SIEMPRE LIBRES

RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1732
Santa Cruz de la Sierra, 15 de mayo de 2025

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 270 del Texto Constitucional establece entre los principios que rigen la organizacién
territorial del Estado y las entidades territoriales descentralizadas y auténomas: /la unidad,
voluntariedad, solidaridad, equidad, bien comun, autogobiemo, igualdad, complementariedad,
reciprocidad, equidad de género, subsidiariedad, gradualidad, coordinacion y lealtad institucional,
transparencia, participacion y control social, provisién de recursos econémicos y preexistencia de las
naciones y pueblos indigena originario campesinos.

Que, por otra parte, el Articulo 272 de la Carta Magna, conceptualiza las caracteristicas principales
de las que gozan las entidades territoriales auténomas, por lo que la Autonomia implica la eleccién
directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracién de sus recursos
economicos y el gjercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por sus
organos del gobierno auténomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, en su paragrafo IV del Articulo 1
establece que /as normas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz son aplicables en la
Jurisdiccion del Departamento, en el marco de sus competencias.

Que, el paragrafo | del Articulo 18 indica que /la Gobernacién ejercera las funciones administrativas,
ejecutivas y técnicas, y la facultad reglamentaria del Gobiermo Auténomo Departamental de Santa
Cruz, ademas de las atribuciones que le confiere el presente Estatuto. Il. Estd compuesta por el
Gobernador o la Gobernadora, el Vicegobemador o la Vicegobernadora, los Secretarios o las
Secretarias Departamentales, los Subgobemadores o las Subgobernadoras y otros servidores
publicos previstos por Ley Departamental.

Que, el paragrafo Il Articulo 39 de la citada norma departamental sefiala que en virtud de su autonomia
politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz tiene constitucionalmente atribuidas las
facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y reglamentarias en el &mbito de su
Jurisdiccion y competencia.

Que, ademas afiade, el paragrafo Ill que (...) corresponde al Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz la organizacion y la regulacion de sus organos y entidades publicas, incluidas las de
naturaleza empresarial e instituciones desconcentradas o descentralizadas, asi como implementar el
régimen juridico del personal a su servicio y el sistema de control gubernamental, estableciendo los
procedimientos necesarios para garantizar el buen funcionamiento de su administracion y el de ésta
en sus relaciones con la ciudadania.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 031, Marco de Autonomias y Descentralizacion, en su numeral 4 del Articulo 9,
establece que /a autonomia se ejerce a través de la planificacién, programacion y ejecucion de su
gestion politica, administrativa, técnica, economica, financiera, cultural y social.
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Que, el paragrafo Il del Articulo 32 indica que los Organos Ejecutivos de los Gobiernos Auténomos
Departamentales adoptaran una estructura organica propia, de acuerdo a las necesidades de cada
Departamento, manteniendo una organizacion intema adecuada para el relacionamiento y
coordinacion con la administracion del nivel central del Estado.

Que, el paragrafo | del Articulo 113 de la Ley Marco de Autonomias y Descentralizacién menciona
que /a administracion publica de las entidades territoriales auténomas se regira por las normas de
gestion publica emitidas en el marco de la Constitucién Politica del Estado y disposiciones legales
vigentes.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracion y Control Gubernamental (SAFCO), de
acuerdo a su Articulo 1 modificado por la Ley N° 777, regula los sistemas de Administracion y de
Control de los recursos del Estado y su relacién con el Sistema de Planificacion Integral del Estado
con el objeto de: a) Programar, organizar, ejecutar y controlar la captacion y el uso eficaz y eficiente
de los recursos publicos para el cumplimiento y ajuste oportuno de las politicas, los programas, la
prestacion de servicios y los proyectos del Sector Publico; b) disponer de informacién dtil, oportuna y
confiable asegurando la razonabilidad de los informes y estados financieros; c¢) lograr que todo
servidor publico, sin distincion de jerarquia asuma plena responsabilidad por sus actos rindiendo
cuenta no solo de los objetivos a que se destinaron los recursos ptblicos que le fueron confiados, sino
tambien de la forma y resultado de su aplicacion; d) desarrollar la capacidad administrativa para
impedir o identificar y comprobar el manejo incorrecto de los recursos del Estado.

Que, el Articulo 28 de la Ley N° 1178 refiere que todo servidor publico respondera de los resultados
emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones asignados a su cargo. A este
efecto:

a) La responsabilidad administrativa, ejecutiva, civil y penal se determinard tomando en cuenta los
resultados de la accion u omision.,

b) Se presume la licitud de las operaciones y actividades realizadas por todo servidor ptiblico, mientras
no se demuestre lo contrario.

Que, el Decreto Supremo N° 23318-A que aprueba el Reglamento de Responsabilidad por la Funcion
Publica, modificado por el Decreto Supremo N° 26237, en su Articulo 3 sefiala que:

I. El servidor puablico ftiene el deber de desempeiiar sus funciones con eficacia, economia, eficiencia,
transparencia y licitud. Su incumplimiento genera responsabilidades juridicas.
Il. Los servidores publicos responderan en el ejercicio de sus funciones:
a) Todos ante sus superiores jerarquicos hasta el maximo ejecutivo, por conducto regular;
b) Los méximos ejecutivos ante los titulares de las entidades que ejercen tuicién, hasta la cabeza de
sector, en secuencia jerarquica;
¢) Los titulares de éstas, segtin ley, ante el Poder Legislativo, los Concejos Municipales o la maxima
representacion universitaria;
d) Todos ellos ante la sociedad.

Que, el paragrafo | del Articulo 4 Decreto Supremo N° 23318-A indica que para que un acto operativo
0 administrativo sea considerado eficaz, econdémico o eficiente:

a) Sus resultados deben alcanzar las metas previstas en los programas de operacion, ajustadas en
funcion a las condiciones imperantes durante la gestion, y en especial al razonable aprovechamiento
0 neutralizacion de los efectos de factores externos de importancia o magnitud;

b) Los recursos invertidos en las operaciones deben ser razonables en relacién a los resultados globales
alcanzados;

¢) La relacion entre los recursos invertidos y los resultados obtenidos debe aproximarse a un indice de
eficiencia establecido para la entidad o a un indicador extemo aplicable.
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Que, la Resolucion Suprema N° 217055 de 20 de mayo de 1997 que aprueba las Normas Basicas del
Sistema de Organizacion Administrativa, para su aplicacion en todas las entidades del Sector Publico.

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (SOA), cuya aplicacion es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su Articulo 28 establece que cada entidad de acuerdo
con las caracteristicas del Servicio que presta, organizara:

- Laatencion de retroalimentacion de parte de los usuarios sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados.

- la atencion de asuntos que faciliten los tramites del publico usuario.

