 4

Figura 4 – Menú admisión hospitalización
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En la siguiente ventana ADMISIONES – BUSCAR PACIENTE, se ingresan los
datos del paciente:

Plan: Entidad prestadora del servicio de salud y el plan al cual pertenece el paciente.

Tipo de documento: se selecciona el tipo de documento del paciente.

Documento: Número de identificación del paciente

Paciente no remitido: se selecciona este ítem cuando el paciente al cual se le va
a realizar la admisión llega al servicio de urgencias sin una remisión previa de otra
institución

Paciente remitido: se selecciona este ítem cuando el paciente que se va a
registrar en admisiones llega remitido de otra entidad.

Paciente – Triage: se selecciona este ítem cuando el paciente va a pasar por todo
el proceso de urgencias desde la evaluación del Triage.

3.1 PACIENTE TRIAGE
Para la admisión de un paciente que ingresa a la evaluación del Triage, se
ingresan los datos y se marca PACIENTE – TRIAGE y Se marca clic en Buscar.
Figura 5

Figura 5 – Admisión paciente Triage
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Posteriormente se muestra la ventana de los datos del paciente. Se
verifica la información y se da clic en Aceptar. Figura 6

Figura 6 – Datos del paciente

Se selecciona el punto Triage al cual se va a remitir el paciente y se marca clic en
Aceptar. Figura 7
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Figura 7 – Punto Triage

Se confirma la clasificación del Triage con el siguiente mensaje. Figura 8

Figura 8 – Confirmación Triage

3.2 PACIENTE REMITIDO

Cuando el paciente viene remitido de alguna entidad con la cual ya se ha estudiado
el trámite para su registro. Se ingresan todos los datos del paciente y se da clic en
Buscar. Figura 9
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Figura 9 – Admisión paciente remitido

A continuación se muestran los datos del paciente los cuales se verifican, en caso
de encontrar cambios estos son ingresados y luego se confirma la autorización de
ingreso.

Posteriormente se debe diligenciar los datos de la ventana ADMISION
URGENCIAS - DATOS REMISION. En caso de desconocerse el diagnostico por el
cual es remitido se puede realizar la búsqueda marcando clic en Buscar
Diagnostico y luego confirmar la Autorización. Figura 10

Figura 10 – Admisión urgencias

A continuación se debe ELEGIR ESTACIÓN DE ENFERMERÍA. Se selecciona el
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destino del paciente si es consulta u observación de urgencias dependiendo del
estado clínico en que se encuentre el paciente y se marca clic en Aceptar. Figura
11

Figura 11 – Estación de enfermería

Se visualiza la ventana con los datos del ingreso del paciente. Se
ingresan los comentarios respectivos y se registra la información de cada ítem.
Figura 12

Figura 12 – Admisión y datos de ingreso del paciente
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Empleador: se registra la información del empleador si el caso lo requiere. Por ejemplo en

Acudiente: se ingresan los datos del acompañante del paciente.

Responsable: es la persona acompañante o que respalda la parte financiera. Figura
13

Figura 13 – Datos del responsable

Cuando se ha terminado de ingresar todos los datos la venta muestra tanto la
información que se ha registrado del Responsable y/o del Acudiente. Figura 14

Figura 14 – Admisión del paciente completa
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Aceptado el anterior proceso se muestra la ventana que confirma la admisión del
paciente, además de imprimir el ingreso y pago en caja. Figura 15

Pagar en caja:
Figura 15 – Informe de ingreso del paciente

En caso de que se requiera un pago la siguiente ventana muestra donde se
selecciona la caja en la cual se le va a realizar.Figura 16

Figura 16 – Caja por centro de utilidad
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En la siguiente ventana Caja hospitalaria se registran los pagos que se van a
realizar. Si el paciente va a realizar un abono en efectivo se da clic en Abonos.
Figura 17

Figura 17 – Pagos y abonos

Se ingresa el valor a abonar en el campo valor efectivo y se marca clic en Aceptar.
Figura 18
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Figura 18 – Pagos en efectivo

NOTA: Los pagos de igual forma se pueden efectuar en cheque o tarjeta debito o
crédito

Al registrar los pagos realizados se marca clic en Guardar, mostrando a su vez
las opciones para imprimir el recibo de pago. Figura 19
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Figura 19 – Registro de pagos y abonos realizados

De la misma forma si se desea consultar se puede marcar clic en VER. Figura 20

Figura 20 – Detalle del recibo de caja
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3.3 PACIENTE NO REMITIDO

Cuando el paciente no viene remitido se ingresan los datos del paciente y se
marca clic en Paciente No Remitido. Figura 21

