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1.0 INTRODUCCION

Los procedimientos describen los pasos a seguir para lograr que las operaciones de naturaleza
repetitiva se realicen de la misma manera, con el fin de alcanzar las metas y objetivos institucionales.

El manual de procedimientos describe en forma detallada los pasos a seguir en los diferentes
procedimientos generales de la organizacion, sirviendo de punto de partida para la interaccién del
usuario con el sistema desarrollado.

Para cada procedimiento identificado, se detallan las acciones asociadas y quien sera el usuario
encargado de realizar dichas acciones, cudl serd el objetivo principal y que documentos seran
necesarios para ejecutar el flujo de accidon que se describe.
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2.0 ROLES

Un rol se define como un conjunto de actividades que un usuario del sistema asume, para cumplir
con los objetivos organizacionales.

A continuacidn, se detallan los usuarios que fueron identificados en el sistema desarrollado:

2.1 Administrador del sistema

El administrador del sistema tiene acceso a todos los médulos del sistema FISIKS.

Mddulos permitidos:

ADMIMISTRATIVOS

KINESIOLOGOS

TURNOS

PACIEMNTES

USUARIO

HISTORIA CLINICA

TRATAMIENTOS OBRAS S50CIALES
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2.2 Kinesiélogo
El kinesidlogo podra tener acceso a un numero limitado de médulos del sistema FISIKS. Es
responsable, en primera instancia, de la gestidn de historia clinica y sesiones asociada a un paciente,

la gestion de turnos y gestidn de cobros.

Médulos permitidos:

KINES'ZLOGOS

TURMNOS

PACIENTES

USUARIO

HIST ORIA CLIMNICA

TRATAMIENTOS OBRAS SOCIALES

NOTA: En rojo, mddulos sin acceso. En amarillo, médulo sdlo para acceder al sistema y no para el
manejo de la configuracion del mismo.
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2.3 Administrativo

El rol administrativo podrd tener acceso a un ndmero limitado de mddulos del sistema FISIKS. Es
responsable, en primera instancia, de la gestidon de turnos a pacientes, gestion de pacientes, gestion
de kinesidlogos, gestion de administrativos y gestién de cobros. También tendra acceso a gestion de

cobros de turnos atendidos a pacientes por parte de los kinesiélogos.

Mdédulos permitidos:

USUARIO

KINESIOLOGOS

TURNOS

PACIENTES

HISTORIA, CLIMNICA

TRATAM icNTOS

OBRAS SQCIALES

NOTA: En rojo, mddulos sin acceso. En amarillo, médulo sdlo para acceder al sistema y no para el

manejo de la configuracion del mismo.
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3.0 PROCEDIMIENTOS

Los procedimientos que se llevan a cabo en la organizacién fueron organizados para cada uno de los
mddulos existentes, y son los siguientes:

Registrar paciente Administrativo

Pacientes

Atender paciente Kinesiélogo/Administrativo

Kinesidlogos

Registrar kinesidlogo

Administrativo

Registrar licencia

Administrativo

Modificar/Deshabilitar kinesidlogo

Administrativo

Modificar/Eliminar licencia

Administrativo

Administrativos

Registrar administrativo

Administrativo

Modificar/Deshabilitar Administrativo

Administrativo

Sesiones Atender paciente en sesidn Kinesidlogo
Asignar turno Administrativo
Turnos Confirmar asistencia a turno Administrativo
Cerrar turno Administrativo
Cobros Registrar un cobro Kinesiélogo/Administrativo
Modificar/Eliminar cobro Kinesiélogo/Administrativo
Usuarios Registrar un nuevo usuario Administrativo

Obras Sociales

Registrar Obra Social

Administrativo

Modificar/Deshabilitar Obra Social

Administrativo

Para cada procedimiento identificado, se detallan los siguientes items:

- Objetivo: Explicacién del propdsito que se pretende cumplir con el procedimiento.
- Rol Involucrado: Usuarios que participan en el procedimiento.

- Metodologia: Pasos a seguir para ejecutar el procedimiento.

- Documentos Involucrados: Documentacién que participa en el procedimiento.
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3.1 Gestion de pacientes

Registrar un nuevo paciente

Objetivo: Registrar un paciente, con sus datos personales, antecedentes médicos y su asociacion
con la informacién de Obras Sociales.

Rol Involucrado: Administrativo

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la llegada de una persona que solicita atencién y el mismo no esta
registrado en el sistema.