- los medios de comunicacién necesarios para facilitar la orientacion al publico, en los tramites y gestiones que
requiere realizar.

- larecepcion, el registro, la canalizacién y el seguimiento de sugerencias, reclamos, denuncias o cualquier otro
asunto similar.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 2027 de 27 de octubre de 1999, Estatuto del Funcionario Publico, tiene por objeto
regular la relacién del Estado con sus servidores publicos, garantizar el desarrollo de la carrera
administrativa y asegurar la dignidad, transparencia, eficacia y vocacion de servicio a la colectividad
en el ejercicio de la funcion pablica, asi como la promocion de su eficiente desempefio y productividad.

Que, asi mismo, el Articulo 16 de la Ley N° 2027 expresa que todo servidor ptblico sujeto a los
alcances del ambito de aplicacién de la presente Ley, sin distincién de jerarquia, asume plena
responsabilidad por sus acciones u omisiones, debiendo, conforme a disposicién legal aplicable, rendir
cuentas ante la autoridad o instancia correspondiente, por la forma de su desempefio funcionario y
los resultados obtenidos por el mismo.

Que, seguidamente el Estatuto del Funcionario Publico establece que los funcionarios electos, los
designados, los de libre nombramiento y los funcionarios de carrera del maximo nivel jerarquico, en
forma individual o colectiva, responden ademas por la administracion correcta y transparente de la
entidad a su cargo, asi como por los resultados razonables de su gestiéon en términos de eficacia,
economia y eficiencia.

Que, la Ley N° 004 de Lucha contra la Corrupcion, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
Marcelo Quiroga Santa Cruz, tiene por objeto establecer mecanismos y procedimientos en el marco
de la Constitucion Politica del Estado, leyes, tratados y convenciones internacionales, destinados a
prevenir, investigar, procesar y sancionar actos de corrupcién cometidos por servidoras y servidores
publicos y ex servidoras y ex servidores publicos, en el ejercicio de sus funciones, y personas
naturales o juridicas y representantes legales de personas juridicas, publicas o privadas, nacionales
0 extranjeras que comprometan o afecten recursos del Estado, asi como recuperar el patrimonio
afectado del Estado a través de los 6rganos jurisdiccionales competentes.

Que, el Articulo 34 modifica el Articulo 144 de la de la Ley N° 004 de |a siguiente manera: La servidora
o el servidor publico que diere a los caudales que administra, percibe o custodia, una aplicacion
distinta de aquella a que estuvieren destinados, sera sancionada con privacion de libertad de tres a
ocho afios y multa de cien a doscientos cincuenta dias. Si del hecho resultare dafio o entorpecimiento
para el servicio publico, la sancién sera agravada en un tercio.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa (RE SOA) del G AD.
aprobado mediante Resolucién Departamental N° 1440 de 14 de junio de 2023, en su Articulo 14
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sefiala que /os criterios para ejecutar las etapas del proceso del Disefio o Redisefio Organizacional
en el Organo Ejecutivo son: (...) i) Elaboracién de manuales: Los resultados del proceso de Diserio o
Rediserio Organizacional, se deberan formalizar en el Manual de Organizacién y Funciones y en el
Manual de Procesos y Procedimientos, cuyo contenido minimo debera contemplar lo establecido en
el numeral 15 de las Normas Basicas.

Que, el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser
elaborados por las diferentes Areas y Unidades Organizacionales dependientes del Organo Ejecutivo
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, y serd monitoreado y revisado por el
Profesional Experto del Equipo de Organizacion y Métodos dependiente de la Direccion de
Planificacion, quien posteriormente los remitira al Gobernador para su aprobacion.

Que, Articulo 15 del Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE SOA)
del G.A.D., establece que el Manual de Organizacion y Funciones, el Manual de Procesos y
Procedimientos y las modificaciones a ambos documentos seran aprobados mediante Resolucion
Departamental por el Gobernador o la Gobernadora. Estos documentos son instrumentos técnicos de
cumplimiento obligatorio.

Que, la Ley Departamental N° 355, de 19 de diciembre de 2024, del Organo Ejecutivo Departamental
(LOED), establece los principios rectores que rigen la actividad del Ejecutivo Departamental, define la
organizacion del Ejecutivo Departamental, determina la jerarquia normativa de sus disposiciones y
regula las atribuciones y funciones de sus Secretarias y Unidades Organizacionales.

Que, de conformidad al Articulo 5 numeral 2, de la LOED, /as Resoluciones Departamentales seran
firmadas tnicamente por la Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a
personas naturales o juridicas, aprobacién de reglamentos especificos, reglamentos generales,
reglamentos internos y manuales, autorizaciones de viaje al exterior del pais, designacién de Asesoras
0 Asesores, Directoras o Directores, Jefes de Unidad y otros.

Que, el Articulo 7 de la Ley Departamental N° 355, expresa que el Ejecutivo Departamental tendra
como atribuciones generales las siguientes: (...) 12) Planificar, programar y ejecutar la gestion politica.
administrativa, técnica, econdémica, financiera, cultural y social del Departamento (...)”

CONSIDERANDO:

Que, el Equipo de Organizacion y Métodos de la Direccion de Planificacion, mediante la
Comunicacion Interna SDGI/DPLA/EOYM N° 110/2025 de 30 de abril, remite a la Direccion de
Desarrollo Autondmico el “Manual de Usuario Sistema Informatico de Gestion de Fichas Médicas
para Consulta Externa (SIPROF) (V00.1)”, el mismo que ha sido firmado en cada una de sus hojas
en sefial de conformidad con el contenido del documento por la Direccion de Tecnologia e Innovacién
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tal como indica el Lic. Martin Guzman Sabat
— Prof. Exp. del Equipo OyM de la Direccién de Planificacion, en la Comunicacién Interna mencionada.

Que, El Manual de Usuario Sistema Informatico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa
(SIPROF) (V00.1), ha sido elaborado, coordinado y consolidado por la Direccién de Tecnologia e
Innovacion, la Direccién de Gestion Hospitalaria y el Equipo de Organizacién y Métodos de la
Direccion de Planificacion, dependiente de la Secretaria Departamental de Gestién Institucional del
G.A.D., con el propésito de promover los lineamientos, que permiten instruir a los Servidores Publicos
Departamentales (Usuarios) sobre el manejo del Sistema Informatico de Gestion de Fichas Médicas
para Consulta Externa (SIPROF), facilitando las interacciones de las diferentes opciones del sistema
para una atencion oportuna en los Hospitales de Tercer Nivel.
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Que, la Direccién de Desarrollo Autonémico mediante el Informe Legal IL SJ DDA 2025 030 DPC,
de 15 de mayo de 2025, luego del analisis de los antecedentes remitidos y el marco legal vigente,
recomienda al Gobernador en Ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa
Cruz, considerar la aprobacién del “Manual de Usuario Sistema Informatico de Gestién de Fichas
Médicas para Consulta Externa (SIPROF) (V00.1)” y sea mediante Resolucién Departamental.

