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1. INGRESO

Para acceder a la oficina virtual debe ingresar al portal
https://www.clinicageneraldelnorte.com/ y seleccionar el botdén "citas en linea" opcion
"Ir a oficina virtual”, como se ilustra a continuacion:

Imagen 1.
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v @ HOME - Clinica General del N« X  + - (=] X
€« > C 25 clinicageneraldelnorte.com b+ & D 0 En pausa
G Recibidos (90) - ing... [] Daruma Software T... [] PRUEBAS Daruma 5 [I TiQal SAS - Powere... [] Training Daruma &) Acceso Clientes - S... Igj AUTOREPORTE DE... » 3 Todos los marcadores

INICIO  ;Quiénes Somos? ~ Servicios v Pacientes v Magisterio Region6 -~ Puertos RSE NuestraGente v Contdctenos v RESULTADOS

Ir a oficina virtual

Guia de usuario

*
." A 2,784 total views, 40 views today

Programa, reprograma o cancela "
tu cita donde te encuentres. . Aqui respondemos tus dudas
Es muy facil, a través de nuestro : Chatea con

n WhatsApp @eZEc1:{05x]
+57 3043168053 InEres e
WhatsApp Web

Esta opcidn debe direccionarlo al portal hitps://oficvirt.ocgnlocal.co:8090/

Imagen 2.
v @ = Ema tu Oficina Vitual x  + - X
€ 5> @  © Noesseguro hitps//172.27.29.245:8087 a + & O 0 rpaus

[ paruma Software Ta..  [J PRUEBAS Daruma 5[] Training Daruma  um Ema tu Oficina Vitual [3 Todos los marcadores

Tipo de Identificacion ~

Ne de Identificacion

Contrasena @

No soy un robot

Iniciar sesién

£OMlvidaste la contrasena?

Registrate
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2. REGISTRO E INICIO DE SESION

Si es la primera vez que ingresa a la OFICINA VIRTUAL debera seleccionar la opcion
“‘Registrate”.

Imagen 3.

Tipo de Identificacion w

N do Identificacion

Contrasena @

Mo soy un robot

Iniciar sesion

£0lvidaste lo contrasena?

Registrate

Acto seguido se desplegara una ventana emergente donde debera ser diligenciado el

tipo y numero de identificacion del paciente, para validar la informacion en nuestra base
de datos:

Imagen 4.
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Registrate

Tipo de Identificacion

N° de Identificacion () Validar

Nombre Compeito

En el campo "Tipo de Identificacion" se mostrara una lista desplegable con las opciones

disponibles. Seleccione el tipo de Identificacion correspondiente segun su tipo de
usuario:

Imagen 5.

Tipo de Identificacién

AS-ADULTO SIN IDENTIFICACION -
CC-CEDULA CIUDADANIA

CD-CARNE DIPLOMATICO

CE-CEDULA DE EXTRANJERIA
CN-CERTIFICADO DE NACIDO VIVO
DE-DOCUMENTO DE EXTRAMJERIA

MS-MENOR SIN IDENTIFICACION h
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Digite su numero de identificacién y seleccione la opcion “Validar”.

Imagen 6.

Registrate

CC-CEDULA CIUDADANIA v

N de Identificacion
123456784

Nombre Compeito

&+ Registrarse

Si el usuario no existe, se abrira el formulario de registro en el cual se deben diligenciar
todos los datos del paciente. Es muy importante que el usuario diligencie informacién de
contacto actualizada (correo electronico y namero de teleféno activo) para que pueda
recibir las notificaciones de transacciones y realizar recuperacion de contrasefia en caso
de ser olvidada. Una vez diligenciada la informacién, debe dar clic en el botén guardar.

Imagen 7.
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Registro de usuario

Datos Usuario

Tipo de Identificacién *

Primer Nombre: *

ALFONSO
Dapartamanto: *

ATLANTICO
Celular: *

32N234567
Ragiman: *
CONTRIBUTIVO

o Sefior usuario, fovor actualizar sus datos personales, recuerde que el nimero de celular y correo son los medio de notificaciones

CC-CEDULA CIUDADANL. ~

e

N° Identificacién: * Facha de Nacimiento: * Sexo: ™
887654321 olfol1ess o hasculino ~
Segundo Nombre: Primer Apellido: * Segundo Apellico:
Segundo Nombre BETANCOURT JIMEMEZ
Municipio: * Diraccisn: *
BARRANQUILLA v CRA48#70- 38
Correo: *

alfonsobetancourtjimencz{@outiook.com

Asegurador: *

EPS SURAMERICANA 5A v

Confirma Contrazano

......