Para corroborar que esta persona no esta registrada en el sistema, se procede a buscarlo en el
mismo, donde al no encontrarlo, se procede a su registracion.

Para registrar un nuevo paciente, se debe contar con los siguientes datos, como minimo:
Numero de documento, apellido, nombre y teléfono.

Los datos adicionales que se solicitan son la fecha de nacimiento, e-mail, domicilio, sexo, obras
sociales y antecedentes médicos.

Una vez confirmado el registro del nuevo paciente se da por completado el alta del mismo en el
sistema.

Documentos involucrados: No aplica.
Atender paciente

Objetivo: Registrar la atencidn de un paciente, identificando si estd asociada a la gestion de
turnos o a la gestion de cobros.

Rol Involucrado: Administrativo / Kinesidlogo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la llegada de un paciente que solicita atencidn asociada a turnos o
a cobros.

Si la atencidn que solicita el paciente estd asociada a los turnos, se procede a ingresar a la
seccion de turnos del sistema y realizar las acciones correspondientes, las que pueden estar
relacionadas al alta, baja o modificacién de un turno.

Si la atencién que solicita el paciente estd asociada al cobro, se procede a ingresar a la seccién
de pacientes, buscar el paciente asociado y navegar hasta la opcion de cobros asociado al
mismo.

Cualquiera sea la necesidad de atencién del paciente, una vez registrada la misma en el sistema,
se da por completado el procedimiento de atencidn.

Documentos involucrados: No aplica.
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3.2 Gestion de kinesiélogos

Registrar un nuevo kinesiélogo

Objetivo: Registrar un kinesidlogo, con sus datos personales, agenda de disponibilidad horaria,
matriculas y especialidades asociadas.

Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar un nuevo kinesiélogo en el sistema, con
el fin de disponer de todos sus datos asociados.

Para registrar un nuevo kinesiélogo, se debe contar con los siguientes datos, como minimo:
Numero de documento, apellido, nombre y teléfono.

Los datos adicionales que se solicitan son la fecha de nacimiento, e-mail, domicilio, sexo,
matriculas asociadas, agenda de disponibilidad horaria para la atencidn y especialidades
relacionadas.

Una vez confirmado el registro del kinesidlogo se da por completado el alta del mismo en el
sistema.

Documentos involucrados: No aplica.
Registrar una licencia

Objetivo: Registrar la licencia de un kinesidlogo, asociada a su indisponibilidad temporal para la
atencion.

Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar una licencia a un kinesiélogo existente,
con el fin de registrar su ausentismo temporal en un rango de fechas.

Para registrar una nueva licencia, se debe contar con los datos del motivo, la fecha de inicio y
fecha de finalizacién de la misma.

Una vez confirmado el registro del kinesiélogo se da por completado el alta de la licencia.

Documentos involucrados: No aplica.
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Modificar/Deshabilitar kinesiélogo

Objetivo: Registrar la modificacidn o inhabilitacién de un kinesidlogo, de acuerdo a sus datos
personales, agenda de disponibilidad horaria, matriculas y especialidades asociadas.

Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar modificaciones de los datos de un
kinesidlogo en el sistema, con el fin de actualizar y/o corregir sus datos asociados en el sistema.
Para modificar un kinesidlogo ya registrado, se debe contemplar que no se eliminen sus
siguientes datos minimos: Numero de documento, apellido, nombre y teléfono (los datos
adicionales pueden ser modificados o borrados sin restricciones).

Una vez confirmado el registro de datos modificados del kinesidlogo se da por completado el
procedimiento de modificacidon del mismo en el sistema.

Si se opta por iniciar la inhabilitacidn un kinesidlogo, se debe contemplar que su agenda horaria
asociada sera desactivada y borrada del sistema, e impactara en la diagramacién de turnos
consecuente.

Una vez confirmada la inactividad de la agenda horaria del kinesidlogo en el sistema se da por
completado el procedimiento de inhabilitacidon de un kinesidlogo.

Documentos involucrados: No aplica

Modificar/Eliminar una licencia
Objetivo: Eliminar una licencia de un kinesidlogo ya registrado en el sistema.
Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar la eliminacién o modificacion de los datos
de una licencia de un kinesidlogo en el sistema, con el fin de actualizar y/o corregir sus datos
asociados en el sistema.

Para eliminar/modificar una licencia ya registrada, se debe contemplar que la licencia no haya
sido iniciada o caducada respecto de las fechas en la cual fue requerida. Una vez confirmadas
estas validaciones, el procedimiento de modificacién/eliminacién de datos de la licencia de un
kinesidlogo se da por completado.