POR TANTO:

El Gobernador en Ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en uso
de sus especificas atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto
Autonomico del Departamento de Santa Cruz, la Ley Departamental N° 355 de Organizacion del
Ejecutivo Departamental, y demas disposiciones legales vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “Manual de Usuario Sistema Informatico de Gestion de Fichas
Médicas para Consulta Externa (SIPROF) (V00.1)”, que de manera indisoluble forma parte de la
presente Resolucion Departamental, con un contenido de treinta y ocho (38) numerales e incluye un
indice de Pantalla que comprende veinticinco (25) numerales.

ARTICULO SEGUNDO.- La Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano en coordinacién
con la Direccion de Tecnologia e Innovacion y la Direccion de Planificacion del Gobierno Autonomo
Departamental de Santa Cruz, quedan encargadas de la difusién de la presente Resolucion
Departamental y del Manual de Usuario Sistema Informatico de Gestion de Fichas Médicas para
Consulta Externa (SIPROF) (V00.1) que se anexa, a todo el Organo Ejecutivo Departamental de Santa
Cruz, especificamente a los Establecimientos de Salud de Tercer Nivel.

ARTICULO TERCERO.- Queda encargada del cumplimiento de la presente Resolucion, la Secretaria
Departamental de Salud y Desarrollo Humano a través de las instancias correspondientes.

ARTICULO CUARTO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucion Departamental en la
pagina web de la Gaceta Oficial del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO.- La presente Resolucion Departamental entrard en vigencia a partir de su
publicacién en la pagina web de la Gaceta Oficial del Departamento.

Es dada en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los quince dias del mes de mayo del afio dos mil
veinticinco.

Arq. Mario Joaqujh/Aguilera Cirbian
GOBERNADOR EN EJERCICIO DE/LJA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPARTAMENTO DE SANTA CRUZ
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

MANUAL DE USUARIO
SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DE FICHAS MEDICAS PARA CONSULTA EXTERNA

(SIPROF)

. PROPOSITO

Promover los lineamientos, que permiten instruir a los Servidores Publicos Departamentales ( Usuarios) sobre el
manejo del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF), facilitando las
interacciones de las diferentes opciones del sistema para una atencién oportuna en los Hospitales de Tercer Nivel,

. ALCANCE

El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF)
serd de aplicacién de los Usuarios responsables del Manejo del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas
para Consulta Externa de los Hospitales de Tercer nivel que en cumplimiento de sus funciones realicen la
programacion de Fichas Medicas en Consulta Externa.

. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

El Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracion del presente manual es el que a continuacion se enuncia:
a. Constitucion Politica del Estado, de 07 de febrero de 20009.

Ley N¢ 2027del Estatuto del Funcionario Piblico, de 27 de octubre de 1999.

Ley N® 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de julio de 1990.

Ley N 031 Marcos de Auténoma y Descentralizacién “Andrés Ibdiiez”, de 19 de julio de 2010.

® a0 o

Ley N? 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacién de Fortunas “Marcelo

Quiroga Santa Cruz”, de 31 de marzo de 2010.

f Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Piblica, de 3 de noviembre
de 1992.

g- Decreto Supremo N° 26237, modificatorio al Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 23318-A, de 29 de junio de 2001.

h. Estatuto Autonémico de Santa Cruz, de 30 de enero 2018.

i Ley Departamental N2 355 de Organizacién del Ejecutivo Departamental, de 19 de diciembre de 2024.

J. Manual de Organizacién y Funciones del Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz, vigente.

k. Otras disposiciones legales que rigen en la materia.

Y

A
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

4. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta
Externa (SIPROF), se utilizan las siguientes definiciones;

4.1. Acceso: Es el resultado positivo de una autentificacion, que permitird que el Servidor Publico Departamental
(Usuario) pueda entrar a su cuenta en un programa.

4.2, Sesion: Es la duracién de una conexién, empleando una capa de sesién de un protocolo de red, o la duracién
de una conexion, entre un usuario y un servidor, generalmente involucrando el intercambio de, miiltiples
paquetes de datos, entre la computadora del usuario y el servidor. Una seccién es tipicamente implementada
como una capa en un protocolo de red.

4.3. Usuario: En informdtica, un usuario es un individuo que utiliza una computadora, Descripcién operativo,
servicio o cualquier Sistema informadtico. Por lo general es tnica persona.

4.4. URL (Universal Resource locador): Localizador Universal de Recursos, Sistema unificado de identificacién
de recursos en la red. Es una cadena que suministra la direccién Internet de un sitio Web. o de un recurso
“Word Wide Web.” (www), junto con el protocolo por el que se tiene acceso a ese sitio o a ese recurso. El tipo
mds comun de direccién URL es http//, que proporciona a la direccién Internet de una pdgina Web.

4.5. Perfil de Usuario: Es un conjunto de autorizaciones, accesos y funcionalidad que se le asigna a un Usuario
de sistema, Ejemplo: Perfil Administrador, Perfil Funcionario.

5. RESPONSABILIDAD

Los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios) del drea de consulta externa de los Hospitales de Tercer Nivel
dependientes de la Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz que intervienen en el presente manual, son responsables de acuerdo a las funciones
que desempefian de acuerdo al Manual de Usuario del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para
Consulta Externa (SIPROF).

Lo indicado en el presente Manual de Usuario Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta
Externa (SIPROF), serd de cumplimiento obligatorio; asimismo, cada uno de los Servidores Piblicos
Departamentales (Usuarios) del drea de Consulta Externa que intervienen en la gestién de fichas de Consulta
Externa de los Hospitales de Tercer Nivel, que en el desemperfio de sus funciones utilicen el Sistema Informdtico
Programacion de Fichas médicas para Consulta Externa, deberdn tomar conocimiento de este documento una vez
aprobado, aplicando los pasos descritos sin omitir paso alguno.

)
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico de Gestion de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF),
se someterd a la elaboracion, revision técnica y metodoldgica, aprobacién y aplicacién, de las instancias

correspondientes en el siguiente orden:

Responsabilidad

Unidad Organizacional Responsable

FElaboracion del documento

Direccion de Tecnologia e Innovacién.

Revision del documento

Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano.
Direccidn de Tecnologia e Innovacién.

Revisién Metodolégica

Direccién de Planificacion.

Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.
Unidades Organizacionales que en el desempeiio de sus

funciones utilicen el Sistema Informdtico de Gestién de Fichas
Meédicas para Consulta Externa (SIPROF).