@ Numero (0-9)

@ Mindsculas y Moylisculas
@ logintud entre 6 10 caracteres

ar

Luego de guardar, el sistema abre la plataforma "EMA", tu oficina virtual, desde la cual
podra actualizar datos, consultar resultados de estudios diagndsticos y laboratorio y

agendar citas:

Imagen 8.
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L inicio 1% Citas 13, Resulados - Documenios = o, ALFONSO BETANGOURT ~

zentria

| Asegurador: EPS SURAMERICANA S.A
© 2024 - Ema tu Oficina Vitual V 2.0.0

2.1 Actualizar Datos personales.

Para actualizar los datos en la plataforma EMA oficina virtual, deberd seguir los
siguientes pasos:

1. Alingresar a la pagina www.clinicageneraldelnorte.com dar clic en botén Citas en Linea.

2. Registre los datos de ingreso de su usuario: Tipo Id, No. Identificacién, contrasena,
marcar el Captcha y de clic en Iniciar sesion.

3. Haga clic en el nombre de usuario y luego en la opcién "actualizar datos", esto deplegara
un formulario de actualizacién con los datos registrados, de los cuales podra modificar:
Departamento, municipio, direccion, celular, correo, régimen, asegurador. Una vez
modificados los datos debe dar clic en guardar.

Imagen 9.

T otas v 13 Resutados ~ Document |, PLFONSO BETANCOURT ~

o =) Aclualizar datos

B# Cerar sbudn
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Actualizar datos

P
B Guardar | [ Limpiar

—e=

Q, Consultar

Datas Usuario
Tipo de ldentificacion: * N® Identificacion: * Fecha de Macimiento: * Sexo: *
CC-CEDULA CIUDADANIA w 937654321 01/0111955 a Masculinoe -
Primer Nombre: * Segundo Nombre: Primer Apellido: * Segundo Apellido:
ALFONSO Segundo Nombre BETANCOURT JIMEMEZ
Departamento: * Municipio: * Direccidn: *
ATLANTICO ~ BARRANGUILLA ~ CRA43#70-33
Celular: * Cormreo: *
3221234567 alfonsobetancourjimenez@ouflook.com
Regimen: * Asegurador: *
CONTRIBUTIVO - EPS SURAMERICANA 5.4 A

o Sefior usuario, favor actualizar sus datos personales, recuerde que el nimero de celular y correo son los medio de notificaciones

Asegurador: EP5S SURAMERICANA 5.A

2.2 Recuperar contrasena.
Si al momento de iniciar sesion olvid6 su contrasefia siga los siguientes pasos:

1. Ingresar a la pagina www.clinicageneraldelnorte.com dar clic en botén Citas en Linea.

2. Dar clic en 4 olvidaste la contrasefa?

Imagen 10.
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Tipo de Identificacion v

N° de Identificacion

Contrasena @

™

reCAPTCHA

Privacidad - Términos

Iniciar sesion

l ¢Olvidaste la contrasoﬁa?l

No soy un robot

3. Registrar el tipo de identificacion, numero de identificacion, clic en validar y se escoge el
medio por donde se quiere recibir la contrasefia, sea teléfono o correo electronico
registrado y clic en Recuperar.

Imagen 11.
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Recuperar contrasena

CC-CEDULA CUDADANA

Bu00074

HESTOR ENBIGUE ESTRADA BARSIOS

Toledono: ***+47829
Corroo n

El sistema enviara un mensaje al medio elegido, con una contrasefia temporal que le
permitira acceder al sistema y realizar el cambio de contrasefia.

Imagen 12.

v

Mensaje de Oficina Virtual

se ha generado una contrasena temporal,
favor validar su correo

Mensaje de texto recibido:

Imagen 13.
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hoy, 9

Ema-Oficina Virtual Recuperacion de
Clave, te ha asigando la siguiente Clave
temporal:643358

-

2.3 Actualizar contrasefa.

Para realizar el cambio de contrasefia dentro de la plataforma EMA, el usuario debe dar
clic sobre su nombre y se da clic en la opcién de Cambio de contrasefia.

Imagen 14.

M inico 343 Cras = h Resutados « Documenios ~ «, RUTH BERDUGO

X A zentria

Para realizar el cambio de la contrasefia el sistema solicita la siguiente informacion:
Contrasefia anterior, Nueva contrasefia y Confirmar la contrasefia. Una vez diligenciada
la informacién se da clic en el boton Actualizar para culminar con la actualizacion.

