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ALTA USUARIOS

1. El Director de la Unidad Médica es responsable 

de la administración y actualización periódica 

de los usuarios de la PHEDS.

2. A su vez, cada jefe de servicio es responsable 

de la administración de sus dependientes  

jerárquicos.

3. Solo se debe asignar perfiles de acuerdo a 

categoría contractual y ámbito de competencia.

4. El Director de la Unidad Médica puede dar de 

alta al personal directivo y operativo de las 

categorías Médico (incluye becarios), 

Enfermería, y Nutrición de acuerdo a su 

categoría contractual. 
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ALTA USUARIOS MÉDICOS

1. Dirigirse al menú lateral izquierdo, y seleccionar la 

opción "Usuarios".

2. La plataforma despliega el "Catálogo de usuarios".

3. Ingresar la matrícula en el cuadro correspondiente, 

dar clic en el ícono de lupa para verificar que el 

usuario no este registrado previamente. 

4. Se mostrará un cuadro de diálogo indicando "No 

existe la matrícula buscada", se deberá ingresar 

nuevamente la matrícula (sin presionar el ícono de 

lupa) y registrar la misma en el cuadro 

“contraseña”.

Cuando el usuario ingrese por primera vez a la 

plataforma el sistema le solicitará el cambio de ésta, 

la que debe ser de doce caracteres, alfanumérica e 

incluir al menos un carácter especial y una letra 

mayúscula.



ALTA USUARIOS MÉDICOS

5. Proceder a registrar los campos que se enlistan a 

continuación:

5.1 Adscrito a unidad. Se deberá activar la casilla 

solo si el usuario está contratado en la unidad. Si 

el usuario va a rotar o realizar una guardia o 

suplencia a otra unidad no deberá marcarse.

5.2 Nombre(s), A. Paterno, A. Materno. Ingresar 

los datos del médico a registrar.

5.3 Correo electrónico IMSS. No es un campo 

obligatorio.

5.4 Unidad. Se despliega la unidad en donde se 

dará de alta al médico.

5.5 Fecha de baja. Asignar si se conoce la fecha 

de término laboral del usuario (ej. becarios, 

personal 02, 08, etc.), seleccionar en el calendario 

o registrar en formato DD/MM/AAAA.



ALTA USUARIOS MÉDICOS

5.6 Rol. El  jefe de servicio, solo puede dar de alta a 

los perfiles que se enlistan a continuación:

• Médico Urgencias.

• Médico Hospital.

• Jefe de Servicios Urgencias.

• Jefe de Servicios Hospital

5.7 División y Especialidad. Dependiendo de la 

división se muestran las especialidades asociadas a 

la misma.

5.8 Turno. Seleccionar una opción.

5.9 Tipo de urgencia. Seleccionar una opción. Se 

refiere al tipo de paciente que se atiende en 

Urgencias u Hospitalización.

5.10 Médico TRIAGE. Activar la casilla si es un 

médico de TRIAGE, Urgencias o Tococirugía.

5.6



ALTA USUARIOS MÉDICOS

5.11 Pertenece al colegiado quirúrgico. Activar 

la casilla sólo en caso de que el médico directivo 

forme parte del comité de programación 

colegiada.

5.12 Horas de trabajo. Ingresar en formato 00:00 

horas, es un campo de carácter informativo pero 

obligatorio.

5.13 Cédula profesional. Registrar la cédula 

profesional del médico, no es obligatorio, pero si 

no se agrega, el sistema solicitará al usuario la 

registre cuando ingrese por primera vez, (no se 

requiere para médicos becarios).

5.14 Tipo de usuario médico. Seleccionar el tipo 

de médico.

• Médico que firma o de base

• Médico Becario.

5.11

5.12 5.13
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ALTA USUARIOS MÉDICOS

5.15. Tipo de becario. Sólo se activa para los becarios:

• Médico residente.

• Médico interno pregrado.

• Médico pasante de Servicio Social.

5.16 Titular del servicio. Seleccionar “SI”, en caso de que el 

usuario sea el titular del servicio.

5.17 Estado del usuario. Seleccionar “activo” si el usuario 

está laborando en la unidad médica, en caso contrario  elegir 

“No activo” (ej. vacaciones, jubilado, cambio de adscripción, 

término de la residencia, etc.), de esta manera el personal 

no tendrá acceso a la PHEDS.

5.18 Estado del médico. Seleccionar “activo” si el médico 

está laborando en la unidad médica, en caso contrario  elegir 

“No activo” (ej. vacaciones, jubilado, cambio de adscripción, 

término de la residencia, etc.), de esta manera el personal 

no tendrá acceso a la PHEDS.

