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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Convenciones

Este documento utiliza las siguientes convenciones tipograficas:

item Fuente Significado

Manual .dotx Monoespaciada Nombre de archivo

Manual de Normas Cursiva Nombre de documento
Guardar como... Negrita Comandos en menus o botones
ENTER Mayusculas Nombre de tecla

Tabla 2: Convenciones
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MINISTERIO DE SALUD ﬁ

GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES ——

Introduccion

Cobertura Portefia de Salud es un plan de atencion médica personalizada, integral y gratuita para
los vecinos de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires y esta dirigido a todas aquellas personas que no

posean cobertura médica (ni prepaga, ni obra social), y que acrediten residencia habitual y
permanente en la Ciudad de Buenos Aires.
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Ingresar al sistema

1. Ejecute el navegador de internet Firefox®
2. En el cuadro de texto Usuario ingrese el nombre de usuario SIGEHOS?
3. En el cuadro de texto Contrasefia escriba la clave de acceso®

Gobierno de la Ciudad Autonoma de Buenos Aires del operador. Si no tiene una
casilla de este tipo, debe tramitarla con el referente informdtico de su entidad.
Luego de obtenida su cuenta de mail debe gestionar la creacion del usuario
SIGEHOS correspondiente.

o El nombre de usuario SIGEHOS coincide con el nombre de la casilla del mail del

dice (Olvido su contrasena? Puede consultar el manual de procedimientos que

0 En caso que no recuerde su clave de acceso, puede hacer clic en el botén que
explica como reiniciar su contraseiia.

4. Haga clic en el botdn Identificarse

Ministerio de Salud - DGSISIN

SIGEHOS"

-
{4 Busnca Al Cludag

Identificarse

llustracion 1: Acceso a SIGEHOS

! Al hacer clic en este enlace, se abrird la pagina de acceso a SIGEHOS: http://sigehos.msgc.gcba
% El nombre de usuario SIGEHOS coincide con el nombre de la casilla de mail oficial del GCBA del usuario en cuestion.
*En este campo se deben respetar minusculas, mayusculas y caracteres especiales
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http://sigehos.msgc.gcba/

1. Luego de registrarse, debe seleccionar de la lista desplegable Ubicacion el efector en el cual
se realizara la afiliacion.

E©Copyright 2004 - 2013 GCBA

llustracidn 2: Lista de Efectores

2. Haga clic en el botén Continuar
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Menu Principal

Una vez que se haya ingresado al sistema, se debe acceder al escritorio de trabajo donde se
visualizan los iconos de los diferentes mdédulos de SIGEHOS. El encabezado amarillo y gris se repite
en todas las pantallas.

SIGEHOS® Tamaiio: — busnasaires gob.ar Hozpitsl> m

Sigehos [=] Inicia Ayuda ¥

llustracion 3: Escritorio de trabajo

Sobre la derecha de este encabezado se visualizan el usuario que inicid la sesion, la ubicacién y
botén que permite cambiar esta ubicacién. Debajo de esta informacién se encuentra el menu
desplegable de la ayuda, donde se puede consultar en forma online este manual de uso. El icono a
la derecha de la opcién de ayuda se utiliza para salir del sistema y el que tiene forma de llave,
permite cambiar la clave.

Bienvenid@ @buenosaires.gob.ar Hospital = m

Ayuda ¥

llustracién 4: Opciones del encabezado del lado derecho
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Sobre el margen izquierdo del encabezado, estd la opcidn para agrandar o achicar el tamafio de la
letra, y un menu desplegable con todos los médulos.

SIGEHOS® -

Sigehos El Inicio
Cobertura porterfia
& Recupero de gastos
# Famacia

Estadisticas

® Gestidn de usuarios

# Tumos

* legales
Historia clinica
Administrador
ldentificacidn
Configurador

Mantenimiento

llustracién 5: Opciones del encabezado del lado izquierdo
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

3.1 Cambiar clave de usuario
El procedimiento para realizar el cambio de la clave de usuario es el que se describe a continuacién:
1. Haga clic en el icono con forma de llave que se encuentra sobre el margen derecho del

encabezado amarillo

|E T

& & hreprissigenss,mage.gcba | B+ Google 2 O 4+ &
s I G E H o si.’ Tamades bl Phasansuaives gob ar 1135t > m
Cambio
de
Clave

