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Presentación

La Administración del Sistema o backoffice de HSI. Historia de Salud Integrada, reúne las funciones de

configuración de la plataforma, lo cual permite la adaptación de la estructura de la institución a la

misma de manera rápida, segura y eficaz.

Su versatilidad garantiza la adaptabilidad a diferentes jurisdicciones, permitiendo configurar distintas

estructuras institucionales respetando características y particularidades. Contempla división de

sectores y especialidades a medida.

También posibilita la gestión de los perfiles de usuario que cada establecimiento requiera, asignando

roles y permisos según corresponda en cada caso, permitiendo así el acceso seguro y ágil a la

información almacenada.

La administración del sistema concentra las funciones de:

● Gestión de datos maestros.

● Configuración de estructuras y componentes de la institución: sectores, subsectores,

especialidades asociadas, tipos de cuidado, grupos de edad, habitaciones, camas, consultorios.

● Alta, baja y modificación de usuarios, permisos, profesiones y especialidades.

La Administración del Sistema posibilita configurar la HSI a medida de las necesidades de cada

establecimiento.
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Usuarios
Al implementar la plataforma, se genera por defecto un usuario superadministrador (root) que tiene

permisos para crear otros perfiles de usuario, incluyendo al usuario administrador.

Al crear un administrador, se origina un tipo de usuario que está habilitado para generar otros usuarios,

asignarles roles (Especialista médico, Profesional de la salud, Administrativo, Enfermero adulto mayor,

Enfermero, Administrador institucional, Administrador agenda) y profesiones.

TIPOS DE ROLES

Administrativo: consiste en el personal no de especialidad médica del establecimiento. Es
quien se encarga de realizar gestiones referentes a las fichas de las personas consultantes,
agendas de turnos, gestión de camas, etc.

Especialista Médico: es la persona profesional que practica la medicina en alguna de sus
especialidades. Tiene acceso a la historia clínica, información referente a la internación,
agenda de turnos y guardia.

Enfermero / Enfermero Adulto Mayor: es la persona profesional diplomada capacitada
para trabajar en un establecimiento de salud. Es quien se encarga del seguimiento minuto
a minuto de las personas consultantes. Entre otras tareas que desarrolla se encuentran las
del control de signos vitales (presión arterial, pulso y temperatura), extracción de muestras
de sangre, administración de tratamientos y la labor de enseñar a las personas cómo
ocuparse de sí mismas. Tiene acceso a la información de la persona, la historia clínica, la
ficha de internación y algunos items de guardia.

Administrador de Agenda: este rol habilita a: la gestión de turnos; la creación y edición de
agendas; y la asignación y administración de turnos.

Administrador Institucional: constituye un usuario que puede crear sectores,
especialidades, consultorios, habitaciones, camas; así como modificar algunos datos de la
institución.

Personal de Salud (no personal de especialidad médica): profesionales de la salud
(técnicos, auxiliares) que llevan a cabo tareas de promoción de la salud en algún campo
específico. Pueden volcar sus procedimientos, evaluaciones y diagnósticos en la historia
clínica de la persona, en la ficha de internación y en la información de guardia.
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ROLES Y PERMISOS DENTRO DE LA PLATAFORMA INSTITUCIONAL

Cada usuario creado podrá ver, cargar y modificar información según el rol que tenga asignado por el

administrador o administradora. Es decir, la información de historia clínica que podrá ver un usuario con

rol de “Especialista Médico” será en algunos casos diferente al que visualizará quien tenga otro rol. Lo

mismo sucede respecto a los turnos, las camas de internación, etc.

También es importante destacar que el sistema permite que un mismo usuario tenga más de un rol

asignado, brindando flexibilidad para adaptar los usos a las necesidades de la institución y a las

características de su staff. Los roles pueden agregarse o eliminarse.
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ORGANIGRAMA DE GESTIÓN Y CREACIÓN DE USUARIOS DE HSI
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Este esquema representa la secuenciación de creación de usuarios por rol y funcionalidad. De esta
manera HSI puede replicar cualquier estructura de una institución de salud en su plataforma virtual.