6. Presionar «GRABAR», si los datos están completos, se 

desplegará un mensaje indicando que «El usuario fue creado 

satisfactoriamente», en caso contrario la plataforma indicará 

los datos faltantes.
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INACTIVACIÓN DE USUARIOS

21. Dirigirse al menú lateral izquierdo, y 

seleccionar la opción «Usuarios».

2. La plataforma despliega el «Catálogo de 

usuarios»

3. Ingresar la matrícula y presionar el ícono de 

lupa.

4. En los campos de Estado del Usuario y Estado 

del Médico, se debe seleccionar la opción 

«NO ACTIVO», de esta manera el personal 

no tendrá acceso a la PHEDS.

5. Proceder a «GRABAR», la plataforma 

desplegará un mensaje señalando que «El 

usuario fue actualizado 

satisfactoriamente».

4

5



¿QUÉ DESEAS REALIZAR?
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ALTA USUARIOS ENFERMERÍA INTEGRAL

1. Dirigirse al menú lateral izquierdo, y seleccionar la 

opción "Usuarios".

2. La plataforma despliega el "Catálogo de usuarios".

3. Ingresar la matrícula en el cuadro correspondiente, 

dar clic en el ícono de lupa para verificar que el 

usuario no este registrado previamente. 

4. Se mostrará un cuadro de diálogo indicando "No 

existe la matrícula buscada", se deberá ingresar 

nuevamente la matrícula (sin presionar el ícono de 

lupa) y registrar la misma en el cuadro 

“contraseña.

Cuando el usuario ingrese por primera vez a la 

plataforma el sistema le solicitará el cambio de ésta, 

la que debe ser de doce caracteres, alfanumérica e 

incluir al menos un carácter especial y una letra 

mayúscula.



ALTA USUARIOS ENFERMERÍA INTEGRAL

5. Proceder a registrar los campos que se enlistan 

a continuación:

5.1 Adscrito a unidad. Se deberá activar la 

casilla solo si el usuario está contratado en la 

unidad. Si el usuario va a rotar o realizar una 

guardia o suplencia a otra unidad no deberá 

marcarse.

5.2 Nombre(s), A. Paterno, A. Materno. 

Ingresar los datos del usuario a registrar.

5.3 Correo electrónico IMSS. No es un 

campo obligatorio.

5.4 Unidad. Se despliega la unidad en donde 

se dará de alta al usuario.

5.5 Fecha de baja. Asignar si se conoce la 

fecha de término laboral del usuario (ej. 

personal 02, 08, etc.), seleccionar en el 

calendario o registrar en formato 

DD/MM/AAAA.



ALTA USUARIOS ENFERMERÍA INTEGRAL
5.6 Rol. La jefa de enfermería sólo puede dar de alta a los 

perfiles que se enlistan a continuación:

• Enfermera Hospital

• Enfermera Urgencias

• Jefe Enfermeras

5.7 Turno. Seleccionar una opción.

5.8 Tipo de urgencia. Seleccionar una opción. Se refiere al 

tipo de paciente que se atiende en Urgencias u 

Hospitalización.

5.9 Enfermera quirúrgica. Activar la casilla sólo si el usuario 

va a realizar actividades dentro del módulo quirúrgico.

5.10 Horas de trabajo. Ingresar en formato 00:00 horas, es 

un campo de carácter informativo pero obligatorio.

5.11 Estado del usuario. Estado del usuario. Seleccionar 

“activo” si el usuario está laborando en la unidad médica, en 

caso contrario  elegir “No activo” (ej. vacaciones, jubilado, 

cambio de adscripción, etc.), de esta manera el personal no 

tendrá acceso a la PHEDS.

5.6 5.7

5.11
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ALTA USUARIOS ENFERMERÍA INTEGRAL

6. Presionar «GRABAR», si los datos están 

completos, se desplegará un mensaje indicando 

que «El usuario fue creado 

satisfactoriamente», en caso contrario la 

plataforma indicará los datos faltantes.
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INACTIVACIÓN DE USUARIOS

1. Dirigirse al menú lateral izquierdo, y 

seleccionar la opción «Usuarios».

2. La plataforma despliega el «Catálogo de 

usuarios»

3. Ingresar la matrícula y presionar el ícono de 

lupa.

4. En el campo de Estado del Usuario, se deberá 

seleccionar la opción «NO ACTIVO», de esta 

manera el personal no tendrá acceso a la 

PHEDS.

5. Proceder a «GRABAR» los cambios 

realizados, la plataforma desplegará un 

mensaje señalando que «El usuario fue 

actualizado satisfactoriamente».

4

5
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ALTA USUARIOS NUTRICIÓN

1. Dirigirse al menú lateral izquierdo, y seleccionar la 

opción "Usuarios".

2. La plataforma despliega el "Catálogo de usuarios".

3. Ingresar la matrícula en el cuadro correspondiente, 

dar clic en el ícono de lupa para verificar que el 

usuario no este registrado previamente. 

