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1. Programación Operativa para el Nivel Secundario 
 

Con el objetivo de facilitar el proceso de programación de los profesionales médicos y no 

médicos para el nivel secundario de atención en salud, es que se presenta el siguiente manual 

a fin de orientar respecto al uso practico de la plataforma web de programación desarrollada 

desde el SSBB.  

 

Para fines prácticos, dividiremos el manual en 4 etapas. Estas etapas son: 

 

• Ingreso a Sistema. 

• Importación de base de datos de RRHH.  

• Programación de horas.  

• Exportación de Programación.  

2. Objetivo  
 

El objetivo del presente manual es orientar respecto al funcionamiento y uso de la plataforma 

web para la programación de las horas médicas y no médicas a nivel secundario en el Complejo 

Asistencial Dr. Víctor Ríos Ruiz.  

3. Alcance 
 

El presente Manual aplica a todos los profesionales y/o administrativos involucrados en el 

proceso de programación de las horas médicas y no médicas a nivel secundario en el Complejo 

Asistencial Dr. Víctor Ríos Ruiz y en conformidad a los diferentes perfiles asignados.  
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4. Uso Plataforma Web 

4.1. Ingreso a Sistema  
Para ingresar al sistema web se deberá ingresar a la dirección 

https://www.programacion.infopanel.cl/login.php, donde se desplegará la pantalla para 

ingresar con su nombre de usuario y clave.  

 

Ilustración 1: Pantalla Inicio Sesión Plataforma Web de Programación. 

Cabe destacar que, a nivel de plataforma existen tres tipos de usuarios con diferentes niveles 

de acceso a los módulos. Estos usuarios son: 

• Administrador: Quien puede realizar la carga de datos del Personal a programar en el 

sistema, además de poseer el acceso completo a las diferentes funciones del mismo, 

pudiendo modificar todos los campos de esta.  

• Editor: Posee acceso a editar los registros de programación médica, no médica y 

exportar reportes. 

• Visualizador: Posee acceso a visualizar las diferentes tablas y reportes del sistema, sin 

accesos a exportarlos.  

Una vez se ha ingresado con el nombre de usuario y su clave respectiva, se mostrará la pantalla 

de inicio con sus respectivos módulos.  

https://www.programacion.infopanel.cl/login.php
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Ilustración 2: Pantalla Inicio de Plataforma Web de Programación 

4.2. Importación de base de datos de RRHH 
Una vez ingresado al sistema y si es que posee un usuario nivel administrador, podrá realizar la 

carga de la base de datos de los profesionales médicos y no médicos que se programaran. Cabe 

destacar que esta información será provista por Recursos Humanos y la carga solo deberá 

realizar cada vez que existan cambios en la composición del RRHH disponible durante la 

programación o reprogramación. 

Para poder importar los datos del recurso humano, estos deberán estar guardados en formato 

de libro de Excel con solo una hoja que contenga la información a importar1. La importación de 

datos se hará desde el símbolo de engranaje y como se muestra a continuación para el ingreso 

de datos.  

 

 
1 Se Recomienda copiar la tabla de RRHH disponible provista por la unidad de personal, en un libro nuevo que solo contenga esta 

información. Lo anterior, para facilitar la carga de información en la plataforma web. 
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Ilustración 3: Importación de Base de Datos de Recursos Humanos 

 

Ilustración 4: Importar Archivo Excel 

Una vez el archivo ha sido cargado, se desplegará una ventana de vista previa donde se deberá 

revisar que las cabeceras de columnas de la tabla importada desde el archivo Excel coincidan con 

las cabeceras que muestra la plataforma. En la eventualidad que estos no coincidan, porque las 

columnas están en diferentes posiciones, se podrá ajustar el nombre de la cabecera de la 
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plataforma para que coincida. con la importada. 

