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OBJETIVO

El objetivo del presente manual es:
Fortalecer la calidad de los servicios en salud, proporcionando a los usuarios encargados

de recibir las tutelas un mecanismo que le permita realizar el registro y seguimiento de
las mismas.
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ALCANCE

El desarrollo y los avances en los sistemas informaticos 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 areas de la organizacion puedan desarrollar sus procesos de una
manera integral y confiable lo cual permitira optimizar el tiempo de respuesta al
usuario al disponer con la informacion en linea facilitando la gestién de los
diferentes procesos.

Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la
organizacion, funciona en un ambiente web, con base en sistema multiusuario
que personaliza el menu de acceso para cada usuario, de tal forma que el
usuario que opere el software tendra un conjunto de funcionalidades
relacionadas
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PARAMETRIZACION DE TUTELAS

El modulo se debe parametrizarrse de acuerdo a la necesidad del servicio.Figura 1

v v v v v v v
Contratos | Jundico | Afiliados Indicadores SGC  Plan de beneficios PyP  Financiero  Informes  Segundad

Figural Parametrizacion.

Para iniciar con el registro de la tutela se debe hacer la parametrizacion de la
siguiente informacioén:

1. CAUSAS
En este submédulo se registrar las causas que son motivos de tutela y esta compuesto por:

Buscador: Para realizar la busqueda se debe digitar la descripcion, el registro se
puede visualizar y editar.

Filtro: Existen dos opciones de filtro, activos y anulados.

Crear Causa: Para realizar la creacion de un nuevo registro se da clic en esta opcion,
se ingresa la causa que se desea crear y se da clic en guardar. Figura 2
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Figura 2 Causas.
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2. JUZGADOS

En esta opcion se crean los juzgados de los cuales llegan tutelas a la empresa. Figura 3
Este submddulo estd compuesto por:

Buscador: Para realizar la busqueda se debe digitar la descripcién, el registro se puede
visualizar y editar.

Filtro: Existen dos opciones de filtro.

Crear Juzgado: Para realizar la creacion de un nuevo registro se da clic en esta opcion,
se ingresan los datos del juzgado:

FECALIA § CON FUNCIONES D POLICH JUOICIAL Sartage o Cob =)

Editar

Figura 3 Juzgados.

Descripcion: Se ingresa el nombre del juzgado.

Tipo Juzgado: Se asocia el juzgado a un tipo (Familiar, laboral, civil, penal, etc.)
Ciudad de Ubicacion: Se asocia el juzgado a la ciudad donde se encuentra ubicado.
Una vez ingresada la informacion del juzgado se da clic en Guardar. Figura 4

FiwTees Dagesdad

Figura 4 Crear Juzgado.
3. TUTELAS

En esta opcion se ingresan los datos de la tutela recibida. Este
submodulo estd compuesto por: Figura 5
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Figura 5 Tutelas.

Buscador: Para realizar la busqueda se puede hacer por:

Numero de expediente de la tutela. ldentificacion del usuario, para lo cual se debe
seleccionar

un tipo de documento e ingresar el nimero del documento.

El registro se puede visualizar y editar. Cuando el usuario ingresa a la opcién para visualizar
el registro de la tutela puede realizar las siguientes acciones: Figura 6
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Figura 6 Edicion Tutelas

Editar: Editar el registro de la tutela.

Anular: Borrar visualmente el registro (Anular).

Regresar: Volver a la pantalla inicial del submodulo de tutelas.

Ficha Tutela: Descargar ficha con la informacion de la tutela ingresada en formato PDF.
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FICHA TUTELA

[ Nimero expediente | 18057 ]

Afewacs
TIRA VARCELLE CARTAND GARAY

ensfcacidn T & TN
[ Juzgsdo ]
[ T SEPTIVIO CIVIL MUBICIPAL D ORALIDAD CALI VALLE |
entrega de medicamentos “dronedarnna « 400mg # 607
Mote
[ Nusero privar fallo ] 02

[ Fechs primar tailo | VAR5

[u_-pﬂ-nm ]
| Fecha primera instancia |

]umny—-ﬁml
[ Fecha segunda instancia ]

l mpugnada ] )
| Revocado 1 No
Tuleda por Medcamenio NO POS
Causa
l Enirepa de medamenios Sronecarana 1 400G # 60 ]
Falle de Tutels
Descripoion

Tiempo pars su 2ces

cumpamiento
[ Fecha constancia | AOURE ]

Descargar Archivo Adjunto: Permite la visualizacion del archivo carga- do en la creacion
de la tutela.

Filtro: Existen dos opciones de filtro, activos y anulados.