4. Se mostrará un cuadro de diálogo indicando "No 

existe la matrícula buscada", se deberá ingresar 

nuevamente la matrícula (sin presionar el ícono de 

lupa) y registrar la misma en el cuadro 

“contraseña.

Cuando el usuario ingrese por primera vez a la 

plataforma el sistema le solicitará el cambio de ésta, 

la que debe ser de doce caracteres, alfanumérica e 

incluir al menos un carácter especial y una letra 

mayúscula.



5. Proceder a registrar los campos que se enlistan 

a continuación:

5.1 Adscrito a unidad. Se deberá activar la 

casilla solo si el usuario está contratado en la 

unidad. Si el usuario va a rotar o realizar una 

guardia o suplencia a otra unidad no deberá 

marcarse.

5.2 Nombre(s), A. Paterno, A. Materno. 

Ingresar los datos del usuario a registrar.

5.3 Correo electrónico IMSS. No es un 

campo obligatorio.

5.4 Unidad. Se despliega la unidad en donde 

se dará de alta al usuario.

5.5 Fecha de baja. Asignar si se conoce la 

fecha de término laboral del usuario (ej.  

personal 02, 08, etc.), seleccionar en el 

calendario o registrar en formato 

DD/MM/AAAA.

ALTA USUARIOS NUTRICIÓN



5.6 Rol. El Jefe de Nutrición sólo puede dar de alta a los 

perfiles que se enlistan a continuación:

• Jefe de Nutrición

• Nutrición

5.7 Turno. Seleccionar una opción.

5.8 Tipo de urgencia. Seleccionar una opción. Se refiere 

al tipo de paciente que se atiende en Urgencias u 

Hospitalización.

5.9 Horas de trabajo. Ingresar en formato 00:00 horas, 

es un campo de carácter informativo pero obligatorio.

5.10 Estado del usuario. Seleccionar “activo” si el 

usuario está laborando en la unidad médica, en caso 

contrario  elegir “No activo” (ej. vacaciones, jubilado, 

cambio de adscripción, etc.), de esta manera el 

personal no tendrá acceso a la PHEDS.

6. Presionar «GRABAR», si los datos están completos, 

se desplegará un mensaje indicando que «El usuario fue 

creado satisfactoriamente», en caso contrario la 

plataforma indicará los datos faltantes.

ALTA USUARIOS
 NUTRICIÓN

5.6

REGRESAR

REGRESAR



1. Dirigirse al menú lateral izquierdo, y 

seleccionar la opción «Usuarios».

2. La plataforma despliega el «Catálogo de 

usuarios»

3. Ingresar la matrícula y presionar el ícono de 

lupa.

4. En el campo de Estado del Usuario, se deberá 

seleccionar la opción «NO ACTIVO», de esta 

manera el personal no tendrá acceso a la 

PHEDS.

5. Proceder a «GRABAR» los cambios 

realizados, la plataforma desplegará un 

mensaje señalando que «El usuario fue 

actualizado satisfactoriamente».

4
5

REGRESAR

REGRESAR

ALTA USUARIOS NUTRICIÓN



MODIFICACIÓN DE DATOS

1. Dirigirse al menú lateral izquierdo, y 

seleccionar la opción «Usuarios».

2. La plataforma despliega el «Catálogo de 

usuarios»

3. Ingresar la matrícula y presionar el ícono de 

lupa.

4. En el formulario aparecerán los datos con los 

que se encuentra registrado el usuario, 

localizar el o los campos a modificar e ingresar 

la información que se desee cambiar.

5. Proceder a grabar los cambios realizados. La 

plataforma desplegará un mensaje señalando 

que «El usuario fue actualizado 

satisfactoriamente».
REGRESAR

REGRESAR



DESBLOQUEAR – RESTABLECER CONTRASEÑA

1. Dirigirse al menú lateral izquierdo y seleccionar la opción 

«Usuarios» para desplegar la ventana de «Catálogo de 

usuarios».

2. Ingresar la matrícula, presionar el ícono de lupa y verificar 

los datos del usuario.

3. Localizar el campo denominado "usuario bloqueado", si se 

encuentra marcado  presionar sobre el cuadro para quitar la 

selección. 

4. Otra causa de usuario bloqueado es cuando se muestra la 

fecha de baja vencida, en este caso solo modificarla.

5. Proceder a grabar el cambio realizado, se desplegará un 

mensaje señalando que “el usuario fue actualizado 

satisfactoriamente”.

6. Si el usuario olvidó su contraseña, es necesario restablecerla 

registrando nuevamente la matricula en el cuadro 

correspondiente.

7. Cuando el usuario inicie sesión nuevamente se le solicitará el 

cambio de contraseña que debe ser de doce caracteres, 

alfanumérica e incluir al menos un carácter especial y una 

letra mayúscula.

7
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