Aprobacion del Documento

Aplicacién de este documento

6. MODIFICACION

Cuando la Direccién de Tecnologia e Innovacidn, requiera hacer ajustes, adicionales o revisiones al presente
manual, realizard los mismos en el marco de Reglamentos Internos, Manual de Organizacién y Funciones, normas
vigentes aplicables y politicas del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Asi también, la Direccién de Tecnologia e Innovacion deberd presentar el proyecto de modificacién
correspondiente a la Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano para su revisién del mismo, y
asegurar la vinculacién a la normativa antes mencionada, asi como que conserven la uniformidad de estilo y
presentacion. Una vez las modificaciones tengan la aprobacién de la Secretaria Departamental de Salud y
Desarrollo Humano deberdn ser enviadas a las instancias correspondientes para su aprobacién, de acuerdo al

punto cinco (5) del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta
Externa (SIPROF).

7. VIGENCIA
El presente Manual de Usuario del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa
(SIPROF), entrard en vigencia una vez haya sido aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz, mediante Resolucién Departamental, y publicado en la Gaceta Oficial del
Departamento del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

[l : y 1ot

B0 Gl f5a [5ahin Gt - o
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

8.

DIFUSION Y APLICACION

Una vez aprobado por las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusién del Manual de Usuario del
Sistema Informdtico de Gestion de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF), la misma que estard a cargo
de la Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo Humano en coordinacién de la Direccién de Tecnologia e

Innovacién en coordinacién con la Direccién de Planificacion.

La aplicacién del presente Manual de Usuario del Sistema Informdtica Programacién de Fichas Médicas para
Consulta Externa (SIPROF), serd de forma obligatoria para los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios)
del drea de consulta externa de los Hospitales de Tercer Nivel dependientes de la Secretaria Departamental de

Salud y Desarrollo Humano del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS VIGENTES

El incumplimiento al presente Manual de Usuario del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para
Consulta Externa (SIPROF), por parte de los Servidores Piblicos Departamentales (Usuarios) del drea de consulta
externa de los Hospitales de Tercer Nivel dependientes de la Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo
Humano del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, serdn pasibles a sanciones de responsabilidad por
la funcién publica, previstas en la Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), y en el
Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, aprobado mediante Decreto Supremo N2 23318-A y
Decreto Supremo N° 26237; no debiendo alegarse el desconocimiento de las normas vigentes.

10. CONOCIMIENTO

El Servidor Publico Departamental (Usuario), debe tener los siguientes conocimientos y habilidades para
interactuar con el Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF).

a. Operador en computadora.
b.  Conocer los procedimientos y plasmar el sequimiento del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas
Médicas para Consulta Externa (SIPROF), para la utilizacién de todas las aplicaciones del Gobierno

Auténomo Departamental de Santa Cruz.

11. PLAN DE CONTINGENCIA

La informacidn es un patrimonio muy importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, por

lo tanto, es necesario tener herramientas necesarias para garantizar la continuidad del trabajo.

Este documento e cnrolado por el O/:gano Ejecutivo del GobiernoA
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

a.  Encaso de falta de Hardware y perdida de informacién:
a.1. Reposicién de un nuevo Hardware.
a.2. Restauracion de iiltimo backup obtenido por infraestructura.

a.3. Publicacién de Sistema en nuevo ambiente.

b.  En caso que no se cuente con un Hardware de forma inmediata:
b.1. Los requerimientos de servicios serdn realizados de forma escrita mediante comunicacién interna,
por las vias correspondientes.
b.2. La publicacién del Sistema serd de forma local para que todo personal que se encuentre en una
subred de la Gobernacién de Santa Cruz o cuente con la configuracién de VPN pueda acceder al
sistema.

12. BACKUPS
Efectuar Backups es importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz ya que de esta manera
se mantiene el patrimonio de la informacién resguardado, es por este motivo que el Sistema Informdtico de

Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF), cuenta con la realizacién Backups, descrito a
continuacion.

a.  Respaldo diario de base de datos, en Servidores del edificio central de la Gobernacién de Santa Cruz.

b.  Respaldo de cédigo fuentey compilado en los repositorios correspondientes.

13. REQUERIMIENTOS BASICOS

Los requerimientos bdsicos para el uso del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta
Externa (SIPROF), son los siguientes;

13.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Contar con:
a. Computadora Personal.

b. Punto de Red, que este dentro del subdominio del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

13.2REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE
Contar con:

a. Sistema Operativo Windows 7 o superior.

b. Coptar con un navegador actualizado a la tltima versién de preferencia Chrome.

£ Firmas defConf:
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

c¢. Tener un usuario de dominio activo para el acceso.
d. Que el equipo (PC), este registrado en el dominio del Gobierno Auténomo Departamental de Santa
Cruz.

14. AUTOR

El autor del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF), es el Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

15. MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DE FICHAS MEDICAS PARA
CONSULTA EXTERNA (SIPROF)
El Manual de Usuario del Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF) es
un documento que permite instruir los Servidores Piblicos Departamentales (Usuarios) del drea de consulta
externa de los Hospitales de Tercer Nivel dependientes de la Secretaria Departamental de Salud y Desarrollo

Humano del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, sobre el manejo del Sistema antes mencionado.

16. INTRODUCCION
16.1. ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO DE GESTION DE FICHAS MEDICAS PARA CONSULTA
EXTERNA (SIPROF)

Para iniciar sesién en el Sistema Informdtico de Gestién de Fichas Médicas para Consulta Externa (SIPROF),
necesitamos acceso a la red interna del Hospital de Tercer Nivel.

Empieza abriendo el explorador o navegador ya sea Chrome o Firefox. Puedes descargar del siguiente link.

CHROME FIREFOX

https.//www.google.es/chrome/browser/deskto

ttps://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
p/index.html

16.2.INICIO DE SESIbN EN EL SISTEMA INFORMATICO “SIPROF”

Una vez descargado e instalado cualquiera de los exploradores del punto anterior y entrado a la
URL http://url del publicado interno de cada hospital.

/] | Firmasgle Confformidad
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

NO TENGO UN USUARIO ASIGNADO

Si aun no tiene un usuario asignado puedes solicitar mediante correo electrénico via su Inmediato superior

dirigido al Encargado de Sistemas del Hospital especificando el perfil o funcién que va desarrollar dentro
del sistema.

YA TENGO UN USUARIO ASIGNADO

Siya se le ha asignado un usuario y una contrasefia

PANTALLA 1: INICIO DE SESION

R e R

Acceso al Sistema

Usuario

DESCRIPCION DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Ingresa nombre de usuario
2 Ingresa su contrasefia
3 Presiona “Acceder” para acceder al sistema.
/]
) :
Ing. erarano
DI GIAE

brno
Algrerio ) -
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Este documento ds controlado pbr%f Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimientos infernos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeiio de .Ias funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

17. PANTALLA DE INICIO

En la primera pantalla por defecto se visualiza en la parte lateral izquierda un meni que las opciones habilitadas

dependerd del rol asignado dentro del sistema, permitiendo navegar en diferentes pantallas.