Figura 21 – Ingreso paciente no remitido

Una vez se ingresa al paciente se realiza el ingreso se muestra la siguiente
ventana donde se registra la admisión del paciente. Figura 22

Figura 22 - Datos paciente no remitido
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Fecha de remisión: se ingresa la fecha en la que se registra la admisión en el formato

dd/mm/aaaa o se da clic en el icono

Hora de remisión: se ingresa la hora en la que se registra la admision del paciente

Entidad: se selecciona la entidad que remite al paciente

No. de remision: en este campo se ingresa el numero de la remision de la
entidad de la cual llega el paciente remitido

Diagnostico: se da clic en “Buscar diagnostico” donde se selecciona el diagnostico
con que ingresa el paciente

Observaciones: se registra en este campo las observaciones de la remision con la
cual llega el paciente.

Cuando todos los datos esten registrados se marca clic en Aceptar y se debe
realizar el proceso de Autorización para proceder a definir la estacion de
enfermeria. Figura 23

Figura 23 – Elegir estacion paciente no remitido

Una vez se escoge la estación, se verifican los datos del paciente, se registra los
datos del Acudiente o del Responsable. Figura 24
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Figura 24 – Admisión datos del paciente no remitido

En la siguiente opción se debe marcar ACEPTAR, igualmente se puede imprimir el
ingreso y realizar el pago en caja.

4. PACIENTES CLASIFICADOS PENDIENTES POR ADMITIR
Se ingresa en esta opción en el menú principal de admisiones cuando un paciente
ya ha sido valorado y clasificado en el Triage para continuar con el proceso de
atención. Figura 25
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Figura 25 – Pacientes clasificados pendientes por admitir

En la siguiente pantalla se muestra el listado de los pacientes que han sido
atendidos en el Triage con su nivel de clasificación. Para continuar el proceso de
atención se marca clic en ADMITIR. Una vez se realiza la admisión se acepta la
autorización. Figura 26

Figura 26 – Listado de pacientes admisiones

Posteriormente se elige el servicio según el criterio medico al cual se remite el
paciente para continuar su atención. Figura 27

Figura 27 – Elección de estación de enfermería a remitir

Continúa el proceso de admisión del paciente clasificado por el Triage
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diligenciando los campos tal como se describió anteriormente (figura 13 de este
manual para diligenciar los datos de Responsable o Acudiente según corresponda).
Figura 28

Figura 28 – Datos del ingreso del paciente

5. CANCELAR EL PROCESO DE ADMISION DESPUES DEL TRIAGE

Cuando un paciente después de ser atendido y clasificado en el Triage, por algún
motivo externo no va a continuar con el proceso de admisión o no se reporta
nuevamente en admisiones; se debe excluir del listado de pacientes que están
pendientes por realizar el proceso de admisión.

Para lo anterior, en la ventana Admisión urgencias - listado de pacientes
admisiones; se marca clic en SACAR. Figura 29
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Figura 29 – Listado de pacientes admisiones

Cuando se marca clic se muestra la ventana donde se ingresa en el campo
observación el motivo por el cual se excluye el paciente del listado de pacientes
por admitir.

6. MODIFICAR INGRESO

Una vez se ingresa en el menú principal y en urgencias rey David, se marca clic en
MODIFICAR INGRESO. Figura 30

Figura 30 – Modificar ingreso

Cuando se ingresa se muestra la ventana de admisiones, donde se realiza la
búsqueda por:

Tipo y número del

documento Nombres y
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apellidos

No. de ingreso

Numero de historia clínica

Posteriormente se marca clic en Buscar. Figura 31

Figura 31 – Buscar datos de admisión

Ingresando en la ventana se muestran los datos del paciente,
marcando posteriormente clic en CONSULTAR. Figura 32

Figura 32 – Consultar datos de admisión
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La siguiente ventana muestra los datos de la admisión de urgencias del paciente.
Se puede realizar cambios en los datos básicos del paciente marcando clic en
Modificar. En la parte inferior de la pantalla muestra datos como la fecha y hora,
vía de ingreso, tipo de afiliado. Estos datos se pueden modificar. Para guardar los
datos modificados se marca clic en Modificar admisión para confirmar la
modificación. Figura 33

Figura 33 – Modificar admisión

NOTA:

Si se requiere cambiar la identificación del paciente se marca clic en Cambiar
identificación de la Figura 33.

