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OBJETIVO 

El objetivo 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 CONSULTA EXTERNA. 

 

 

 

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. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

1. AUTENTICACIÓN DE USUARIO 

 
En el módulo de consulta externa se cuenta con los procesos necesarios para la 
atención programada de los pacientes que requieren y/o solicitan una consulta del 
área. 

 

En este manual se mostrará de manera detallada los procesos que se deben seguir 
para la asignación de cita médicas y el cumplimiento de estas. Para hacer uso de 
la aplicación es necesario ser un usuario registrado, es decir tener 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 se realiza de manera satisfactoria, se presentará la página 
inicial donde encontrará las opciones para poder interactuar con la aplicación. 
En caso contrario, se mostrará un mensaje informando que se produjo un error 
en la  autenticación. Figura 2 



 

 

 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 2 – Opciones de navegación 
 
 

2. CREACION DE AGENDA MÉDICA 

 
Para ingresar citas médicas es necesario tener una agenda donde se programarán 
los horarios disponibles para las citas que tienen los médicos, se ingresa en la opción 
CREACION DE AGENDA MEDICA menú principal de usuario. Figura 3 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 3 - Menú principal de usuario 
 
Una vez se ingresa en el menú se debe marcar clic en la opción creación de agenda 
medica de la ventana consulta externa. Figura 3ª 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 3a – Menú principal Creación de agenda médica 
 

Al ingresar en creación de agenda médica, se despliega una ventana donde se  
puede visualizar la siguiente información: Figura 4 

 
Empresa: Nombre de la entidad médica que está prestando el servicio. 

 
Centro utilidad: Sucursal del centro de atención, en caso de que se cuente con 
varias. 

 
Unidad Funcional: Tipo de procesos para los cuales se utiliza la creación 
de la agenda. 

 

Departamentos: Jurisdicciones del centro médico que manejan una 
agenda médica. 

 

Figura 4 - Menú agenda médica 
 



 

 

2.1. CREAR AGENDA 

Para la atención oportuna de los pacientes, se debe crear una agenda en la 
cual se llevará un control de las citas de cada uno de los médicos en cada 
uno de sus turnos. Para la creación de la agenda médica, seleccione la opción 
Creación agenda médica. Figura 3 

 
Después de escoger la opción creación agenda médica, se despliega una 
ventana del área o departamento donde se puede visualizar el tipo de 
consulta para la cual se va a crear agenda y el nombre de los profesionales 
que pertenecen al departamento seleccionado para lo cual se da clic.  
Figura 4 
 
 
En esta ventana se encuentran dos iconos: 

 
 

Crear una nueva  

Consultar la agenda 

 

 

Para crear la agenda se debe dar clic sobre el icono    y se desplegará 
una ventana donde se crearán los turnos según las restricciones de tiempo 
que se tengan planeadas por profesional. Figura 5 

  

Figura 5 - Creación de agenda Médica 



 

 

Para empezar, seleccione el mes, el día y la hora de comienzo y terminación 
del turno para el cual se desea crear la agenda, tenga en cuenta que solo se 
pueden crear agendas a futuro, es decir no puede seleccionar un mes pasado. 

 
Con la opción TIPO REGISTRO se podrá seleccionar la actividad que se 
realizará en este turno.  
Según el procedimiento que se vaya a realizar, se debe escoger un 
INTERVALO TIEMPO en el cual se tratará al paciente. Después de llenar 
todos los campos necesarios para crear una agenda, se debe seleccionar el 
botón ENVIAR. Figura 6 
 
 
 

                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 6 - Seleccionar mes, día y hora 
NOTA: 
 
Si se desea crear un turno para todos los días de un mes, se selecciona el 
mes para el cual se creará el turno y la opción Días. Si el médico trabaja de 
tiempo completo y lo que se quiere es crear la agenda para todo el año, se 
cuenta con  la opción meses y días, la cual permite crear una agenda desde 
la fecha actual hasta el 31 de diciembre del año en curso. Si se quieren hacer 
excepciones para  los sábados, domingos o festivos, puede elegir el día para 
el cual no se creará el  turno en la sección exclusiones. 

 
Posteriormente, se desplegará una ventana con la información que se acaba 
de ingresar para que sea verificada, y el tipo de modalidad de consulta a 
realizar. Si los datos mostrados en la ventana son correctos se debe dar clic 
sobre los cuadros que se encuentran al lado derecho de cada turno y 
finalmente presionar el botón CREAR TURNOS, para que la información sea 
almacenada correctamente. Figura 7 



 

 

 
 
Figura 7 - Ventana de verificación de turnos 
 
 

Nota: Los turnos que no estén seleccionados, no serán creados. 
 

Posteriormente se desplegará una ventana, ratificando que la operación fue              
realizada correctamente. Figura 8 
 
 
 
 

 

Figura 8 - Confirmación de turnos creados 

 

Para visualizar una agenda ya existente se debe dar clic sobre el icono  
(búsqueda) posteriormente se desplegará una ventana en las fechas que se ha 
creado agenda, allí se podrá visualizar en un color claro los días en los cuales 
hay existencia de turnos. 
Figura 9 

 
 
 



 

 

Figura 9 - Turnos de agenda médica 

 

Si se desea ver el calendario de manera más detallada, puede dar clic sobre 
el nombre del mes, a continuación, se mostrará una ventana en la cual se 
podrá visualizar los turnos del médico. Figura 10 

Figura 10 - Agenda médica por intervalos 

 
Según el día de la semana, se ha dispuesto un color determinado para que sea 
más   
fácil de diferenciar. 
 
Para cada día del mes, se cuenta con cuatro cuadros los cuales   
permitirán diferenciar los horarios de atención: 

      Intervalo de atención de 00:00 a 5:59. 

