
GUÍA DE APOYO SISTEMA  

 
 

 AGENDA MÉDICA 
 Mantención de Reservas. 

 Confirmación de Horas. 

 Pacientes afectados por horario médico. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 
 

INTRODUCCIÓN 

El sistema SEMDA (Servicio Médico y Dental de los Alumnos) es una herramienta que la 

Universidad de Chile pone a disposición tanto de los alumnos como Funcionarios Administrativos, 

Enfermeras, Técnicos, Dentistas y Médicos, para realizar todas aquellas tareas e informes que 

hasta ahora se realizan por medio de documentación escrita. Con este sistema podrán realizarlas a 

través de una plataforma web, lo que dará como resultado un proceso más expedito y seguro de la 

información ingresada.  

 

El sistema cuenta con los siguientes roles: 

Mesón de Atención: Encargado de ingresar al paciente, además de generar diferentes 

tipos de reportes. 

Estadística: Tanto para SEMDA Central como para los Consultorios, serán los responsables 

de ingresar al paciente, ingresar la post atención en las distintas áreas y generar reportes. 

Ayudante: Este rol está enfocado a todos aquellos administrativos que apoyan las áreas 

médicas y dentales de los distintos consultorios y SEMDA Central. 

Enfermeras: Encargadas de generar reportes, fichas clínicas, además de ingresar pacientes 

al sistema. 

Médicos: Responsables de ingresar la post atención en el área médica y toda aquella 

actividad relacionada con las fichas clínicas de los pacientes. 

Dentistas: Encargados de generar los presupuestos dentales, post atenciones y fichas 

clínicas del área dental. 

Salud Mental: Generarán las post atenciones del área mental y sus correspondientes 

fichas clínicas. 

Laboratorio: Crearán los registros de las muestras sacadas a los pacientes. 

Alumnos de Pregrado y Postgrado: Podrán tomar horas médicas a través de la plataforma. 

Administrador: Este rol podrá realizar todas aquellas actividades de los roles 

anteriormente mencionados, además de actividades administrativas dentro de la 

plataforma. 
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Agenda Médica: Mantención de Reservas 

Una vez que haya ingresado al sistema, lo primero que  visualizará es la siguiente pantalla, 

debemos hacer clic en la opción “Agenda Médica”, tal como lo muestra la Figura 1. 

 

Figura 1: Menú principal. 

 

Una vez ingresado, debemos seleccionar la opción “Mantención de Reserva”. Ver Figura 2. 

 

Figura 2: Mantención Reserva. 

A continuación visualizaremos un buscador de pacientes. Digite el Rut del paciente que queremos 

encontrar y presione sobre el botón “Buscar por Rut”, como lo muestra la Figura 3. 
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Figura 3: Buscador de pacientes.  

 

 

También se podrá buscar a los pacientes a través de su Rut incompleto, su nombre o alguno de 
sus apellidos. Hay que tener en cuenta que si el nombre o apellido está mal escrito o tiene un 
tilde y nosotros no lo digitamos, el paciente no será encontrado. 

 

Una vez encontrado el paciente, se nos desplegará toda la información referente a él, como sus 

datos personales, un listado con los últimos médicos con quien se atendió y las siguientes cuatro 

opciones, tal como muestra la Figura 4. 

- Actualizar Datos Personales. 

- Reserva de Horas. 

- Anulación de Horas. 

- Histórico de Reservas. 

A continuación explicaremos cada una de ellas. 
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Figura 4: Mantención Reserva. 

 

La primera opción que explicaremos es Actualizar Datos Personales, esta funcionalidad es para 

actualizar y/o completar los datos personales del paciente. Debemos hacer clic en la opción  

“Actualizar Datos Personales”, tal como lo muestra la Figura 5.  

 

Figura 5: Actualizar Datos Personales. 
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Una vez hecho clic en “Actualizar Datos Personales”, aparecerá la siguiente pantalla en donde 

aparecen los datos personales del paciente. En el caso que exista algún dato erróneo, podemos 

modificar la información, tal como lo muestra la Figura 6.  

 

Figura 6: Actualización De Datos Personales. 

 

La segunda opción que aparece en el menú es “Reserva de Horas”,  esta opción es la que nos 

permite solicitar horas, tal como lo muestra la Figura 7. 

 

Figura 7: Reserva de Horas. 
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Al hacer clic sobre “Reserva de Horas”, aparecerá la siguiente pantalla en donde se nos solicitara 

la información de la hora de atención, una vez seleccionada esta información se debe presionar 

“Aceptar”. Si el paciente ya se ha atendido con algún profesional, tendremos un acceso rápido en 

la parte inferior, donde podemos ver la agenda del profesional, tal como lo muestra la Figura 8. 

 

Figura 8: Lista de Profesionales. 

 

Al completar la información Hora de Atención, el paso siguiente es seleccionar la agenda del 

profesional, tal como lo muestra la Figura 9.  

 

Figura 9: Reserva de Horas. 

 

Al presionar “Agenda”, el sistema nos dará la opción de elegir la fecha y la  hora que esté 

disponible, tal como lo muestra la Figura 10. 
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Figura 10: Elección de hora y fecha. 

Al seleccionar la fecha y la hora disponible aparecerá la siguiente pantalla de “Petición de Hora”, 

tal como lo muestra la Figura 11. 

