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1. OBJETO

La presente instruccién de trabajo tiene por objeto introducir al personal afectado al programa de
citaciones HPCEX aplicadas al servicio de radiologia

2. CAMPO DE APLICACION

El &mbito de aplicacién sera a nivel de los trabajadores del Servicio de Radiologia.

3. REFERENCIAS

4. RESPONSABILIDADES

5. DESCRIPCION PROCEDIMIENTO

CAPITULO 1: INTRODUCCIONES GENERALES AL PROGRAMA DE CITACION HPCEX APLICADAS
AL SERVICIO DE RADIOLOGIA

El programa de citacion de pacientes ambulantes se denomina HPCEX y se accede
a través de los ordenadores del HSLL desde Inicio — Programas — HP-HIS 2 —
HPCEX.
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@# HP HIS - Login

Aceptar I
Cancelar |

Hueva clave |

|dentificacidn I

Clave de acceso I

Después accederemos a Puesto de citacion.

‘5" CONSULTAS EXTERNAS 4.12.03 *
Archivo | Citacign  Disefio  Mantenimienko  Listados  Ventana Awuda

Puesto Citacidn

Anulacicn
Reprogramacian
R.eprogramacion Sombra
Reserva Masiva

Captura Actividad
Blogueos

Buzdn Peticiongs
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Puesto de Citacion

Todas las operaciones habituales relativas a la programacién de citas ambulantes,
asi como la monitorizacion de la actividad de las distintas agendas y servicios, se
llevan a cabo a través del puesto de citacion.

Accederemos a través de la opcion Puesto Citacion del menu Citacion. La
pantalla es la siguiente:

i ﬂ Abril 2002 ﬂ
el I [ | - o, 8] ) SRR el
12 3456 7
=0l o
Hora| NHC |Paciente | Prest [Tipe 35 35 oo o 57 o
23 30

Procedencia | Destino Cita | Arbol | Datos adm | Historial | Cita miltiple

Visitas Anleliolesl
Procedencia I j
Centro / Servicio I jﬁl
Médico [ =l ﬁl
Tipo Financiacitn I j
Garante I j ﬁl
Tipo Aviso IP Personal. Mota de Cita. j
Pertenece al Ambito I vl

SN |
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A.- Descripcion de los elementos de la ventana de puesto de citacion

1.1 LiINEA DE BUSQUEDA

NH[Z|| I I I " Normal

" Pieferente

® o

"Pacienle

Permite la identificacion del paciente que vamos a citar. En caso de no conocer el
numero de historia, permite a su vez la busqueda numérica, parecida, exacta o
fonética de los datos del paciente. Aqui se define, ademas, el tipo de paciente que
vamos a citar: Normal o Preferente. Si se introduce un paciente que tiene
peticiones pendientes de atender en el buzén, nos dara un aviso indicandonoslo,
por si la cita a dar se corresponde con alguna de ellas. Antes de efectuar citas
manuales deberemos fijarnos en el buzén por si la peticion ya esta introducida.

Botones

&

Abrir pantalla de blusqueda de pacientes.

1.1.1 BUSQUEDA Y LOCALIZACION DE PACIENTES

Para acceder a la pantalla de mantenimiento de pacientes, tenemos que pasar
previamente por la pantalla de busqueda de pacientes, la pantalla es la siguiente:

Localizacion de pacientes

M. Historia Mo Seg Social T arjeta sanitaria DKl Pazaporte Edad =t _N_HE Bisqueda
[4393333 |/ - | [ [ | ¥ Frovisional ((: Exacta
. i
Primer apellido Segundo apellida Mombre Sexo Fecha Nac. ¥ Definiliva Loneaca
HOUSTOM AR TIMOTHY - | [00/00.0000 k2
I I I I J I Buscar | Limpiar |
M.H.C. Apellidos y nombre Dini Telefono Mum. 5.5 Dramicilio M acimier

4999999 |HOUSTON 5.1, TIMOTHY

4« | |

Filag encontradas 1

Modificar Nuevo Detalles | EBorrar | Aceptar Salir |

TOUICHCET AT MADAL, AN T O ET L | T
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Podemos filtrar por numero de historia clinica, numero de Seguridad Social,
ndmero de tarjeta sanitaria, numero de DNI, pasaporte, edad, primer apellido,
segundo apellido, nombre, sexo y fecha de nacimiento. Podemos buscar solo
nameros de historia definitivos, provisionales o ambos. También tenemos la
posibilidad de realizar una busqueda fonética por el nombre y apellidos.

Cuantos mas filtros coloquemos sera mas dificil la equivocaciéon de la identificacion

correcta d

el paciente.

Botones

Buzcar |
Limpiar |

Modificar | Entrar

modificar los datos del paciente seleccionado.

Hueyo |

en

Inicializar la basqueda de pacientes.

Ejecutar la busqueda con los criterios seleccionados.

la pantalla de mantenimiento de pacientes para

Entrar para agregar un paciente nuevo en la base de datos.

La pantalla de mantenimiento de pacientes es la siguiente (para un paciente nuevo

o Datos del paciente |

[dentificacidn | D atos Adminiztrativos I M acirmiento

2 histaria
Apelido 1
Apelido 2
Mombire

Sexo

DI

Fensionizta

Pazaporte

| Datos Clinicos

—

datos):

Momen 5.5. 4 I |_
2 de tareta zanitaria Titular Cartilla (Il
Régimen 5.5. [ T+

Aceptar Salir
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La pantalla esta divida en cuatro partes (pestafias) que muestran los diferentes
datos de los que se compone la ficha del paciente.

Botones

Bceptar

Salir

Detalles

Borrar

Aceptar

Salir

EER ER

Aceptamos los datos y salimos de la pantalla.

Salir de la pantalla sin realizar cambios.

Abre una pantalla con los datos del paciente.

Eliminar un paciente de la base de datos.

Salir de la pantalla con el paciente seleccionado.

Salir de la pantalla sin seleccionar ningun paciente.

Debemos de cumplimentar el maximo de datos posibles al dar de alta a un
paciente, y se haremos saber que debe notificar cualquier modificacion que se
produzca. También comprobaremos los datos si poseemos documentacion
que nos lo permita y cuando asignemos cita preguntaremos a los pacientes
por los datos que sean discordantes.

1.2 CALENDARIO
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<] Agosto 2007 ﬂ
Cl LuMa MiJu ¥i S5a Do |F

k| 123 45
6 7 89101112
131415161718 19
2021 22 23 24 25 26

272829 30 1

m I Hizlarial I Mita miilhinla I

Visualiza la fecha actual y permite consultar fechas anteriores o posteriores en el
tiempo. Seleccionando una fecha y actualizando el panel de huecos podemos
consultar la estructura de un servicio/agenda/horario para esa fecha.

Botones
=l Retroceder un mes en el calendario.
2| Avanzar un mes en el calendario.
el Colorear el calendario. Color rojo agenda llena. Color verde: huecos
disponibles.
¥l Indicar una fecha para la situaciéon del calendario.

1.3 PANEL DE HUECOS



i Il Govern

%' de les llles Balears

Hospital Son Llatzer

INSTRUCCION

Gestion de citas de pruebas RAD

IT-75-RAD-0A

Revision: A

Pagina 9 de 69

I 10,/09,;2007-RX I m| A
Hora| MHC |Paciente Prest | Tipt
0200 0

030 A0937BOMMIMN BOMMIN, MAGDAL| 355 M
0300 105292 CA5 TARD GARCIA, SILVIA (09 P
03:30 0 JE6 M
10:00 191841 BERMNAT JaUME, FRAMCIS]359 M
10:30 21073COLETO LOPEZ, BARTOLO|355 P
11:00 217RIVERGARA AFORIM, JUAM & 356 P
11:30 AE21SBERRIO GONZALEZ, IREME3E0 P
1200 0 P
1300 0

15:30 0 P
16:00 112764 HOFMAN S0 RUDOLF 376 M
16:25 199878 PARRALD JIMENES, RAFAR 348 M
1700 Ba374RAMON CANTALLOPS, MAR 327 M
1735 132242VILLALOMGA RAMON, MAR| 327 M
1810 QEBLD Mativo: ESTRUC

18:30 126344 RODRIGUES DI, LUISA (327 M
13:.05 260921\ Ma5 CABRER, ROSA MAR| 348 M
13:40 136846 0LMER HIDALGD, AMTOMNII 348 P
2015 136846 0LNMER HIDALGO, AMTOMNI344 P
2050 A4E71|RAMIS FERRER, GEROMIM|344 P
o | 3

El panel de huecos permite tener presente de forma gréfica la estructura de huecos
de una agenda para el servicio/agenda/horario que se haya seleccionado en el
arbol de consulta, y para una fecha concreta. De esta forma visualizamos
informacién sobre los huecos que ya estan ocupados, quién los ocupa y los que se

encuentran libres.

1.4 PROCEDENCIA
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Procedencia | Destino Cita I Arbol | Datos adm | Hiztorial | Cita multiple

Yizitas Anteriuresl

Procedencia

Centro # Servicio

|

| |
Médico | =] ﬁl

|

Tipo Financiacion

Garante I j ﬁl

Tipo Aviso IF' Perzonal. Mota de Cita. |

Pertenece al Ambito I - I

En esta pantalla indica quien ha derivado al paciente, y de donde proviene, el
médico que solicita la prueba, el tipo de financiacion y garante que le
corresponde, el tipo de aviso de la cita y su pertenencia al ambito.

En el caso de citas manuales deberemos de rellenar todo los datos, cuando la
peticion es informatizada se rellenaran automaticamente.

Botones

Visitas Anteriores Abrir pantalla de citas anteriores.

ﬂl Abrir la pantalla de ayuda en las busquedas.

1.5 DESTINO CITA
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Procedencia Destino Cita |J5Lrhul I Datoz adm | Hiztorial I Cita miltiple |

Centro IFHSLL HOSPITAL SOMN LLATZER |

Servicio RAD RADIDLC
Agenda j ﬁl
Horario j

|
|

Médico [ | ﬂ
|

Prestacion

Fecha Inicial 1040852007 E Hora Inicial I 00:00
Fecha Peticion |10/08/52007 E Hora Peticidn I 00:00

T. Financiacién [1 SEGLRDAD SOCIAL =]
Garante ||:|nn|:|2 SERYEI BALEAR DE LA SALUT (IB-SALUT) j !ﬁl
Busqueda Citacion Mualtiple
& Directa [T Activar Buscar Hue-::usl
" Modo Horario | | M® visitas |2 E Insertar en | 5
.- . diaz | Buzdn de A
" Automdtica Periodo |1 E Peticiones :

Cuando las citas no son peticiones introducidas en el sistema informatico
deberemos rellenar obligatoriamente los campos con el servicio (RAD), la agenda,
(en funcidn del tipo de prueba RX simple, Telemando, etc. ) y la prestacion. El de
Horario puede ser opcional si desconocemos donde gqueremos citar la prueba o si
se quiere hacer una busqueda automatica. Dentro del departamento de radiologia
es mejor no realizar la busqueda automatica y conocer la estructura de horarios
por areas que se relaciona en la parte C del manual.

Si las peticiones son informatizadas se rellenaran todos los campos
automéaticamente situandonos en el primer hueco disponible, teniendo en cuenta la
fecha prevista indicada por el peticionario.

i
l"'. - - g
Si al seleccionar un horario aparece el siguiente icono Z‘-’" significa que el
horario tiene alguna alarma activa. Para visualizar los mensajes de las alarmas se
debe pinchar sobre dicho icono. Nos indicardn observaciones sobre el horario.
Botones

Buscar Huecos

Ejecutar la busqueda de huecos.

Inzertar en
Buzon de

Peticiones Una vez introducida la peticibn manualmente en el programa
nos la deja insertar como solicitud de cita en el buzén de peticiones.

ﬂl Abrir la pantalla de ayuda en las busquedas.



@ Govern INSTRUCCION IT-75-RAD-0A

de les llles Balears Revision: A
Hospital Son Llatzer Gestion de citas de pruebas RAD Pagina 12 de 69
1.6 ARBOL

Estadisticas de agenda no utilizadas por el servicio de radiologia.
1.7 DATOS ADMINISTRATIVOS

Es una pantalla informativa.

Procedencia I Destino Cita I Arbol Datos adm | Hiztorial I Cita miltiple

Letra MNHC [E- Tarieta [PMSN771007914019
Domicilio |can pitera, 18

Provincia {ILLES BALEARS

Poblacidn 7100

Paiz [ESPANA

Teléfono 1971631622

Fecha Nacimienta |07/10/1977

Nimero 55 [07/ Jooze2180 - [29

ABS Tedrico |27 SOLLER
ABS Real |27 SOLLER

Detallez |

Aqui podemos ver los datos administrativos del paciente que tengamos
seleccionado. Veremos la letra del niumero de historia clinica, tarjeta sanitaria,
domicilio, provincia, poblacion, pais, teléfono, fecha de nacimiento, nimero de la
Seguridad Social, ABS tedrico y ABS real.