       Intervalo de atención de 6:00 a 11:59. 



 

 

       Intervalo de atención de 12:00 a 17:59. 

2.2 MODIFICAR O ELIMINAR AGENDA 

 
Para modificar la agenda médica, seleccione la opción MODIFICACION 
AGENDA MÉDICA. Figura 3a 

Una vez seleccionada dicha opción, se despliega una ventana con la lista de 
los departamentos para los cuales se pueden modificar las agendas médicas, 
se da clic en el tipo de consulta al cual se desea realizar la modificación o 
eliminación de la agenda. Figura 4 
 
Después de seleccionar, se desplegará una ventana con los profesionales que 
pertenecen a este y que tienen agenda creada dando clic en el nombre del 
profesional a realizar la modificación. Figura 11 
 

 
 

Figura 11 – Profesional al cual se le puede modificar   agenda 
 

 
A continuación, se mostrará una ventana con los turnos que tiene el 
profesional. Figura 12. 

 
Figura 12 - Modificar o eliminar agenda de un médico 

 

Para eliminar todo un día de atención de citas, se debe seleccionar el icono . 

Si se desea eliminar varios días de atención, se debe dar clic en el cuadro 



 

 

ubicado al lado izquierdo de cada turno y posteriormente seleccionar el botón 
eliminar. 

Nota: El mismo día que tiene citas asignadas no puede borrar la agenda de 
ese día. Tenga en cuenta que no se hará ningún tipo de confirmación, es decir, 
se debe estar seguro de querer eliminar el turno antes de realizar la operación. 
 
Si desea eliminar un turno que tenga citas asignadas, es necesario 
reasignarlas primero. Para esto, se debe seleccionar el icono cambio de turno      

 posteriormente se desplegará una ventana donde se debe seleccionar el 
día en el cual se va a realizar la modificación dando clic en el día y 
seleccionado la JUSTIFICACION en la modificación de la agenda. Figura 13. 
 

 
Figura 13 – Modificación de agenda 

 

Fecha seleccionada para el cambio: Fecha a la cual se reasignan las citas, debe dar 
clic sobre un día del calendario. El mes y el año pueden ser cambiados por medio del 
menú desplegable. 

Justificación: Motivo por el cual el médico tiene que cancelar su agenda, 
debe seleccionar una de las opciones del menú desplegable. 

Daño en equipo Error de digitación Cambio de turno, Incapacidad Congreso 
Vacaciones, Una vez ingresada la información debe dar clic en el botón 
Cambiar. 

Si el médico al que se le reasignaran las citas no tiene una agenda creada 
para el día que se seleccionó, se mostrará un mensaje informando que no 
existe una agenda para ese día. 
 
En este caso debe seleccionar el botón Volver, para regresar al menú anterior 
y seleccionar otro médico. 
 
Cuando el médico que se escogió tiene agenda creada para el día 
seleccionado, se mostrará una ventana donde se puede visualizar: Figura 14 
 

Agenda médica: Al lado izquierdo se encuentra la agenda médica del 



 

 

profesional que desea cancelar las citas. 
 
Agenda médica: Al lado derecho se encuentra la agenda médica del profesional al 
cual se le 
reasignaran las citas. 
 
 

 
 

Figura 14 - Reasignar cita a otro médico 
 

 
En la ventana se puede visualizar las citas que los médicos tienen 
programadas. Para reasignar la cita a la misma hora en la que está 
programada, debe dar clic sobre el cuadro que está al lado derecho de la cita 

y presionar el botón . 

Si el médico al que se le asignaran las citas ya tiene una asignada en 
ese  horario o no tiene turno a la misma hora, no se tendrá la opción para 
seleccionar el turno. 

Si desea reasignar la cita en una hora diferente, debe presionar el botón  
, a continuación, se abrirá una nueva ventana en la que podrá seleccionar el 
nuevo horario para la cita. Figura 15 
 



 

 

 
Figura 15 – Seleccionar nueva hora para reasignar turno 

 
Para escoger un nuevo turno, debe dar clic sobre el cuadro que corresponda 
al horario en el que desea reasignar la cita. En la parte inferior se cuenta con 
un espacio para ingresar alguna observación en caso de ser necesario. 
Finalmente debe presionar el botón SELECCIONAR. 
 
A continuación, se desplegará una ventana de confirmación con los datos de 
la nueva cita, si los datos son correctos debe presionar el botón CONFIRMAR 
para que la información sea almacenada satisfactoriamente. Figura 16 

Figura 16 - Confirmación del nuevo horario de la cita 
 



 

 

 
Cada vez que se va reasignando una cita, se va eliminando el turno. Figura 17 
 

 
Figura 17 - Citas reasignadas 

 
En el caso que no existan turnos disponibles para reasignar la cita, se 
cuenta con la opción Crear nuevo turno, que se encuentra ubicada en el 
horario del doctor al cual se le reasignarán las citas, al lado del número de 
agenda. Figura 17 
 
A continuación, se abrirá una nueva ventana en la cual se podrá escoger la 
hora  y los minutos del nuevo turno por medio de un menú desplegable, cuando 
se seleccione el horario deseado, debe presionar el botón Insertar. Figura 18 
 

Figura 18 - Insertar nuevo horario para turno 



 

 

Por último, se mostrará una ventana en la que se confirmará la creación del 
turno, si la información expuesta es correcta, debe seleccionar el botón Confirmar 
para que la información sea almacenada satisfactoriamente. Figura 19. 
 

Figura 19 - Confirmación del nuevo turno creado 
 
 
Desde la ventana de reasignación de citas Figura 15 también se cuenta con la 
posibilidad de eliminar turnos, para esto se debe dar clic sobre el cuadro ubicado   al 
lado izquierdo del turno y finalmente presionar el botón Eliminar citas. Debe estar 
seguro de querer eliminar el turno porque no se realizará ningún tipo de 
confirmación. 
 

