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Objetivo

Establecer el paso a paso para el uso del sistema de turnos, promoviendo el entendimiento

y las buenas practicas para su implementacion.

Introduccion

Este manual se dirige al encargado de la administracion del sistema de turnos, por lo que
se familiarizara conforme analice y practique los pasos dados en este documento. Para
llevar a cabo este aprendizaje contara con credenciales para su ingreso, las cuales poseen
los permisos adecuados para su uso.

El sistema integral de turnos y colas de servicio es un sistema para la solicitud, asignacion,
gestion y seguimiento de turnos de atencion presencial dirigido al plblico a gran escala.

Brinda opciones convenientes al plblico y flexibilidad y control a los administradores.

Objetivos de la aplicacion

Permitir la gestion y asignacion de turnos, brindando diferentes enfoques de acuerdo con
los roles que ya han sido planteados.

Facilitar la administracion de procesos y tareas por medio del software.

Inicio de Sesion al Sistema de Turnos

1. Ingresar al Workplace: Cada empresa tendra una URL de acceso a la pagina Web

del sistema de turnos, se recomienda ingresar por el navegador Google Chrome.

Barranquilla Bogota Bucaramanga Medellin www.redsis.com - info@redsis.com
Clle 74 # 53-23, Piso 5 Clle 100 # 8A-55, Of.203 Cra 29 # 45-45, 0f.810 Cra 42 # 3 Sur 81 @RedsisiT o B O in ©
TEL: (575) 3612700 World Trade Center, Torre C  TEL: (577) 6431270 Milla de Oro, Torre 1 P8

FAX: (575) 3686972 TEL,FAX: (571) 6351270 FAX: (577) 6433474 TEL: (574) 4407477



redsis

Redes y Qe Imewradea 848 Mds que un proveedor de tecnologia
NIT 802.014.278-0 Su Aliado Estratégico

I
=/

IBM Cloud Pak for Business Automation Iniciar sesion en su cuenta

Nombre de usuario

Contrasefia

Automatizacién digital. ®

Inteligente. Simple.

Trabaje con Business Automation creando activos, organizando el trabajo en
proyectos y compilando rapidamente aplicaciones utilizando tecnologias de
transformacion digital.

Materiales bajo licencia - Propiedad de IBM. € Copyright IBM Corporation 2019,
2826. Reservados todos los der . Derechos restringidos de los usuarios del
Gobierno de EE. UU. - La utilizacidn, duplicacidn o divulgacidn estan
restringidas por GSA ADP Schedule Contract con IBM Cozp.

2. Ingresar con usuario y contrasena previamente creado: La herramienta tiene la
capacidad de conectarse haciendo uso de su LDAP (Lightweight Directory Access
Protocol) o autenticandose con los usuarios locales creados desde el Workflow
Process Service.

Desde el Process Admin podras administrar y gestionar todos los usuarios que
haran uso de todos los procesos desarrollados para el Sistema de Turnos sobre
IBM Workflow Process Service.

A continuacion, se muestra el modulo de administracion de usuario y las distintas

opciones que nos permite realizar sobre el mismo:
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]
» Workflow Admin User Management > Maintain User|Settings
* User Mansgement
User Management Retweve Profe
Group Mansgemert I |
i s il Registry Users User Detaiis

User Syncheonization

= || user Hame
Full Name
Password

Confirm Password

User Management
Thia sl ailows you 1o aaq o update users in e user ragistry. Orly users that et i the e regairy part of VMM are dnplayed
1 you manage users herl and you are using 2 e based anl fegraled Schsbons Console on

Paodras eliminar el usuario filtrado desde aqui si lo

3. Ejecutar procesos del sistema de turnos: Una vez iniciado sesidon con un usuario con
privilegios, tendra acceso a los distintos procesos del Sistema de Turnos, a

continuacion, se ilustrara la pantalla principal del Workplace de la herramienta:

Espacio de trabajo @ W i @ B

Flujos de trabajo

»~ ’»

a Estado Prioridad Nombre Vence el
v [0 = Vencido Normal Step: Tarea de usuario en linea 3/10/2022
Elemergos por pagina: 10 1-1delelementos 1 v delpagina ] >
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4. Ejecutar flujo de trabajo: El Sistema de Turnos tiene seis distintos flujos de trabajo
que podra ejecutar ademanda segin los roles y permisos que tenga el usuario. Para
iniciar un flujo de trabajo solo tendra que dar clic sobre alguno de ellos y luego dar

clic en Iniciar:

Iniciar flujo de trabajo

Iniciar iniciando el flujo de trabajo existente.