Botones

ﬂl Entrada en el mantenimiento de pacientes.
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[ oo st x
| [iatos |dentificacian B
: Apelido 1 Apelida 2 Mombre —
| HOUSTOM Sl TIMOTHY
M2 historia 4993939 Diatas Masimianto
Momero 5.5. 12/33333333-61 —I
M2 de tarita sanitaria 0035 Fecha Macimignto 311241975
Titular Cartila sl Paiz GUINEA
Fiégirmen 5.5. 5 Autanoria DESCOMOCID,
DMI 4999999 Fraovincia DESCOMOCIDA,
Pasaporte Pablacidn DESCONOCIDA
Sexo Mujer
Penzionista ND
Datoz Administrativos
Direccidn C/ ohizpo perelld n® 4. IMCA Datos Contacto
Fais EELIL
Poblacién Extranjera  new york Contacto TEL. MALAMENT, NO EL COMEI<EN
Teléfono 524-
Teléfono 2 924-
Cromiciic
Cadigo Pastal 07300 E-mal Provincia  ILLES BALEARS
Teléfonog: 0-783 Poblacidn  INCé
D atos Clinicoz I
Médico Atencidn Primaria  EUGENIA PUGES BASSOLS Hospital de Referencia FUMDACION HOSPITAL DE MANACOR
Alergias na penicilina
Observaciones
Area Bésica de Salud ESCOLA GRADUADA C.&P. C.5 ESCOLA GRADUADA
Salir |

1.8 HISTORIAL

0.

En esta parte se nos muestra el histdérico de citas del paciente que tengamos
seleccionado en la linea de busqueda. En la parte de arriba veremos las citas
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pasadas y en la parte de abajo las citas pendientes. Si tenemos una cita capturada
para el dia de hoy, aparecera tanto en el histérico de citas como en citas
pendientes, pero sblo seran accesibles desde citas pendientes.

* CONSULTAS EXTERNAS 4.12.03 ##bbbbiihh D] sbbbbiiins

Archivo  Citacidn  Disefio  Mankenimiento  Listados  Acciones  Yentana  Awuda

S| #| 0| 2wl wE X X| = B &k Bn 58S o o= s =25

Pacient ﬂ Octubre 2007 ﬂ
’7NHC' | | r % & Nomal ﬂ EI ‘ Cl Ly Ma Mi Ju i Sa Do

" Preferente ﬂ] Y R

-

8 931011121314

_|EI ot

= _I 151617181920 21

Hora| MHC |Paciente Prest | Tipo 2993 24.23 27 28
i L300 N 293031

Procedencia | Destino Cita | Arbol | Datos adm Historial | Cita maltiple

Histdrico de Citas del Paciente

Fecha | Hora |Agenda Fles@ |
31/08/2007|12:00 |AGHDD |HD-ECG ELECTROCARDIOGRAMAS
03/09/2007|08:15 |AGHDD  [HDAMNAL Analitica
05/09/2007(10:30 |HDDOMC |2 2 Segunda y sucesivas visitas
05/09/2007(11:30 |EMNFOMNC |EMF2.1 Primera visita enfermeria i |

05/09/2007|12:30 |AGHDD |HDGTSH Admin. Quimioterapia 5 horas
14 | 3

Citas Pendientes

Agenda | Prest. |Médico

2 [ 05:25 |AGHDD |HDAMAGARAU LLINAS, 1SABEL
26/09/200710:30 |HDDOMC|22  |FALCO FERRER.ESTHER
26/03/200710:50 |ENFOMC |22 |SIN CODIFICAR SC. 5C
26/03/200711:25 |AGHDD |HDOTSGARAL LLINAS, ISABEL
05/10/200712:20 |RXTC 305

[ | ' 2

Nos indican, tanto en histérico, como en citas pendientes la fecha, Hora,
Agenda, Prestacion y médico peticionario. Todas las agendas de radiologia

comienzan por RX.

RX ECOGRAFIA | TELEMAND | TAC TAC RM
SIMPLE S O TARDES
RXCONV RXECO5 RXTE RXTC RXTCT RXRM

RXCONV2 | RXECO6

RXCONV3 | RXEC12

a) Nota
b) Si hacemos doble click del ratén sobre cualquier fila la aplicacién se ira a la

cita seleccionada.
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1.9 CITA MULTIPLE

No se utiliza en radiologia..

2 ICONOS DE CITACION

frchivo  Ctacion Diserio  Mantenimiento Listados Acciones Ventana Avuda

gl #0| 22 el] 7| wml X% (0 olaE

&

El@| 0| of=|8]#|El?

i

@| pEmorA

ENTENDEREMOS QUE EXISTE DEMORA SIEMPRE QUE EXISTA UN HUECO EN UN DIA
ANTERIOR AL SELECCIONADO POR EL USUARIO, TENIENDO EN CUENTA FECHA
PREVISTA EN LA PETICION DE LA PRUEBA. EXISTIRA TAMBIEN DEMORA CUANDO UN

USUARIO CAMBIE DE FORMA EXPLICITA LA FECHA DE INICIO DE BUSQUEDA DE
HUECOS EN EL PUESTO DE CITACION.

Proceso de citacion

Entre la Fecha prevista y la Fecha de citaciéon puede producirse una demora
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Antes de mostrar esta pantalla el sistema comprueba cual es la fecha del primer
hueco. Si esta fecha es superior a la fecha prevista, tendremos un nueva demora.
Esta sera por causa médica o por causa del paciente. Actualmente las peticiones
informaticas ya contienen la fecha prevista por el médico, por lo que el
aplazamiento por causa médica lo emplearemos cuando citemos manualmente y
tengamos que dar un control. Cuando demoramos por paciente es porque no le va
bien el dia, o la hora que el sistema le asigna. (motivo, trabajo, viaje, ect).

Es muy importante cuando el sistema avisa que debemos reprogramar una cita
porque no se cumple el Decreto de garantia estipulado y pasamos de 60 dias
desde la fecha prevista que indiquemos si la demora es por parte del paciente.
Diariamente control de gestiéon nos enviard el listado de las citas que se tienen que
reprogramar para cumplimiento del Decreto.

Proceso de reprogramacion

Para el proceso de reprogramaciéon debemos asociar un motivo de demora a
nuestros motivos de reprogramacion.

El usuario al seleccionar las citas que desea reprogramar indica un motivo de
reprogramacion, el cual lleva asociado un tipo de Aplazamiento/Demora. La
modificaciébn o no de la Fecha inicial nos llevara a registrar los Aplazamientos /
Demoras de diferente manera.

él CITACION HUECO SELECCIONADO

Ofrece el dia y la hora méas prdoxima, a partir de las condiciones introducidas,
comenzando a buscar desde la fecha propuesta en el campo dia inicial, el dia
escogido sera mostrado en la pantalla del panel de huecos y el proceso de citacion
consiste en hacer doble click sobre el hueco en el que queremos citar al paciente o

seleccionar el hueco y pulsar el botén ﬁl 0 a través de la opcion citar_l+[el del
menu Acciones, a continuacién la aplicacion nos mostrara la siguiente pantalla:

Citacion por Seleccion Directa

—Datos adicionales

Prestacion

Médico IEIEIEII:IE MARTIMNEL GARCIA, FERMIM j

Observacion I

Aceptar

Cancelar

Una vez seleccionado el dia y la hora rellenaremos la prestacion, la agenda y una
posible observacion.
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Botones
Aceptar . . .
Continuar con el proceso de citacion.
Cancelar . g
Cancelar el proceso de citacion.

. Acept . o
Una vez pulsado el botén ﬂl y continuando con el proceso de citacion, nos
saldréa la siguiente pantalla:

¥+ Condiciones de la cita ||
El paciente queda citado el Jueves dia 277092007 alas 13:45 horas.

Servicio IHAD RADIOLOGIA :

fgenda IHXHA Agenda B MAMOGRAFIAS

Horario |1?4E SCREEHING TARDES

Sala IHA? Sala de Mamografia
Médico I j

Obszervaciones I

— Pruebas Ezpeciales

I j Insertar I

Cidigo | Descripcion i

v Mota Cita

Aceptar

Cancelar

Imprimiremos la cita a través de marcar el campo | MetaCita

Botones

No se utiliza esta opcién en radiologia.
Acept . .
ﬂl Confirmar la cita.
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Cancelar . ..
Cancelar el proceso de citacion.

. Seleccionar . . . ., .
u i i icaci \%
Al Isar el botdn —l en el dia escogido la aplicacion nos llevara a la
pantalla de confirmacion de la cita para que terminemos la citacién del paciente.

CITACION AUTOMATICA

Con la busqueda automatica, la aplicaciéon da la cita en el primer hueco que
encuentra libre, sin opciébn a cambiar el dia, accederemos a la pantalla de
confirmacién de la cita para que terminemos la citacion del paciente.

@ ANULACION

Para anular una o varias citas seleccione del panel de huecos la o las citas que

desea anular y pulse el botén @ 0 pulse la opcion Anular del menu Acciones.
Una vez hecho esto se le pedira el motivo de anulacion mediante la siguiente
pantalla:

[x

@+ Condiciones de la cita
Ge anulara la cita del Yiermnes dia 2970872003 alaz 09:00 horas.
Del paciente GARCIA GARCIA, MANUEL

Motivo Anulocion | ~|

Obzervaciones I

[~ Imprnmir Carta de Anulacion Cancelar

Es conveniente introducir observaciones sobre las circunstancias de la anulacion.

Ademas de anular la/s cita/s podemos imprimir un documento justificante de la
anulacién si marcamos el campo [ Imprimir Carta de Anulacién

Botones
Aceptar .
Anular la/s cita/s.
Cancelar .
Cancelar el proceso de anulacion.

&
I%l. REPROGRAMACION

Para reprogramar una cita seleccione la cita que desea reprogramar y pulse el

-
botén %l o pulse la opcion Reprogramar del menu Acciones. Iremos al horario
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y dia y hora que deseamos reprogramar y reprogramaremos indicando motivo de
la reprogramacion

% CONSLILTAS EXTERNAS 4.12.03 *

archivo  Citacidn Disefio  Mantenimiento  Listados  Acciones  Yentana Avuda

S| # G| z|2=le|| wlwm X X| &2 B & a5 Ee o 0o % =2
* & Nom ﬂSeptiembre 2007 ﬂ
* Norma LuMa Midu Vi 52 D
ITlMDTHY " Preferente ﬂ EI ‘ BM
12
_|0| | | REPRUGRAMANDU CITA PASADA. Elifa el 3 456[@s 9
destino para la cita. 1011 1213141516
= 1718192021 22 23
24 25 26 27 28 29 30
1300 |CAP 400RIHORLYUKOVA 5.1, SVITLE
1310 |CaP 40069 HORLYUKOVA 5.1, SVITLE — —
12320 |Cap 139804 GARCIA FRALL %AVIER Procedencia Destino Cita |ﬁlhol | Datos adm | Historial | Cita miltiple
1330 |CAP 133803 GARCIA FRAU, XAVIER Centro FHSLL HOSPITAL SOM LLATZER =l
1340 |CAP 48797 CECILIA SANCHEZ, JUAN .
1350 |CAP 18797]CECILIA SANCHEZ, JUAN ST RAD RADIOLOGIA [ ﬁl
14:00 |LIE i Agenda |RHCONZ RAYOS CONVENCIONAL 2 | ﬁl
P | |
L0 |8 ST Horario IBS? R¥2 simple CEX [08:20:00-21:20:00] j
14:20 LI LN
1230 LB oISl Médico | =] da
1240 |UB ors.. Prestacion  [151 Rxtérax PaL ~] da
1450 |LIE LN
1500 |LIE i (X . Fecha Inicial  |07/09/2007 Hora Inicial I 00:00
1510 |LIE sl Fecha Peticion [21/09/2007 Hora Peticién | 00:00
15:20 |CAP Z113E5PAMA SANCHEZ, NESLI T_ Financiacion [1 SELRDAD SOCAL =]
15:30 |CAP Z113ESPARlA SANCHEZ, NESLI ;
15:40 |LIE g1 Garante 00002 SERVE BALEAR DE LA SALUT (B-SALLT) = | ﬂ
1550 |CAP B9290MARI FERRER, VICENTE Bisqueda Citacion Maltiple
16:00 |CAP FF4EFONT VIDAL, ANTONIA ' Directa ™ Activar Ml
16:10 |CAP 37435 FONT VIDAL, ANTONIA, " Modo Horario | | N visitas |2 T o |
16:20 |CAP 241129RIPOLL ORELL, ANTONIO + & ol Periode [T g dies
A H oz

Una vez hecho esto siga el proceso normal de citacion.

L . -, £ L]
Podra parar en cualquier momento la reprogramacién se podra pulsar _| y se
Abortara la operacién en curso.

c) Ademas de realizar el proceso normal de citacion la aplicacion le pedira
durante el mismo un motivo de reprogramacion y tendra la posibilidad de
imprimir un documento como justificante si  marca el campo
[T Imprimir carta de reprogramacion )

|!| PENDIENTE DE REPROGRAMACION

Para pasar de cita programada a pendiente de reprogramacion y viceversa

seleccione del panel de huecos la/s cita/s que desea y pulse el botén !I 0 pulse la
opcion Pendientes Reprogramar del menu Acciones.

d) Nota
e) Las citas que se encuentran pendientes de reprogramar se visualizaran con
color verde en el panel de huecos.

