Plataforma de montaje de sitios web - Plexo

MANUAL DE USUARIO PARA TRAMITES ONLINE — PLATAFORMA PLEXO

CONTACTO CON LA INSTITUCION - ViA E-MAIL

Usted puede contactarse con la institucién por medio del correo

MODULO DE CITAS ¢NO SABES COMO?, . Ani . 7 . . '
s AR :.  electrénico que aparece al pie de la pagina principal

De forma simple, usted puede desde su cuenta de correo personal,

enviar cualquier mensaje a la institucién, la cual, segin sus
procesos internos, le responderd en los tiempos establecidos.

MODULO DE CONTACTO - ViA FORMULARIO

Sin necesidad de contar con una cuenta de correo propia, usted como usuario puede contactarse
con la institucion de forma unidireccional y dejar sus datos para que la institucién pueda
contactarse con usted por otro medio como el telefénico.

Busque el enlace CONTACTO DIRECTO O

fuliovlnterés Genel'aI'C.DnUataciﬁnvCOntéclenos

T menU principal del sitio web.

Aparecerd un formulario, en el cual usted
“echa: 2014-01-22 /11:01:34

debe digitar su informacion personal (loS denncacion «

datos marcados con [*] son obligatorios). temere (@ Alas):

Direccién:

reléfono:
Por medio de este formulario usted se ua

Asunto: *

contactara directamente con la institucion

redactando su mensaje o peticion en el
campo [Mensaje]. Si usted digité Ila B

informacién de contacto y su mensaje, haga
clic en enviar y la informacién se enviara al

bUZén de Ia InStItUCIén y Sel’é atend'da Enviar Limpiar salir * Campo obligatorio
dependiendo de las politicas internas de la
misma.
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MODULO DE QUEJAS, RECLAMOS, SUGERENCIAS Y FELICITACIONES

[senicios viruates [rorarotieT — EN |2 plataforma existe un moédulo que le permite al usuario radicar una queja,

25| Verificacion de Derechos

reclamo, sugerencia o felicitaciéon y ademds hacer el respectivo seguimiento a la

= Tramites

— misma, es decir, si el usuario desea radicar una de estas peticiones ante la
QT:M“IP institucién o empresa; debe buscar el link referente al médulo de quejas y
g soidarche reclamos que estd ubicado en el menu general.

SrTTET—

El médulo de quejas vy
.. reclamos es sencillo y basta
Fecha Pl . con diligenciar los datos que
Identificacién: | | Descripcion:

se solicitan, elegir el tipo de

Nombres: | |

Apellidos: . ) asunto  (Queja, reclamo,
Teléfonc: ) sugerencia, felicitacion) el

E-Mail: | |

servicio al cual va dirigida la

Confirmar E-Mail: | |

Direccién: [ | peticién (para eI Caso de
T1pe e Asunie: instituciones hospitalarias, el
Servicio | seleccione.. v Enviar Cancelar

servicio se refiere a las

- -
diferentes dependencias;
Identificacion:| | Radicado: | | Consultar

urgencias, hospitalizacion,
etc).

Al completar los campos que se solicitan y redactar el cuerpo o descripcion de la peticién, se debe
hacer clic en el botdn [Enviar], lo cual radicara la peticién y generara un nimero de radicacién, con
el cual después el usuario

— podra hacer seguimiento a su
Identificacion:| | Radicado: | | Consultar

peticion por medio de los
campos que aparecen al pie
del médulo (CONSULTE EL ESTADO DE SU SOLICITUD).

Para hacer seguimiento a una peticidon, es necesario haber digitado el nimero de cédula al
momento de haberla radicado y conservar el nimero de radicacidn generado por el sistema.
Digitando estos dos datos, podra en cualquier momento ingresar y consultar si la peticion ha
tenido respuesta por parte de la institucién o empresa. Si no conserva el nimero de radicacion
pero digité un correo valido, el sistema le enviara notificaciones cuando la institucion o empresa
atienda la peticion y genere alguna respuesta.
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MODULO DE SOLICITUD DE CITAS

PASOS PREVIOS A LA SEPARACION DE LA CITA

Para poder separar citas por internet debera estar registrado en el

Recuerde inscribirse para tene

acceso a toda la informacion de sitio, lo cual puede hacer por medio del formulario del médulo de

nuestro sitio.

sesion y registro

Correo:

Clave:

Iniciar sesion

Registrate - Olvidé mi clave
f Iniciar sesion con Facebook

Si no esta registrado, debera hacer clic en [Registrarse] y diligenciar todos los datos que se le
preguntan.