Cuando se requiera unificar historias clínicas las cuales han quedado registradas
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con números de identificación diferentes y pertenecen al mismo paciente se marca
clic en UNIFICAR HISTORIAS. Figura 33

Cuando se realiza esta opción muestra la siguiente ventana de unificación de
historia. Figura 34

Figura 34 – Unificación de historia clínica

Si se requiere adicionar una remisión al ingreso del paciente, se da clic en
Adicionar remisión de la Figura 34

Al marcar en la anterior opción se muestra la siguiente ventana que permite
registrar la nueva admisión. Se registra la fecha y hora, entidad de la remisión, el
numero de la remisión, el diagnostico y las observaciones. Figura 35

Figura 35 – Adicionar de remisión
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7. USCAR PACIENTE
Cuando se requiera conocer la información registrada en el ingreso de un paciente, se
marca clic en BUSCAR PACIENTE del menú principal de admisiones. Figura 36

Figura 36 – Menú Buscar paciente

En la ventana Buscar paciente, se selecciona el tipo de documento, el numero
de cedula o se ingresan los nombres y apellidos y se marca clic en Buscar.
Figura 37

Figura 37 – Buscar información del paciente

La siguiente ventana muestra el No. de ingreso, fecha de ingreso, el departamento
y en la columna Opciones describe la ubicación del paciente. Figura 38
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Figura 38 – ubicación del paciente

8. GENERACION DE REPORTES
Para la generación de reportes, en el menú principal se marca clic en Reportes.
Figura 39

Figura 39 - Reportes
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Para la generación de los reportes, se selecciona el tipo de documento, se ingresa el
numero de cedula del paciente y se marca clic en Buscar. Figura 40

Figura 40 – Buscar reporte de paciente

En la parte inferior se muestran todos los ingresos que ha tenido el paciente y el
estado en que se encuentran. Para conocer el reporte se da clic en el icono

, del ingreso que se desea consultar. Una vez realizada esta actividad el
reporte puede ser impreso. Figura 41

Figura 41 – Reportes generados del paciente
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9. TRASLADAR PACIENTE EN EL SISTEMA A UNA ESTACION

Cuando un paciente ya ha recibido valoración médica y el profesional ha dado la
orden de remitirlo a otro servicio, el jefe del servicio (área) debe avisar al
encargado de facturación del servicio (área) que este asignado para que este
realice el traslado del paciente en el sistema al servicio (área) que le sea indicada,
con el fin de monitorear y realizar el control de costos garantizando que el traslado
se realice adecuadamente.

En la ventana de la estación de enfermería donde el paciente se va a trasladar, el
encargado de facturación visualiza los pacientes que están pendientes por ingresar
a la estación. En cada paciente pendiente por ingresar se muestra el icono

el cual indica ingresar.

Par iniciar dar clic en el icono . Figura 42

Figura 42 – Pacientes pendientes por ingresar a la estación
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En la siguiente ventana se muestra la información del paciente (nombre,
identificación, el numero de cuenta activa, la via de ingreso) en el grupo acciones
se marca clic en Remitir a EE. Figura 43

Figura 43 – Remitir a estación de enfermería

En la siguiente ventana se debe marcar clic en REMITIR a la estación
que corresponda. Figura 44
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Figura 44 – Remitir paciente

Posteriormente se muestra la siguiente ventana, confirmando el traslado del
paciente a otra estación. Para regresar dar clic en PANEL DE ENFERMERÍA.
Figura 45

Figura 45 – Traslado del paciente a otra estación



Página 39 de 42

Figura 46 – Paciente remitido a la estación

La siguiente ventana muestra la pantalla de la estación donde se indica en la columna
Observaciones el estado de remisión del paciente Remitido de estación. Figura 46

10. TRASLADAR PACIENTE EN EL SISTEMA ENTRE SERVICIOS
Cuando un paciente es valorado por ejemplo por el Medico del área de urgencias, y
el paciente se debe trasladar a otro servicio, el encargado de facturación ingresa a
la estación de enfermería desde donde el paciente ha sido valorado y remitido y

verifica el paciente que tenga el icono de traslado a otro servicio o cuando el
traslado del paciente es a Cirugía el símbolo es el siguiente , marcando
posteriormene clic sobre uno de estos según sea el caso. Figura 47
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Figura 47 – Pacientes con orden de traslado

La siguiente pantalla muestra el traslado pendiente del paciente, marcando clic

en
Remitir a EE. Figura 48

Figura 48 – Remitir a la estación de enfermería según orden de
traslado
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Cuando se realiza la anterior opción y cuando el traslado del paciente sea por
ejemplo al área de Cirugía se debe marcar INGRESAR, si el traslado se efectúa a
otra área o servicio se debe marcar clic en REMITIR. Figura 49

Figura 49 – Remitir paciente
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La siguiente ventana muestra la información de traslado. Posteriormente se
marca clic en Panel Enfermería. Figura 50

Figura 50 – Traslado del paciente a otra estación

En la siguiente ventana, muestra en Observaciones la nota de remisión del
paciente a otra estación de enfermería. Figura 51

Figura 51 – Trasladado a estación
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