B¢ cerrar sesin

Imagen 15.
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Actualizar Contrasefia

La contrasefia debe tener minimo 6 caracteres y maximo 10

Contrasefia anterior

Nueva Contrasefia

Confirme Contrasefia

& Nimero (0-9)
(¥ Mindsculas y Maylsculas
(%) Longftud entre & a 10 caracteres

B Aciualizar . Cancelar

3. RESULTADOS.

, ~ Resuliades ~ , . L .
En el médulo =* " podra consultar e imprimir sus resultados de estudios de

Imagenologia y de laboratorio.

Para realizar este proceso haga clic en el médulo “Resultados” y siga la siguiente ruta:
Resultados > Laboratorio / Imagenologia:

Imagen 16.

as - hR&nllﬂdus'

LJ Laboratorio

B 'magenologia
Al seleccionar cualquiera de las opciones disponibles (laboratorio o Imagenologia) se
desplegara la ventana de factor de autenticacion, en la cual debera seleccionar el medio

por el cual desea recibir el codigo:

Imagen 17.
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Factor de Autenticacion de Dos Pasos

Hala Sr{a). KATHERINE MARIA TERAN HERNANDEZ

Favor Seleccione el metodo de Autenticion

Telefono: *=**53567
Comeo: K**==+EHZ@GMAIL COM

W

Una vez recibido y diligenciado el cédigo de autenticacion de dos pasos, dar clic en
validar:

Imagen 18.

Factor de Autenticacion de Dos Pasos

Ingresa el codigo de verificacion que recibiste por
Telefonao: **=*53567

Codige de verificacion

852426

Una vez validado el cddigo, se desplegara la siguiente ventana para resultados de
laboratorio:

Imagen 19.
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Laboratorio

Filtros:
Fecha Inicio Fecha Fin
ddimm/aaaa o dd/mm/aaaa o
Resultado
Orden Fecha PDF

Asegurador EP5 SURAMERICANA 5.A

Y la siguiente ventana para resultados de Imagenologia:

Imagen 20.
Imagenologia

C{ Consultar E Expmar

Filtros

Fecha Inicio Fecha Fin

ddimm/aaaa [w] dd/mmfaaaa m]

Resultado
id Nombre estudio Estado Fecha Imagen PDF

o Sefior usuario, i tiene alguna inconsistencia con el resultado que busca, favor dirigirse a la oficina de Enfrega de Resultados
Asegurador. EPS SURAMERICANA 5.4
Para consultar los resultados de sus estudios seleccione la opcion “Consultar”.

Imagen 21.
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Laboratorio

Filtros
Fecha Inicio Fecha Fin
/0172018 [m] 26/0412024 [w]
Resultado
Mostrar | 10 % | entradas Buscar:
Orden *  Fecha PDF
2021092500214 2021-09-28
2022091200341 2022-09-1
2022091200342 2022-09-1
2022091200343 2022-09-1
Maostrando 11 a 14 de 14 entradas Anterior 1 [ 2 | Siguiente

Asegurador. EPS SURAMERICANA 5.A

En ambos casos, para consulta e impresion de los resultados debe seleccionar la opcién
"Descargar" que aparece al lado de la orden consultada. Automaticamente, el explorador
descargara el archivo en PDF.

Imagen 22.

Qa ¥ & O |&

Historial de descargas recientes ® r

2020092800385.pdf o E
33,3 KB = Hecho

4. AGENDAMIENTO VIRTUAL CITAS - PLATAFORMA EMA.
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Para realizar el agendamiento de citas desde la oficina virtual EMA se da clic en la opcién

% ot -

de Citas , por medio del cual se puede agendar o cancelar citas médicas o de
imagenes diagnosticas.

4.1 Agendamiento de citas médicas.
Si se requiere agendar citas médicas el usuario debe dar clic sobre la opcion Reserva.

Imagen 23.

“oin Citas =

3 Rezerva

:' Cancelar

Seguido a esto se debe seleccionar las opciones correspondientes a su solicitud en los
siguientes campos: Tipo de solicitud, Tipo de cita, Sede, Especialidad y Médico.

Nota: Si al momento de diligenciar la informacion de los campos descritos anteriormente

. ; . ; . . [® Limpiar
se desea corregir algiin campo, se debe dar clic en el boton Limpiar -para que
se elimine toda la informacién y asi proceder a diligenciarla nuevamente.

Imagen 24.

U inicio 'soE Ciras - I, Resunados = Documentos = g RUTHE

Reservar citas

Tipe de solicitud Tipo de Cita Sede

Citas e Consufta Médica b CONTROL ~ CONSULTAEXTERNA QLGN Dir. CRA 48 "

Especialidad Medico W* Autorizacion

FONOAUDICLOGIA - hed w

Asegurador. ORGANIZACION CLINICA GEMNERAL DEL NORTE 5.A.8
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Seleccionado el médico, el sistema muestra automaticamente la informacion relacionada
a la agenda del médico, con el fin que seleccione el dia y la hora que se ajuste a sus
necesidades. Una vez seleccionada la informacion requerida se da clic en el botén
Aceptar.