é%l:? A Lt _il P& E;j & [l

llustracion 6: Cambiar clave de usuario

2. Ingrese la clave actual y luego escriba dos veces la nueva contraseiia

260105 4

e e ——— &8 oo A 0- 8 #

SIGEHOS® o iR i s g’ =3
Segmca . decis Ageda, ¥

Cambio de contrasefia

Fov Ao, o Fa35res e BRETICac, PO PAETLATO B TOET RS IS f MR STTOOLTCR W sl CORITALAAS 0% WECRT, b
Contraachs antiguss | ssraans
Conraseiis v

Cantruind [de nosvy

llustracion 7: Registro de nueva contrasefa
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3. Haga clic en el boton Cambiar mi contraseiia para guardar los cambios®

Cambio de contrasefia

T 1|

[ — ]
Cantrmunka (g¢ neers

llustracion 8: Confirmar cambio de contrasefia

4 . PR .z ~
Recuerde que a partir de este momento debera iniciar sesidn con la nueva contrasefia.
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

3.2 Cambiar de efector
Si un usuario tiene asignados mas de un efector, puede cambiar de uno a otro sin necesidad de

cerrar sesion. El procedimiento para realizar este cambio es el que se describe seguidamente:
1. Haga clic en el botéon Cambiar que se encuentra en el margen derecho del encabezado.

+

)

Qe
.+
5

llustracion 9: Cambiar de efector
2. Elija un efector del menu desplegable que ofrece el sistema

Elija un efector

Efector asignado:

--------- B

Cambiar

llustracion 10: Elegir efector

3. Haga clic en el boton Cambiar para confirmar la operacion

Manual de uso - Médulo Cobertura Portefia de Salud
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Podra observar el cambio realizado sobre el margen derecho del encabezado

Bienvenid@ « o ai@buenosaires.gob.ar Hospital > HOSP. ARSI Cambiar

-

Bienvenid@ © o “Ebuenosaires.gob.ar Hospital > HOSE. BRsas Cambiar

llustracién 11: Nuevo efector seleccionado
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Cobertura portena

La busqueda de beneficiarios se realiza desde el médulo de Cobertura portefia del Menu principal
de SIGEHOS. Para acceder a dicho médulo, haga clic en el icono sefalado.

llustracién 12: Menu principal

& 2

/

Gestion de usuarios Turnos

"5 &

Configuradar Mantenimiento

‘©Capyright 2004 - 2012 GCBA - Ministecia e Salud - DESISIN

= @

Identificacian
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

4.1 Busqueda de afiliado

La pantalla que aparece a continuacion permite la busqueda de afiliado.

— =nro

SIGEHOS x &8
€ | @ sigehosmsge.geba @ ||B - Googte Al B + & =
s I G E H o se Tamafio: Bienvenid@ Haspital > HOSP. RAMOS MEJIA m

Sigehos Ayuda v

Busqueda de afj

Tipo documento

Nro documento

Buscar

llustracion 13: Busqueda de afiliado

Para realizar la busqueda deberd hacer clic en el menu desplegable Tipo documento.
Al descolgarse las opciones, debera seleccionar una de las siguientes:

= DNI: Documento Nacional de Identidad

= |C: Libreta Civica

= LE: Libreta Enrolamiento

= PAS: Pasaporte

= CIPF: Cédula Identidad Policia Federal

= (CIBO: Cédula de Identidad Boliviana

= (CIBR: Cédula de Identidad Brasilera

= CICH: Cédula de Identidad Chilena

= CIPA: Cédula de Identidad Paraguaya

= CIUR: Cédula de Identidad Uruguaya

= CIPE: Cédula de Identidad Peruana

= IND: Indocumentado

= DEXT: Documento Extranjero

= RP: Residencia Precaria

Documento: Manual de uso - Médulo Cobertura Portefia de Salud
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En el campo de texto Nro. documento debera ingresar el nimero.
Para iniciar la busqueda deberd hacer clic en el botén Buscar.
Deberd aparecer una pantalla con el resultado de la busqueda tal como se muestra a continuacion:

(SJ 2 | @ sigehos msge

Andronico, Sebastian DNI: = <’ Asignarp jonal . iar datos de i " Asignar efector  Imprimir cartilla &

DEopyright 2004 - 2014 GCBA - Ministeno de Saiud - DESISIN

llustracién 14: Resultado de la busqueda de afiliado

El significado de las dos primeras columnas es:
= Apellido y nombre del afiliado
= Tipoy numero de documento