2.3 CONSULTAR AGENDA 

 
Para consultar la agenda de los médicos es necesario seleccionar la opción 

Búsqueda de agenda del menú principal de usuario. Figura 

20 
Figura 20 - Búsqueda de agenda 

 
 



 

 

Después de seleccionar la opción búsqueda de agenda se desplegará una ventana 
con los departamentos en los cuales existen médicos con agenda creada. Debe 
seleccionar el departamento al cual pertenece el profesional del cual desea 
consultar la agenda.  
Figura 21 

 

Figura 21 – Matriz para búsqueda de citas 
 
En seguida se mostrará una interfaz para realizar la búsqueda de la agenda médica. 
Dicha búsqueda se puede realizar de dos maneras: 
 

2.3.1 BÚSQUEDA POR FECHA 

 
Para realizar esta consulta se debe escoger una fecha del calendario y 
posteriormente  dar clic en el botón BÚSQUEDA. Figura 22 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 Figura 22 – Consultar agenda por fecha 
A continuación, se mostrará una ventana con los profesionales que tienen una 
agenda creada en la fecha seleccionada y posteriormente se da clic en la agenda 
que se desea consultar. Igualmente se puede hacer un filtro por especialidad para 
mayor agilidad en la búsqueda. Figura 23 

Figura 23 – Agenda que se desea consultar 

Si escoge la opción de búsqueda por especialidad se observa la siguiente  ventana 
en la cual también se escoge el profesional a consultar la agenda. Figura 24 

 

 
 

Figura 24 - Tipo procedimiento seleccionado 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 

Después de seleccionar el profesional se mostrará la agenda médica para el día      

escogido. Figura 25 

 
Figura 25 – Agenda para el día escogido 

 

En esta ventana encontramos la información concerniente a cada turno: 
 
Fecha turno: Fecha en la que se atenderá la cita 

Hora: Hora en la cual se debe atender al paciente. 
 
Duración: Tiempo designado para la duración de la cita. 
 
Consultorio: Número del consultorio que se ha designado para la atención de los 
pacientes. 
 
Plan: Entidad prestadora del servicio de salud y el plan al cual pertenece el 
paciente. 
 
Estado: Estado en el que se encuentra la cita. Cuando la cita esta cancelada, 

aparece el botón    con el cual se podrá visualizar la información que 
corresponde a la cancelación de la cita. 



 

 

Nombre paciente: Nombre del paciente que tiene designada la cita. 
Identificación paciente: Tipo de documento que tiene el paciente y el número 
correspondiente. 
 
 
 
 
 
 
Apertura: Hora en la cual inicia la cita médica. 
 
Cierre: Hora en la cual finaliza la cita médica. 
 
Duración: Tiempo que dura el médico atendiendo al paciente. 
 
El resultado obtenido puede ser impreso en formato HTML o PDF. Figura 26 
 

Figura 26 - Tipo de impresión 
 
 

2.3.2 BÚSQUEDA POR MEDICO 

 
Para esta búsqueda se debe seleccionar el género del médico que se desea 
consultar por medio del menú desplegable y presionar el botón BUSCAR. Figura 
27. 
 
 

 

Figura 27 - Búsqueda por genero del médico 
 
Inmediatamente después, se tendrá la opción para seleccionar el nombre del médico.  
Figura 28 



 

 

 

 
 

Figura 28 - Búsqueda por nombre médico 

 

Después de seleccionar el médico se debe escoger el día del cual se desea ver la 
agenda y presionar el botón BÚSQUEDA. Figura 29. 
 

 
 

Figura 29 – Selección del médico 
 
 
Finalmente, se mostrará la agenda médica para el día escogido. El resultado  
obtenido puede ser impreso en formato HTML o PDF. Figura 30 



 

 

 
Figura 30 – Reporte de agenda por día/médico 



 

 

3. CONSULTA EXTERNA 

Para ingresar a las opciones que se tienen en el módulo de consulta externa, se 
debe seleccionar AGENDA MEDICA de la lista de operaciones que se encuentra 
en el menú inicial. Figura 31. 

 

Figura 31 – Menú Inicial 
 
 
Una vez seleccionada la opción se despliega una ventana con las operaciones 
que se pueden realizar en este módulo. Figura 32 

Figura 32 - Menú consulta externa 
 
 
 



 

 

3.1 ASIGNAR CITA 

En el proceso se permite al usuario solicitar una cita, con el medico de su preferencia y en 
el horario de su agrado. Para esto se debe seleccionar la opción ASIGNACION DE CITAS 
Figura 32, posteriormente se desplegará una ventana con una lista de los departamentos 
en los cuales se pueden asignar cita. Una vez desplegada esta lista con la    opción 
CTRL F puede seleccionar el área o los tipos de servicio donde se deben ingresar los datos 
para el servicio que se desea asignar una cita. Figura 33 
 

                 Figura 33 – Matriz para la asignación de citas 
 
Para la asignación de cita, puede ingresar los datos directamente o realizar una 
búsqueda por medio de la opción BÚSQUEDA EN BASE DE DATOS. 

INGRESO DE DATOS 

Para el proceso de asignar una cita ingresando los datos del paciente es necesario  
llenar los siguientes campos: 
 
Tipo de documento: Tipo de documento de identificación del paciente a ingresar. 
 
- Cedula de Ciudadanía. 
- Cedula de Extranjería. 
- Pasaporte. 
- Registro Civil. 
- Tarjeta de identidad. 
- Adulto Sin identificación. 
- Menor Sin Identificación. 