Documentos involucrados: No aplica.

10
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3.2 Gestion de administrativos

Registrar un nuevo administrativo
Objetivo: Registrar un administrativo, con sus datos personales asociados.
Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar un nuevo administrativo en el sistema,
con el fin de disponer de todos sus datos asociados.

Para registrar un nuevo administrativo, se debe contar con los siguientes datos, como minimo:
Numero de documento, apellido, nombre y teléfono.

Los datos adicionales que se solicitan son la fecha de nacimiento, e-mail, domicilio, sexo.

Una vez confirmado el registro del administrativo se da por completado el alta del mismo en el
sistema.

Documentos involucrados: No aplica.
Modificar/Deshabilitar administrativo

Objetivo: Registrar la modificacion o inhabilitacion de un administrativo, de acuerdo a sus datos
personales asociados.

Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar modificaciones de los datos de un
administrativo en el sistema, con el fin de actualizar y/o corregir sus datos asociados en el
sistema.

Para modificar un administrativo ya registrado, se debe contemplar que no se eliminen sus
siguientes datos minimos: Numero de documento, apellido, nombre y teléfono (los datos
adicionales pueden ser modificados o borrados sin restricciones).

Una vez confirmado el registro de datos modificados del administrativo se da por completado el
procedimiento de modificacién del mismo en el sistema.

Si se opta por iniciar la inhabilitacién de un administrativo se debe contemplar que su usuario
sera desactivado.

Una vez confirmada la inactividad del administrativo en el sistema se da por completado el
procedimiento de inhabilitacién de un administrativo.

Documentos involucrados: No aplica

11
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3.3 Gestion de sesiones

Atender paciente en sesion

Objetivo: Registrar los datos de una sesidn asociada a un paciente, vinculando una afeccién y un
conjunto de sesiones.

Rol Involucrado: Kinesiélogo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar atencion de un paciente en su historia
clinica, luego de confirmada su asistencia al turno.

Para registrar una nueva afeccion, se debe contar con la informacidn sobre el adrea del cuerpo a
tratar, el tipo de afeccidn correspondiente y la cantidad de sesiones a crear.

Por cada asistencia del paciente para su atencién, se registran los datos de la misma en el
formulario asociado a la sesién predefinida.

Una vez confirmado el registro de la afeccidn y la sesién correspondiente se da por completada
la atencidn de un paciente en sesion.

Documentos involucrados: No aplica

12
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3.4 Gestion de turnos

Asignar turno

Objetivo: Registrar el alta de un turno asociado a un paciente, definiendo horario de atencién y
un kinesiélogo disponible.

Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar el alta de un turno, para el cual se debe
asociar un paciente que solicite el turno (de manera presencial o por comunicacidon telefénica
con el centro de rehabilitacion) y un kinesidlogo en un horario definido para la atencién.

Como datos del paciente, en caso de no estar registrado en el sistema, se debe disponer de
numero de documento, apellido, nombre y teléfono.

Una vez confirmado el horario y la eleccidn de kinesiélogo disponible, se da por completado el
alta de un turno en el sistema.

Documentos involucrados: No aplica.
Confirmar asistencia a turno
Objetivo: Registrar la asistencia de un paciente a un turno asignado.
Rol Involucrado: Administrativo.
Metodologia:
Este procedimiento inicia con la llegada de un paciente con un turno previamente asignado.
Confirmando que el mismo tiene un turno asignado, se procede a registrar su asistencia en el
sistema, con el fin de habilitar las opciones de atencién y cobro subsiguientes.
Una vez confirmada la asistencia del paciente, se da por completado el procedimiento.
Documentos involucrados: No aplica.
Cerrar turno
Objetivo: Registrar el cobro de la atencién de un turno que fue atendido.
Rol Involucrado: Administrativo.
Metodologia:
Este procedimiento inicia una vez que se confirma la asistencia de un paciente en el turno.
Una vez confirmada dicha asistencia (cuando el turno esta “Asistido”), se procede a registrar el
cobro de la atencidn, anterior o posterior a la misma (cuando el turno esta “Atendido”).
Se debe disponer de los datos asociados a la obra social del paciente y el monto de la atencion.

Una vez confirmada la transaccién, se da por completado el cobro de la atencién.