PANTALLA 2: PANTALLA DE INICIO
SISTEMA DE GESTION DE FICHAS

No se encontraron datos para Graficar No se encontraron datos para Graficar

1o TecnoiGgen © 2023

DESCRIPCION DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Menti lateral para acceder a las diferentes pantallas
2 | Area de trabajo

18. REGISTRO DE PROGRAMACION DE FICHA PARA CONSULTA EXTERNA
Para registrar fichas para el drea de consulta externa vamos al ment lateral izquierdo [Fichas], [Prog.Central],
[Nuevao].
Debemos completar tres pasos para completar una capacitacion
Paso 1: Datos de paciente
Paso 2: Especialidad

Paso 3: navegar en calendario para ver disponibilidad y guardar programacién.

r
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 3: PASO 1 - REGISTRO DE PROGRAMACION DE FICHA

1.-Selecciona o

REGISTRO DE PROGRAMACION

() ProcRAVACION

Prosedanzia

N 2.-Seleccionar
el tipo de
Documento
THO PACENTE m SERVICIOS biro
Primers  Acuscior a Siguieel
- L PR
3.~ Seleccionar el 4.- Seleccionar la el
, tipo de Paciente Procedencia Bustar
A~
DESCRIPCION DE PANTALLA
Nro. Descripcion

1 Click en pestaria (1)paciente
2 Selecciona tipo de documento
3 Selecciona tipo de paciente
4 Selecciona procedencia

Click en buscar, mostrard una ventana emergente donde debes tabular el nro.
5 de historia clinica del paciente. Luego de colocar el nimero de la Historia

Clinica, dar ‘click’ en “BUSCAR SICE”
6 Click para continuar con la programacién

A
Ing.
DI

procedimientos finternos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé vde los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 4: PASO 2 - REGISTRO DE PROGRAMACION DE FICHA

0 e

REGISTRO DE PROGRAMACION

DAL

@

Nre Histona Glinfea ooooo:  Baclente: oo oo s EDADS xe Afios Gin

ANESTESIOLOGIA

ANESTESIOLOGIA PEDIATRICA CARDIOLOGIA CIRUGIA CARDIACA ¥ VASCULAR
CIRUGIHA DE CABEZA Y CUELLO CIRUGHA DE TORAX CIRUGIA ONCOLOGICA CIRUGIA PEDIATRICA
CIRUGIA FLASTICA Y COLOPROCTOLOGIA CTUIBADOS PALIATIVOS DERMATOLOGHA
RECONSTRUCTIVA ~
ENDOCRINOLOGIA GINECOLOGIA HEMATOLOGIA
MASTOLOGIA MASTOLOGIA CIRUGHA MASTOLOGIA GINECOLOGICA MEDICINA INTERNA
REFROLOGIA REURO-CIRUGIA NUTRICION OQDONTOLOGIA
ONCOLOGIA CLINICA PEDIATRIA FROGRAMA DE PREVENCION DE PRICOLOGIA
CANCER DE CUELLO
PSICOLOGIA PEDIATRICA
M,
FSIQUATRIA TERAPIA DEL DOLOR -~ = TRABAJO SOCIAL TRAUMATOLOGIA
YROLOGIA
e’
=
T
Descripcion

Selecciona la especialidad para continuar con la programacion.

PANTALLA 5: PASO 3 - REGISTRO DE PROGRAMACION DE FICHA

CcUPOS (DracEnte

@ EsPECIALIDAD @) ProcRAMACION

i

i [ONCOLOGIA CLNICA)

3 485 B .7
W 1 13 e

24, 35 26 27 28

178 18 20 2v 322 23
2

MARTES, 20 DE OCTUBRE DE 2000

BAJA MEDICA

Dwscrpive de Figurss

00000000000)

0800000000

®

1.- Navega en el calendario para ver
disponibilidad de cupos

2.- Selecciona cupo para programar

Lnomo
epartamantal

procedimientos jinternos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

[5oF &F Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores puiblicos son responsables por Ios informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Nro. Descripcion

Navega en calendario para ver disponibilidad, debajo del calendario se puede
1 observar una leyenda para identificar los colores de cada cupo. Cada color significa
el estado de la ficha por ejemplo rojo ocupado, verde atendido.

Una vez identificado el cupo libre selecciona para asignar la ficha, mostrara una
2 ventana de confirmacién y generard un comprobante de programacién que debe
ser proporcionado al paciente.

19. REIMPRIMIR BOLETA DE PROGRAMACION

Esta accion por lo general se realiza cuando el paciente extravia su comprobante o boleta de programacién de
ficha, para reimprimir debemos ir al menti lateral [Fichas], [Prog.Central], [Biisqueda].

PANTALLA 6: REIMPRIMIR BOLETA DE PROGRAMACION

BUSQUEDA DE PROGRAMACIONES .

Busecar | navc 1 o

Most, egistros ,
HISTORIA PACIENTE EDAD o ESPECIALIDAD MEDICO FECHA HORA NP FICHA

CLINICA PACIENTE \

Lﬁ X !
h ¢ |
x {

|

Primero  Amterier .1 2 3 4 5 .. 20  Siguiente = Ultimo 4

L

d) | J—

H >
Firmas de d}énfa;éwdaﬁ___;
Ing. Qbwaldo HBejarano % -
DIRELTOR NOLOGIA E

0D
Santa Cruz

Este documenfo es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténé}nd"betbig amental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra requlada segdn
procedimientos/internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Escribe el niimero de historia clinica del paciente y presiona enter
2 Click en la primera fila donde muestra el icono de impresora para reimprimir

20. LIBERAR FICHA DE PROGRAMACION

Esta accién por lo general se realiza cuando necesitamos liberar ficha para volver a programar, a diferencia de
eliminar liberar deja constancia de histdrico que el paciente hizo una programacién Yy no asistié a la consulta, para
liberar debemos ir al menii lateral [Fichas], [Prog.Central], [Busqueda].