- Número Identificación Tributario. 

 

 

 

 

 



 

 

 
 
Documento: Número de identificación del paciente. 
 
Plan: Entidad prestadora del servicio de salud y el plan al cual pertenece el 
paciente. 
 
Tipo de consulta: consulta de primera vez, consulta de control y/o procedimientos. 
 
Una vez se digita el número de documento de identificación y con el fin de verificar 
el plan al cual pertenece el usuario se marca clic en CONSULTAR PLAN, 
posteriormente se marca clic en VALIDAR PLAN DE AFILIACION. Cuando se 
defina el tipo de plan del afiliado se marca clic en VALIDAR TIPO DE CONSULTA 
con el fin de verificar la consulta que solicita el usuario. Figura 34 

 
 

Figura 34 – Buscar paciente 
 
En el cuadro de Búsqueda de Fecha en la misma ventana, de la figura 34 se puede 
verificar en color amarillo los días en que se encuentra disponibilidad de consultas, 
marcando clic en el día que el usuario solicita la cita o que se encuentra 
disponibilidad. 
 
Cuando se marca clic en el día requerido se despliega una ventana con el nombre 
de los médicos que tienen disponibilidad en esa fecha. Figura 35. 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 35 – Asignar turno 
 
Posteriormente se marca clic en el nombre del médico desplegándose la ventana 
con la disponibilidad de citas que tiene el médico para esa fecha requerida. 
Figura 36 
 

Figura 36 – Seleccionar la cita para asignar 
 
Al seleccionar la hora de la cita se marca clic en CONTINUAR y el 
sistema remite a un mensaje para autorización. Figura 37 



 

 

 
Figura 37 - Continuación de asignación de cita 

 
 

AUTORIZAR CITA 

 
En el proceso de asignar una cita médica se puede encontrar con la opción para 
autorizar un paciente, esto puede pasar debido a: 
 
- El plan médico al cual está afiliado el paciente está parametrizado desde la 
contratación como tipo: Cliente. 
- El plan médico al cual está afiliado el paciente está parametrizado para 
solicitar autorización por el cargo correspondiente a la consulta que se está   
asignando.  
- El plan médico al cual está afiliado el paciente es tipo CAPITACION. 
- El paciente no se encuentra en la base de datos de la institución médica. 
 
Si el sistema muestra que el paciente no se encuentra registrado en la base de 
datos aparece la siguiente ventana para lo cual se debe marcar la opción 
ACEPTAR. Figura 38. 
 
 

Figura 38 – Mensaje solicitud autorización 
 
Tipo autorización: Manera en la cual se realizó la autorización, se debe 
seleccionar una de las opciones del menú desplegable. 
 
Fecha autorización: Fecha en la cual se autorizó el tratamiento 



 

 

Hora autorización: Hora en la cual se autorizó el tratamiento. 

Observaciones autorización: Información adicional de la autorización de la cita. 
 
Se debe seleccionar el Tipo de Autorización, seleccionando si es Interna o 
Externa, además de la fecha y la hora las cuales el sistema toma por defecto del 
día de la autorización. Para autorizar el paciente para que sea atendido, se debe 
dar clic sobre el botón Autorizar. Figura 39. 

 

Figura 39 – Autorización 
 

En la siguiente ventana aparece la autorización y posteriormente selecciona la opción 
ACEPTAR. Figura 40 

                                        Figura 40 – Mensaje de autorización



 

 

NOTA: Con la opción VALIDAR PLAN DE CONSULTA se autoriza el tipo de 
consulta que tiene el paciente si es de primera vez o de control con lo cual se puede 
tener manejo de esta información, además permite verificar el punto de atención 
del usuario. 
 
 
En caso de no tener inconvenientes con los datos ingresados se desplegará una 
ventana con la información del usuario. Figura 41 
 
Si la información desplegada corresponde al paciente, seleccione el botón Aceptar 
de lo contrario seleccione el botón Volver. 
 
Después de confirmar que el usuario es el indicado, se mostrará una ventana 
donde tendrá la posibilidad de modificar la información del usuario y seleccionar el 
motivo de la cita. 
 
Tipo documento: tipo de documento de identificación del paciente a ingresar. 
(Campo no modificable) 
 
Documento: Número de identificación del paciente. (Campo no modificable) 
 
Primer nombre: Primer nombre del paciente 
 
Segundo nombre: Segundo nombre del paciente, en caso que lo tenga 
 
Primer apellido: Apellido paterno. 
 
Segundo apellido: Apellido materno. 
 
Fecha de nacimiento: Fecha de nacimiento del paciente la cual se puede registrar 

directamente o seleccionar del icono.  
 

Fecha Deseada: Fecha en la que el paciente desea agendar la cita la cual se 

puede registrar directamente o seleccionar del icono.  
 

Dirección: Dirección de la residencia del paciente 
 
Teléfono: Número telefónico en el cual se puede ubicar al paciente. 
 

E-mail: Cuenta de correo electrónico al cual se notificara al paciente de su cita. 
 
Sexo: Tipo del sexo del paciente. (Campo no modificable) 
 

Tipo de cita: Tipo de servicio que se le prestará al paciente. Se debe tener 
presente la selección si es para CITA DE CONTROL O CITA DE PRIMERA VEZ. 
 



 

 

Observación: Espacio para ingresar información adicional. 
 
Para un mejor control de las citas que son asignadas, en la ventana anterior se 
puede visualizar las citas que los pacientes han incumplido y aquellas citas que 
están por cumplir. 
 
Después de ingresar los datos debidamente, se debe presionar el botón 
Siguiente. Figura 41 
 

Figura 41 - Datos paciente para modificar 
 
A continuación, se mostrará una ventana en la cual se podrá verificar los datos 
de la cita. 
 