Creación de usuario superadministrador

IMPORTANTE: Antes de proceder, debe estar creada la institución o establecimiento de

salud. Para más información consulte el Instructivo de creación de Instituciones

(Backoffice).

1. El superadministrador debe ingresar a la plataforma con su usuario y clave.

2. Al ingresar, verá el recuadro “Acceso de administrador”. Haga clic en el botón Backoffice, que se

encuentra en el centro de la pantalla.
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3. Ingresará a la pantalla de Administración del sistema o backoffice. En el margen izquierdo se

encuentra el menú. Seleccione la opción Administradores.
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4. En Administradores seleccione su usuario haciendo clic sobre él.

5. En la pantalla siguiente, verá el listado de roles. En el campo “Institución” (que se encuentra

debajo del campo “Rol”), ingrese el nombre de la institución de la que es superadministrador.

Eso le permitirá acceder a la información de la misma. Si usted tiene más de un rol asignado,

hágalo con todos los roles que posee. En la imagen usamos el ejemplo “Hospital ABC”.
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6. Una vez que haya cargado la institución, cliquee el botón Guardar, ubicado en el extremo

inferior.

7. Vuelva a la pantalla de inicio. Allí podrá ver en la parte superior el acceso a la institución. En este

ejemplo, “Hospital ABC”.
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8. Haga clic en el botón de la institución para acceder.

9. Una vez dentro del gestor de la institución, verá la siguiente interfaz.
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10. Haga clic en la opción Pacientes del menú lateral izquierdo.

11. Allí podrá buscar a la persona a quien desea generar como usuario administrador. Debe

ingresar en el cuadro de búsqueda el tipo y número de documento, y sexo. Luego haga clic en el

botón Buscar.

12. La búsqueda se realiza en la base de datos del Registro Nacional de las Personas

(RENAPER). El resultado de la búsqueda puede ser de tres tipos:

● Coincidencia exacta.

● Coincidencias parciales.

● No hay coincidencia.

Veamos cada uno en detalle.

a. Coincidencia exacta: Si la persona existe en la base de datos del RENAPER y se encuentra

una coincidencia exacta, le aparecerá como resultado de la búsqueda la ficha de datos

personales. Si desea editar la información para agregar datos, puede hacer clic en el lápiz que

se encuentra en el margen superior derecho de la ficha.
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b. Coincidencias parciales: Se mostrará un cuadro de búsqueda ampliada para ingresar

nombre y apellido, y fecha de nacimiento.

Si existen coincidencias parciales, la búsqueda dará por resultado una lista de posibles

personas candidatas empadronadas que cumplen con alguno/s de los datos.
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Para verificar los datos de las personas candidatas, ampliamos la información haciendo clic en

Ver.

Se abrirá una ventana que nos brindará dos posibilidades:
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Confirmar para acceder a los datos personales validando la persona candidata seleccionada.
Se abrirá la ficha de la persona.

o Volver, para retornar a la búsqueda en caso de que no sea esa la persona candidata.
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Si ninguna de las personas candidatas de la lista es la correspondiente, deberá cargarla

manualmente como se explica a continuación.

c. No hay coincidencia: Si usted no encuentra a la persona en el listado, el sistema permite

cargarla manualmente a través de la opción Crear nuevo paciente, que figura debajo del listado

de coincidencias parciales. Al hacer clic sobre este botón, se habilitará un formulario para

cargar los datos personales. Una vez finalizada la carga, haga clic en Confirmar.
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13. Luego de la creación de la persona en el sistema, debe volver a la pantalla principal para

acceder nuevamente a Backoffice, haciendo clic en Instituciones.

14. Una vez allí, haga clic en la opción Personas del menú lateral.
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15. En Personas debe buscar a la persona que creó en la base o font de Pacientes

anteriormente, es decir a quien desea asignar como usuario administrador.