STRO DE NUEVQ USUA

El registro como usuario del sitio web de la ESE le permitird acceder a modulos del
sitio como capacitacién, contratacion, tramites en linea, entre otros, es
importante que tenga en cuenta que los datos que ingrese sean completos y
reales, luego podra utilizar su cuenta en cualguiera de los casos mencionados. No
olvide su contrasefia

Tipo Persona
Tipo de identif;

Identificacién

Nombres

Apellidos

Direccidn
Ciudad

Teléfono

Fax

Correo

Confirmar Correo

Conti

Confirmar confs

Correo alternativo

Foto{Logo)

CONTRATACION

CAPACITACION

UNA NUEVA VIDA HA COMENZADO

NOTICIAS

Sala de Chat

SOLICITUD DE CITAS

RECIBIR NOTIFICACIONES SOBRE CONTENIDO NUEVO

Usted usara:

Este proceso de registro se debe hacer solo una vez.

[nuestro sitio. |

Correo: Q
Después de estar registrad@, debera ingresar los datos de usuario y

contrasefa para realizar la autenticacién ante el sitio.

Registrate - Olvidé mi clave
f Iniciar sesion con Facebook
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Luego de haber iniciado sesion, aparecera su nombre de usuario y la imagen o avatar
que se haya ingresado como imagen en el registro.

Sesion iniciada
Sesion Iniciada: CARLOS

[Cerrar sesion]

Luego de estar registrad@ y autenticad@, deberd ingresar el menu desplegable “Servicios
Virtuales” y luego hacer clic en la opcidén Solicitar Citas:

o | La Entidad | Servicios Virtuales | Portafolio | Interés General | Contratacién |
Verificacion de Derechos

CIAR SESION e

:cuerde  inscrib .
ceso a toda |Capacitacién

lestro sitio. Bebas de Belén

orreo:

lave:

Iniciar sesion

Luego aparecera el campo para digitar el nimero del documento de identidad de la persona a la

gue se le separa la cita. Es de aclarar que una persona que se encuentre debidamente registrada
en el sitio, podra realizarle el tramite a otra que no lo esté.

SOLICITUD DE CITAS

En este maédulo puede solicitar citas con los diferentes profesionales con quienes cuenta el Hospital
actualmente

Bienvenid@ CARLOS , usted ha iniciado sesion en el sitio web de la ESE
hospital

[Cerrar sesicn]

Numero de identificacidan del Paciente que solicita Iam
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Después de digitar el documento de identidad del usuario al que se le separa la cita
podria darse tres casos:

1. Que el usuario no aparezca en nuestras bases de datos, ante lo cual el proceso no
continuard y no se podra separar la cita.

5ed

ird , . . . . . i

Cio Mumero de identificacian del Paciente que solicita |a cita:
ed

- Epe———— @
-alfjLo sentimos, el usuario no se encontré en nuestra base de datos

2. Que el usuario aparezca en el periodo anterior pero no en el actual, ante lo cual podra
continuar con su solicitud, pero la asignacién de la cita dependera de si su EPS autoriza o
no la cita. En caso de no ser autorizada, se le notificard el motivo para que usted realice el
tramite respectivo ante su EPS.

ADVERTENCIA: El usuario aparece activo en el periodo anterior pero no en el actual, la asignacion de la cita

dependera de si la persona esta efectivamente ACTIVA en su EPS

Solicitar la cita de todos modos

3. Que se encuentre debidamente autenticado en el periodo actual, ante lo cual se le
notificard posteriormente sobre la asignacidn definitiva de su solicitud.

NOTA: Tenga en cuenta que la hora y el profesional con el que le sea asignada la cita podria
cambiar en caso de presentarse alguna novedad en cuanto a la agenda del profesional con el cual
la solicito.

PASOS PARA LA SEPARACION DE SU CITA:

Después de digitar el nimero del documento del usuario que solicitara la cita, debe tener muy en
cuenta el digitar un correo electrénico y el nimero de teléfono del mismo, estos deberan ser
reales, ya que seran los medios por los cuales el hospital le informard al usuario sobre la
asignacion, negacién o cancelacion de la cita. De no digitar estos campos obligatorios el sistema no
dejara continuar y le advertira sobre la obligatoriedad de los mismos.
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Verifique los datos de contacto del paciente (e-mail y teléfonc) para
continuar

Tenga en cuenta que el sistema lo dejara continuar solo si el usuario al cual se le separa la cita esta
activo como minimo en el mes anterior a la separacion de la cita.

Numero de identificacion del Paciente que solicita la cita: _ -

DATOS DEL PACIENTE

PRIMER NOMERE SEGUNDO NOMBRE

PRIMER APELLIDO _ SEGUNDO APELLIDO
EPS s ;iEJIHUU

v TELEFONO DE
kG . NOTIFICACION =
ADVERTENCIA: £l touc i wp = ,
dependera de si la persona esta efectivamente ACTIVA en su EPS

Después de digitar el correo electrénico y el teléfono, deberd hacer clic en

Solicitar la cita de todos modos

luego aparecera el campo donde puede seleccionar el
profesional con quien quiere la cita.

ey

E!E Seleccione el profesional: Seleccione... -
JUAN [MEDICINA GEMERAL]
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Y al hacer clic en el médico de su preferencia, aparecera la agenda que él tiene para el
dia seleccionado. Debe hacer clic en la hora que usted desee su cita

|CITAS PARA MANANA (2011-10-18) |
[ESTADO ||[HORA |

0g:00
09:20

10:40

11:00

11:20

11:40 }

2. SOLICITADA - @:ASIGNADA - ®:NO ESPECIFICADO

] Solicitar cita seleccionada

El sistema puede mostrar cualquirea de los siguientes logos, tenga en cuetna su significaado:

= SOLICITADA., £¢ 13 cita que ha sido solicitada pero en el hospital no ha sido verificada ni

ingresada al sistema.