CONFIRMACION DE LA CITA 

 
Finalmente, cuando se registran o verifican los datos del paciente se muestra un 
mensaje de confirmación en el cual se encuentra toda la información respecto a la cita 
y marque clic en  

la opción IMPRIMIR de acuerdo con la instrucción recibida ya sea en formato POS o 
PDF, para imprimir el recordatorio de la cita y entregarse al paciente. Figura 42 

Identificación: Tipo de documento que tiene el paciente y el número 
correspondiente. 

Nombre Paciente: Nombre del paciente al que se le asigno la cita. 
 
Profesional: Nombre del médico o nombre del estudio a realizar con el que se 
le asigno la cita al paciente. 



 

 

 
Fecha de Cita: Fecha y hora de la cita asignada. 
 
Tarifa: Número que representa la clasificación única de procedimientos en salud. 
 
 
 
 
Descripción: Información del tipo de cita que se le asigno al paciente. 
 
Cantidad: Cantidad de citas asignadas. 
 
Valor cargo: Valor de la cita 
 
Total paciente: Monto que debe cancelar el paciente por la cita. 
 
Total Empresa: Monto que debe cancelar la entidad prestadora de salud por el 
servicio prestado al paciente. 
 
Imprimir POS: Opción que permite imprimir un recibo para ser entregado al cliente. 
 
Imprimir PDF: Opción que permite imprimir la información de la cita en formato 
PDF o HTML. 
 
Asignar Cita con el Mismo Paciente: Botón que permite asignar otra cita al mismo 
paciente. 
 
Pago en Caja: Permite realizar pagos en caja por concepto de copagos o cuotas  
moderadoras en el caso de que aplique. 

 
 

Figura 42 – Información de la cita 
 

ASIGNAR CITA POR FECHA 

 
Para realizar la asignación de la cita por esta opción se debe escoger una fecha 
del calendario dando clic en la fecha seleccionada. El número que aparece al lado 
de la fecha significa la cantidad de cupos disponibles para la especialidad 



 

 

seleccionada con anticipación. Posteriormente se continúa con los pasos descritos 
en el proceso anterior. 
 

3.2 CANCELAR CITA 
Como existe la posibilidad que un paciente no pueda asistir a una cita, se cuenta 
con la opción de cancelación, para que de esta manera el turno quede libre y pueda 
ser asignado a otro paciente. 
 
 
 
 
Para esto se debe seleccionar del menú principal de agenda médica la opción 
CANCELACION DE CITAS. Figura 43 
 

Figura 43 – Selección cancelación de citas 

 
Posteriormente se desplegará una ventana con una lista de los departamentos en 
los cuales hay citas asignadas por lo cual con la opción CTRL F se busca el 
departamento requerido y que tienen citas asignadas. Figura 44 

 
Figura 44 – Selección del departamento 

 
 



 

 

Una vez seleccionado el departamento, se desplegará una ventana en la cual se 
podrá efectuar la búsqueda. Dicha búsqueda puede realizarse por el número de 
documento del paciente o por el nombre. Figura 45 

 

Figura 45 - Tipo de búsqueda 

 

 

 

BÚSQUEDA POR DOCUMENTO 

 
Debe seleccionar dicha opción y se debe ingresar el tipo de documento y el número de 
este, después de que han sido ingresados los datos debe dar clic sobre el botón 
BÚSQUEDA. Figura 46 

 
 
 

Figura 46 - Búsqueda por documento 
 
 

A continuación, se desplegará una ventana con la información de las citas que el 
paciente tiene pendientes, se debe buscar la cita que se desea cancelar y 
seleccionar el botón CANCELAR. Figura 47 
 

 
Figura 47 - Citas del paciente 



 

 

 
En seguida se mostrará una interfaz en la cual deberá ingresar los siguientes 

datos y dar clic en GUARDAR: Figura 48 
 
Motivo: Razón por la cual se cancelará la cita médica. Se debe seleccionar la 
opción por medio del menú desplegable. 
 
Olvido del paciente 
Percance del paciente 
Desea otra fecha Desea otro médico 
Calamidad doméstica 
Condiciones no aptas para el 
examen Finalización del contrato 
La entidad No autoriza la entidad 
Viaje del paciente 
Cita mal asignada 
Cancelada desde la web 
 
 
 
 
Observaciones: Información adicional sobre la cancelación de la cita. 
 
Tipo de cancelación: Manera como desea cancelar la cita: 
 
Liberar orden: Permite cancelar la cita y dejar el turno libre para que sea usado 
por otro paciente. 
 
Cancelar cita: Con esta opción se cancela la cita y el turno 

Figura 48 - Motivo de cancelación 
 
Después de cancelar la cita, tendrá la posibilidad de asignar una nueva, para 

esto debe presionar el botón Asignación nueva cita. El proceso para realizar la 
nueva asignación se manejará de la misma manera como se explicó en la sección 
asignar cita. Figura 49 



 

 

 
Figura 49 - Asignar nueva cita 

 
BÚSQUEDA POR NOMBRE 

 
Debe seleccionar dicha opción en la Figura 46 y presionar el botón Buscar. 
Inmediatamente después se actualizará la interfaz en la cual se debe ingresar el 
nombre o el apellido del paciente, después de que han sido ingresados los datos 
debe dar clic sobre el botón BÚSQUEDA. Figura 50 
 
 
 
 
 

 
 

 
Figura 50 – Búsqueda por nombre 

 
Posteriormente se mostrará una ventana con la información de los pacientes que 
tengan citas asignadas y que cumplan con los datos de la búsqueda, dando clic en 
CANCELAR. 
 
El proceso de cancelar la cita se realizará igual que cuando se hace la búsqueda 
por documento. 
 