 

Ilustración 5: Selección de Cabeceras de Columnas e Importación de Datos 

 

Ilustración 6: Ajuste de Cabeceras de Columnas 
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4.3. Programación de Horas  
Una vez cargada la base de datos de los profesionales médicos y no médicos disponibles a 

programar, se procederá a realizar la asignación y distribución de las diferentes actividades de cada 

profesional médico y no médico.  

Cabe destacar que, para realizar la programación tanto de profesionales médicos como no médicos, 

el procedimiento es el mismo y, por tanto, para fines prácticos sólo se describirá el proceso de 

programación de profesionales médicos entendiendo que para la programación no médica se 

deberá desarrollar de la misma forma.  

Desde la página de inicio, se procederá a seleccionar la casilla “Programación Médica”.  

 

 

Ilustración 7: Programación de Horas Médicas 

Al momento de ingresar en la casilla “Programación Médica”, se mostrará la pestaña que se muestra 

a continuación. Dentro de los elementos importante a destacar, se encuentran la posibilidad de 

filtrar por especialidad médica2, Nombre del Profesional o Ley bajo la cual está contratado.  

Cabe destacar que estos filtros se encuentran disponibles en diferentes ventanas de la plataforma 

web para poder ser utilizados. Adicionalmente, es factible ordenar las columnas de manera 

alfabética, de mayor a menor o viceversa.  

 

 
2 La especialidad médica que se muestra corresponde a la informada por la unidad de personal, por ende, no necesariamente todos los 

profesionales poseerán una especialidad declarada en el sistema y esta no tiene que ver necesariamente con la especialidad a programar.  
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  Ilustración 8: Vista Pestaña de Programación 

En las cabeceras de columnas, se mostrará la información relacionada a los diferentes profesionales 

declarados en la planilla de RRHH. Dicha vista, corresponde sólo a la vista de lo importado desde la 

base de datos de RRHH, con excepción de las últimas tres columnas que corresponden a campos 

calculados respecto a la información aportada al momento de realizar la programación.  

• Horas Programadas: Corresponde a la sumatoria de las horas asignadas a las diferentes 

actividades que pueden realizar los profesionales médicos.  

• Delta: Corresponde a la diferencia existente entre las horas programadas y las horas 

contradas para cada profesional. Este valor siempre deberá ser cero, lo cual implica que las 

horas programadas son igual a las horas contratadas. En caso que el valor de la columna sea 

positivo o negativo, implicara que existen horas del contrato aun no asignadas o se 

asignaron más horas al profesional de las que posee contratadas. 

• Estado: Indicara “Programado” Cuando la columna “Delta” toma un valor igual a cero. Caso 

contrario, indicara el estado de “No Programado”.  
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4.3.1. Asignación de Actividades 
Se deberá seleccionar el botón que se muestra en rojo en la imagen a continuación para seleccionar 

al profesional que se le desean asignar las actividades.  

 

Ilustración 9: Seleccionar Profesional para Asignar Horas 

Una vez seleccionado al profesional que se desea programar, se desplegara una nueva pestaña con 

la información de este. Dentro de esta pestaña se observan diferentes campos y se identifican 3 

funciones. Estas funciones son las siguientes:  

• Añadir nuevo: Corresponde al añadir una nueva activad al profesional en cuestión.  

• Editar: Permite modificar la información referente a alguna actividad ya programada.  

• Seleccionar y eliminar registros: Permite eliminar las actividades seleccionadas para el 

profesional en cuestión.  

Cabe destacar que las primeras funciones trabajan con la misma pantalla, que corresponde a la de 

“Añadir nuevo”. La principal diferencia radica en que, para el primer caso, esta se desplegara en 

blanco y en el segundo caso, esta mostrara la información de la actividad ya programada.  
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Ilustración 10: Programación de Actividades al Profesional 

De manera descendente, en el primer recuadro se observa la información del profesional a 

programar con los mismos campos vistos y definidos anteriormente3. El segundo recuadro, permite 

añadir un nuevo registro de actividad al profesional y el tercer recuadro, al seleccionar el símbolo 

de “Lápiz”, permite modificar las actividades ya asignadas.  