ﬂl RESERVAR
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Para reservar un hueco seleccione del panel de huecos el/los hueco/s que desea y

pulse el boton ﬂl 0 pulse la opcion Reservar del menu Acciones.

f) Nota
g) Los huecos que se encuentran reservados se visualizaran con color gris en el
panel de huecos.

IEI ANULAR RESERVA

Para anular la reserva de un hueco seleccione del panel de huecos el/los hueco/s

que desea y pulse el botdn ﬂl 0 pulse la opcion Anular Reserva del menu
Acciones.

il BLOQUEO

Para bloquear huecos seleccione del panel de huecos el/los hueco/s que desea

bloquear y pulse el botén il 0 pulse la opcion Bloquear del menu Acciones. Una
vez hecho esto, se le pedira el motivo de blogueo mediante la siguiente pantalla:

@+ Motivo de bloqueo de visitas |

Motivo de Bloqueo

1 motiva 1 =

Aceptar

Cancelar

Introduciremos un motivo de la lista desplegable. Estos

Botones
Aceptar i
Bloquear la/s cita/s.
el Cancelar el proceso de bloqueo.

h) Nota

i) Los huecos que se encuentran bloqueados se visualizaran con color rojo en
el panel de huecos. Sélo pueden ser desblogueados por personas que tengan
autorizaciéon expresa de agendas

IEI DESBLOQUEAR
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Para desbloquear huecos seleccione del panel de huecos el/los hueco/s que desea

desbloquear y pulse el botdn il 0 pulse la opcién Desbloquear del menu
Acciones.

CITAR MANUALMENTE

El departamento de radiologia no utiliza esta opcion porque la estructura del
horario ya esta creada. Sélo se utilizara la opcién de sobrecarga por orden expresa
de radiologos.

IEI SOBRECARGAR

Pulsando el botdn EI 0 pulse la opcidon Sobrecargar del menu Acciones.

) Nota
k) Los huecos sobrecargados apareceran coloreados en naranja.

B .
i IMPRESION DE NOTA DE CITA

Pulsando el botén 0 pulse la opcion Nota cita del menu Acciones.

IMPRESION DE OTROS DOCUMENTOS

Pulsando el botén ﬁl 0 pulse la opcion Otros documentos del menl Acciones.
Una vez hecho esto se le pedird el documento a imprimir mediante la siguiente
pantalla:

@+ Imprimir Documento
— Documento a lmprimir

O ~ |

Aceptar

Cancelar

I

Introduciremos un documento de la lista desplegable.

Botones

Aceptar ..
4p| Imprimir documento.
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Cancelar | . g
Cancelar el proceso de impresion.

Iﬂl MODIFICACION DE UNA CITA

Para modificar una cita seleccione del panel de huecos la cita que desea modificar

y pulse el botén Iﬂl 0 pulse la opcion Modificar cita del menu Acciones. No se
La pantalla de modificacion de citas es la

podran modificar citas pasadas.

siguiente:

%* Modificacion cita

—Procedencia

Fecha

23f1272004
I naf EE

Procedencia If-l CENTROS DE ATENCION PRIMARIA, LI

Centro { Servicio I'I CAP HERMANOS GARCIA NOEILEJASLIﬂl
Medico | ~| ﬂl
Tipo Financiacién |1 SEGURIDAD SOCIAL |

Garante |10 55 DE CATALUNYA = ﬂ'
Tipo Aviso IT Telefénica. LI
Prestacion I 2.89 Pruebas espacios blancos LI
Médico |33 Liano Molinero, José ﬂﬂ'
Tipo paciente IN - Morrmal LI

Observaciones

Aceptar

Cancelar

Botones

ﬂl Acepta la modificacién de datos.
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Cancelar e .,
Cancela la modificacion de datos.

ﬂl Entrada en la pantalla de ayuda en las busquedas.

SELECCIONAR PACIENTE

Seleccione el boton 0 pulse la opcion Seleccionar Paciente del menu
Acciones. Esta opcién tomarda el paciente de la cita seleccionada y lo colocara en
la linea de busqueda.

]ﬁl. PRUEBAS ESPECIALES

No se utiliza en el servicio de radiologia.

|| CONSULTACITA MUTIPLE

No se utiliza en el servicio de radiologia

|$| ATENDER BUZON DE PETICIONES

Para llegar a esta opcion pulse el boton El 0 pulse la opcion Atender Buzdn
Peticiones del menu Acciones. Una vez hecho esto la aplicacion le llevara a la
opcion de Buzdon de Peticiones.

il ABORTAR ACCION

2 K .z " - -
Pulsar sobre el botén _| 0 pulse la opcion Abortar Accion del menu Acciones.
Se abortara a operacion en curso.

El INICIALIZAR PANTALLA

Seleccione el botdn El o pulse la opciéon Iniciar del menu Acciones. Inicializa la
pantalla del puesto de citacion, dejando en blanco todos los campos y el panel de
huecos.

ﬁl REFRESCAR HUECOS
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Seleccione el botén ﬁl o pulse la opcién Refrescar Huecos del menu Acciones.
Realiza un refresco del panel de huecos, actualizando las citas o los huecos que
han cambiado.

@l CONFIGURAR REFRESCO DE HUECOS

Seleccione el boton @l o0 pulse la opcion Configurar Refresco del menu
Acciones. Permite configurar el refresco automatico o no del panel de huecos. Si
el refresco es automatico, el botéon anterior de refresco de huecos se deshabilita.

ﬁl REVISAR NHC

Selecciones el botdn ﬂl 0 pulse la opcién Revisar NHC del menu Acciones.
Permite revisar un numero de historia provisional, y pasarlo a definitivo. Esta
opcién tomara el paciente que tengamos seleccionado en la linea de busqueda.

EI REESTRUCTURAR DIA DEMANDA

Seleccione el botdn El 0 pulse la opcién Reestructura Dia Demanda del menu
Acciones. Reestructura los huecos en un horario de demanda si este no se ha
generado o esta incorrecto.

|3| INFORMACION DIA

Seleccione el botén |3| 0 pulse la opcion Informacion Dia del menu Acciones.
Visualiza el nUmero de citas del dia, para el horario/s activos en ese momento en
el panel de huecos.

:E_=| CONSULTA HISTORIAL

Seleccione el botén T_=| 0 pulse la opcién Consultar Historial del menu Acciones.
Esta opcion tomara el paciente que tengamos seleccionado en la linea de
busqueda. La ventana es la siguiente:
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A Consulta del Historial M=]E3
‘ M.H.C. | Fa749 |Eharalampos Szaralarkiz Szaralarkis 3' M ‘

Localizacidn: Er DOMICILIO Ingreso; | Habitacior: | Cama: |

Servicio: | Medico: |

E-%y Pacientes | | Descripeidn | Fechalricio | Hora Iricia | Fecha Fin
E|---.: Charalampas Szaralarkis Szaralarkis [73743] @Movimiento Abenc... 240842001 12:41:00 24/08/200
s Admisidn Mi22/08/2001] Mil28/08/2001] & Mavimiento Ingr Urg 24/05/2001 12:41:00 24/08/2001

o i Mavimiento Ingr bir [22/06/2001] ¥ Movimiento Alta Urg 24/08/2001 12:42:00 24/08/2001
o @ Movimiento Alta Mir [26/06/2001]

EI@ Adrmigion Tra[26/06/2001] Tral26/06/2001]
e @ Movimiento Ingr Tra [26/06/2001]

w3 Admisidn Tra26/07/2001] Tra[26/07/2001] ||
w2 Admisidn Gin27/07/2001] Gin[27/07/2001]
=-[+) Uraencias Urg[24/08/2001] Urg[24/08/2001]

¢ i Movimiento Atencion Urg [24/08/2001]

A 0 il Y | »

Botones

3' Accederemos a la pantalla de busqueda de pacientes.

Ejecutaremos la busqueda del paciente seleccionado.

M Salir de la pantalla.

Esta opcion nos facilita saber si el paciente se encuentra en urgencias,
hospitalizado o en su domicilio.

Captura Actividad

El sistema permite registrar la realizaciéon o no de la actividad programada, asi
como de aquella actividad no programada que se haya realizado dentro o fuera de
los periodos de actividad definidos. La captura del departamento de radiologia es
automatica y se realiza informatizada.

Blogueos en las agendas

Esta opcion la realiza las personas que disefian las agendas en el servicio de
radiologia y permite bloquear/desbloquear un intervalo de fechas o una franja
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horaria, no permitiendo realizar citas, para una o varias agendas. Se emplean para
reservas huecos para ingresados o urgencias.

Accederemos a través de la opcion Bloqueos del menu Citacidn. La pantalla es la

& Bloquen de Horatios (=] S |
Criterio de seleccibn il
Servicio CDER DEAMATOLOGIA [C. Agerda  G7290 Agenda Hasta fin 2003
Médico Todos Horasie 18 Horano Tardes hasta fin 2000
Huorarions Blogueo / Deshlogues
o [0 8 minat Operacitn 24| Moviembre zo03 |2
= L Ma Mi Ju Vi Sa Do
[E 1nan R B
y 7 Deshlogises
o 1510 T
O 1520 Diar aleciador 1011 12131415 16
~ 1530 LM%JVvER 1718192021 22 21
= 1540 FRFFRFCT 24 25 26 27 28 79 70
=0 155D
= 1600
= e Pt Fechas slectadas Bloquan
= 1620 Facha Inscio 0441142000
= 1630 Fecha Fi
= 1640 in  [mnzeoag
= :?fgg Citas dentro de intervalos blogueados
o 170 " Anular todas laz citas afectadaz [ Listar Afectadas
O 1720 7 Solica ropiog amaciin
= 1830 % Mo anular citas, solo boguear
= 1740
= 1750 Mobve de boguen [ ;I
Bloguear
= Intervalo fechas st
© [Fia zefialod Acepta | 5 ol | —lﬂ
siguiente: L I

Previo a esta pantalla nos aparece otra para que seleccionemos el servicio, la
agenda, el horario y el médico sobre el que queremos bloquear.

Descripciéon de los elementos de la ventana

CRITERIOS DE SELECCION

Criterio de sel
Servicio CCAR CARDIOLODGIA (C. EXTERNAS) Agenda JL1JL1

Médico 90002 MARTINEZ GARCIA FERMIN  Horario 76 De abril en adelante [09:00:00-15:00:00] JL1

Nos muestra los criterios seleccionados en la pantalla previa a esta opcién, si no
hemos seleccionado nada en algun campo se visualizara como “Todos”.

Botones

Abrir pantalla de seleccién previa.
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HORARIOS

Pantalla donde se muestran los huecos con el intervalo de minutos indicado. Si no
queremos bloquear todos los huecos, podemos seleccionar los que queramos
bloquear/desbloquear.

BLOQUEO/DESBLOQUEO
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— Bloqueo ! Dezbloqueo

— Dperacidn il Moviembre 2003 il
& Blogueo Lu Ma Mi Ju Vi Sa Da | F]
{" Desbloqueo 1 2 H

- 3456789

- Dias afectados ———— 101112131415 16

L M&®JWS 17181932021 22 23

WMz 2425 26 27 28 29 30

— Periodo Fechas afectadas Blogueo

Fecha Inicio Iﬂ“” 1/2003 -
Fecha Fin |31 11242003 -

— Citaz dentro de intervalos bloqueados

" Anular todas las citas afectadas [~ Listar Afectadas
" Solicitar reprogramacion

* Mo anular citas, solo bloquear

Motivo de bloqueo j
—Bloguear————
i+ Intervalo fechas Ayuda |
! Dia senalado Aceptar | Salir |

En esta pantalla indicaremos las condiciones de la operacion (bloqueo/desbloqueo).
Tenemos el calendario para elegir un dia en concreto, dias de la semana que
queremos que afecte la operacién y entorno de fechas. Tenemos que indicar el
motivo de bloqueo y que hacer con las citas programadas a las que afecte el
bloqueo. También tenemos la posibilidad de imprimir un listado con las citas
afectadas.

En la pantalla de bloqueos, si se pulsa el botén L del calendario, aparecera la
leyenda del significado de los distintos colores que apareceran en el calendario.