3.3 CUMPLIMIENTO DE CITA 

 



 

 

Cuando el paciente llega a cumplir con su cita, se debe realizar una serie de 
procesos que permitan llevar un control de los usuarios que asisten a las citas. 

En este punto también se cuenta con la posibilidad de cobrar la cuota moderadora 
que el usuario debe cancelar por utilizar los servicios ofrecidos por el plan de salud, 
dicha cuota dependerá del rango en el cual se encuentre afiliado el paciente. 
 
Para esto se debe seleccionar del menú principal de agenda médica la opción 
CUMPLIMIENTO DE CITAS (Figura 32), posteriormente se desplegará una ventana con 
una lista de los departamentos en los cuales hay citas asignadas, Figura 51 
 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              Figura 51 - Matriz cumplimiento de citas  
 
Posteriormente se mostrará una ventana en el cual se puede buscar por 
paciente o por el nombre del médico. 
 

BÚSQUEDA POR MEDICO 

 

Después de desplegar el departamento se observa una lista con el nombre de 
los médicos que pertenecen al departamento y se debe marcar clic en el nombre 
del profesional. Figura 52 



 

 

 
Figura 52 - Matriz Cumplimiento de citas 

Al marcar esta opción aparece una ventana con la lista de todos los pacientes que 
tienen cita con el profesional en esa fecha y se busca el paciente a realizar      el 
cumplimiento al momento de la cita dando clic en REVISAR DERECHOS. Figura 

53 
 
 
 

Figura 53 – Lista de pacientes con cita 
 
Debido a que varias personas pueden estar trabajando en la misma agenda al 
mismo tiempo, en esta pantalla se cuenta con la opción refrescar que permite 
actualizar la página que se está trabajando. 
 
En la siguiente ventana muestra la ventana de autorización en el cual se da clic en 
autorizar en caso de requerir una nueva o sino dar clic en CONTINUAR. Figura 54 
 
 

 

Figura 54 - Datos de autorización 



 

 

Para que el paciente pueda ser atendido, se debe dar clic en la CAJA RAPIDA que   
le sea asignada y verificar si el paciente debe cancelar la cuota moderadora que 
corresponda. Figura 55 

 
Figura 55 – Caja rápida 

 
Después de seleccionar la opción se desplegará una ventana con una lista de 
las cajas, que le sean asignadas en la que se realizará el pago. Figura 56 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Figura 56 – Selección de caja rápida 
 
 
 
 



 

 

 
 
Cuando se ha seleccionado la caja, se mostrará una ventana con toda la información 
concerniente al pago marcando clic en la opción GUARDAR. Figura 57 
 
Responsable: Información sobre la entidad prestadora del servicio de  
salud: Responsable: Nombre de la entidad prestadora de salud. 
 
Identificación: Número del nit que identifica a la empresa. 
 
Plan: Plan al cual pertenece el paciente. 
 
Datos del paciente: Información básica del paciente. 
 
Detalle ordenes de servicios: Información sobre la cita médica. 
 
Cita: Fecha y hora de la cita. 
 
Medico: Nombre del profesional que atenderá la cita. 
 
Asigno: Nombre de usuario de quien asigno la cita. 
 
Descripción: Información del tipo de cita que se le asignó al paciente. 
 
Cantidad: Cantidad de citas asignadas. 
 
Cargo: Valor de la cita. 
 
Valor no cubierto: Valor del tratamiento que no será cubierto por la entidad prestadora de 
salud. 
 
Valor cubierto: Valor del tratamiento que será cubierto por la entidad prestadora de 
salud. 
 
Cuota moderadora: Valor que debe pagar el usuario por la prestación del servicio. 
 
Valor total empresa: Coste que debe cubrir la empresa por la cita médica. 
 
Valor total paciente: Coste que debe cubrir el paciente por la cita médica. 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 57 – Información concerniente al pago 
 

Posteriormente en la ventana de Generar Recibo de Caja se da clic en GUARDAR. 
Figura 58 

 
Figura 58 – Generar recibo de pago 

 
 
Después de seleccionar la opción guardar se desplegará una ventana donde se   
confirmará la información y se marca clic en VOLVER. Figura 59 

 
 

Figura 59 – Confirmación 



 

 

 
 
Nota: La opción de pago no aplica para algunos pacientes según el tipo afiliación o 
cobertura. 
 
Al dar la opción volver, muestra la ventana donde aparece DATOS DE PACIENTE 
Figura 60.      

Figura 60 – Datos del paciente 

 
Cuando se marca clic en esa opción aparece una ventana en la que se puede   actualizar la 
información del paciente. Figura 61 
 
 
 
 
Nota: Los campos que tengan un asterisco (*) al lado izquierdo del nombre, deben   
ser diligenciados de manera obligatoria. 
 



 

 

 
Figura 61 – Actualización datos del paciente 

 
Fecha registro: Fecha y hora en la cual se hizo la afiliación del paciente al servicio 
médico. 
 
Responsable: Entidad prestadora del servicio de salud y el plan al cual 
pertenece el paciente. 
 
Tipo documento: Tipo de documento de identificación del paciente a ingresar. 

- Cedula de Ciudadanía. 
-                Cedula de Extranjería. 
- Pasaporte. 
- Registro Civil. 
- Tarjeta de identidad. 
- Adulto Sin identificación. 
- Menor Sin Identificación. 
- Numero Identificación Tributario 

 

Documento: Número del documento de identidad 
 
Lugar expedición: Ciudad en la que fue tramitado el documento de identidad. 
 
Primer nombre: Primer nombre del paciente 
 
Segundo nombre: Segundo nombre del paciente, en caso de que lo tenga 
 
Primer apellido: Apellido paterno. 
 