Imagen 25.

Agenda

Disponible . Seleccionado .

Hora Cita

08:00:00
08:15:00
08:30:00

08:45.00

Culminado el registro, el sistema visualiza un mensaje con la informacion
correspondiente a la cita asignada; esta informacion también es enviada via mensaje de
texto y correo electrénico como confirmacion de su reserva.

Imagen 26.
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v/

Mensaje de Oficina Virtual

Srja) NESTOR ENRIQUE ESTRADA BARRIDS

%@ ha asignado [a cita con N* 3425829

oon la especialidad CIRUGIA GEMERAL

sgra atendida por Dr{a) RAFAEL HEBERTO DEL
CASTILLO GOMEZ

ol dia 2024-04-25 a las 10:530:00,2n CONSULTA
EXTERNA OCGN

Recuerde llegar 15 minutos antes

4.2 Agendamiento de citas para imagenes diagndsticas.

Si se requiere agendar citas para imagenes diagndésticas el usuario debe dar clic sobre
la opcion Reserva.

Imagen 27.

4% ot -

3 Rezerva

"_-'; Cancelar

Seguido a esto se debe seleccionar las opciones correspondientes a su solicitud en los
siguientes campos: Tipo de solicitud, Sede, Tipo de categoria, Estudio y Médico.

Nota: Si al momento de diligenciar la informacion de los campos descritos anteriormente

. . : I = Limpiar
se desea corregir algun campo, se debe dar clic en el boton Limpiar -para que
se elimine toda la informacién y asi proceder a diligenciarla nuevamente.

Imagen 28.
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s
# inicio fif Citas » 19 Resuilades = Documentos = RUTH |

L4
Reservar citas
Tipe de salicitud Sede Tipo de Categoria
Cilas @2 imagenes v CLINICA GENERAL DEL NGRTE Dir, CARR... ~ Ecografia v
Estudia Medico W* Autarizacion
ECOGRAFIA CEREBRAL TRANSFONTANE. . ~ Medica w

Seleccionado el médico, el sistema muestra automaticamente la informacion relacionada
a la agenda del médico, con el fin que seleccione el dia y la hora que se ajuste a sus
necesidades. Una vez seleccionada la informacion requerida se da clic en el botén
Aceptar.

Imagen 29.

Agenda

Disponibie . Seleccionado .

Hora Cita

08:00:00

08:15:00

08:30:00

08:45:00

Culminado el registro, el sistema visualiza un mensaje con la informacién
correspondiente a la cita asignada; esta informacion también es enviada via mensaje de
texto y correo electrénico como confirmacion de su reserva.

Imagen 30.
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v/

Mensaje de Ema

Sr(a) RUTH AMIRA BERDUGO LOPEZ,

se ha asignado la cita con N° 3464603,

con el estudio Resonancia magnética

el dia 2024-05-16 a las 07:15:00,en CLINICA
GENERAL DEL NORTE

Recuerde llegar 15 minutos antes

5. CANCELACION DE CITAS.

La cancelacion de citas se realiza desde EMMA-Oficina Virtual; para ello el Paciente da
clic en el icono de Citas en donde se despliegan las opciones de Reserva y Cancelar,
luego da clic sobre la opcion Cancelar.

Imagen 31.

#% Inicio ° 558 Citas. = h Resullades = Documenios =

D Resena

-
N Cancelar

X A zentria
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Una vez nos encontremos en la pantalla para la cancelacion de la cita, se debe dar clic
sobre el botén Consultar para que el sistema muestre todas las citas asignadas.
Visualizadas las citas asignadas se debe seleccionar la cita que se desea cancelar para
luego dar clic en el boton Cancelar.

Imagen 32.
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Para hacer efectiva la cancelacion de la cita se debe seleccionar el Motivo de cancelaciéon
y luego se da clic en el botén Cancelar cita.

Imagen 33.

Motive Cancelacion
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Cancelada la cita el sistema muestra un mensaje de confirmacion.

Imagen 34.

v/

Mensaje de Ema

Sr(a) MAYRA ALEJANDRA DE LA HOZ
BERDUGO,

se ha cancelado la cita con N* 3452645

con la especialidad TECNOLOGO EN
RADIOLOGIA

que iba a ser atendida por Dr{a) SALA DE TAC
CRA 49

el dia 2024-05-08 a las 07:40:00 en CLINICA
GENERAL DEL NORTE
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