Documento: Manual de uso - Médulo Cobertura Portefia de Salud
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A continuacién se detallan los siguientes enlaces:
= Asignar profesional
= Reenviar datos de credencial
= Asignar efector
= Imprimir cartilla

Tamadio: A A A

Busqueda de afiliado

Tipo documente  [DNI_[+]
Nro documente =

Datos de afiliado

Andronico, Sebastial

" Asignar profesional . Reenviar datos de credencial . Asignar efector  Imprimir cartilla &)

@Copyright 2004 - 2014 GCEA - Ministario de Saiud - DESISIN

llustracién 15: Resultado de la busqueda de afiliado detallada
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

4.1.1 Asignar profesional
Antes de asignar el profesional al paciente se debe asignar el efector a través del sistema de

Cobertura Portefia de SIGEHOS.

El criterio para asignar el profesional se realiza en funcion del sexo y la edad del paciente. Para ello
ver el punto 6 Criterio de seleccion del profesional. Los profesionales que se muestran pertenecen
solo al efector asignado.

Para asignar un profesional debera hacer clic en el enlace Asignar profesional.

A continuacién aparecera la siguiente pantalla:

/0 siGeros x E=tnl
€ ¢ |[B- Geogte Pl ¥ A=
SIGEHOS Biemvenid® Backoffice >
Cobertura portefia [~| Afiliades ¥ Listados ¥ Ayuda ¥

El afiliado posee profesionales asignados en otro efector, los mismos se perderan al asignar nuevos profesionales.

Asignacion de Profesionales
Volver | Imprimir cartilla
- DNI:
Profesionales asignados en otro efector:
Clinica Médica
Odontologia-

Clinica Médica: — E&

Odontologia: [ —— [+

Grabar

llustracién 16: Asignar profesional

El procedimiento para asignar el profesional es el que se describe a continuacién:
1. Hagaclic en la lista desplegable correspondiente al profesional a designar
2. Seleccione el profesional
3. Haga clic en el boton Grabar

Documento: Manual de uso - Médulo Cobertura Portefia de Salud
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

4.1.2 Reenviar datos de credencial
Esta opcidn permite la impresion de la credencial del afiliado consultado.
La operatoria para realizar esta tarea consiste en hacer clic en el enlace Reenviar datos de

credencial.
Si la operacidn fue exitosa, debera ver un mensaje similar a este:

El envio de credencial fue exitoso

llustracion 17: Envio de credencial con éxito

4.1.3 Asignar efector

o Aunque los datos del domicilio se cargan desde RIB y debido a que estos no se
transfieren a SIGEHOS, momentdneamente hasta que esté concluida la interfaz
se deberdn asignar los efectores en forma manual.

Para asignar manualmente un efector debera hacer clic en el enlace Asignar efector. A
continuacion debera aparecer la siguiente ventana:

J SIGEHOS x\+ E=EE
€8 [ — - r =3 e |[H- Google Al B + A =
s I G E H o s Bienvenid@ Hospital > HOSP. - m
Coba A DO |v| Afiliados ¥ Listados ¥ Ayids

Asignacion de efector

Volver

Efector asignado: | - | Buscar

Grabar

llustracion 18: Asignar efector
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

El procedimiento para asignar un efector al afiliado es el que se detalla debajo:
1. Haga clic en la lista desplegable Efector asignado

2. Seleccione el efector correspondiente

3. Haga clic en el botdon Grabar

Si la operacidn fue exitosa debera ver un mensaje similar a este:

La asignacion de efector se realizé exitosamente

llustracién 19: Asignacion de efector exitosa

4.1.4 Imprimir cartilla
Para imprimir la cartilla de los profesionales haga clic en el enlace Imprimir cartilla.
A continuacién debera aparecer la siguiente pantalla:

J Consultas - x P=Sfal )
€ ¢ || B~ coogte Pl ¥ A=

=+ Zzoomautomitico *

Profesionales asignados
Ministerio de salud - Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires

Fecha: 28 Enero 2015

Hora: 14:56:05

Apellido y Nombre: .
Documento:

Fecha de nacimiento:
Domicilio:

Teléfonos: .
Efector asignado: HOSP. PINERO

Profesionales por especialidad

Especialidad Profesional Efector Domicilio
Clinica Médica
Odontologla

llustracién 20: Imprimir cartilla

Haga clic en icono sefialado para obtener una copia impresa de la cartilla.
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Listados