Segundo apellido: Apellido materno. 



 

 

 
 
 
Fecha nacimiento: Fecha de nacimiento del paciente. Para el ingreso de este 
campo se cuenta con un calendario que se desplegará al dar clic sobre el icono 

con dicho calendario se facilitará el ingreso y evita el posible error 
de formato. 
 
Para seleccionar la fecha, se debe seleccionar el año y el mes de las listas 
desplegables y por último seleccionar el día, esta fecha pasará automáticamente al 
formulario. 
 
Dirección: Dirección de la residencia del paciente. 
 
Lugar residencia: Hace referencia al país, el departamento y ciudad del paciente. 
 
Teléfono: Número telefónico en el cual se puede ubicar al paciente. 
 
E-mail: Cuenta de correo electrónico al cual se notificará al paciente de su cita. 
 
Zona residencia: Zona de residencia del paciente, esta puede ser urbana si vive 
en la ciudad o rural si vive en el campo. 
 
Ocupación: Profesión u oficio del paciente. Para ingresar la ocupación, se debe 
dar clic sobre el botón Ocupación y seguidamente se abrirá una ventana con 
múltiples ocupaciones de las cuales puede seleccionar una. 
 
La ventana cuenta con una sección de búsqueda en la cual puede ingresar el nombre de la 
profesión y seleccionar el botón Buscar, inmediatamente se expondrán todas las 
profesiones que cumplan con el criterio de entrada, de las cuales podrá escoger una. 
 
Cuando se seleccione la profesión, esta pasará automáticamente al formulario. 
 
Sexo: Tipo del sexo del paciente, este campo se puede seleccionar por medio de 
un menú desplegable. 
 
Talla: Estatura del paciente en centímetros. 
 
Peso: Peso del paciente en kilogramos. 

Estado civil: Estado civil del paciente, este campo se puede seleccionar por medio 
de un menú desplegable. 
 
- Soltero(a) 
- Casado(a) 
- Divorciado(a) 
- Unión libre 
- Viudo(a) 

 



 

 

 
 
Datos de Afiliación: Información del afiliado que corresponde a tipo del afiliado, 
rango y semanas cotizadas. 
 
Datos adicionales: Campo en el cual se podrá ingresar cualquier información 
adicional. 

Si los datos del paciente están correctos, se debe seleccionar el botón Aceptar. Allí podemos 
visualizar que el estado de la cita y la acción a realizar ha  cambiado, de esta manera los datos 
quedaran almacenados satisfactoriamente y el paciente quedará listo para ser atendido por el 

médico “ACERQUESE AL CONSULTORIO”. Figura 62 

 
Figura 62 – Cambio estado de la cita 

 

BÚSQUEDA POR PACIENTE 

 
Para realizar la búsqueda del paciente en la opción Cumplimiento de Citas, Figura 
58 se puede ingresar uno de los siguientes datos: 

 
Documento: Tipo de documento de identidad del paciente y el respectivo número. 

 
Nombre: Nombre del paciente. 
 
Apellido: Apellido del paciente. 

Después de que han sido ingresados los datos debe dar clic sobre el botón Buscar. 
Figura 63 



 

 

 
Figura 63 – Búsqueda de paciente 

 
A continuación, se desplegará una lista con las citas asignadas para el día de 
hoy, que cumplen con el filtro de búsqueda. 

 
Fecha: Fecha y hora en la que está asignada la cita. 

Paciente: Nombre e identificación del paciente que tiene asignada la cita. 

Profesional: Nombre del médico que atenderá la cita. 

Estado: Estado en el que se encuentra la cita. 

Acción: Proceso que se debe seguir para llegar a la oportuna atención del paciente. 
 

3.4 CITA PRIORITARIA 
 

En caso de necesitar una cita de manera urgente esta se puede asignar, así la 
agenda este totalmente llena. Para esto se debe seleccionar la opción Prioritaria. 

Figura 62 
 

A continuación, se abrirá una ventana con los turnos que el médico tiene para 
el día seleccionado. Figura 64 



 

 

 
Figura 64 – Cita prioritaria 

 
 

Nota: Solo podrán seleccionar los turnos que no se han vencido. 
 

Al dar clic en el horario seleccionado para la cita prioritaria finalmente se podrá 
observar que se ha asignado la cita en el horario escogido. Es decir se tienen dos 
citas para la misma hora. La cita que se asignó como prioritaria será atendida 
primero que la cita que ya estaba asignada. 

 
 
 

3.5 PAGO DE CUOTA MODERADORA 

 
En el caso de pacientes donde después de marcar en la opción de CAJA RAPIDA 
y que el software indique que deben cancelar el valor de cuota moderadora se 
cuenta con la opción de Caja Rápida, la cual se encuentra predeterminada de 
acuerdo con la caja que ha sido asignada al usuario. 

 
Posteriormente en la siguiente ventana DETALLES ORDENES DE SERVICIO 
muestra el valor a pagar por el paciente y en la cual se debe dar clic en la opción 
GUARDAR. Figura 57 

 
Esta opción permite en el caso de los pacientes que deben realizar el pago, que este se 
realice por medio de efectivo, cheque, tarjeta débito o crédito, o se pueda efectuar 
abonos por alguno de estos medios. 

 
Como se mencionó anteriormente en la ventana Generar Recibo de Caja se 
debe marcar clic en GUARDAR con lo cual se está confirmando el valor pagado 
por el paciente. Figura 58 

 



 

 

Después de marcar clic en la acción Guardar se genera una ventana de 
confirmación la cual contiene varias opciones, Figura 65 

 
Figura 65 – Confirmación 

 
 

NOTA: En el caso de pacientes PYM que el sistema genere valor de pago de  
cuota moderadora y no deban realizar este pago, se debe colocar el valor de la 
cuota moderadora en cero, y realizar el ajuste respectivo. 