Leyenda de Colores

[ia blaqueada/Farzado a na citable

Hueco Blogqueado
Frestacian Bloqueada

['ia forzado a citable

my yEy

En el caso de que un dia presente méas de una de estas caracteristicas, el dia
aparecera coloreado siguiendo el orden descendente de esta ventana. Es
decir, si un dia tiene algun hueco bloqueado y, ademdas, alguna prestacion
bloqueada, apareceréa coloreado en naranja (hueco bloqueado).
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Si un dia tiene huecos bloqueados, pero no todos, el dia aparece en naranja.
(€ oqueademorarios

Criterio de seleccidn

Servicic COER DERAMATOLOGLA [C.
T en

Agenda  GTF230 Agenda Hasta fin 2003

Hédico Todos Horasic 18 Horano Tardes hasta fin 2000
Al ol e Ll
Cikas Blogueo / Desbloguea
Hora| B | Tt Psirta Dperacitn < Noviembre 2003 |2
1500 |H H # Bloguen Lis Ma Mi Ju Wi Sa Do
1510 |M 0]  Desbloquen 1 2
1520 M H - 3467 8 o
153 |0 N Diar alectados 101112121415 16
1540 [N I LM®Jvs @ 1718192021 22 23
1550 [N H FFFFFICC 24 25 26 27 28 29 30
1600 M 0]
1670 M H ~ P Fechae alectadae Bloguen
1620 |5 N |BLD Motiva 2
1630 [N 0] = Fecha Instin n4.-'11.f.>nnai
1640 | N FechaFin  [Fi/7z7z0008
1650 N ]
17100 M I} Citas dentro de intervalos blogueados
1?;:5:)4 ] © Anular todas las citas afectadas [~ Listar Afectadas
17 H H
173N H T Solichan rapingramaciin
1740 M W % Mo anulas citas, solo bloguear
1750 [N M =
= ; Mativo de bloguen | =
Bloguear
I Intervale bechas it
# Dia sehalade
1 | | a Aceptar | Sol | ~
Il L

g (=

5

Si un dia tiene una prestacion bloqueada al posicionarse sobre el dia se
mostrara informacion referente a la prestacion y periodo de bloqueo.

— Bloqueo £ Deshloquen

— Dperacion
{* Blogueo
{" Desblogueo

| Noviembre 2003
Lu ka Mi Ju ¥ S5a Do

1 2

— iaz afectados

3 45 789
1011 12131415 16

>
F|
L]

Fecha Fin

LM=®xJ WS 1718192021 22 23
FVFIFRFIT T 242526 27 2829 30
- Periodo Fechas afectadas Blogueo
Prest | F. lnicia | F
Fecha Inicio  |04/11/2003 2.2 06/11/2003  0EA

|31 272003 -

1 |

i

En el caso de los dias forzados a citar (amarillo) aparecerd& un mensaje
indicando la incidencia.
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— Bloqueo £ Deshloquen

— Operacion
{* Blogueo
{" Desblogueo

— Diaz afectados

LM®J WS
72l 2 o o

4| Noviembre 2003
Lu kMa Mi Ju ¥ Sa Do

1 2
3 4 567 3
1011 1213141516
1718192021 22 23
24 25 26 27 28 29 30

>
F|
L

— Penodo Fechas afectadas Blogueo

|04/1172003

|31 f0172004 -

Fecha Inicio
Fecha Fin

Se fuerza a citable. Debe zalir e

o | i

En el caso de dias bloqueados enteros con prestacion bloqueada aparecera
el dia coloreado en rojo pero también aparecera la ventana indicando el
bloqueo de prestacion.

-~ Ciilesin de zeleceidn
Sevicio COER DERWATOLOGLA (C
Midics  Todax

Agenda 67298 Agenda Hasta s 2003

Hedarms 17 Hodaig mafana: haela e 20003
A R 4 B S LR

Etablecer

- Cilas © - Blogues # Desbloquen
Vioea | BL0 [Prat T Pagiont = - Operwcin 2l Noviembre 2003 |2
0400 |5 H [BLD Wi 2 " Blogussa Loz Ma M Ju 'H'-I'SHD-D_H
0810 |5 N |BLD Meotier: 2 I Desblogues 1 2 [A
azfs | I |BLA Malive 2 Wise7 kS
FENE N BLO Meciive: 2 | Das atectadaos 1M1 12131415 16
0940 |5 l N |BLA Moliem 2 LMXJ vs @ 17181320 27 23
0450 |5 M 8L Mot 2 FREFFFIT 24 %5 76 2T 28 29 30
100 |5 [N |BLQ Mctivn 2 [ |
1010 |5 il BLO Malres 2 Fenodn Fechar sfectadas Bloqesn -
A0 [5 | |N_ |6LO Mol 2 Freat [_Fingio [_F
lwanle H 8L Mot 2 Fecha lmicio 0471172003 22 BANG N
1040 [5 | [N |BLO Mol 2 Fucha Fin 01 /2004
10505 | [N |ALD Wotien 2 | LT |
1100 |5 | [BLD Meiba 2 Citax dentro de inbevalns bloquesdos
1140 J8 LD Moo 2 I~ Anuk todas los citas afscisdes [ Listar Abnatadas
| e
NA0fs | N |BLO Mol 2 % Mo arwlm citas. solo blogues
11:50 |5 ] BLO Mol 2 .
1200 )5 N |30 Fetvm 2 Mstivo do blequoo. | =
1210 |5 H BLO Malres 2 Blogque.m
1220 5 [N |BLa Mctivas 2  Imorvtlo bochm T
1230 |5 22 N LPAEHEZ JIMEMEZ. ALFFiw
(13 wshialads
1| | .l_l Dia Acepla | Salir | =
Al L1 =
Botones
Aceptar . . . .
Ejecutar el blogueo/desbloqueo con los criterios seleccionados.
Salir .
Salir de la pantalla.

Buzdén de Peticiones
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Consiste en gestionar las peticiones de citas solicitadas desde el puesto de citacion.
Cada cita se ira programando de forma simple y accediendo al puesto de citacion.

Accederemos a través de la opcion Buzdén Peticiones del mend Citacion. La

pantalla es la siguiente:

¥ ftencidn del Buzdn de Peticiones

— Critenios de Seleccidn
NHC | | ﬁ
Agrla | =] —'\ihuizu ——{ Purindo Peticidn
s Atendidas i
Hoaarin | j 7 Pilss. Fecha inkcial |01/09/2003
Preslacsin | :J [ Anuladas Fecha linal | 01/09/7003
Miédico | j Multicita |
Procedencia | =l F Diecta © Citas Atendidas
Cenlin/Sar | =] " Moda Horarin ™ Hola de Cita
7 Automéfica |
Mad. Prioc | EI - ;
Tipn Paciente - . ' Poi Fecha de Peticion  © Por Fecha de Solicitud de Cita |
Filas enconirads
Fecha Pal. Hﬂlml HHC _ Pacients | Fecha Solic. Hera Solic. Servicio M Hovatio  Multicita Méd
i | N
Atender Anular I Nereparimi Bz J I A I Ohaer ] Pruchas I S.allir J

I =T |

Descripciéon de los elementos de la ventana

CRITERIOS DE SELECCION

~Criterios de Seleccidn

NHC l |' ﬂl
Agenda | =] ~Visualizar - Periodo Peticién
Horario | =] E Aenidas oy || Fechainicial [01703/2003
kil | =l IE ""‘""“I'_:} Fecha final  |01709/2003
S | '
S - BUsqueda ecos | | Implimi
| _:J : = Directa : I';“l;;:tmm
Centio/Serv | ~] | ; Modo Horatio ™ Mota de Cita
Med. Pioe. l :I o |7 Automética
Tigo Pacsint - + Pur Fecha de Pelicién  Por Fecha de Soficitud de Cita

=T |
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Podemos filtrar por numero de historia del paciente, agenda, horario, prestacion,
meédico, procedencia, centro/servicio de procedencia, médico de procedencia, tipo
de paciente, y entorno de fechas de peticion. Tenemos la posibilidad de visualizar
las citas ya atendidas y las pendientes de atender, asi como la de ordenar por
fecha de peticion o fecha de solicitud de la cita. Podemos imprimir un listado de las
citas atendidas, asi como la nota de cita por cada una. Indicamos si la busqueda
de huecos va a ser Directa, Modo Horario o Automatica.

Botones

ﬂl Abrir pantalla de busqueda de pacientes.

Acept L 5 . .
ﬂl Aceptar criterios de seleccién y realizar la basqueda.

LISTA DE CITAS
Fecha Pet. Hora Pet|  WHC  Paciente | Fecha Solic. Hora Solic. Servicio [Agenda Horario  Multicita Méc

J I 3L

Pantalla con una lista de las citas seleccionadas, en color azul apareceran las
peticiones ya citadas, en color negro las pendientes de citar y en color rojo las
peticiones anuladas.

Botones

ﬂl Ejecutar el proceso de citacion de la peticion seleccionada.
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Anular

Imprimir Buzan |

Imprimir Atendidas |

Obzervaciones |

Pruebaz

Pruebas |
Salir |

Anular la peticion de la cita

Imprimir la lista de peticiones seleccionadas.

Imprimir un listado con las citas atendidas.

Modificar las observaciones de la peticion seleccionada.

Salir de la pantalla

Modificar las pruebas de la peticién seleccionada.

Estos criterios de seleccion en el servicio de radiologia s6lo nos sirven para

pacientes concretos.

Para poder hacer seleccion de como se encuentran los buzones de radiologia lo
hacemos a través de la opcidn Listados y pulsando Listados del Hospital.

GESTION DE BUZON DE PETICIONES RADIOLOGICAS

M Eleccion de listado

=1olx]

Eleccion del listado:

| Listados Publicos:

| Listados con Acceso Restringido \

|L|stadus con Acceso Restringido FARMAC\A:|

Listado buzon de peticiones |

Citas dadas por Centros de Saludl

Listado Estadistico por Prestaciones Farmacia

Carta de Cita

Citas dadas por Usuario |

Listado Mominal Farmacia

@ de pehm

e

Horarios por médico

Listado de Alarmas

Listado Medicos Citas |

Listado Mominal por Observacion Farmacia

Reprogramaciones por Lsuario |

Reprog. 2.1 por Usuario Mominal |

Listado General Huecos |

Etiguetas para Radiologia |

Listado Reprogramaciones 2.1 AF‘l

Listado Mominal por Prestacion Farmacia

Listadog Mominal por varias Obsery. Farmacia

Listado pacientes ilocalizados. Farmacia

Salir |
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Después nos saldra una pantalla donde introduciremos las prestaciones segun
agendas y areas y asi tendremos una situacion exacta de las peticiones pendientes
de citacion por area y agenda.

Il Listado del Buzon de Peticiones =10 =|

Hospital Son Llatzer Fecha Actual: 25/09/2007
Listado del buzon de peticiones pendientes de Radiologia con varias prestaciones

-
A 3

[Seleccidn de Preslaciunes.” ‘ | | | | | | | ‘ | ‘ | | | | | ‘ | ‘

Seleccion de Fechas

Seleccion del orden
Fecha Inicial: | 10/00/0000 Paor fecha de cita o \isualizar | Impirnit | Salir |
Fecha Final: | 00/00/0000 Por fecha de peticion
Listados

El programa permite sacar varios listados pero en radiologia solo se utilizan

Listas de Trabajo

Visitas Previstas

Estado Visitas

Citas Anuladas

Citas Reprogramadas

Citas Pendientes de Reprogramar
Huecos Bloqueados

Calendario

Primera Fecha Citable

Horarios

Etiquetas
Por Tipo Financiacién

Listas de Trabajo

Esta opcidén genera las listas de trabajo por servicios. Es decir los pacientes que
tienen cita programada para el servicio/agenda/horario/médico elegido y para la
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fecha o rango de fechas seleccionadas, ordenados por hora de programacién o por
orden alfabético de pacientes segun se desee. La pantalla es la siguiente:

¥ Listas de Trabajo M=l E3
Criterios de Sel
~ Perindo Listado
Centro -
| [ Fecha inicial|31 70872001 & |7 [+ Desglose por Horarios |
Servicio 5 Ord
I j Fecha final |31 /0872001 (:l ;::a;m:as {~ Alfabéticamente
Agenda I j b -
Horario I j I j Aceptar |
Médico I j
=loi=
- . Fecha: 31/08/2001
Listas de Trabajo Hora 1243
Pagina1de1
«| | 1|
Imprimir; | Salir |

Podemos seleccionar por centro, servicio, agenda, horario, médico, entorno de
fechas y ubicacion. También podemos desglosar el listado por horarios asi como
ordenar por horas o alfabéticamente.

Botones
Aceptar . g
Ejecutar la preseleccion.
mprimir Imprimir el listado.
Salir .
Salir de la pantalla.

Por dltimo muestra el total de pacientes por Agenda y horario, (si esta marcado
desglose) o s6lo por agenda. El formato de la pantalla es el siguiente:
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- Fx
Archiva Citacidn  Disefio  Mantenimiento  Listados  Wentana Apuda
@ Listas de Trabajo (O] <]
Q= =181
. . Fecha: 18/07/2002
Listas de Trabajo Hoa 0513
Centro : GEN Fecha : 16/07/2002
Servicio - CARCEX
Agenda - 2005 Agenda hasta 2005
Sala: SALATA  Primera planta ndmera 4
Horario desde 02:00 hasta 20:00 E4 Repetido 2 Médico : 33 Llzna Molinera, José
Hora Paciente Prestacion Financ. Garante Teléfono Pruebas C
0810 10000287 Gorez Gutierrez, Almudena 22 Segundas visitaz 1 1 956 839243
N55 Procedencia: ABS Real:
Total pacientes : 1
Pégina 1 de 1
1 | i

Visitas Previstas

No utilizado por el servicio de radiologia.