©:ASIGNADA . £ usuario ha sido verificado en la base de datos de su EPS y le ha sido confirmada
la hora, fecha y prosional de su cita; debe asistir a ella para evitarse sanciones, pasando en el
hospital por el punto de informacidon de consulta externa donde deberd pagar su papago
respectivo.

&:NO ESPECIFICADO . |35 citas marcadas con este logo son citas que el médico por diferentes
motivos no podra atender o que no estan disponibles para ser asignadas via Web.

@ . . . )
=: Cuando usted seleccionar su cita, el sistema colocard esta marca para hacerle saber q esa es
la que solicitara.

Solicitar cita seleccionada

y luego clic en ante lo cual el sistema le advierte sobre

laconfirmacion de la misma.
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s

&y Se dispone a solicitar una cita en la ESE Hospital
Y continuar?

. desea

Aceptar

Cancelar

Después de hacer clic en Aceptar, su cita quedara en estado solicitada y debera esperar a que del
hospital se pongan en contacto con usted para realizar la confirmacidn; es por esta razén que los

datos que ingrese al comienzo como correo electrénico y teléfono, son tan importantes para este

proceso.

DATOS PACIENTE

HOM&&; CARGS

TELEFONO:m

Cuenta solicitante: CARLOS INFORMACION DE LA CITA

FECHA: 2011-10-18
HORA: 09:20
PROFESIOMNAL: JUAN

REDICINA GENERAL

|m 2011101031
Gracias por utilizar nuestros servicios virtuales, TENGA EN CUENTA LO SIGUIENTE:

+ Un funcionario le llamar3a al teléfono suministradeo para informarle el
resultado de su solicitud.

+ El horario v el profesional podria ser cambiado y puesto a su consideracién
en la llamada

mencionada.
s Sila asignacion de su cita requiere algun tipo de copago, éste deber3d ser
cancelado

por el usuario el dia de la cita

+ El nimero o PIN que se le asigna al separar su cita, deber3 tenerlo muy en
cuenta si desea cancelarla, no lo extravie ni lo de a conocer a terceros,
podrian hacer uso de el para veneficio personal

Imprimir Comprobante

Luego el sistema le dara informacién muy importante sobre la solicitud de la cita y le creara un
numero automatico llamado PIN, con el cual en caso de ser necesario, usted podra cancelar la cita
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si lo considera necesario, tenga en cuenta que la cancelacidn solo se realizara si lo hace
como minimo 15 minutos antes de la hora seleccionada para la misma y se le solicitara el numero
PIN para su cancelacion.

ST S R Bl DIC
‘2011101031h

drine wirk iale oyl =T i =]

Tenga en cuenta imprimir su comprobante o anotar muy bien el profesional, la fecha, hora de su
cita y el PIN, con el cual podra realizar tramites posteriores como la cancelacién de su cita de ser
necesario. No asistir a su cita le generard una sancion.

Esta es una muestra del volante que te mostrara el sistema:

Si intenta separar una nueva cita para el mismo paciente el mismo dia, el sistema le advertira
sobre ello ddndole un aviso y preguntandole si desea cancelar la cita, en cuyo caso se solicitara el
numero PIN asignado al separar su cita. Tenga en cuenta la cancelacién de las citas solo serd
posible si realiza el procedimiento 30 minutos antes, de lo contrario, deberd llamar al hospital para
gue se le confirme el proceso de cancelacion.

—

[EPs |[sos EPs |[ESTADOD J[acTIVO

'EN TRAMITE', no es posible realizar mas de una
a de este paciente, hagalo aqui

El usuario ya ha realizado una solicitud, cuyo estado es 'EN TRAMITE', no es ible realizar mas de una
solicitud para un mismo usuario, si desea cancelar |a cita de este paciente, hagalo aqui

Digite el PIN Asignado: (2011105446

Luego le aparecera el aviso:
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Cancelar Cita x
La cita ha sido cancelada exitosamente
Cerrar
A
09:20 Z sucrma
11:40

2: SOLICITADA - @:ASIGNADA - #:NO ESPECIFICADO
IMPOSIBLE ASIGNAR CITA:El pacie_‘nte ya tiene una cita para la agenda seleccionada, no es posible

solicitar mas de una cita para una misma persona

Debe seleccionar la fecha que desea la cita puede ser para el dia siguiente o si es posible,para dos
0 mas dias después, esto dependera de la disponibilidad que tenga el hospital para este tipo de

cita.

También puede acceder a un video tutorial disponible para el médulo de citas:
http://www.youtube.com/watch?v=geslgEutvTk
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