Puede buscar usando la opción Añadir filtro, que se encuentra en el margen superior derecho.

16. Cuando encuentre a la persona, haga clic sobre el nombre.

17. Debe asignarle un nombre de usuario. Puede ser un correo electrónico o un nombre

recordable para la persona. Marcarlo como Habilitado y asignar los roles que le corresponden.

Para asignar roles, haga clic en Añadir, en la parte inferior de la pantalla. Puede asignar más de

un rol.
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18. Podrá elegir el rol deseado de la lista desplegable. En el campo “Institución” indique el

nombre del establecimiento.

En este caso por tratarse de un usuario que tendrá tareas de administrador, se le asigna rol de

administrador.
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19. Luego asigne una contraseña para el usuario, haciendo clic en el botón Establezca clave de

acceso que se encuentra en el margen superior derecho.

20. Al terminar, haga clic en el botón Guardar que se encuentra al final de la página.

21. Una vez concluido el proceso, cuando el administrador o la administradora acceda con su

usuario y clave podrá ver en la pantalla de inicio el botón de acceso a su institución (en el

ejemplo “Hospital ABC”) y el acceso al backoffice.
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IMPORTANTE: El usuario creado debe tener asignado el rol de administrador para poder1

cargar personas, asignarles roles y accesos desde el backoffice.

1 Sólo el usuario autorizado a realizar este tipo de tareas debe tener este rol asignado.

22



Creación del personal de la institución

La creación de los usuarios correspondientes al personal de la institución puede realizarla el o los

usuarios que tengan el rol de administrador.2

Es muy similar al proceso anteriormente descripto. La diferencia sustancial está en los roles que se les

asignan a los usuarios en este caso. Existen diferentes tipos de usuario (además del administrador):

Especialista médico, Profesional de la salud, Administrativo, Enfermero adulto mayor, Enfermero,

Administrador institucional, Administrador agenda.

1. Para comenzar, el administrador debe ingresar a la plataforma con su usuario y clave.

2. Haga clic en el botón de la institución para acceder a la interfaz de la misma. En este
caso usaremos de ejemplo “Hospital ABC”.

2 Todas estas acciones puede desarrollarlas también el superadministrador (root).
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3. Una vez dentro del gestor de la institución, verá la siguiente interfaz.
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4. Haga clic en la opción Pacientes del menú lateral izquierdo.

5. Allí podrá buscar a la persona a quien desea generar como usuario. Debe ingresar en el cuadro

de búsqueda el tipo y número de documento, y sexo. Luego haga clic en el botón Buscar.

6. La búsqueda se realiza en la base de datos del Registro Nacional de las Personas (RENAPER).

El resultado de la búsqueda puede ser de tres tipos:

● Coincidencia exacta.

● Coincidencias parciales.

● No hay coincidencia.

Veamos cada una en detalle.
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a. Coincidencia exacta: Si la persona existe en la base de datos del RENAPER y se encuentra

una coincidencia exacta, le aparecerá como resultado de la búsqueda la ficha de datos

personales. Si desea editar la información para agregar datos, puede hacer clic en el lápiz que

se encuentra en el margen superior derecho de la ficha.

b. Coincidencias parciales: Se mostrará un cuadro de búsqueda ampliada para ingresar
nombre y apellido, y fecha de nacimiento.
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Si existen coincidencias parciales, la búsqueda dará por resultado una lista de posibles

personas candidatas empadronadas que cumplen con alguno/s de los datos.

Para verificar los datos de las personas candidatas encontradas, ampliamos la información

haciendo clic en Ver.