Citas Anuladas

Este informe muestra un listado de las citas que han sido anuladas. La pantalla es

la siguiente:
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€ Listado de Citas Anuladas _ O] x|
— Criterios de Sel
NHC ] M' icu |
Centio I j Periodo ———————— Intervalo —————————
Servicio I j Fecha inicial Il]3!l]9!2l]l]1 E Hora inicial 00:00
Agenda I j Fecha final Il]3}'l]9}2|]|]1 E Hora final 00:00
Horario I j
Dias Afectad
Prestacion | F| Taossvs Motivo Anulacidn
Médico I j VMV I - Aceptar |
=19l
- - Fecha: 03/09/2001 %7." "
Listado de Citas Anuladas cene ‘fg
Hora: 0336
Hawa
Racie
NHHC Paciente Fecha Hora Servicio Agenda Médico Horario
Péginalde1
1] | 1|
Imprimir; | Salir |

Este listado en servicio de radiologia solo se emplea con el filtro de pPodemos
ndmero de historia del paciente y es s6lo a nivel informativo. También podemos
marcar los dias de la semana que queramos y un motivo de anulacion en concreto,

ect.

Botones

ﬂl Abrir pantalla de busqueda de pacientes.

Aceptar

Imprimir

Salir

Aceptar los datos y mostrar el listado por pantalla

Imprimir el listado.

Salir de la pantalla.

Peticiones de Citas Anuladas

Este informe muestra un listado de las peticiones de citas que han sido anuladas.
La pantalla es la siguiente:
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@~ Listado de Peticiones Anuladas

— Criterios de Seb

NHC |

#|

— Periodo de peticid

Ord

Procedencia I j .
Fecha inicial |06/05/2003[5 || © Motivo Anulacion
Agenda I j ~ Usuario Anulacidn
Fecha final IUBJ’I]S!ZI]IB -  Fecha Anulacis
Prestacion I j echa Anulacion
Médico I j ~ Periodo de anulacion
inici. Il]l]J'l]l]J'I]l]l]l]n
Motivo Anulacién I d gechalinic
Fecha final IUUJ’I]I]J'I]I]I][I -
Usuario Anulaciénl j
Aceptar |
=lolx]
. . . Fecha: 0B/05/2003 (ﬁ]
Listado de Peticiones de Citas Anuladas . F
Hora: 0325 inwen
HP-H
MHC Paciente Fecha Pel. Servicio Agenda Médico Prestacion
Paginaldel
1] 1]
Imprimim | Salir

En radiologia solo

Botones

nos interesa filtrar por nimero de historia del paciente, y se
emplea sélo para informacion. También podemos ordenar el listado por motivo,
usuario o fecha de anulacion.

ﬂl Abrir pantalla de busqueda de pacientes.

Aceptar

Imprimir

Salir

Aceptar los datos y mostrar el listado por pantalla

Imprimir el listado.

Salir de la pantalla.

Citas Reprogramadas

Este informe muestra un listado de las citas que han sido reprogramadas. La
pantalla es la siguiente:
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¥ Listado de Citas Reprogramadas = =] E3
— Criteriog de Sel
NHC | I i ICU
Centro I j —Fecha Reprog i Hora Reprog i6
Servicio I j Fecha inicial IDSJI]B!ZI]IN E Hora inicial I 00:00
Agenda I j Fecha final |U3f|]94'2|]|]1 E Hora final I 00:00
Horario I j ~Periodo———— Dias Afectados
Prestacitn | = Fecha inicial |““f“""““"“ E LM®J WS
. Vv T
Médico I j Fecha final Il]l]!l]l].."l]l]l]l] E
Moliva Hep,l j Aceptar |
CEE— il
. - Fecha: 03/03/2001
Listado de Citas Reprogramadas Hora 1014
HHC Paciente Fecha Hora Servicio Agenda Médico Horario Prestaciér
Péginaldel
<] | i
Imprimir | Salir |

En radiologia so6lo se filtra por nUmero de historia del paciente, También podemos
marcar los dias de la semana que gqueramos y un motivo de reprogramacion en
concreto.

Botones
Aceptar Aceptar los datos y mostrar el listado por pantalla
Imprimir Imprimir el listado.
el Salir de la pantalla.

CAPITULO 2: DEFINICION, UBICACION Y TAREAS GENERALES DE LOS PUESTOS
ADMINISTRATIVOS DEL SERVICIO DE RADIOLOGIA

DEFINICION PUESTOS RADIOLOGIA MANANAS.

PUESTO NUMERO 1

Tarea principal de admision de pacientes (ver IT-75-RAD-0B) y creacién de
consentimientos.

Suplir al puesto numero 2 en el descanso. Archivar volantes de no presentados por
salas. Mantener casillero de pruebas pendiente de informar /informadas libre de
volantes ya informados.

Comprobacion huecos del buzén asignado.

Gestionar buzén y agenda asignada./reprogramaciones.
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PUESTO NUMERO 2

Soporte al puesto nimero 1 y suplirlo en el descanso.

Gestionar hospitalizados (IT-75-RAD-0C). y gestionar las peticiones preferentes
que deja el servicio de admision llevandolas a las distintas areas para su revision.
Citacion de los preferentes revisados.

Comprobar huecos de buzon asignado

Gestionar buzon y agenda asignada./reprogramaciones

PUESTO NUMERO 3

Hacer listados de estadisticas del dia anterior.

Atencion telefénica. Todas las llamadas externas, procedentes del servicio de
admisiéon (Call Center y Boxes).

Poner el niumero a las historias de mamografias

Comprobar agenda asignada.

Gestionar buzén y agenda asignada/reprogramaciones.

Los puestos numero 1-2 y 3 seran rotatorios cada 2 dias.

PUESTO NUMERO 4

Recoger las peticiones preferentes del servicio de admision y revisar las citas por si
superan los 60 dias, separar las mamografias (para el puesto nimero 3) y
entregar para su gestion los volantes preferentes al puesto niumero 2.
Sustitucion del puesto numero 3 en su descanso.

Citacion de biopsia y paaf. (IT-75-RAD-0D)

Gestion del buzon asignado.

Atencién telefénica de secretarias y hospital de dia.

Soporte al puesto nimero 5. Gestidon de agendas, aperturas, control

de mantenimiento... ect.

Peticion de material.

DEFINICION PUESTOS RADIOLOGIA TARDES.

PUESTO NUMERO 1

Tarea principal de admision de pacientes y creaciéon de
consentimientos.

Suplir al puesto niumero 2 en el descanso.

Confeccidén de lista de trabajo del dia siguiente
Gestionar buzén y agenda asignada./reprogramaciones
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PUESTO NUMERO 2
Gestion de teléfono. Realizar el registro de salida para archivo.
Soporte al puesto niumero 1 y suplir cuando esta merendando.
Gestionar buzén y agenda asignada./reprogramaciones
CAPITULO 3: GESTION DE CITAS Y BUZON SEGUN AREAS
3.1 AREA DE ABDOMEN

PACIENTE AMBULANTE CON PETICION DE RADIOLOGICA DEL HSLL.

Peticion informatizada normal

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. Se gestiona por buzén del HPCEX.

2. CITA porque admision radiologia controla buzon por salas.

Peticién informatizada preferente

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. La peticion preferente, con la fecha de cita indicada en ella, se hace
llegar a la carpeta reservada a tal efecto para su revision en el departamento de
admisiéon central. Se gestiona a través de buzdén de peticiones HPCEX.

Las peticiones son recogidas diariamente por el puesto numero 4 de
admision de radiologia, que dejara en la bandeja de pendiente de revision
situada en el puesto n. 2 de radiologia.

2. CITA porque admision radiologia controla buzon por salas

El puesto n. 2 de radiologia gestionara las peticiones preferentes, las entregara
al area de abdomen. Se revisaran en un plazo de 48 horas.

- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado. Se archiva
en A-Z por pruebas y dia cita.

- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante. Se archiva en A-Z por pruebas y dia cita

Peticion informatizada urgente

Sélo pueden darse en radiologia simple y su citacién y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. Se cita en el programa Centricity. (No estan
bien hechas las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes).
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PACIENTE AMBULANTE DE CENTROS CONCERTADOS.

Peticidn escrita externa al sistema de citacién HSLL/ normal.

La citacion de estas peticiones corresponde al departamento administrativo
de radiologia.

Todas peticiones normales son citadas en las agendas correspondientes
siguiendo el decreto de garantia establecido. Su citacion corresponde al personal
administrativo del departamento de radiologia que tiene asignada una sala para
Su citacion.

Las peticiones, una vez citadas, son archivas en los A-Z que existen por salas,
por orden de dia de cita.

Las ecografias abdominales pertenecientes a Centro Concertados pueden ser
derivadas para su realizacion a otros Centros si en el servicio de radiologia no se
puede cumplir el decreto de garantia. Cuando son derivadas a otros centros se
realiza una relacion de la peticibn y se guarda en el archivo en “Carpeta
compartida 4” — “Pruebas radiologias derivadas”- “Ecografias derivadas”

Las peticiones derivadas son entregadas en Direccién Asistencial con una
relacion anexa para su entrega a otro Centro. Se envia por e-mail a la secretaria
de la Directora Asistencial archivo actualizado cada vez que se realiza una
derivacion.

Las peticiones, una vez citadas, son archivas en los A-Z que existen por salas,
por orden de dia de cita.

Peticidn escrita externa al sistema de citacion HSLL/ preferente

La citacion de estas peticiones corresponde al departamento administrativo de
radiologia.

Todas las peticiones preferentes son citadas por el puesto n. 2 del servicio de
radiologia.

El puesto nimero 2 las entregard al area de abdomen. Se revisaran
en un plazo de 48 horas.
No cambia preferencia: se indica en observaciones “ok. Revisado”. Se archiva en
A-Z dia cita
Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en el
volante. Las anotaciones se realizan en observaciones “p.o. Dr....” vy se
archiva en A-Z por dia cita
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Peticidn escrita externa al sistema de citacion HSLL/ urgente

Las peticiones solicitadas como urgentes son tratadas como
preferentes.

PACIENTES DE ATENCION PRIMARIA CON PETICION RADIOLOGICA.
En la actualidad se estd en un proceso de transicion. Nos podemos encontrar

peticiones informatizadas y peticiones no integradas en el sistema informatico del
HSLL.

Peticiones informatizadas.

Peticion informatizada normal

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Ecografias. Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Telemando. Las peticiones son gestionadas por los administrativos de
radiologia a través del control de buzén de telemando.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Tac.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Rm.

Peticion informatizada preferente

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Ecografias. Se remite peticion a través del servicio de admisiéon central. Las
peticiones son recogidas diariamente por el puesto n. 4. Se entrega al puesto
numero 2 el cual citara y coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2
“Pendiente de revision

Telemando. Las peticiones son gestionadas por los administrativos de
radiologia a través del control de buzén de telemando. Se cita y se coloca en
bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Tac. Se cita y se
coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Rm. Se cita y se
coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.
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El puesto numero 2 entregara al area de abdomen. Se revisaran en un plazo
de 48 horas.
- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado
- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Si admisién central a través del Call Center, Boxes o periféricos citara cualquiera

de estas peticiones preferentes debera de dejar peticidon con cita anotada para su
revision el la carpeta de radiologia ubicada en admision central.

Peticion informatizada urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacién y posterior realizacién
se hace en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al
departamento de radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity.
IT- 75-RAD-0B (No estan bien hechas las peticiones de pruebas que no sean
simples urgentes)

Peticiones no integradas en el sistema informatico del HSLL

Peticidon no integrada en el sistema informatico del HSLL / normal

Rx. Simple Las peticiones son devueltas al centro de salud para su citacion.

Ecografias. Las peticiones son devueltas al centro de salud para que las
citen en el horario habilitado para ellos.

Telemando. Las peticiones son gestionadas por los administrativos de
radiologia, siendo responsable el administrativo que lleva la gestion de citas de la
sala.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia, siendo responsable el administrativo que lleva la
gestion de citas de la sala.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia, siendo responsable el administrativo que lleva la
gestion de citas de la sala.

Peticiéon no integrada en el sistema informéatico del HSLL / preferente

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Ecografias. Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado. Si el médico del centro considera que es plazo de tiempo no es
adecuado, se remite peticion a través del servicio de admision. El puesto n. 4 de
radiologia recoge la solicitud y el puesto n. 2 la cita y la coloca en bandeja de
radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”

Telemando, Tacs y Rm. El puesto n. 4 recoge las peticiones que llegan al
departamento de admisidén central y las entrega al puesto n. 2 que gestiona las
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citas preferentes. Se cita y se coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2
“Pendiente de revision”.