Flujos de trabajo Flujos de trabajo

23 Tode
% Z %
@ Reciente
PS Admin. Turnero PS5 Inicializar Ventanilla PS Panel de indicadores
Q  Faworitos Este proceso le permitira administrar todes los Este procesa le permitira operar ventanillas Este procesc le permitir visualizar reportes de
componentes del turnero (Sedes, Sala, Ventanillas, realizando acciones como la obtencion de turnos en analitica de comportamiente del sistema de turnos.
Servicios, Turneros, Tableros, etc) espera por los servicios relacionados con su...
< < <
& % %
PS Tablero de Control PS Tablero de Turnos PS Turnero
Este proceso te permitiré gestionar ventanillas y Esta procesa parmits visualizar los turnos préximos, Este proceso permite obtenar un turno para sarvicios
turnos. turnos que se estan llamando y turnos asignados. expuestos en una Sala.
v < v

@Médulo de administracion del sistema de turnos

El sistema de turnos cuenta con varios enfoques, por lo que fue propicio generar un modulo
dedicado a la administracion del sistema. En este modulo podra administrar y manipular la
informacion de las diferentes entidades que existen dentro de su organizacion, por lo que, para
ingresar a ellas Gnicamente necesitara dar un clic en el ment administrativo que se generd

para facilitar el uso del modulo.
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En la parte superior encontraras el menud administrativo,
hallando cada una de las opciones de ingreso

o 5 1 ]

MS'S Inicio Sedes Salas Serviclos Ventanillas Tableros Tumeros Re-Iniclalizar tumero

tu organizacion

1. Inicio: En esta seccion anicamente encontraras banners referentes al sistema, los
cuales se encargan de brindar informacion o descripciones breves del mismo.

2. Sedes: Es aquel lugar donde se encontraran las demas entidades, pues es el eje
principal por las diferentes ubicaciones que tenga su organizacion. En esta seccion
podra administrar toda la informacion relevante de todas las sedes con las que cuente,

a continuacion, se dara una breve representacion de las actividades que puede realizar

en ella:

: ot
Sedes P
Aquel sitio donde podras encontrar las sedes que - E

necesites en cualquier momento. Podras
administrar 1a informacién de todas las sedes al < -
alcance de un clic.

=t £ N

Sedes

2] OETTT
Nombre Acclones
Anteno . Siguiente

2.1. Agregar registro: Le permitira agregar una nueva sede Unicamente digitando el

nombre adecuado.

Barranquilla Bogota Bucaramanga Medellin www.redsis.com - info@redsis.com
Clle 74 # 53-23, Piso 5 Clle 100 # 8A-55, Of.203 Cra 29 # 45-45, 0f.810 Cra42 # 3 Sur 81 @RedsisiT S R O in @
TEL: (575) 3612700 World Trade Center, Torre C  TEL: (577) 6431270 Milla de Oro, Torre 1 P8

FAX: (575) 3686972 TEL,FAX: (571) 6351270 FAX: (577) 6433474 TEL: (574) 4407477



redsis

Redes y Sistemas Integrados S.A.S Mds que un proveedor de tecnologia

NIT 802.014.278-0 Su Aliado Estratégico

Agregar sede

Informacion necesaria

MNombre sede

2.2. Buscar: Para facilitar el hallazgo de una sede, puede digitar el nombre de la sede

en el buscador y hacer clic en el icono de buscar, para que de esta forma el sistema

retorne su bisqueda de manera sencillay clara.

Buscar sede 3\

Nombre Acciones

Sede Bucaramanga i) Eliminar V4 Actualizar

2.3. Eliminar: Cuando no requiera de una sede, puede eliminarla dando clic en el
boton, de esta forma aparecera una notificacion de confirmacion con el nombre de
la sede, en caso de estar seguro contintie con el proceso, de lo contrario, seleccione

el boton de regresar.