Adicionalmente, en la pantalla anterior, se muestra el Porcentaje de las horas asignadas de cada 

actividad respecto al total de horas contratas y su Producción Estimada Anual.  

 
3 El campo “Horas Programadas” Indica la sumatoria de las horas asignadas a las actividades ingresadas, por tanto, las horas programadas 

deberán coincidir con las horas disponibles del contrato del profesional. De esta forma, la columna “Delta” será igual a cero y el estado 

pasará a “Programado”. 
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Ilustración 11: Añadir nueva Actividad                                       Ilustración 12: Editar Actividad Programada 

 

Como se muestra en las ilustraciones anteriores, para los casos de añadir nueva actividad y editar 

las ya programadas, la pantalla es la misma. Estando estas compuestas por:  

1. Especialidad: Corresponde a la especialidad bajo la cual se programará la actividad del 

profesional médico. Cabe destacar que esta actividad no necesariamente se condice con la 

informada previamente en el primer recuadro descrito.  

Al momento de ingresar la actividad, se desplegará una pantalla con la lista de 

especialidades definidas para programar con sus respectivos rendimientos sugeridos de 

acuerdo al tipo de actividad.  

2. Actividad: Corresponde a la actividad a programar de acuerdo a las actividades médicas 

disponibles para programar. Al momento de seleccionar la actividad, se desplegará una 

pantalla con las diferentes actividades que pueden ser programadas a los profesionales 

médicos, indicando además si están poseen un rendimiento definido o no, a que tipo de 

profesionales médicos aplica (Medicina en General o si son de Salud Mental) y si la actividad 

es clínica o no.  

3. Horas Asignadas: Corresponde a las horas que serán programadas al profesional médico 

para desempeñar la actividad particular.  

4. Rendimiento Por Hora: De acuerdo a los rendimientos sugeridos en el punto anterior (1), se 

deberá asignar el rendimiento que tendrá la actividad.  

5. M General y Eunacom: Ambas opciones por defecto se encuentran definidas como “No” y 

“Sí” respectivamente. Pueden ser modificadas, sin embargo, estas no tienen mayor 

relevancia durante la programación.  

6. Requiere Rendimiento y Tipo: Ambas se autocompletan con la información respectiva para 

la actividad seleccionada previamente.  
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Una vez completados o modificados los campos deseados, para agregar la actividad o guardas los 

cambios realizados, se deberá presionar la casilla que indica “Guardar”. De esta forma, se habrá 

agregado una nueva actividad o modificado las ya existentes.  

Una vez agregada una nueva actividad o modificada una ya existente, se observa que las columnas 

“Porcentaje Asignado Contrato” y “Producción Anual” se modificaran de acuerdo a las horas 

asignadas a la actividad respecto al total de horas contratadas y su producción anual calculada4.  

 

4.3.2. Visualización de Dashboard 
Tanto para la programación médica y no médica, y dentro de la misma ventana de programación es 

posible visualizar la información de la programación como Dashboard en la pestaña respectiva.  

 

 

 

Ilustración 13: Seleccionar Dashboard 

 

 

 
4 Es importante destacar que la sumatoria de los porcentajes asignados al contrato, deberá ser igual a 100%. Así como también, la 
sumatoria total de las horas asignadas a las diferentes actividades, deberá ser igual a las horas contratadas al profesional.  
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Ilustración 14: Filtro Avanzado5 

 

Ilustración 15: Filtrar por Especialidad 

Es posible filtrar por actividades seleccionándola en la lista disponible que se muestra al costado 

izquierdo de la pantalla (Ilustración 15).  

 
5 Para volver atrás después de utilizar el filtro, es necesario borra la búsqueda con el botón de “Reiniciar” y realizar una nueva búsqueda 

con el valor en blanco.  
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Ilustración 16: Tipo y Reporte de Actividades 

En la ilustración anterior, se aprecia la distribución porcentual del total de horas programadas a la 

especialidad de acuerdo a si corresponden a actividades clínicas o no clínicas. Además de que se da 

el detalle de la producción estimada anual de las diferentes actividades programadas a la 

especialidad seleccionada.  