El puesto numero 2 entregara al area de abdomen. Se revisaran en un plazo
de 48 horas.
- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado
- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Peticidon no integrada en el sistema informatico del HSLL urgente

Sélo pueden darse en radiologia simple y su citacion y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al
departamento de radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity.
IT- 75-RAD-0B (No estdn bien hechas las peticiones de pruebas que no sean
simples urgentes)

CUADRO DE REVISION DE PREFERENCIAS.
Dias de recogida: Lunes -Miércoles y viernes

PETICIONES QUE SE REVISAN

Pruebas Normal Preferente Urgente

Rx. Simple| Cita en HPCEX Cita en HPCEX Cita en Ris.
Se realiza al mome|

Ecografias Citar en HPCE| Citar en HPCE| Se citan por radiold
Cumplir decre| Revisa area| en 24-48 horas. Si
de garantia abdomen revisa area abdome
No hay peticiones
informatizadas
urgentes de pacien
ambulantes

Telemando| Citar en HPCE| Citar en HPCE| Igual tratamiento ¢
Cumplir decre| Revisa area| preferentes No hay|
de garantia abdomen peticiones
informatizadas
urgentes de pacien
ambulantes

Tac Citar en HPCE| Citar en HPCE| Igual tratamiento @
Cumplir decre| Revisa area| preferentes No hay|
de garantia abdomen peticiones

informatizadas
urgentes de pacien
ambulantes

Resonancig Citar en HPCE| Citar en HPCE| Igual tratamiento @
Cumplir decre| Revisa area d las preferentes.
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de garantia

abdomen

No hay peticiones

informatizadas

urgentes de pacien

ambulantes

PETICIONES REVISADAS

Peticiones
preferentes

revisadas en 48

horas.

Recogida: Lunes-

miércoles
Viernes.

y

No cambia la| Se indica en
preferencia observaciones de
la cita. “Ok
revisada”. Se
archiva peticion.
Cambio de Se siguen

preferencia

instrucciones

indicadas en la
peticiéon. Se pone
en observaciones

de la cita
adelantada p.o.
dr......

PACIENTES HOSPITALIZADOS/ HDOM CON PETICION RAD.

Las peticiones de estos pacientes no son gestionadas por el programa
HPCEX de consultas externas y debemos remitirnos a la IT-75-RAD-0C. Las
peticiones van al sistema informéatico Centricity.

Si la peticion es de un centro concertado, se revisa con el departamento de
abdomen y se cita en Cex.

HORARIOS DE CITACION

RX SIMPLE RX1 (citan los Centros de Salud.)
RX2 (H-687)
RX3 (H-754)

ECOGRAFIAS ECO4 (H-3082)
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ECO5 (Horarios de Centros de Salud)

ECO5 (H-1117)

ECO5 (H-2127)

ECO 6 (H-866)

ECO 6 (H-1961) Sodlo cita el servicio de
radiologia

ECO12(H-2487) Séblo cita el servicio de
radiologia

TELEMANDO TL CUMS (H-2337)
TL DIGESTIVO (H-2333)
TL TRANSITOS (H-2332)

TAC TAC (H-1119)
TAC (H-1086) Solo cita el servicio de
radiologia
TAC (H-1562) Solo cita el servicio de
radiologia

TAC TARDES TAC TARDES (H1672)

RESONANCIA RM (H-1012)
RM TARDES (H-2365)
RM (H-1196) Sdlo cita el servicio de

radiologia
RM (H-1197) Sodlo cita el servicio de
radiologia
RM (H-2107) Sdélo cita el servicio de
radiologia

CUADRO DE PREPARACION DE PRUEBAS DEL AREA DE ABDOMEN

Todas las preparaciones y consentimientos seran entregados a los pacientes
cuando el médico peticionario realiza la solicitud.

Para informacion de administrativos se relacionan seguidamente:

ECOGRAFIAS
Cddig Prestacion Preparacion
0]
251 Ecografia de 6 horas ayuno
abdomen
252 Ecografia 6 horas ayuno y 2 horas
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abomino- antes no ir al bafo.
pélvica
254 Ecografia renal Sin preparacion
255 Ecografia 1 litro de agua 1 hora antes

pélvica / vesical | de la cita y sin orinar
/prostatica

258 Ecografia Sin preparacion
escrotal y
testicular

TELEMANDO

Cddigo Prestacién Preparacion

199 Estudio deglucion

200 Estudio esofagico
es6fago grama

201 Estudio
esofagogastroduodenal

202 EGD con doble
contraste

224 Fistulo grafia

205 Enema opaco

206 Enema opaco con doble
contraste

211 Urografia intravenosa

215 Cistografia

216 Uretrocistografia
retrograda

217 Uretrocistografia
permiccional

218 Cums No precisa

224 Fistulografia

225 Histerosalpimografia

592 Cistografia con cadena

593 Cums pediatrico

598 Es6fago gastroduodenal
pediatrico

599 Enema opaco por
colostomia

600 Enema opaco pediatrico

601 Es6fagograma
pediatrico

655 Urografia pediatrica

664 Transito intestinal
pediatrico

3.1 AREA DE TORAX
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PACIENTE AMBULANTE CON PETICION DE RADIOLOGICA DEL HSLL.

Peticion informatizada normal

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. Se gestiona por buzén del HPCEX.

2. CITA porque admision radiologia controla buzén por salas.

Peticion informatizada preferente

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. La peticiéon preferente, con la fecha de cita indicada en ella, se hace
llegar a la carpeta reservada a tal efecto para su revision en el departamento de
admisiéon central. Se gestiona a través de buzdén de peticiones HPCEX.

Las peticiones son recogidas diariamente por el puesto numero 4 de
admision de radiologia, que dejard en la bandeja de pendiente de revision
situada en el puesto n. 2 de radiologia.

2. CITA porque admision radiologia controla buzon por salas

El puesto n. 2 de radiologia gestionara las peticiones preferentes, las entregara
al area de térax. Se revisaran en un plazo de 48 horas.

- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado. Se archiva
en A-Z por pruebas y dia cita.

- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante. Se archiva en A-Z por pruebas y dia cita

Peticion informatizada urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacién y posterior realizacién
se hace en el servicio de radiologia. Se cita en el programa Centricity. (No estan
bien hechas las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes).

PACIENTE AMBULANTE DE CENTROS CONCERTADOS.

Peticidn escrita externa al sistema de citaciéon HSLL/ normal.

La citacion de estas peticiones corresponde al departamento administrativo
de radiologia.




Govern INSTRUCCION IT-75-RAD-0A

de les llles Balears Revision: A

Hospital Son Llatzer Gestion de citas de pruebas RAD

Pagina 50 de 69

Todas peticiones normales son citadas en las agendas correspondientes
siguiendo el decreto de garantia establecido. Su citacion corresponde al personal
administrativo del departamento de radiologia que tiene asignada una sala para
su citacion.

La peticiones, una vez citadas, son archivas en los A-Z que existen por salas, por
orden de dia de cita.

Peticidn escrita externa al sistema de citacion HSLL/ preferente

La citacibn de estas peticiones corresponde al departamento administrativo de
radiologia.

Todas las peticiones preferentes son citadas por el puesto n. 2 del servicio de
radiologia.

El puesto nimero 2 las entregaré al area de térax. Se revisaran en un
plazo de 48 horas.
No cambia preferencia: se indica en observaciones “ok. Revisado”. Se archiva en
A-Z dia cita
Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en el
volante. Las anotaciones se realizan en observaciones “p.o. Dr....” vy se
archiva en A-Z por dia cita

Peticidn escrita externa al sistema de citacion HSLL/ urgente

Las peticiones solicitadas como urgentes son tratadas como preferentes.

PACIENTES DE ATENCION PRIMARIA CON PETICION RADIOLOGICA.

En la actualidad se esta en un proceso de transiciéon. Nos podemos encontrar
peticiones informatizadas y peticiones no integradas en el sistema informatico del
HSLL.




Govern INSTRUCCION IT-75-RAD-0A

de les llles Balears Revision: A

Hospital Son Llatzer Gestion de citas de pruebas RAD

Pagina 51 de 69

Peticiones informatizadas.

Peticion informatizada normal

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Ecografias. Las peticiones son gestionadas por el departamento de
admision de radiologiia del HSLL.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del

departamento de radiologia a través del control de buzon de Tac.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Rm.

Peticion informatizada preferente

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Ecografias. Se remite peticién a través del servicio de admisiéon central. Las
peticiones son recogidas diariamente por el puesto n. 4. Se entrega al puesto
numero 2 el cual citaard y coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2
“Pendiente de revision

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Tac. Se cita y se
coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzdon de Rm. Se cita y se
coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

El puesto nUmero 2 entregara al area de térax. Se revisaran en un plazo de
48 horas.
- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado
- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Si admision central a través del Call Center, Boxes o periféricos citara cualquiera

de estas peticiones preferentes deberé de dejar peticion con cita anotada para su
revision el la carpeta de radiologia ubicada en admisién central.

Peticion informatizada urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacidn y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al
departamento de radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity.
IT- 75-RAD-0B (No estdn bien hechas las peticiones de pruebas que no sean
simples urgentes)
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Peticiones no integradas en el sistema informatico del HSLL

Peticidon no integrada en el sistema informatico del HSLL / normal

Rx. Simple Las peticiones son devueltas al centro de salud para su citacion.
Ecografias. Las peticiones son citadas por administrativos de radiologia del
HSLL. Responsable administrativo que gestiona el buzén de la salac.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia, siendo responsable el administrativo que lleva la
gestion de citas de la sala.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia, siendo responsable el administrativo que lleva la
gestion de citas de la sala.

Peticion no integrada en el sistema informatico del HSLL / preferente

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Ecografias. Las peticiones son remitidas por el Centro de Salud al
departamento de admisién central del HSLL. El puesto n. 4 de radiologia recoge
la solicitud y el puesto n. 2 la cita y la coloca en bandeja de radiologia del puesto
n. 2 “Pendiente de revision”

Telemando, Tacs y Rm. El puesto n. 4 recoge las peticiones que llegan al
departamento de admisién central y las entrega al puesto n. 2 que gestiona las
citas preferentes. Se cita y se coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2
“Pendiente de revision”.

El puesto niumero 2 entregara al area de térax. Se revisaran en un plazo de
48 horas.
- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado
- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Peticién no integrada en el sistema informéatico del HSLL urgente

Sélo pueden darse en radiologia simple y su citacidn y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al
departamento de radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity.
IT- 75-RAD-0B (No estdn bien hechas las peticiones de pruebas que no sean
simples urgentes)

CUADRO DE REVISION DE PREFERENCIAS.

Dias de recogida: Lunes-Miércoles y viernes
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PETICIONES QUE SE REVISAN

Pruebas Normal Preferente Urgente
Rx. Simple| Cita en HPCEX | Cita en HPCEX | Cita en Ris.
Se realiza al momento
Ecografias | Citar en HPCEX]| Citar en HPCEX| Se citan por radiologia |
Cumplir decretg Revisa area de| 24-48 horas. Si no revif
garantia térax area térax
No hay peticiones
informatizadas urgente!
pacientes ambulantes
Tac Citar en HPCEX| Citar en HPCEX]| Igual tratamiento que
Cumplir decretg Revisa area de| preferentes No hay
garantia toérax peticiones informatizad,
urgentes de pacientes
ambulantes
Resonancia Citar en HPCEX| Citar en HPCEX] Igual tratamiento que Ii

Cumplir decretqg
garantia

Revisa area de
térax

preferentes.
No hay peticiones
informatizadas urgente!

pacientes ambulantes

PETICIONES REVISADAS

Peticiones
preferentes

revisadas en 48

horas

No cambia la Se indica en
preferencia observaciones de la
cita. “Ok revisada”. Se
archiva peticion.
Cambio de Se siguen
preferencia instrucciones
indicadas en la

peticiébn. Se pone en
observaciones de la
cita adelantada p.o.

PACIENTES HOSPITALIZADOS/ HDOM CON PETICION RAD.
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Las peticiones de estos pacientes no son
gestionadas por el programa HPCEX de consultas externas y debemos remitirnos
a la IT-75-RAD-0C. Las peticiones van al sistema informatico Centricity.

Si la peticién es de un centro concertado, se revisa con el departamento de térax
y se cita en Cex.

3.3 AREA DE MAMA Y DE LA MUJER

PACIENTE AMBULANTE CON PETICION DE RADIOLOGICA DEL HSLL.

Peticion informatizada normal

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. Se gestiona por buzén del HPCEX.

2. CITA porque admision radiologia controla buzon por salas.

Peticion informatizada preferente

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. La peticion preferente, con la fecha de cita indicada en ella, se hace
llegar a la carpeta reservada a tal efecto para su revision en el departamento de
admisién central. Se gestiona a través de buzén de peticiones HPCEX.

Las peticiones son recogidas diariamente por el puesto numero 4 de admision de
radiologia, que dejara en la bandeja de pendiente de revision situada en el
puesto n. 2 de radiologia.

2. CITA porque admisién radiologia controla buzon por salas

El puesto n. 2 de radiologia gestionara las peticiones de mamografia y ecografias
de mama, se indicaran las fechas de la pruebas previas que e tenga cada
paciente y se colocard para revisar en las carpetas de la bandeja de revision de la
“dra martinez”. Estas pruebas se revisaran semanalmente por la doctora, la cual
indicara preferencia, plazo de citacion y horarios posibles.

Las pruebas de resonancia, Tac, punciones y biopsias se entregaran en el area de
la mujer.. Se revisaran en un plazo de 48 horas.

- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado. Se archiva
en A-Z por pruebas y dia cita.

- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante. Se archiva en A-Z por pruebas y dia cita

Peticion informatizada urgente




Govern INSTRUCCION IT-75-RAD-0A

de les llles Balears Revision: A

Hospital Son Llatzer Gestion de citas de pruebas RAD

Pagina 55 de 69

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacidn y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. Se cita en el programa Centricity. (No estan
bien hechas las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes).