Documentos involucrados: No aplica.
3.4 Gestidn de cobros

13
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Registrar un cobro
Objetivo: Registrar en el sistema un nuevo cobro asociado a un paciente.
Rol involucrado: Administrativo / Kinesidlogo.

Metodologia:

Este procedimiento puede iniciarse de tres formas diferentes:

1) Una vez que se confirma la asistencia de un paciente en cuanto a turnos.

2) Cuando se confirma la atencion del mismo en el turno.

3) En cualguier momento por fuera de la administracion de turnos.

Siguiendo los dos primeros puntos, una vez confirmada dicha asistencia (cuando el turno se
reconoce como “Asistido”), se procede a registrar el cobro de la atencidn, anterior o posterior a
la misma (en ésta ultima instancia es cuando el turno se reconoce como “Atendido”).
Contemplando los tres puntos, se debe disponer de los datos asociados a la obra social del
paciente y el monto de la atencion.

Una vez confirmada la transaccion, se da por completado el cobro de una atencidn / sesidn.

Documentos involucrados: No aplica.
Modificar/Eliminar cobro
Objetivo: Modificar o eliminar un cobro asociado a un paciente.
Rol involucrado: Administrativo / Kinesidlogo.
Metodologia:
Este procedimiento inicia cuando se desea modificar o eliminar un cobro registrado.
Esta modificaciéon o eliminacion estad sujeta solo a los cobros que se registraron fuera de la
administracidn de turnos.
Una vez confirmada la transaccién, se da por completada la modificacidn o eliminacion del

cobro.

Documentos involucrados: No aplica.

3.5 Gestion de usuarios

14
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Registrar un usuario

Objetivo: Registrar una nueva cuenta de usuario dentro del sistema, de acuerdo a los perfiles
existentes en el contexto.

Roles involucrados: Administrativo.

Metodologia:

El registro de un nuevo usuario en el sistema se genera automdaticamente desde el
procedimiento denotado como “Registrar un nuevo kinesidlogo”, el cual toma informacion de
los datos minimos necesarios para el registro del mismo (Documento, Apellido y Nombre) para
generar por defecto el nombre y la contrasefia del usuario asociado a éste.

Documentos involucrados: No aplica.

Modificar/Deshabilitar usuario
Objetivo: Registrar la modificacion o inhabilitacidon de un usuario, de acuerdo a sus datos.
Roles involucrados: Administrador.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar modificaciones de los datos de un usuario
en el sistema, con el fin de actualizar y/o corregir sus datos asociados.

Para modificar un usuario ya registrado, se debe contemplar que no se eliminen sus siguientes
datos minimos: Nombre de usuario y Contrasefia.

Una vez confirmado el registro de datos modificados del usuario se da por completado el
procedimiento de modificacién del mismo en el sistema.

Si se opta por iniciar la inhabilitacién un usuario, se debe contemplar que su acceso sera
denegado en el sistema.

Una vez confirmada la inactividad del usuario en el sistema se da por completado el
procedimiento de inhabilitacién de un usuario.

Documentos involucrados: No aplica.

3.6 Gestion de obras sociales

15
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Registrar una nueva obra social
Objetivo: Registrar una obra social, con sus datos asociados.
Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar una nueva obra social en el sistema, con
el fin de disponer de todos sus datos asociados.

Para registrar una nueva obra social, se debe contar con los siguientes datos, como minimo:
Descripcion, sigla y coseguro.

Una vez confirmado el registro de la nueva obra social se da por completado el alta de la misma
en el sistema.

Documentos involucrados: No aplica.
Modificar/Deshabilitar obra social

Objetivo: Registrar la modificacidon o inhabilitacién de una obra social, de acuerdo a sus datos
asociados.

Rol Involucrado: Administrativo.

Metodologia:

Este procedimiento inicia con la necesidad de registrar modificaciones de los datos de una obra
social en el sistema, con el fin de actualizar y/o corregir sus datos asociados en el sistema.

Para modificar una obra social ya registrada, se debe contemplar que no se eliminen sus
siguientes datos minimos: Descripcidn, sigla y coseguro.

Una vez confirmado el registro de datos modificados de la obra social se da por completado el
procedimiento de modificacién de la misma en el sistema.

Si se opta por iniciar la inhabilitacion de una obra social se debe contemplar que no podra
atender con esa obra social.

Una vez confirmada la inactividad de la obra social en el sistema se da por completado el
procedimiento de inhabilitacién de una obra social.

Documentos involucrados: No aplica
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