 
 

Imprimir PDF: se marca esta opción para imprimir el recibo de caja para el 
paciente. Figura 66 

 
Factura cliente: se marca con el fin de imprimir la factura para la empresa. 

 
 

Figura 66 – Impresión recibo de caja 
 
 
 
Una vez impreso y entregado el recibo de caja para el usuario y la factura para la 



 

 

empresa se procede a marcar clic en Volver para continuar con el proceso y 
ventana de DATOS DEL PACIENTE. 
 
 

4 GESTIÓN DE CITAS 

 
El módulo de gestión de citas permite realizar el proceso de asignación cancelación e 
impresión de citas teniendo en cuenta que el objetivo principal del mismo es asignar citas de 
una manera más ágil. 

Ingresamos desde el menú principal al módulo GESTIÓN DE CITAS. 

 
 

Figura 67 – Modulo gestión de citas 
  

Visualizamos el menú del módulo y lo seleccionamos. 

 
 

Figura 68 – Modulo gestión de citas pantalla principal 

 

 

 

 

 

Nos muestra el menú en tres pestañas; asignación de citas, cancelación de citas e imprimir 
citas 

 

 

Figura 69 – Menú gestión de citas 

 



 

 

4.1 ASIGNAR CITA  
 
 

En el proceso se permite al usuario solicitar una cita, con el medico de su preferencia 
y en el horario de su agrado. 
Para esto se debe seleccionar la pestaña ASIGNACION DE CITAS, posteriormente 
se desplegará una ventana con una lista de especialidades habilitadas para la 
asignación de citas al usuario. 

 
 

Figura 70 – Pestaña asignación de citas 

 

 
Una vez desplegada la lista de especialidades seleccionamos la especialidad según el 
tipo de servicio donde se asignará la cita. 

 

 

 

Figura 71 – Asignación citas especialidades 

Seleccionamos el tipo de consulta (consulta de primera vez y/o Consulta de control). 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 72 – Tipos de consulta 

 
Se despliega el calendario para seleccionar la fecha seleccionada para la asignación 
de la cita. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Figura 73 – Asignación de fecha 

 
 
 
 
Se despliega la lista de los profesionales y cupos disponibles, seleccionamos el 
profesional con el que se desea asignar la cita. 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 74 – Asignación de profesional 
 
Se muestra las disponibilidades en horas para signar la hora deseada de la cita y damos 
continuar 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Figura 75 – Asignación de hora 
 
 
 
 



 

 

 
Se realiza validación de todos los datos del usuario y se procede a actualizar si es 
necesario datos como correo electrónico y teléfonos, y damos clic en el botón siguiente. 

  
 

Figura 76 – Datos paciente 
 

Finalmente, cuando se registran o verifican los datos del paciente se muestra un    
mensaje de confirmación en el cual se encuentra toda la información respecto a la cita 
y marque clic en  

la opción IMPRIMIR de acuerdo con la instrucción recibida ya sea en formato POS o 
PDF, para imprimir el recordatorio de la cita y entregarse al paciente. 

Identificación: Tipo de documento que tiene el paciente y el número 
correspondiente. 
 

Nombre Paciente: Nombre del paciente al que se le asigno la cita. 
 
Profesional: Nombre del médico o nombre del estudio a realizar con el que se 
le asigno la cita al paciente. 
 
Fecha de Cita: Fecha y hora de la cita asignada. 
 
Tarifa: Número que representa la clasificación única de procedimientos en salud. 
 
Descripción: Información del tipo de cita que se le asigno al paciente. 
 
Cantidad: Cantidad de citas asignadas. 
 
Valor cargo: Valor de la cita 
 
Total paciente: Monto que debe cancelar el paciente por la cita. 
 
Total Empresa: Monto que debe cancelar la entidad prestadora de salud por el 
servicio prestado al paciente. 
 
Imprimir POS: Opción que permite imprimir un recibo para ser entregado al cliente. 



 

 

 
 
 
 
 
Imprimir PDF: Opción que permite imprimir la información de la cita en formato 
PDF o HTML. 
 
Asignar Cita con el Mismo Paciente: Botón que permite asignar otra cita al mismo 
paciente. 
 
Pago en Caja: Permite realizar pagos en caja por concepto de copagos o cuotas  
moderadoras en el caso de que aplique. 

 
Figura 77 – Información cita 

 

4.2 CANCELACIÓN DE CITAS 

 
Como existe la posibilidad que un paciente no pueda asistir a una cita, se cuenta     
con la opción de cancelación, para que de esta manera el turno quede libre y pueda 
ser asignado a otro paciente. 
 
 
 
 
Para esto se debe seleccionar la pestaña de agenda médica la opción 
CANCELACION DE CITAS 

 
Figura 78– Pestaña cancelación de cita 

 
 



 

 

Se procede a digitar el número de identificación del usuario y al dar clic en buscar nos 
muestra toda la información de citas asignadas. 
Al dar clic en la opción cancelar nos muestra una ventana con el motivo de cancelación de 
citas (con una lista desplegable para seleccionar) y observación; damos clic en cancelar. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 79– Cancelación de cita 
 
 

 
 

Figura 80– Datos cancelación de cita 
 
 
 
Y nos genera un mensaje de confirmación para la cancelación de la cita. 
 
 

 
 
 

Figura 81– Aceptación cancelación de cita 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
Generando un mensaje de confirmación de cancelación de la cita 
 

 
 

Figura 82– Confirmación cancelación de cita 
 
 

4.3  IMPRIMIR CITA 

 
 

 
 
 

Figura 83– Impresión de citas medicas 