PACIENTE AMBULANTE DE CENTROS CONCERTADOS.

Peticidn escrita externa al sistema de citacion HSLL/ nhorma o preferentel.

La citacion de estas peticiones corresponde al departamento administrativo
de radiologia.

Todas peticiones de mamografia y ecografias son revisadas. Previamente se
indicara en el volante si la paciente tiene previas y su fecha y seran colocadas
para su revision en las carpetas de la bandeja “dra, Martinez”. Las peticiones son
revisadas semanalmente y son citadas en las agendas correspondientes
siguiendo las instrucciones indicadas en los volantes y cumpliendo el decreto de
garantia establecido. Su citaciéon corresponde al personal administrativo del
departamento de radiologia.

Las peticiones de tac, rm, biopsias, paaf, son entregadas al departamento del
area de mama y la mujer por el puesto n. 2 para su revision en 48 horas. En las
peticiones son indicadas las instrucciones para su citacion.

No cambia preferencia: se indica en observaciones “ok. Revisado”. Se archiva en
A-Z dia cita

Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en el
volante. Las anotaciones se realizan en observaciones “p.o. Dr....” vy se
archiva en A-Z por dia cita

Peticidn escrita externa al sistema de citacion HSLL/ urgente

Las peticiones solicitadas como urgentes son tratadas como
preferentes.

PACIENTES DE ATENCION PRIMARIA CON PETICION RADIOLOGICA.

En la actualidad se esta en un proceso de transiciéon. Nos podemos encontrar
peticiones informatizadas y peticiones no integradas en el sistema informatico del
HSLL.
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Peticiones informatizadas.

Peticién informatizada normal/o preferentes

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado

Ecografias de mama y mamografias. Las peticiones son listadas e
imprimidas semanalmente por el responsable del buzén de mamografias para
entregar para su revisibn semanal a la Dra. Martinez. En la peticion deben
indicarse las pruebas previas de la paciente. Y se colocan en la bandeja “dra
martinez”.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Tac. Se cita y se
coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del
departamento de radiologia a través del control de buzén de Rm. Se cita y se
coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

El puesto niumero 2 entregara al area de mama y de la mujer. Se revisaran
en un plazo de 48 horas.
- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado
- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Si admisién central a través del Call Center, Boxes o periféricos citara cualquiera

de estas peticiones debera de dejar peticion con cita anotada para su revision el
la carpeta de radiologia ubicada en admision central.

Peticion informatizada urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacién y posterior realizacién
se hace en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al
departamento de radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity.
IT- 75-RAD-0B (No estan bien hechas las peticiones de pruebas que no sean
simples urgentes)

Peticiones no integradas en el sistema informéatico del HSLL

Peticién no integrada en el sistema informéatico del HSLL norma/preferente

RXx. Simple Las peticiones son devueltas al centro de salud para su citacién.

Ecografias de mama y mamografias. El puesto n. 4 recoge diariamente
las peticiones que llegan a través del departamento de admisiéon. El puesto n.2
indicara en las peticiones las pruebas previas de las pacientes y las colocara en la
bandeja de la “Dra. Martinez” para su revision semanal.
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Tacs y Rm. El puesto n. 4 recoge diariamente las peticiones que llegan a
través del departamento de admision y las entrega al puesto n. 2 para su
gestion.

El puesto numero 2 entregara al area de mama y de la mujer. Se revisaran
en un plazo de 48 horas.
- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado
- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Peticiéon no integrada en el sistema informéatico del HSLL urgente

Sélo pueden darse en radiologia simple y su citacién y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al
departamento de radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity.
IT- 75-RAD-0B (No estdn bien hechas las peticiones de pruebas que no sean
simples urgentes)

CUADRO DE REVISION DE PREFERENCIAS.

PETICIONES QUE SE REVISAN

Pruebas Normal Preferente Urgente
Rx. Simple| Cita en HPCEX | Cita en HPCEX | Cita en Ris.
Se realiza al momento
Ecografias | Citar en HPCEX| Citar en HPCEX| Tratamiento como
mama y Revisa Dra. Revisa Dra. preferentes
mamografii Martinezia Martinezia
Biopsia, pa{ Indica cita el dg Indica cita el dg Tratamiento como
arpones, De mamay la | De mamay la | preferentes
galactos mujer mujer
Tac/Rm Citar en HPCEX] Citar en HPCEX| Igual tratamiento que
Cumplir decretg Revisa area de| preferentes No hay
garantia mama y la mujq peticiones informatizadi
urgentes de pacientes
ambulantes

PETICIONES REVISADAS

Peticiones No cambia la| Se indica en
preferentes preferencia observaciones de Ila
revisadas en 48 cita. “Ok revisada”. Se
horas. (Excepcion archiva peticién.
mamografias y | Cambio de Se siguen
ecografias preferencia instrucciones
mamarias que se indicadas en la
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realiza peticibn. Se pone en
semanalmente). observaciones de la

cita adelantada p.o.
dr.......

PACIENTES HOSPITALIZADOS/ HDOM CON PETICION RAD.

Las peticiones de estos pacientes no son
gestionadas por el programa HPCEX de consultas externas y debemos remitirnos
a la IT-75-RAD-0C. Las peticiones van al sistema informatico Centricity.

Si la peticion es de un centro concertado, se revisa con el departamento de torax
y se cita en Cex.

3.4 AREA APARATO LOCOMOTOR
PACIENTE AMBULANTE CON PETICION DE RADIOLOGICA DEL HSLL.

Peticion informatizada normal

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. Se gestiona por buzén del HPCEX.

2. CITA porque admision radiologia controla buzon por salas.

Peticion informatizada preferente

1. CITA porque el paciente la solicita en Boxes, periféricos o a través del Call
Center. La peticion preferente, con la fecha de cita indicada en ella, se hace
llegar a la carpeta reservada a tal efecto para su revision en el departamento de
admisiéon central. Se gestiona a través de buzdén de peticiones HPCEX.

Las peticiones son recogidas diariamente por el puesto numero 4 de
admision de radiologia, que dejara en la bandeja de pendiente de revision
situada en el puesto n. 2 de radiologia.

2. CITA porque admision radiologia controla buzon por salas

El puesto n. 2 de radiologia gestionara las peticiones preferentes, las entregara
al area de aparato locomotor. Se revisaran en un plazo de 48 horas.

- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado. Se archiva
en A-Z por pruebas y dia cita.

- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante. Se archiva en A-Z por pruebas y dia cita

Peticion informatizada urgente
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Sélo pueden darse en radiologia simple y su citacién y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. Se CITA en el programa Centricity. (No estan
bien hechas las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes).

PACIENTE AMBULANTE DE CENTROS CONCERTADOS.

Peticidn escrita externa al sistema de citacién HSLL normal o preferente.

La citacibn de estas peticiones corresponde al departamento de
administrativo de radiologia.

RX_SIMPLE no precisan revision se citan sin problemas en los horarios
establecidos. Se archiva en A-Z por prueba y dia cita

ECOGRAFIAS  Se cita en los horarios establecidos. El responsable es el
administrativo de radiologia que lleva el buzén de la sala correspondiente.

TAC. Todas las peticiones son revisadas por el area del aparato locomotor. Se
revisa prueba, y prioridad. En las anotaciones se indica si la realizacion de la
prueba es posible por las tardes, en peonada o si debe ser citada por las
mafanas. Las pruebas son citadas en el HSLL ¢ si no se puede cumplir el
decreto de garantia derivadas para su realizaciéon a otro centro. Las peticiones
citadas son archivadas en el A-Z de la sala correspondiente por orden de dia de
cita.

Cuando son derivadas a otros centros se realiza una relacion de la peticion y se
guarda en el archivo en “Carpeta compartida 4” — “Pruebas radiologias
derivadas”- “Tac derivados”

Las peticiones derivadas son entregadas en Direccién Asistencial con una
relacion anexa para su entrega a otro Centro. Se envia por e-mail a la secretaria
de la Directora Asistencial archivo actualizado cada vez que se realiza una
derivacion.

RM. Todas las peticiones son revisadas por el area del aparato locomotor. Se
revisa prueba, y prioridad. En las anotaciones se indica si la realizacion de la
prueba es posible por las tardes, en peonada o si debe ser citada por las
mafanas. Las pruebas son citadas en el HSLL & si no se puede cumplir el
decreto de garantia derivadas para su realizacibn a otro centro. Las peticiones
citadas son archivadas en el A-Z de la sala correspondiente por orden de dia de
cita.

Cuando son derivadas a otros centros se realiza una relacion de la peticion y se
guarda en el archivo en “Carpeta compartida 4” — “Pruebas radiologias
derivadas”- “Rm derivadas”

Las peticiones derivadas son entregadas en Direccién Asistencial con una
relacion anexa para su entrega a otro Centro. Se envia por e-mail a la secretaria
de la Directora Asistencial archivo actualizado cada vez que se realiza una
derivacion.
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PACIENTES DE ATENCION PRIMARIA CON PETICION RADIOLOGICA.
En la actualidad se estd en un proceso de transiciéon. No podemos encontrar
peticiones informatizadas y peticiones escritas.

Peticiones informatizadas.

Peticiéon informatizada normal

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el
horario habilitado.

Ecografias. Las peticiones son citadas por radiologia del HSLL.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento
de radiologia a través del control de buzdén de Tac. Se cita. Se pasan a revisar
colocando la peticion con su cita en la bandeja n. 2 del departamento de
radiologia.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento de
radiologia a través del control de buzén de Rm. Se cita y se coloca en bandeja de
radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

Peticion informatizada preferente

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el horario
habilitado.

Ecografias. Las peticiones son gestionadas por el departamento de radiologia
del Hsll. Las peticiones citadas son archivadas en el A-Z de la sala
correspondiente por orden de dia de cita.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento
de radiologia a través del control de buzdon de Tac. Se citan y se coloca en
bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revisiéon”.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento de
radiologia a través del control de buzén de Rm. Se cita y se coloca en bandeja de
radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

El puesto niumero 2 entregara al area del aparato locomotor. Se revisaran en
un plazo de 48 horas.
- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado
- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Si el departamento de admision central citara alguna peticion preferente de Tacs
o0 Rm deberda dejar peticion con cita escrita en la carpeta de radiologia situada en
admision central.

Las peticiones citadas son archivadas en el A-Z de la sala correspondiente
por orden de dia de cita.
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Peticion informatizada urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacidn y posterior realizacion
se hace en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al
departamento de radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity.
IT- 75-RAD-0B (No estdn bien hechas las peticiones de pruebas que no sean
simples urgentes)

Peticiones no integradas en el sistema informatico del HSLL

La citacion de estas peticiones corresponde al departamento de administrativo de
radiologia.

RX SIMPLE no precisan revision se citan sin problemas en los horarios
establecidos. Se archiva en A-Z por prueba y dia cita

ECOGRAFIAS Se cita en los horarios establecidos. El responsable es el
administrativo de radiologia que lleva el buzén de la sala correspondiente. Las
peticiones citadas son archivadas en el A-Z de la sala correspondiente por orden
de dia de cita.

TAC. Todas las peticiones son revisadas por el area del aparato locomotor. Se
revisa prueba, y prioridad. En las anotaciones se indica si la realizacion de la
prueba es posible por las tardes, en peonada o si debe ser citada por las
mafanas. Las peticiones citadas son archivadas en el A-Z de la sala
correspondiente por orden de dia de cita.

RM. Todas las peticiones son revisadas por el area del aparato locomotor. Se
revisa prueba, y prioridad. En las anotaciones se indica si la realizacion de la
prueba es posible por las tardes, en peonada o si debe ser citada por las
mafianas. Las peticiones citadas son archivadas en el A-Z de la sala
correspondiente por orden de dia de cita.

CUADRO DE REVISION DE PREFERENCIAS.
Dias de recogida: Lunes -Miércoles y viernes

PETICIONES QUE SE REVISAN

Pruebas Normal Preferente Urgente

Rx. Simple| Cita en HPCEX Cita en HPCEX Cita en Ris.
Se realiza al mome

Ecografias Citar en HPCE| Citar en HPCE| No hay peticiones
Cumplir decre| Revisa area| informatizadas

de garantia aparato urgentes de pacien
locomotor ambulantes. Se
revisan por el area
aparato locomotor

Tac Se revisan tog Se revisan tog Igual tratamiento ©
las peticiones| las peticiones| preferentes No hay,
externas al externas al peticiones

sistema del H{ sistema del H{ informatizadas
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Citar en HPCE
Cumplir decre
de garantia

Citar en HPCE
Revisa area
aparato
locolomotor.

urgentes de pacien
ambulantes

Resonancig

Se revisan tod
las peticiones
externas al

sistema del H{
Citar en HPCE
Cumplir decre

de garantia

Se revisan tod
las peticiones
externas al
sistema del H{
Citar en HPCE
Revisa area d
abdomen

Igual tratamiento ¢
las preferentes.