 

Figura 11: Petición de Hora. 
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Al presionar “Aceptar” en petición de Hora, aparecerá el siguiente paso, “Comprobante de 

Reserva”, en esta opción el sistema nos muestra el “N° de comprobante” y nos permite 

imprimirlo, tal como lo muestra la Figura 12.  

 

Figura 12: Comprobante de Reserva. 

 

La tercera opción que aparece en el menú de reservas, es la de “Anulación de Horas”, tal como lo 

muestra la Figura 13. 

 

Figura 13: Anulación de Horas. 
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Al presionar “Anulación de Horas”, aparecerá un listado con las próximas horas que hayan sido 

solicitadas, para anularlas se debe seleccionar la hora y el sistema nos solicitara la clave pasaporte, 

tal como lo muestra la Figura 14. 

 

Figura 14: Próximas Horas Solicitadas. 

 

Solo pueden ser anuladas las horas que no hayan sido confirmadas. 

 

Al ingresar la “Clave pasaporte”, el sistema nos solicitara que confirmemos si deseamos anular la 

hora, tal como lo muestra la Figura 15. 

 

Figura 15: Confirmación Anulación de Hora de Atención. 
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Al presionar “Confirmar”, si la hora fue anulada exitosamente aparecerá el siguiente mensaje, tal 

como lo muestra la Figura 16. 

 

Figura 16: Anulación de Hora Exitosa. 

La cuarta opción que tiene el menú de Mantención de Reserva,  es el “Histórico Reservas”, en esta 

opción se puede ver el historial de horas reservadas, tal como lo muestra la Figura 17. 

 

 

Figura 17: Histórico Reservas. 
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Al presionar “Histórico reservas”, aparece el listado  de las últimas horas solicitadas y donde se 

puede obtener nuevamente el comprobante de las horas solicitadas, tal como lo muestra la Figura 

18. 

 

Figura 18: Listado Historial de Reservas. 

En la parte inferior aparecen accesos rápidos de los últimos médicos visitados en donde se podrá 

revisar en forma rápida la agenda de éste, tal como lo muestra la Figura 16. 

 

Figura 19: Últimos Médicos Visitados. 
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Agenda Médica: Confirmación de Horas 

Una vez que haya ingresado al sistema, lo primero que  visualizará es la siguiente pantalla en 

donde deberá seleccionar “Confirmación de Horas”, tal como lo muestra la Figura 20. 

 

 

Figura 20: Confirmación de Horas. 

 

Al presionar “Confirmación de Horas”, el sistema nos solicita ingresar los criterios de búsqueda, 

los cuales son todos obligatorios, al completar esta información debemos presionar  “Aceptar”, tal 

como lo muestra la Figura 21. 

 

 

 

Figura 21: Criterios de Búsqueda. 

 

 

Todos los datos que se solicitan son obligatorios. 
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Una vez presionado “Aceptar”, aparecerá el detalle de las horas pedidas, debemos hacer clic sobre 

el nombre del paciente “No Llamado”, tal como lo muestra la Figura 22. 

 

 

Figura 22: Seleccionar Paciente. 

 

 

También el sistema nos permite utilizar un “Filtro de búsqueda”, en donde podemos ver a los 
pacientes no llamados, en proceso y en el estado cerrado. 
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Al presionar sobre el nombre del paciente, el sistema nos mostrará los datos personales del 

paciente y nos solicitará que especifiquemos el estado del llamado, que persona fue con quien se 

contactó, algún comentario y debemos seleccionar a que teléfonos fue llamado, tal como lo 

muestra la Figura 23. 

 

Figura 23: Datos del Paciente. 

 

 

En la parte inferior aparece la opción de “Grabar y volver a menú”, esta opción es útil si es que 
el paciente no fue contacto. 
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Si el paciente fue contactado nos aparecerá la siguiente pantalla, en donde podemos observar que 

el estado ha cambiado en relación a como estaba en un principio de “No llamado”  a “Cerrado”, 

tal como lo muestra la Figura 24. 

 

Figura 24: Estado del paciente. 
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Agenda Médica: Pacientes afectados por horario médico. 

Al ingresar al sistema debe seleccionar “Pacientes Afectados por Horario Médico”, tal como lo 

muestra la Figura 1. 

 

Figura 1: Menú Inicio. 

 

Una vez hecho clic en “Pacientes Afectados por Horario Médico”, se debe seleccionar los 

parametros de búsqueda y posteriormente presionar “Aceptar”, tal como lo muestra la Figura 2. 

 

 

Figura 2: Pacientes Afectado por Horario Medico. 
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Una vez hecho clic en  “Aceptar”, se desplegará un listado con los pacientes que han sido 

afectados. En este listado, aparecerán los nombres de los pacientes, el estado en que se 

encuentran y cuál es la causal del por qué se deben cambiar las horas, tal como lo muestra la 

Figura 3. 

 

 Figura 3: Aviso de Anulación de Oferta Medica. 

Una vez hecho clic sobre el nombre del paciente nos aparecerán sus datos de contacto, la sección 

de historial de llamados, donde debemos rellenar la información que se nos solicita el formulario. 

Una vez hecho esto, debemos hacer clic en el botón “Grabar y volver a Menú” o en “Grabar”, tal 

como lo muestra la Figura 4.  

 

Figura 4: Aviso de Anulación de Oferta Medica. 