Se abrirá una ventana que nos brindará dos posibilidades:
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Confirmar para acceder a los datos personales validando la persona candidata. Se abrirá la

ficha de la persona.

o Volver, para retornar a la búsqueda en caso de que no sea esa la persona.
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Si ninguna de las personas candidatas de la lista es la correspondiente, deberá cargarla

manualmente como se explica a continuación.

c. No hay coincidencia: Si usted no encuentra a la persona en el listado, el sistema permite

cargarla manualmente a través de la opción Crear nuevo paciente, que figura debajo del listado

de coincidencias parciales. Al hacer clic sobre este botón, se habilitará un formulario para

cargar los datos personales. Una vez finalizada la carga, haga clic en Confirmar.
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IMPORTANTE: En esa instancia se pueden crear varias personas, para luego
asignarles usuarios en el Backoffice.

7. Luego de la búsqueda, debe volver a la pantalla principal para acceder nuevamente a

Backoffice.

8. Una vez allí, haga clic en la opción Personas del menú lateral.
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9. En Personas debe buscar a la persona que ya buscó en Pacientes anteriormente, es decir, a

quien desea crear como usuario.

Puede buscar fácilmente usando la opción Añadir filtro, que se encuentra en el margen superior

derecho.

10.Cuando encuentre a la persona, haga clic sobre el nombre.
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11.Accederá a una pantalla como la siguiente. Debe asignarle un nombre de usuario, marcarlo

como Habilitado y asignar el rol que le corresponde usando el botón Añadir que encontrará en

la parte inferior de la pantalla.

12. Podrá elegir el rol deseado de la lista desplegable. Recuerde que puede asignar más de un rol

al mismo usuario.

En el campo “Institución” indique el nombre del establecimiento.
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13. Luego asigne una contraseña para el usuario, haciendo clic en el botón Establezca clave de
acceso que se encuentra en el margen superior derecho.

14. Al terminar, haga clic en el botón Guardar que se encuentra al final de la página.

15. Cumplido este paso se mostrará la siguiente pantalla.
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16. Si el rol a asignar es Médico, Profesional de la salud o Enfermero, debe cargar primero la

profesión de la persona. Para ello debe seleccionar la pestaña Profesión | Especialidad.

17. En esa pestaña debe hacer clic en el botón Crear profesional.

18. Se abrirá un formulario donde deberá cargar la matrícula (en el campo “Nro. Licencia”), la

profesión y la especialidad. Una vez completados estos datos, hacer clic en el botón Guardar,

en la parte inferior de la pantalla.
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19. El usuario puede tener más de una especialidad. Para agregar otra profesión/especialidad

debe hacer clic sobre el botón de la matrícula.

20. Una vez asignada la profesión/especialidad se puede regresar a la opción Persona

para asignar más roles al usuario.
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Eliminar o agregar roles de un usuario

Desde el rol de administrador se pueden asignar o eliminar roles a los usuarios.

1. Para comenzar, el administrador o la administradora debe ingresar a la plataforma con su
usuario y clave.

2. Ingresará a la pantalla de Administración del sistema o backoffice. En el margen izquierdo se
encuentra el menú. Seleccione la opción Personas.
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3. Verá la lista de personas. Puede seleccionar al usuario a modificar de la lista, o usar la opción
Añadir filtro ubicada en el margen superior derecho.

4. Haga clic sobre el nombre del usuario a modificar.

5. Una vez que acceda a la ficha de datos personales, haga clic en la pestaña Usuario ubicada en

la parte superior.
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6. Una vez allí, haga clic sobre la fila que contiene los datos del usuario.

7. Accederá a la siguiente pantalla.
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Allí podrá:

● Eliminar roles haciendo clic en el botón Borrar, ubicado en el lateral derecho de cada rol.

● Asignar roles haciendo clic en el botón Añadir ubicado en la parte inferior.

8. Al finalizar haga clic en el botón Guardar, ubicado en la parte inferior.

HSI permite administrar de forma segura los perfiles de usuario, posibilitando que cada persona que

forma parte de la institución pueda acceder a las funcionalidades del sistema necesarias para su labor.

Favorece un flujo de trabajo dinámico para los administradores del sistema, resolviendo en pocos pasos

las gestiones de creación de usuarios y asignación de permisos, garantizando así un eficaz manejo de

las prestaciones de backoffice.
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