PANTALLA 7: LIBERAR FICHA PROGRAMADA

BUSQUEDA DE PROGRAMACIONES

BUseat | rave s misoan

Hostar '!G’ ) ‘;‘ Ragistros

HISTORIA PACIENTE EDAD HRO ESPECIALIDAD MEDICO FECHA HORA N® FICHA
TLINICA PACIENTE

Frimero  Anterior .1 21 3 4. 8 .. 20 . Sigulente
DESCRIPCION DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Escribe el nimero de historia clinica del paciente y presiona enter
2 Click en la segunda fila donde muestra e‘I, icono de candado para liberar

ZT
///Il/‘il’/ -

i
abiy Croz

proyenys

epartamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segiin

Este document s controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Autén
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resull"ados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

21. ELIMINAR FICHA DE PROGRAMACION

Esta accién por lo general se realiza cuando se programé por error y necesita eliminar la ficha programada,
para eliminar debemos ir al menii lateral [Fichas], [Prog.Central], [Bisqueda].

S

PANTALLA 8: ELIMINAR FICHA PROGRAMADA

BUSQUEDA DE PROGRAMACIONES

Buscar | ¢ AR 0
| Registros
HISTORIA PACIENTE EDAD PO ESPECIALIDAD MEDICO FECHA
CLINICA PACIENTE
< ]
ﬁ
Registra 1 - 10 de 200 Encontrados

e

Primero  Anterior 112 3 4 & - - - 20 - Siguiente | Ultime |

HORA N°FICHA

e

DESCRIPCION DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Escribe el nimero de historia clinica del paciente y presiona enter
2 Click en la tercera fila donde muestra el icono X para poder eliminar

Firmas déanfofmidag

I,
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Ley

SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responders de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

22, CERRAR FICHA

23.

Esta accion es necesario para recopilar datos para reportes de ausentismo de pacientes programados. A través de
esta pantalla podremos marcar la asistencia del paciente a través de un click, puede ejecutarse desde enfermeria
o trigje. Para ir a la pantalla de Cierre de fichas vamos al menti [Fichas], [Cierre de Fichas].

PANTALLA 9: CERRAR FICHA

CERRAR FICHAS

Buscar

CONFIR MADG

PACIENTE ESPECIALIDAD MEDILG e RICHA

e e i e e 8 ATENDIDO

ree e £ ATENDIDO
et Primero -~ Amerior 1 %3 4 B 0 H 0 Sipulente - Uimo
DESCRIPCION DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Escribe el nimero de historia clinica del paciente y presiona enter
2 Click en la primera columna para confirmar que el paciente llego a la consulta
programada
REGISTRAR ESPECIALIDAD

Para afiadir una nueva Especialidad, debemos acceder al menti [PARAMETROS], [Especialidad], [Nuevo].

/] Firma
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 10-REGISTRAR ESPECIALIDAD

{@) REGISTRO DE ESPECIALIDAD

Vit de disefc Wisks pravia

DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Digitar el nombre de la nueva Especialidad respetando el acento.
2 Digitar la abreviacién del nombre de la Especialidad, con un mdximo de cuatro
caracteres.
3 Presionary seleccionar la imagen correspondiente.
4 Presionar “Guardar” para registrar la Especialidad.

24. MODIFICAR O ELIMAR DE ESPECIALIDAD

Es necesario modificar solo por correccién de ortografia, no debe modificarse por otro nombre de especialidad ya

que es probable que existan registros con este nombre de especialidad.

Eliminar especialidad, si la especialidad estd asignada no dejard eliminar, si no hay medico disponible para la

especialidad no es necesario eliminar, basta con modificar el medico eliminado la asignacién de esta especialidad,

Este documentq e:
procedimientos|internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

para esto vamos al meni [Médicos], [Medico], [Biisqueda]. Para una mejor comprensién puede ir a la seccién
Modificar o eliminar médico y siga los pasos.

Dadas las recomendaciones para modificar o eliminar Especialidad debemos acceder al menii [PARAMETROS],
[Especialidad], [Busquedal]. ' '

PANTALLA 11 - BUSCAR PARA MODIFICAR O ELIMINAR ESPECIALIDAD

(@) susaueoa ok EsPeciALIDADES

$IGLA
AN F @ = @
A A & x
CAR & x,
DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Digitar el nombre de la Especialidad.
2 Presionando el icono del “Ldpiz”, para editar las Especialidad.
3 Presionando el icono de la “X”, para eliminar la Especialidad.

25. REGISTRAR CONSULTORIO

Para agregar un nuevo consultorio, debemos acceder al menii [PARAMETROS], [Consultorio], Nuevo].

PANTALLA 12 - REGISTRO DE CONSULTORIO

{£3) REGISTRO DE CONSULTORIO

Nombre de Consultorio | § 0

[} Especiatidades @Q

Registre fas B il e se ferd enesie O
i

# Nembre de Especialidad
& ECOOARINGGRAMA >

ECOBRAFLS,

Cancels

Este documentp es controlado Fonr'zef '(57gano Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempeﬁo de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Digitar el nombre del Consultorio, solo el nimero o nombre sin la palabra
consultorio.
2 Presionar el botén (+) para registrar una Especialidad, una vez presionado, nos
aparecerd otra pantalla
3 Presionar “Guardar” para afadir el Consultorio

26, MODIFICAR O ELIMINAR CONSULTORIO
Es necesario modificar solo por correccion de ortografia, no debe modificarse por otro nombre de consultorio ya
que es probable que existan registros con este nombre de consultorio.
Eliminar Consultorio, si el consultorio ya no estard disponible no es necesario eliminar ya que en otro momento
puede que se vuelva a habilitarse. Para que no sea visible este consultorio en el momento de la programacién
podemos modificar el consultorio eliminado todas las asignaciones de especialidades.

Dadas las recomendaciones para realizar modificacioén del consultorio, debemos acceder al menii [PARAMETROS ],
[Consultorio], [Biisquedal].

PANTALLA 13 - BUSCAR PARA MODIFICAR O ELIMINAR CONSULTORIO

% BUSQUEDA DE CONSULTORIOS

HOMBRE DE CONSULTORIO
o B
z ,«i*\“*\* l"i,
& X
DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Digitar el nombre del consultorio a buscar.
2 Presionando el icono del “Ldpiz”, podemos editar las Especialidades que se
atenderd en este consultorio.
3 Presionando el icono de la “X”, podemos eliminar el Consultorio.

x

Este documento ps'¢ '-,.. 1 t‘ﬁggil‘greggz'o Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segtn
procedimientos ipternos y su vigencia es valida al momento de su aprobacién.
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MEDICAS PARA CONSULTA EXTERNA (SIPROF)

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

27. REGISTRAR NUEVO MEDICO

Para afiadir nuevo médico, debe seleccionar el menti [MEDICOS], [Médico], [N uevoj.

PANTALLA 14 - REGISTRO DE NUEVO MEDICO

REGISTRO DE MEDICO
o Nombres | P Apellidos | F
@ Género [Beleccione. | V Fecha de nacimiento
0 Estado civil [Seleccione. ] “’ Apellido de casada |
@‘ﬁge documento | [Beleccione ] vi | [Expedido] w@ Ntireraida
documento

@ Direccién | BAR

v Matriculas

O, AVENIDA, CALLE Teléfono @;

Registre las matriculas del médico.