Eliminar sede

¢ Desea eliminar esta sede?
Nombre sede

Sede Bucaramanga

2.4. Actualizar: En esta seccion podra actualizar el nombre de su sede, como

también agregar salas o eliminarlas, dado que el panel destinado a esta funcion le

permite realizar dichas acciones de forma intuitiva.
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Actualizar sede

Informacion necesaria
Nombre sede

Sede Bucaramanga

Salas asignadas a la sede

Agregar sala

Nombre de sala Acciones
Anterior Siguiente

3. Salas: Son aquellos sitios ubicados en diferentes zonas de una sede, se categorizan de
acuerdo con los servicios que se brinden por sede. Para esta seccion encontrara
opciones similares a las de la seccion anterior, por lo que se hara énfasis en las que son

distintas:

Re-inicializar turnero

’ws’s Inicio Sedes Salas Servicios Ventanillas Tableros Tumeros

Salas

m Aquel sitio donde podras encontrar las salas que

8 necesites en cualquier momento, Podras
administrar la informacion de todos las salas al
P8 alcance de un clic.

Salas
.
Nombre Sede Asignada Acciones
Sala Azul Sede Bogota
Sala 1 Sede Fusagasuga
Sala2 Sede Fusagasuga
Sala3 Sede Fusagasuga

3.1.Opciones en sala: Cada sala podra contar con varios tableros, turneros y ventanillas,
por lo que, en esta seccion, ademas de brindar una administracion de informacion
basica, podra eliminar o agregar en ella entidades que fueron mencionadas

anteriormente.
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Informacion necesaria
Nombre sala

Sala Azul

Turneros asignados a la sala

Nombre

SATurnero 1

@ Agregar tumero

Acciones

Ventanillas asignadas a la sala

Nombre

Ventanilla 1

Anterior n Siguiente
@ Agregar ventanilla

Acciones

Ventanilla 3

Tableros asignados a la sala

Nombre

Tablero A1

Anterior n Siguiente
@ Agregar tablero

Acciones

Mds que un proveedor de tecnologia
Su Aliado Estratégico

4. Servicios: Hacen referencia a las diferentes utilidades que pueden brindarse dentro de

una entidad. Estos servicios pueden ser asignados en una ventanilla, sin embargo, su

seccion cuenta con la administracion basica de datos, tales como: Crear, buscar,

eliminar o actualizar un servicio.

Bogota
Clle 100 # 8A-55, Of.203

TEL,FAX: (571) 6351270

World Trade Center, Torre C  TEL: (577) 6431270

Medellin
Crad2 # 3 Sur 81
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’m’s Inicio Sedes Salas Servicios Ventanillas Tableros Tumeros Re-inicializar turnero

Servicios
Aquel sitio donde podras encontrar los servicios que

necesites en cualquier momento. Podras
administrar la informacién de todos los servicios al
alcance de un clic.

Servicios
Nombre Acciones

5. Ventanillas: Su funcionalidad se centra en servir como medio de apoyo para el operario
del servicio, pues por medio de ella podra manejar los procesos de su labor como es
requerido. Ademas de su administracion general, podra asignar o eliminar un servicio,
pues, dependiendo de donde esté ubicada, esta se encargara de regirse por un Gnico

servicio a brindar.

m Inicio Sedes Salas Servicios Ventanillas Tableros Tumeros Re-inicializar turnero

Ventanillas

alcance de un clic.

Ventanillas
Nombre Sede Asginada Acciones
Ventanilla 1 Sede Bogota
Ventanilla 2 Sede Fusagasuga
Anterior ' Siguiente
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Actualizar ventanilla

Informacion necesaria
MNombre ventanilla

Ventanilla 1

Servicios asignados a la ventanilla &) Agregar servicio

Nombre Acciones

Anterior ' Siguiente

Cancelar

Actualizar

6. Tableros: Son los encargados de suministrar la informacion de los turnos por
categorias, esto normalmente se visualiza por medio de monitores. Para su
administracion Unicamente se realiza de forma general, pues la encargada de su

asignacion es la sala pertinente.

I‘EdSlS Inicio Sedes Salas

Serviclos Ventanillas Tableros Tumeros Re-Inicializar turnero

3 - - e

T T
/ /‘ Tableros

Aquel sitio donde podras encontrar los tableros que

necesites en cualquier momento, Podras

administrar la informacién de todos los tabléros al

alcance de un clic.
.