No hay peticiones
informatizadas
urgentes de pacien
ambulantes

PETICIONES REVISADAS

Peticiones No cambia la Se indica en
preferentes preferencia observaciones de
revisadas en 48 la cita. “Ok
horas. revisada”. Se
archiva peticién.
Recogida: Lunes-| Cambio de | Se siguen
miércoles y | preferencia instrucciones
Viernes. indicadas en la

peticibn. Se pone
en observaciones

de la cita
adelantada p.o.
dr.......

PACIENTES HOSPITALIZADOS/ HDOM CON PETICION RADIOLOGICA.

Las peticiones de estos pacientes no son gestionadas por el programa
HPCEX de consultas externas y debemos remitirnos a la IT-75-RAD-0C. Las
peticiones van al sistema informéatico Centricity.

Si la peticion es de un centro concertado, se revisa con el departamento del
aparato locomotor y se cita en HPCEX.

HORARIOS DE CITACION

RX SIMPLE

RX1 (citan los Centros de Salud.)
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RX2 (H-687)
RX3 (H-754)

ECOGRAFIAS ECO6 (H-911)

ECO6 (H-866) Martes tardes concretos

ECO6 (H-1961) Solo cita el servicio de
radiologia

TAC TAC (H-993)

TAC (H-1297) Soélo cita el servicio de
radiologia

TAC (H-1448) Solo cita el servicio de
radiologia

TAC (H-1671)

RESONANCIA RM (H-1457)

RM TARDES (H-1668)

RM (H-1083) Sodlo cita el servicio de
radiologia

RM (H-2107) Sodlo cita el servicio de
radiologia

RM (H-2067)

3.5 AREA DE CABEZA, CUELLO Y COLUMNA

PACIENTE AMBULANTE CON PETICION DE RADIOLOGICA DEL HSLL.

Peticion informatizada normal

El paciente solicita cita en Boxes, periféricos o a través del Call Center. Se procede a
Su citacion. Se gestiona a través de buzon de peticiones HPCEX.

Peticion informatizada preferente

El paciente solicita cita en Boxes, periféricos o a través del Call Center. Se procede a
su citacion y la peticion con la fecha de cita indicada en ella se coloca en bandeja
reservada a tal efecto para su revision. Se gestiona a través de buzén de peticiones
HPCEX.

Las peticiones son recogidas diariamente por el puesto niumero 4 de admision de
radiologia. Este las entregara al puesto numero 2 el cual las entregara al area de
neuro. Se revisaran en un plazo de 48 horas.

- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado. Se archiva en
A-Z por pruebas y dia cita.

- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante. Se archiva en A-Z por pruebas y dia cita

Peticion informatizada urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacidon y posterior realizacién se hace
en el servicio de radiologia. Se cita en el programa Centricity. (No estan bien hechas
las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes).
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PACIENTE AMBULANTE DE CENTROS CONCERTADOS.

Peticidon escrita externa al sistema de citacion HSLL normal/preferente.

La citacion de estas peticiones corresponde al departamento de administrativo de
radiologia.

Rx simple no precisan revisidon se citan sin problemas en los horarios establecidos. Se
archiva en A-Z por prueba y dia cita

Ecografias Se citan y las preferentes son pasadas a revisar.

Tac. Todas las peticiones son revisadas por el area de neurologia. Se revisa prueba, y
prioridad. En las anotaciones se indica si la realizaciéon de la prueba es posible por las
tardes, en peonada o si debe ser citada por las mafianas. Las pruebas son citadas en
el HSLL 6 si no se puede cumplir el decreto de garantia derivadas para su realizacion
a otro centro.

Cuando son derivadas a otros centros se realiza una relacion de la peticion y se
guarda en el archivo en “Carpeta compartida 4” — “Pruebas radiologias derivadas”-
“Tac derivados”

Las peticiones derivadas son entregadas en Direccién Asistencial con una relacion
anexa para su entrega a otro Centro. Se envia por e-mail a la secretaria de la
Directora Asistencial archivo actualizado cada vez que se realiza una derivacion.

Rm. Todas las peticiones son revisadas por el area de neurologia. Se revisa prueba, y
prioridad. En las anotaciones se indica si la realizacion de la prueba es posible por las
tardes, en peonada o si debe ser citada por las mafanas. Las pruebas son citadas en
el HSLL 6 si no se puede cumplir el decreto de garantia derivadas para su realizacion
a otro centro.

Cuando son derivadas a otros centros se realiza una relaciéon de las peticiones y se
guarda en el archivo en “Carpeta compartida 4” — “Pruebas radiologias derivadas”-
“Rm derivadas”

Las peticiones derivadas son entregadas en Direccidén Asistencial con una relacion

anexa para su entrega a otro Centro. Se envia por e-mail a la secretaria de la
Directora Asistencial archivo actualizado cada vez que se realiza una derivacion.

PACIENTES DE ATENCION PRIMARIA CON PETICION RADIOLOGICA.

En la actualidad se esta en un proceso de transicion. No podemos encontrar
peticiones informatizadas y peticiones escritas.

Peticiones informatizadas.
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Peticion informatizada normal

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el horario
habilitado.

Ecografias. Las peticiones de la prestacion cuello-tiroides son citadas por los centros
de salud en los horarios habilitados para ello. El resto de las prestaciones son
controladas por el buzén de ecografias y citadas por el departamento de radiologia del
Hsll.

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento de
radiologia a través del control de buzén de Tac. Se cita cumpliendo decreto de
garantia. Se pasan a revisar colocando la peticién con su cita en la bandeja n. 2 del
departamento de radiologia.

Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento de
radiologia a través del control de buzén de Rm. Se cita cumpliendo decreto de
garantia y se coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

Peticion informatizada preferente

Rx. Simple Las peticiones son gestionadas por el Centro de Salud en el horario
habilitado.

Ecografias. Las peticiones de la prestacion cuello-tiroides son citadas por los centros
de salud en los horarios habilitados para ello. El resto de las prestaciones son
controladas por el buzén de ecografias y citadas por el departamento de radiologia del
Hsll. Pasaremos para su revision todas las ecografias

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento de
radiologia a través del control de buzén de Tac. Se cita cumpliendo decreto de
garantia y se coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.
Rm. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento de
radiologia a través del control de buzén de Rm. Se cita cumpliendo decreto de
garantia y se coloca en bandeja de radiologia del puesto n. 2 “Pendiente de revision”.

El puesto niumero 2 entregara al area de neurologia las peticiones preferentes. Se
revisaran en un plazo de 48 horas.

o] No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado

o] Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Peticidon informatizada urgente

Sélo pueden darse en radiologia simple y su citacién y posterior realizacion se hace
en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al departamento de
radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity. IT- 75-RAD-0B (No
estan bien hechas las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes)

Peticiones no integradas en el sistema informatico del HSLL
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Peticiones no integradas en el sistema informatico del HSLL normal/preferente

Rx. Simple . Si son normales se devuelven al centro de salud para su citacion en el
horario establecido y si son preferente cita puesto n. 2 de admision radiologia.
Ecografias. Sl son normales se devuelven al Centro de salud para su citacién con
carta anexa, si son preferentes cita puesto n. 2 de admision radiologia. Se pasa a
revisar por radidlogos de area de neurologia

Tacs. Las peticiones son gestionadas por los administrativos del departamento de
radiologia. Se colocan en la bandeja n. 2 y se pasan a revisar a los radidlogos de
area de neurologia.

Rm. Las peticiones se colocan en la bandeja n. 2 y se pasan a revisar a los radiélogos
de area de neurologia.

El puesto nUmero 2 entregara al area del aparato locomotor. Se revisaran en un plazo
de 48 horas.

- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado

- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante.

Peticion no integrada en el sistema informatico del HSLL urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacidon y posterior realizacién se hace

en el servicio de radiologia. El paciente se desplaza en 24 h al departamento de

radiologia del HSLL y se cita y admite en programa Centricity. IT- 75-RAD-0B (No

estan bien hechas las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes)
CUADRO DE REVISION DE PREFERENCIAS.

Dias de recogida: Lunes -Miércoles y viernes

PETICIONES QUE SE REVISAN

Pruebas Normal Preferente Urgente
Rx. Simple| Cita en HPCEX Cita en HPCEX Cita en Ris.
Se realiza al momento
Ecografias | Citar en HPCE| Citar en HPCE| No hay peticiones
Cumplir decre| Revisa area| informatizadas urgentes d
de garantia aparato neurg pacientes ambulantes. Se
revisan por el area de ney
Tac Se revisan tog Se revisan tog Igual tratamiento que
las peticiones| las peticiones| preferentes No hay
externas al externas al peticiones informatizadas
sistema del sistema del urgentes de pacientes
HSLL. HSLL. ambulantes
Citar en HPCE| Citar en HPCE
Cumplir decre| Revisa area
de garantia neuro
Resonancig Se revisan tog Se revisan toq Igual tratamiento que las
las peticiones| las peticiones| preferentes.
externas al externas al No hay peticiones
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sistema del sistema del informatizadas urgentes d
HSLL. HSLL. pacientes ambulantes

Citar en HPCE| Citar en HPCE
Cumplir decre| Revisa area d
de garantia neuro

PETICIONES REVISADAS

Peticiones preferentegy No cambia la Se indica en observaciones d¢
revisadas en 48 hora] preferencia cita. “Ok revisada”. Se archiv
peticion.

Recogida: Lunes-
miércoles y Viernes.

Cambio de preferenc| Se siguen instrucciones
indicadas en la peticién. Se p
en observaciones de la cita
adelantada p.o. dr.......

PACIENTES HOSPITALIZADOS/ HDOM CON PETICION RAD.

Las peticiones de estos pacientes no son gestionadas por el programa HPCEX de
consultas externas y debemos remitirnos a la IT-75-RAD-0C. Las peticiones van al
sistema informatico Centricity.

Si la peticion es de un centro concertado, se revisa con el departamento de
neurologia y se cita en HPCEX.

HORARIOS DE CITACION NEURO

RX SIMPLE RX1 (citan los Centros de Salud.)
RX2 (H-687)
RX3 (H-754)

ECOGRAFIAS ECO5 (H-982)

ECO5 (H-983)

ECO5 (H-2127)

ECO6 (H-866)

TAC TAC (H-1121)

TAC (H-1091) Sdélo cita el servicio de
radiologia

TAC (H-1562) Sdlo cita el servicio de
radiologia

TAC TARDES (H-1016)

TAC TARDES (H-1017)

RESONANCIA RM (H-1002)

RM (H-1003)

RM (H-1084) Sélo cita el servicio de
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radiologia

RM TARDES (H-1668)

RM (H-2107) Sdlo cita el servicio de
radiologia

RM TARDES (H-1670)

RM TARDES (H-1669)

RM (H-2067)

3.6

AREA VASCULAR

PACIENTE AMBULANTE CON PETICION DE RADIOLOGICA DEL HSLL.

Peticion informatizada normal/preferente

Ecografias, Tacs o Resonancias. El paciente solicita cita en Boxes, periféricos o a
través del Call Center. Se procede a su citacion y la peticion preferente con la fecha
de cita indicada en ella, se coloca en bandeja reservada a tal efecto para su
revision. Se gestiona a través de buzon de peticiones HPCEX.

Las peticiones son recogidas diariamente por el puesto nimero 4 de admision de
radiologia. Este las entregard al puesto numero 2 el cual las entregara al area de
neuro. Se revisaran en un plazo de 48 horas.

- No cambia preferencia: se indica en observaciones ok. Revisado. Se archiva en
A-Z por pruebas y dia cita.

- Si cambia preferencia: se siguen las indicaciones que el médico indica en
volante. Se archiva en A-Z por pruebas y dia cita.

Existente en esta area peticiones que no pasan por el programa Cex. Todas ellas
son consensuadas con los radiologos del area para su citacion. Nos pueden llegar a
través de los propios radiélogos o el peticion impresa por el departamento de
admision.

Peticion informatizada urgente

So6lo pueden darse en radiologia simple y su citacion y posterior realizacién se hace
en el servicio de radiologia. Se cita en el programa Centricity. (No estan bien
hechas las peticiones de pruebas que no sean simples urgentes).

PACIENTE AMBULANTE DE CENTROS CONCERTADOS.

Peticidn escrita externa al sistema de citacion HSLL normal/preferente.

La citacion de estas peticiones corresponde al departamento de administrativo de
radiologia, consensuado con el area de vascular e intervencionismo.
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Todas las peticiones son revisadas previamente con los radiélogos de area para
establecer si son de su area.

PACIENTES DE ATENCION PRIMARIA CON PETICION RADIOLOGICA.
En la actualidad se esta en un proceso de transicion. No podemos encontrar
peticiones informatizadas y peticiones escritas. Pero en esta area son casi
inexistentes.

Se procederia igual que en el apartado 6.2. (Consensuar cita con radiélogo)

PACIENTES HOSPITALIZADOS/ HDOM CON PETICION RAD.

Las peticiones de estos pacientes no son gestionadas por el programa HPCEX de
consultas externas y debemos remitirnos a la IT-75-RAD-0C. Las peticiones van al
sistema informatico Centricity.

Si la peticiébn es de un centro concertado, se revisa con el departamento de
vascular e intervencionismo.

6. REGISTRO
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