#  Tipo de maticula Numero / codige

1 COLEGIO DE MEDICOS 45862 PP

Especialidades

Registre las especialidades del médico. Y seleccione la especialidad que va desempefiar en ef Hospital,

# Asignacion de especialidad

1. ANESTESIOLOGIA %

Cancelar § &Gk

A [
/L Al Firmas de Ponfermidad”
Ing. Oswaldc 7t g}zmnn Ing Lo ¥ g
B : i CInE ol i FOVACION

Este documento ¢s controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
procedimientos iternos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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2025

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion

1 Digitar el Primer Nombre del médico (Obligatorio)
2 Digitar el Segundo Nombre del médico

3 Digitar el Apellido Paterno (Obligatorio)

4 Digitar el Apellido Materno

5 Seleccionar el Género del médico (Obligatorio)

6 Digitar la Fecha de nacimiento

7 Seleccionar el Estado civil

8 Digitar el Apellido de casada si corresponde

9 Seleccionar el Tipo de documento
10 Seleccionar donde fue Expedido
11 Digitar el niimero del documento
12 Digitar el complemento del documento (en caso tuviera)
13 Digitar la direccién de vivienda
14 Digitar el teléfono del médico

Afladir matricula, presiona y selecciona tipo de matricula. Una vez afadido se
15 visualizara como un detalle en la seccién, donde podrd modificar o eliminar el
registro afiadido.

16 Afadir especialidad, presiona y selecciona especialidad. Una vez afiadido se

visualizara como un detalle en la seccién, donde podrd eliminar el registro afiadido.

17 Guardar Registro

18 Cancelar Registro

28. MODIFICAR 0 ELIMINAR MEDICOS
Es necesario modificar solo si hay errores ortogrdficos, no debe modificarse por otro nombre de médico ya que es
probable que existan registros anteriores con ese médico.
Eliminar Médico, solo eliminar si el médico fue retirado del hospital y estd seguro que no renovaran contrato, de lo
contrario solo debe eliminar la asignacién de horarios, para eliminar asignacién de horarios vamos a [Médico],
[Asignacion de Horario], [Biisqueda] o vaya a la seccién Medicar o eliminar asignacién de Horario de Medico.

Dadas las recomendaciones, para modificar o eliminar médicos vamos al menti [Médicos], [Biisqueda]

)
/] Firmas

Bejarano Ing.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 15- BUSQUEDA DE MEDICOS

BUSQUEDA DE MEDICOS
Aty 10 wig Bussta § .
NS AP PRTER AR SLaCTERa wh GENERD FELEFONG CLRINE

(2] 3

29. ASIGNAR HORARIO A MEDICO

Antes de asignar horario debemos primero registrar al médico, para registrar medico vamos a la seccién Registro
de Médico. También debe verificar que el consultorio este asignado a la especialidad, para ver la asignacién vaya
al menu [PARAMETROS], [Consultorio], [Bisqueda] Filtra el consultorio por nombre y presiona en el icono de ldpiz
para modificar.

Si es un médico que ya trabajé antes en el hospital, primero verificamos si no tiene una asignacién para verificar
vamos al menti [MEDICOS], [Asignacién de Horario], [Buscar] y procedemos a eliminar la asignacién antigua.
Para asignar horario de medico vamos al menii [MEDICOS], [Asignacién de Horario], [Nuevo]

PANTALLA 16- ASIGNACION DE HORARIO A MEDICO

REGIETRO DE HORARIOS DE ATENCION

Feriods Injcie

Feriade Fin

Forne

Mediaa

Espaciativiad

ASIGNACION DE HORARIOS PARA CONSULTA EXTERNA
Dias Horario indcial Haorarie final Cupa Cupe Tlempo Cansultorioc
Prowineix Capiza Arenecior X
'S @ € seemeimie
B s : &2 sy @ i

3 Miermes

I"" 7

DIf

) /]
/i fons |, — Firmas de Wortofmida>
: 1P Tt 'nr_-
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores piblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Digita fecha inicio de asignacién de horario
2 Digita fecha fin de asignacién de horario

3 Selecciona turno

Selecciona médico, si no se muestra el médico que registro debe ir a verificar si el

4 medico tiene una especialidad asignada para ello vamos al meni [MEDICO],
[Medico], [Buscar].

5 Selecciona especialidad de médico

6 Tiquea los dias que va atender consulta externa

7 Selecciona hora de inicio de atencidn

8 Selecciona hora fin de atencién

Cupo provincia / Cupo Paciente ambulatorio / cupo interno hospital. Es denominado
9 de esta forma en los diferentes hospitales de tercer nivel. Permitiendo gestionar dos
tipos de cupos para una mejor administracién

Cupo Capital / Cupo paciente nuevo / cupo portal. Es denominado de esta forma en
los diferentes hospitales de tercer nivel. Permitiendo gestionar dos tipos de cupos

10
para una mejor administracién. La suma de ambos cupos debe dar la totalidad de
cupos asignados al médico.

11 Tabula el tiempo de atencién en minutos del médico por consulta

Selecciona consultorio, si no aparece el consultorio es porque no fue asignado, para
12 asignar vamos al ment [PARAMETROS], [Consultorio], [Biusqueda]. Filtra el

consultorio por nombre y presiona en el icono de ldpiz para modificar.

13 Presiona para guardar

14 Presiona para cancelar

30. REGISTRO DE CUPO EXTRA DE ATENCION PARA CONSULTA EXTERNA

Desde esta pantalla podrd afiadir un cupo extra para un médico en particular, este cupo extra solo serd asignado
para un diay turno en particular. Por lo general quien solicita el registro de un cupo extra es el mismo médico que
esta de turno.

Dadas las recomendaciones, Para registrar un cupo extra vamos al ment [MEDICOS], [Asignacién de Horarios],
[Nuevo].

) /

(9]

[ng. Oswaldh Bk gitranc
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 17.- REGISTRO DE CUPOS DE ATENCION

Eopeislicied . -

Feoha W [ e e ) @
i L5

Fachants Musws

DETALLES DE PANTALLA

Nro.

Descripcion

Seleccionar el turno

Seleccionar el nombre del Médico

Seleccionar la Especialidad

Digitar la fecha

Seleccionar el Paciente

Presiona para “Guardar”

N[O L K| W N =

Presiona para “Cancelar”

31. MODIFICAR O ELIMINAR CUPO DE ATENCION

Solo modificamos si la cantidad de fichas extras serd diferente a lo registrado anteriormente.