Este menu de opciones permite generar diferentes tipos de Listados. Al hacer clic en el menu
correspondiente se descolgard un menu con tres opciones:

= Afiliados activos

= Profesionales

= Registros Envio ETEV

5.1 Afiliados activos
La pantalla que aparece a continuacion contiene el listado de los afiliados activos:

SIGEHOS % F o |
£ ¢|[B- o= Ales & &=
SIGEHOS =
Cobertura portefia E Afiliados ¥ Listados ¥ Ayuda ¥

Listado de afiliados

Porefector | Todosias [+
Q Buscar

Accién: B el

[ Ib = Persona Tipo y nro. de documento Efector Cartilla Credencial

[ 4 Imprimir & <" Reenviar " Asignar efector
o s Imprimir & < Reenviar < Asignar efector
e Imprimir & < Reenviar < Asignar efector
A 7 Imprimir & Reenviar < Asignar efector
O 8 Imprimir & <" Reenviar <" Asignar efector
[N Imprimir & & Reenviar < Asignar efector
[l 10 Imprimir & " Reenviar Asignar efectar
11 Imprimir & Reenviar Asignar efector
[ (12 Imprimir £ <" Reenviar <" Asignar efector
[F |13 Imprimir & Reenviar < Asignar efector
B 15 Imprimir & + Reenviar < Asignar efector
E 16 Imprimir & + Reenviar <" Asignar efector
[ |17 Imprimir = <" Reenviar <" Asignar efector
18 Imprimir & <" Reenviar <" Asignar efector
H 19 Imprimir & " Reenviar < Asignar efector
|20 Imprimir & < Reenviar <" Asignar efector
21 Imprimir & Reenviar < Asignar efector

llustracion 21: Listado de Afiliados activos

La descripcién de cada columna es la que se detalla seguidamente:

La primera columna es la casilla que se selecciona para ejecutar una accion. Se emplea cuando se
guieren eliminar distintos tipos de registros.
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

La segunda columna es la que indica el nimero de ID

[ &

La tercera columna es la que indica el apellido y el nombre del afiliado

1

La cuarta columna indica el tipo y numero de documento.
El tipo de documento puede ser:

= DNI: Documento Nacional de Identidad

= |C: Libreta Civica

= LE: Libreta Enrolamiento

= PAS: Pasaporte

= CIPF: Cédula Identidad Policia Federal

= (CIBO: Cédula de Identidad Boliviana

= CIBR: Cédula de Identidad Brasilera

= CICH: Cédula de Identidad Chilena

= CIPA: Cédula de Identidad Paraguaya

= CIUR: Cédula de Identidad Uruguaya

= CIPE: Cédula de Identidad Peruana

= IND: Indocumentado

= DEXT: Documento Extranjero

= RP: Residencia Precaria

Documento: Manual de uso - Médulo Cobertura Portefia de Salud
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

La quinta columna identifica el efector previamente asignado al afiliado por el sistema.

La sexta columna se refiere a la cartilla, con opcidn a imprimirla al hacer clic sobre el enlace.

La séptima columna se refiere al reenvio de la credencial, esto quiere decir que podra nuevamente
haciendo clic en el enlace reimprimirla nuevamente o editar su contenido.

La octava columna se refiere a la posibilidad de reasignar nuevamente un efector, esto quiere decir
que si el afiliado cambio de domicilio por lo tanto su efector cambio y hay que reasignarle uno
nuevamente.

Si el afiliado se presenta con cambio de domicilio de Policia Federal Argentina se lo debera tener en

cuenta para dicha modificacién.
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Criterio de seleccion del profesional

=

a El paciente tiene la potestad de elegir a cada profesional que lo asistira

El criterio para seleccionar al profesional es el que se describe a continuacién:

= Sies nifia/o y la edad comprendida entre 0 y 15 afios cumplidos, entonces se le asignara un
pediatra y un odontélogo

= Sies nifia y la edad comprendida entre 15 y 20 afios cumplidos, entonces se le asignara un
pediatra o especialista en adolescencia, ginecdlogo, clinico y odontdlogo

= Sies mujery la edad es mayor a 20 afios, entonces se le asignara un clinico, ginecélogo y un
odontdlogo

= Si es hombre y la edad comprendida entre 15 y 20 afios cumplidos, entonces se le asignara
un pediatra o especialista en adolescencia, clinico y odontdlogo

= Si es hombre y la edad es mayor a 20 afios, entonces se le asignara un clinico y un

odontdlogo
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