Crear Tutela: Para realizar la creacion de un nuevo registro se da clic en esta opcion, se
ingresan los datos solicitados:

Numero de expediente: Se ingresa consecutivo o nimero de expediente que ma- neje
el departamento Juridico. (Campo obligatorio)

Tipo de documento: Se selecciona el tipo de documento (CC, CE, PA, ETC.) del
usuario que interpone la accion de tutela. (Campo obligatorio)

Numero de documento: Se digita el nimero de documento del usuario que interpone la
accion de tutela. (Campo obligatorio)Una vez ingresado estos dos datos el sistema
consulta en Dusoft Asistencial, si el usuario ha sido atendido en Cosmitet.
Automaticamente carga los datos del usuario y se inhabilitan los campos para que no
puedan ser editados, de lo contrario el sistema habilita los campos para que los datos del
usuario se ingresen manualmente.Figura 7
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Figura 7 Cargar Tutela

Fecha instauracion tutela: Dato en el que el usuario interpone la accion juridica.
Identificador POS: Indica si la accién juridica se interpuso por algin servici6 o
medicamento POS, NO POS O AMBOS. (Campo obligatorio)

Motivo: Descripcion del motivo de la tutela.

Numero primer fallo

Fecha primer fallo

Numero de primera instancia
Fecha primera instancia
Numero segunda instancia
Fecha segunda instancia

Estos datos no son obligatorios, el usuario debe diligenciar y actualizar segun el
estado de la accion juridica.

Causa: Motivo de la tutela. (Campo obligatorio)
Juzgado: Buscador de la sala donde se interpuso la accion de tutela. Para realizar la
busqueda el usuario debe escribir el nombre del juzgado. Figura 8
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Figura 8 Consulta de Tutela
o Fallo de tutela:
e Observaciones:
e Tiempo para su cumplimiento:
e Fecha cumplimiento:

Estos datos no son obligatorios, el usuario debe diligenciar y actualizar segun el
estado de la accioén juridica.

Una vez el usuario ingrese todos los campos da clic en la opcién guardar para almacenar
los datos.

Cargue de archivos: Cuando el usuario finaliza la creacion de los datos de la tutela y
guarda los cambios el sistema realiza la accion y habilita la opcién para agregar los
documentos. Para realizar el cargue el usuario debe seleccionar el tipo de archivo y
agregar la ubicacion del documento que desea cargar. Figura 9

Tipo Archive®
e ~SELECCIONAR- A

Car Tutelas
! < Buscar Tutela

Tipo Archive Archive
Ortroe imotitutedss)Tuteis-16-Criro pd
Admesion

* Campos oblgatorios

Figura 9 Cargue de Archivos.
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Tipo de archivo: El usuario debe seleccionar el tipo de documento que va a cargar, si es
una admisién, medida provisional, desacato, etc.

Tipo Archivo*

~SELECCIONAR-- v
~SELECCIONAR-
Cargar Tutelas Medida Provisional |

Fallo 1era instancia

Fallo 2da Instancia

Desacato 1

Desacato 2

Desacato 3

Otro

Respuesta Medida Provisional
Respuesta Fallo 1era Instancia
Respuesta Fallo 2da Instancia
Respuesta Desacato 1
Respuesta Desacato 2
Respuesta Desacato 3
Admision

Respuesta Admision

Sancion

Desicion
Agregar Archivo

e Cargar tutelas: En esta opcién el usuario debe seleccionar la ubicacion del
archivo a cargar en formato PDF.

Buscar an |I.,_'.| Acta Entrega Modulo b * T B G-

L | ) acTa OMB. dae
1 1 E} i8] acTA oRD.doc

Dacumsnios garr: EJE CAFETERD.doc

reacientas J ACTA EJE CAPETERD.pdf

) AT A ENTREGA BFE. doc
@ E_'I ACTA EntregaTutelss. doc
8] 4CTa PROGRAMAS, dac

Escrtono

Miz documentos

Mambie: o | Abir

q Tipa: Todos los anchivos bt Cancelar

A
Mis s2ion da md [ Abiir come arcrive de sda ecturs

Cargar tutela

Agregar archivo

Cuando el usuario ha seleccionado el tipo de archivo y ha seleccionado la ruta del
documento debe dar clic la esta opcion Cargar Tutela seguido por la opcién Agregar
archivo.
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Admision

Cargar Tutelas

| cargar tutela
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Cancaiar

Agregar Archivo

Cuando se van agregando los archivos, el usuario puede visualizarlos en la tabla que
el sistema le muestra.

4. REPORTES TUTELAS

El reporte consta de un rango de fecha que puede seleccionar el usuario, el cual filtra
las tutelas que se encuentren en ese rango segun la fecha de instauracion. Figura 9
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Figura 9 Reportes.
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