Para eliminar un cupo registrado anteriormente es necesario verificar que no se haya programado en ese espacio

ya que esto solo eliminara el cupo y no asi la programacién.

Dadas las recomendaciones, Para modificar o eliminar el cupo extra vamos al menti [MEDICOS], [Cupo Atencién
Adicional], [Bisquedal].

PANTALLA 18.- BUSQUEDA DE ASIGNACION

BUSQUEDA DE ASIGNACION

RSPECIALEIAD FRECHA LA LB
BAUTORICACHIN REPETIO0 HUEVG

(2 33

Este documentp es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Aiton6
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion
1 Digita nombre de médico o especialidad
2 Seleccionar para modificar
3 Seleccionar para eliminar

32. REGISTRAR LICENCIAS O PERMISOS DE MEDICO DE CONSULTA EXTERNA
Desde esta pantalla podrd registrar permisos por: Vacacién, Congresos, Capacitaciones, etc.

Para registrar nuevo permiso o licencia de médico, se debe seleccionar el meni [MEDICOS], [Permisos], [Nuevo].

PANTALLA 19.- REGISTRO DE LICENCIA

REGISTRO DE LICENCIA
Madice *w«w\%, :
Especiaigag
Sasiodo Inicio

Pertado Fin O

Tipo de Permiso &

DETALLES DE PANTALLA

Nro. Descripcion

1 Seleccionar el nombre del médico

2 Seleccionar la Especialidad del médico

3 Digitar la fecha inicio

4 Digitar la fecha final

5 Seleccionar el tipo de permiso

6 Dar ‘clic’ en “Guardar”

7 Presiona para “Cancelar”
/) ' [l _—£

[l Firmas de f&onfofmi
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

33. MODIFICAR O ELIMINAR REGISTRO DE LICENCIAS
Antes de modificar una licencia es necesario que primero verifiquemos que el médico no tenga programaciones de
fichas para la nueva fecha a asignar. Para verificar puede ir al ment [Reportes], [Varios], [Programaciones x

medico] y filtra por fecha.
Dadas las recomendaciones, Para realizar una modificacién o eliminacién de registro vamos al siguiente ment

[MEDICOS], [Permisos], [Biisquedal].

PANTALLA 20- BUSQUEDA DE PERMISOS

BUSQUEDA zamm ’ \
BMEDCO EEPELOALIDAD :ﬁg:}k fg:‘ 0 FERO
(2 3
DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion

1 Seleccionar el nombre del médico o especialidad

2 Seleccionar para modificar

3 Seleccionar para eliminar

34. REGISTRAR DIA FESTIVO
Desde esta pantalla podrd registrar los dias festivos nacionales o departamentales, esto para que se bloquee el
calendario al momento de programar asignar las fichas al paciente, en vez de mostrar el cupo libre mostrara un
mensaje con el dia festivo registrado.
Para ariadir un nuevo dia festivo, debemos ir al ment [PARAMETROS], [Dias festivos], [Nuevo].

PANTALLA 21- REGISTRO DE FERIADO

@ RECISTRO OE FERIADG

B

Facng Fies

Deacrimeisn |
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DETALLES DE PANTALLA

Nro.

Descripcion

‘Digitar la fecha de Inicio del feriado

Digitar la fecha fin del feriado

Digitar una descripcién del dia feriado

Presionar el botén “Guardar”

G| N| W N =

Presiona para cancelar registro

35. MODIFICAR O ELIMINAR DIA FESTIVO
Para modificar o eliminar el dia festivo, debemos ir al menii [PARAMETROS], [Dias festivos], [Biisqueda]

PANTALLA 22-BUSQUEDA DE DIAS FESTIVOS PARA MODIFICAR O ELIMINAR

Sostra. 10

DESCRIPCION

DRAARLARA

» Ragabos e g

FECHA
BACIG

DETALLES DE PANTALLA
Nro Descripcion
1 Seleccionar el nombre del dia festivo
2 Seleccionar para modificar
3 Seleccionar para eliminar

36. REPORTES DE PROGRAMACIONES POR MEDICO

Para solicitar los reportes de Programaciones por médicos, se debe s eleccionar el menti [REPORTES], seguido del
sub-ment [Varios], finalmente llegando al sub-menii [Programaciones x médico].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales\ y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 23.- LISTADO DE PROGRAMACIONES POR MEDICOS

& UsTADO DE PROGRAMACIONES POR MEDICOS

Tumo O {Totos |
Especisiigas @  [Tosos |
Medice & Hoges | :

Fachaintio O

FechaFin 8 | D0

Tipe Pacients  Todes]
Eatade | TODUS »

Ver Bistosial Trigle

DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcion

Seleccionar el turno del médico

Seleccionar la Especialidad del médico

Seleccionar el nombre del médico

Digitar la fecha Inicio

Digitar la fecha Fin

Seleccionar el tipo de Paciente

Seleccionar el “Estado”

Tiquear si quiere que muestre el historial Triaje

O Q| N | L K| W[N]~

Dar ‘clic’ en Generar Reporte

37. REPORTES DE HORARIOS ASIGNADOS DE MEDICOS DE CONSULTA EXTERNA
Para solicitar los reportes de Horarios Asignados, se debe seleccionar el menti [REPORTES], seguido del sub-meni
[Varios], finalmente llegando al sub-menii [Horarios Asignados].

T .',- Enta ooy K £ W8 - ., e ; .
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA 24.- REPORTE DE HORARIOS ASIGNADOS DE MEDICOS DE CONSULTA EXTERNA

f @ REPORTE DE HORARIOS ASIGNADOS DE MEDICOS DE CONSULTA EXTERNA

DETALLES DE PANTALLA
Nro. Descripcién
1 Seleccionar el turno del médico
2 Seleccionar la Especialidad del médico
3 Seleccionar el nombre del médico

38. REPORTE INFORMATIVO CARTERA DE SERVICIOS
Para visualizar la Cartera Servicios, debemos acceder al ment [INFORMATIVO], sequido del sub-ment [Cartera
Servicios]. Esta pantalla no requiere inicio de sesién de usuario puede accederse a través de la direccién
http://Ip_asignada/informacionespecialidad.

PANTALLA 25-CARTERA DE SERVICIOS

ESPECIALL DADES MEDICAS

) | e PECIALL
TESIOLOGIA ’ | MASTOLOGIA
ANEST ESIOLOGEA GINECOLOGICA
PEDIATRICA MEDICINA INTERNA
CARDIOLOGIA NEFROLOGIA
CIRUGIA DE CABEZA EUROSCIRUGIA
YU{UELLO NUTRICION

102301 3000 - 353805
10363 3030 e HYIB- f R0

- 15N T D00

Firmas de-Confbrmidad