Tableros

Nombre Sala Asignada Acciones
Tablero Test 1 Sala2 Vs Actualizar

Tablero B1 Sala Blanca

Tablero 21 Sin Asignar

7. Turneros: Se dirigen a brindar la funcionalidad para la solicitud de un turno por parte de
un usuario final, estos pueden manejarse por medio de un quiosco o una aplicacion web.
Al igual que algunas entidades, su manipulacion de informacion es basica, por lo que

hacer uso de esta seccion es intuitivo.
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redsis Inicio Sedes Salas Servicios Ventanillas Tableros Tumeros Re-inicializar tumero s

_ = —_— T
Turneros ";“!
- 9
Aquel sitio donde podras encontrar l0s turneres que - H
necesites en cualquier momento, PodcaS: ~ - .
d‘:m\m\slmr la informacion de todos losturneros al y - 5
alcance de un clic.
- N
Turneros
@,
» ® Agregar registro
Nombre Sala Asginada Acciones
Tumero 200 S— 8 i

8. Re-inicializar turnero: A diferencia de las demas secciones, el re-inicializar un turnero
busca brindar la opcion al administrador de reiniciar los datos al iniciar la jornada, de tal
forma que los turnos vuelvan a encontrarse en ceros, al igual que el tiempo promedio
de esperay demas elementos necesarios para procesos posteriores. Parallevar a cabo
esta accion, es necesario que seleccione primero una sede y luego una sala, para que
esta informacion sea filtrada y la actividad sea ejecutada correctamente.

I‘BdSlS Inicio Sedes Salas Servicios Ventanilias Tableros Turmeros Re-inicializar tumero Sal

Re-inicializacién de turneros

Permite mantener un mayor control y orden dentro
de los procesos de tu organizacion.

Reinicio de turneros
Estimado usuario, por favor complete los datos para llevar a cabo la reinicializacion de los turneros

Por favor, seleccione una sede

Por favor seleccione una sala

Inicializar

Modulo Panel de Control

La finalidad de este moédulo se centra en permitirle alos operarios de servicio realizar acciones

rapidas, tales como la administracion de las ventanillas y los turnos, pues es pensado para las
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externalidades que puedan presentarse a lo largo de los procesos. A continuacion, se ilustran

las dos funcionalidades con las que cuenta inicialmente el sistema:

Administracion de ventanillas

Bdministrasin

Sedes

Salan ancostiackes e aeds

B e

‘farimnillay sn sl

Wi ia i Saialiv [ HFE ALCHITw

et G0 2000 Verkanda 1 Lo e m L] A
Salas ancoidiacdes e bk

s

Administracion de turnos

Administracion

Bdministracidén ds turnos

Lista de Turnos
W usuano Estada

25 E Ty

- e m

lamando

Modulo de Gestion de Ventanillas

Este modulo esta dirigido al operario que se encargue de brindar la prestacion del servicio en
la organizacion, por lo que contara con varias opciones dentro de su ventanilla, siendo estas
intuitivas y se caracterizan por contar con un alto nivel de usabilidad. A continuacion, se

evidencian las opciones con las que cuenta este modulo:
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Apertura ventanilla

Ventanilla

Cerrada

Terminar

Sin turnos para
atencién

Ventanilla

(3

Aciuzimente no hay lurmes por alender Por favor espers

Solicitar nuevo bumo

Mds que un proveedor de tecnologia
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Disponibilidad ventanilla Ventanilla ocupada
Ventanilla
Ventanilla
] ] Turno
Disponible asignado

Esperando asignacion de turno....
Esperando furma:
GMI1S

Suspender

Busqueda de turnos Turno ausente

Ventanilla

Ventanilla

Buscando turnos...

o
7

Flturmn e walidd como auserie, por Breor solicile nosvasnsnbs un e

Modulo Solicitud de Turnos

Un frente fundamental del sistema de turnos es la capacidad que tiene para permitirle al

usuario solicitar su turno desde un quiosco en la entidad como también desde la aplicacion

web, por lo que este sera el objetivo del moédulo en cuestion. Sus capacidades se centran en

permitirle al usuario seleccionar el servicio que mas requiera, como también validar su

prioridad de acuerdo con la informacion registrada, para finalmente brindarle un turno apto a

sus necesidades.
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Turnero

Ingrese su
igentificacion

Seleccione un senvicio
Ginecologia Facturacion

Odontologia
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Opciones de atencidon

Estimado usuario: Elija la opcion que mas se adecue a usted.