 

Ilustración 17:Categoría de Actividad y Proporción 

Se muestra en la ilustración anterior, la distribución de las horas totales de las diferentes actividades 

programadas entre las ambulatorias y no ambulatorias. Adicionalmente, se muestra la proporción 

que existe entre las consultas y controles nuevos presenciales.  
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4.3.3. Generación de Reportes 
El sistema permite generar una serie de reportes que permiten visualizar la información de la 

programación tanto médico como no médica de manera más efectiva, permitiendo ser filtrados de 

acuerdo a ley de contratación o título profesional. Para ello es necesario seleccionar la casilla 

“Reportes”.  

 

Ilustración 18: Generación de Reportes 

4.3.3.1. Reporte de Actividades Médicas 
Entrega la Producción Estimada Anual de cada actividad programada a los profesionales médicos. 

 

Ilustración 19: Reporte Actividades Médicas 

4.3.3.2. Reporte Especialidad 
Entrega la Producción Estimada Anual por cada especialidad médica diferenciada entre consultas 

nuevas de especialidad presencial y consultas de control de especialidad presencial.  
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Ilustración 20: Producción Estimada Anual por Especialidad Médica 

4.3.3.3. Reporte de Actividades No Médicas 
Entrega la Producción Estimada Anual de cada actividad programada a los profesionales no médicos.  

 

Ilustración 21: Reporte de Actividades No Médicas 

4.3.3.4. Reporte de Distribución de Horas No Médicas 
Entrega la sumatoria de las horas asignadas para cada tipo de profesional no médico y diferenciado 

entre horas clínicas y no clínicas.  
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Ilustración 22: Reporte de Distribución de Horas No Médicas 

4.3.3.5. Reporte de Estado de Programación 
 Muestra la sumatoria total las horas contratadas de los profesionales médicos y no médicos, la 

sumatoria de las horas programadas y las que faltan por programar diferenciado por la ley bajo la 

cual esta contratado el profesional.  

 

Ilustración 23: Estado de Programación de Horas Médicas y No Médicas 
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4.3.3.6. Reporte de Porcentaje de Programación 
 Muestra que porcentaje de horas se encuentra programadas versus las no programadas.  

 

Ilustración 24: Porcentaje de Horas Programas Vs No Programadas 

4.4. Exportación de Programación 
Luego de haber realizado la programación médica y no médica, el sistema permite extraer esta 

información como un reporte en formato Excel.  

 

Ilustración 25: Exportar Programación 

Desde la ventana de inicio de la plataforma web, al seleccionar la pestaña “Exportación”, se 

desplegarán dos opciones para extraer la programación médica o no médica según se requiera. Esta 

exportación puede realizarse en diferentes formatos y el procedimiento es el mismo para ambos 

casos.  

Una vez seleccionada la opción deseada, se desplegará una pestaña con la programación. Se deberá 

seleccionar el símbolo de engranaje y hacer clic en la opción “Exportar Resultados” para 

posteriormente seleccionar el formato deseado.  
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Ilustración 26: Exportar Programación Médica 

 Luego de seleccionar la casilla de “Exportar Resultados”, se desplegará la pantalla para seleccionar 

el formato en que se desea exportar la programación Médica.  

 

Ilustración 27: Seleccionar Formato para Exportar Programación 

Una vez exportada la programación, se recomienda al abrir el archivo convertir los números de 

formato de texto a formato de número. Esto ocurre al momento de exportar la programación por 

defecto y no es posible modificarlo desde la plataforma web, por esto se deberá realizar en el 

archivo Excel para poder trabajar la programación.  
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Ilustración 28: Modificar Formato de Celdas de "Texto" a "Número" 

 

Posterior a realizar el cambio de formatos, se sugiere trabajar la base de la programación como una 

tabla dinámica para obtener los reportes que se muestran en la plataforma.  

 

 

  

 

 

 


