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I.1 GUIA DE USO  

TURNOS / GESTION DE ACTIVIDADES / ACTIVIDADES 

Pantalla ACTIVIDADES 

1/3 CREACION DE UNA ACTIVIDAD. 

El sistema abrirá el módulo de Actividades: 

 

Comenzaremos definiendo la Sucursal y el Servicio de origen correspondiente a la actividad, ahora ya podemos elegir 

la especialidad,  

En nuestro ejemplo, luego de seleccionar sucursal, y el servicio de CONSULTORIOS EXTERNOS, tenemos la lista de LAS 

DIFERENTES ESPECIALIZACIONES.- 
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Se defina la actividad (TALLER DE REHABILITACION) y su descripción (REVISION DE TECNICAS UTILIZADAS E …). 

 

Luego tenemos que seleccionar los profesionales que estarán a cargo y la cantidad mínima y máxima de asistentes. 

Ya sea mediante su identificador o bien haciendo click icono de la lupa para buscar en una nueva venta. 
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En este ejemplo la actividad no requiere de  una prestación, por la temática a tratar. 

En la siguiente imagen si es necesario determinar una prestación, se trata de una capacitación cardiológica para el 

control de marcapasos. 



 

5 
 

 

Siguiendo con el ejemplo inicial 

Luego, el usuario se encargará de ingresar los días y horarios de la actividad, para esto dentro del recuadro inferior en 

la solapa Horarios, haciendo click con botón derecho del mousse opción INSERTAR. 

 

Si aparece una venta de advertencia como la siguiente. 

 

Ir a la pantalla, CONFIGURACION DE SUCURSALES. (TABLAS MAESTRAS / CONFIGURACION DE SUCURSALES). 

En la sección LUGAR, agregamos, | lugar | descripción | tipo lugar=SALA DE ACTIVIDADES | estado | 

Y guardamos.- 
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Ahora si podemos insertar los datos de la solapa Horarios, | Día semana | fecha | horario |sala (recién creada)| 

 

Pasamos a la siguiente solapa, Horarios fuera de vigencia, se visualizará el historial de horarios y días en que 

anteriormente se realizó la actividad y cuya vigencia ya se encuentran vencidas, en nuestro caso esta vacio.- 
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Pasamos a la siguiente solapa, Mensajes, es opcional, que podría ser un recordatorio o una observación necesaria. 

 

La última solapa corresponde a Datos Externos y tiene en cuenta la carga de información que esté relacionada con la 

actividad pero que corresponda a un agente externo a la institución, por ejemplo, si la actividad se realizará en un 

lugar fuera de la Institución. 

 

 

Completados los datos, procedemos a Guardar el registro y finalmente se podrá asignar el estado de la misma. 

IMPORTANTE: Al asignar estado ACTIVA a la actividad, la misma no podrá ser modificada. 
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2/3 ASIGNACION DE PACIENTES A UNA ACTIVIDAD 

Una vez creada la actividad y asignándole estado ACTIVA a la misma, se podrán asignar los pacientes que formarán 

parte de la misma utilizando el módulo de Asignación 

RUTA 

TURNOS / GESTION DE ACTIVIDADES / ASIGNACION DE ACTIVIDADES 

Se abrirá el módulo correspondiente a la Asignación: 

 

En la parte superior izquierda seleccionaremos la Sucursal correspondiente, y sobre el margen izquierdo nos 

aparecerá el listado de la totalidad de las Actividades vigentes.  
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Una vez seleccionada la actividad, para poder asignar a un paciente presionamos el botón “Buscar Paciente” sobre el 

margen inferior derecho. Icono de LUPA,  

 

Visualizaremos un cuadro de búsqueda donde podremos buscar a un paciente de la institución con Historia Clínica.  

 

Podremos visualizar los horarios de la actividad nuevamente presionando el botón MOSTRAR HORARIOS situado en 

el margen inferior derecho de la pantalla. (Mismo ícono de lupa). 

Una vez seleccionado el paciente haremos click en Guardar. Asi uno a uno hasta llegar al cupo determinado. 

Veremos así el paciente asignado a la actividad reflejándose en la parte superior de la pantalla. 

Si por error agregamos un paciente, nos posicionamos sobre el nombre del mismo, y botón derecho del mouse, 

anular asignación. 

 

Confirmamos la anulación. 
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En caso de no tener cargado un motivo de baja. Tendremos ir hacia la pantalla.  ABM MOTIVO DE BAJA DE 

ACTIVIDADES. Y agregar las necesarias. 

Ruta 

TURNOS / GESTION DE ACTIVIDADES / ABM MOTIVO DE BAJA DE ACTIVIDADES 
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3/3 GESTION DEL PRESENTISMO: 

Una vez creada la actividad y asignados los pacientes del mismo, se utilizará el módulo de Gestión de Presentismo 

con el fin de tomar control de presentismo de las actividades que correspondan y generar los comprobantes de 

atención a cada uno de los pacientes asistentes a la actividad. 

RUTA 

TURNOS / GESTION DE ACTIVIDADES / GESTION DE PRESENTISMO 

Se accederá al módulo de presentismo, se buscará la actividad que corresponda: 

 

Se abrirá la pantalla de búsqueda correspondiente de la actividad, se podrán utilizar los filtros que provee el sistema 

para buscar una actividad específica, (Fecha desde hasta, descripción, días de la semana, etc) 

 

Una vez seleccionada la actividad se procederá a seleccionar el día, horario y fecha en la que se tomará Asistencia: 
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IMPORTANTE: El presentismo únicamente se puede tomar el día de la capacitación.- 

Necesariamente, utilizaremos otro ejemplo.- 

 

Se presionará el botón Recuperar. Esto nos traerá la planilla con los pacientes pertenecientes a la actividad. 

 

Se gestionará el presentismo utilizando los checkbox ubicados dentro de la columna Asistencia presionando el botón 

Guardar para confirmar las modificaciones. La planilla quedará aún abierta con la posibilidad de hacerle 

modificaciones.  

 

Si se desea cerrar la planilla de presentismo definitivamente debemos presionar el botón Cerrar Presentismo ubicado 

en el margen superior derecho de la pantalla 

 

El sistema pedirá confirmación: 
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La planilla de presentismo queda entonces de esta forma cerrada definitivamente, los comprobantes generados. 

(En el ejemplo el sistema informa, no genera comprobantes). 

INFORMACION ADICIONAL: 

HAY 3 LISTADOS MÁS: 

TURNOS / GESTION DE ACTIVIDADES / LISTADOS 

ACTIVIDADES 
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ACTIVIDAVES VIGENTES 

 

PLANILLA DE PRESENTISMO 

 

Ésta última,  nos permite tener la hoja impresa y si es necesario que firmen los asistentes. 

fin 