Atencion prioritaria Atencién general
" -~ -
X 1 .l;

O

Tercera edad, estada de embarazo o presencia de discapacidad

Modulo Pantalla de Visualizacion de Turnos

Este moédulo es de utilidad principalmente para los usuarios finales, pues les permitira

visualizar el estado de sus turnos de acuerdo con las colas de espera (Turnos proximos,

llamando y atendiendo), asi como contar con informacion pertinente para saber a que

ventanilla deben dirigirse al momento de ser llamados. Este mddulo se vera reflejado en los

monitores de cada entidad.

Tablero Turnos

Préximos llamados

PS5

N\

Llamando

Atendiendo

Ventanilla Turno

Ventanilla 3 BA4
Ventanilla 1 GN14
Ventanilla 2 Ps4

+34-91-1234-567

* URGENCIAS
« CUIDADO IN

« CIRUGIAS COMPLEJAS

+ QUIROFANO:

URGENCIAS LAS

I

HORAS

24 HORAS
TENSIVO

S DISPONIBLES

« SERVICIO DE PATOLOGIA
+ UNIDAD DE ENDOSCOPIA
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TELFAX: (571) 6351270
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Modulo de Indicadores del Sistema de Turnos

Este modulo le permitira al administrador visualizar el comportamiento de sus procesos y

aplicarlos para la toma de decisiones en su organizacion, por lo que podra encontrar graficos,

tarjetas e incluso tablas para que su entendimiento sea mas comprensible. De igual forma

podra filtrar la informacion para que se adecle de mayor manera a cualquier proposito,

brindandole ademas la capacidad de exportar los datos en formato csv o xslIx. En la interfaz

encontrara 3 categorias distintas, para que el enfoque sea el adecuado y visualice un tipo de

informacion a la vez.

=\
Tablero de indicadores m

Tumos Servicios

Tiempo de espera

Exportar datos

Fiitrar por fecha v Filtrar por sede o sala

Filtrar por servicio

* Datos generales

@ Tiempo promedio en minutos:
19

Nombre sede.  Sede Bogota
Nombre sala  Sala Azul

Nombre servicio:  Radiologia

Bogota
Clle 100 # 8A-55, Of.203

Barranquilla Bucaramanga

Clle 74 # 53-23, Piso 5
TEL: (575) 3612700

FAX: (575) 3686972 TEL,FAX: (571) 6351270

Cra 29 # 45-45, 0f.810
World Trade Center, Torre C  TEL: (577) 6431270
FAX: (577) 6433474

@ Tiempo promedio en minutos:
18

Nombre sede.  Sede Bogota
Nombre sala  Sala Azul

Nombre servicio.  Cirugia

Medellin
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Anexos

Anexo 1.

Historia de usuario: Paciente-atencion

8. Sistema 9. Sistema

3. Sistema
Entrega el Notifica en las Notifica al dispositivo mévil
comprobante de pago pantallas acerca de la atencién

£

1. Usuario final 2 P;s:gr:l: de % ""‘:“:"h 5. Sistema 6. Caja
Agenda nltr-'vbs d: la El usuario paga a Solicita ol turno por Prioriza y asigna el En c;so de no haber
app mévil o la pagina través de la app moévil medio de su turn? - pagado, se pasa a caja

web o la pagina web identificacion

3 na- valida la
reserva y el pago

—_——

7. Sistema

I Entrega indicaciones
del box médico

8. Sistema 9. Sistema

Notifica en las Notifica al dispositivo
pantallas movil acerca de la
atencion

Anexo 2.

Historia de usuario: Agentes
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>

2. Sistema
Motifica en las pantallas el
turno de caja

D@

1. Agente 3. Sistema
Ingresa al aplicativo Notifica al dispositivo
para atender nuevo mdvil la atencién en
turno, marcar como caja

no presente

Anexo 2.

Historia de usuario: Gestion

al,

1.Administrador(es) 2.Administrador(es)

ingresa al aplicativo Ingresa al aplicativo

para parametrizar el para revisar reportes

sistema
| |
-Reglas de asignacion -Asignacién de usuarios -Tiempos de atencién -Pagos por diferentes medios
-Modificacién de colas-Habilitamiento de puntos  -Priorizaciones -Rendimiento y agentes médicos
-SLA de atencién -Otros

Anexo 3.

Historia de usuario: Operarios de servicio
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1.Personal de salud
Ingresa al aplicativo
para atender nuevo
turno, marcar como
no presente

Barranquilla Bogota

2. Sistema

Notifica en las pantallas el

turno del médico

3. Sistema

Notifica al dispositivo
mévil la atencién del

médico

Bucaramanga

Medellin
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