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DE RECURSOS

SALIR



•Administrar usuarios.

•Desbloquear usuarios.

Selecciona el tema que deseas consultar

MÉDICO ESPECIALISTA EN CONSULTA EXTERNA

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

SIGUIENTE



1. Dirígete al menú “Administrar 
usuarios en ECE” y da clic en 
“Administrar usuarios”.

2. En el campo “Matrícula”, 
ingresa:

• Matrícula del usuario.
3. Da clic en “Buscar”.
4. ECE despliega los atributos 

generales del usuario.
5. En el campo “Atributo de 

negocio” está dividido en tres 
secciones, 
Licenciatura/Especialidad/Sub
especialidad. En cada uno de 
los campos registra:

• Cédula profesional.
• Escuela de procedencia.
• Título de la licenciatura.
6. Haz clic en “Aceptar”.

Administrar usuarios
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ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE
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El registro de las cédulas no es obligatorio.



7. Da clic en la pestaña 
“Asignaciones”.

8. En el campo “Datos de 
asignación”, selecciona:

• Delegación IMSS.
• Unidad médica.
• Tipo de asignación.
• Subrol.
• Turno.
• Tipo vista.
• Cédula profesional.
9. Para relacionar un médico a un 

consultorio específico, en “Tipo 
vista” selecciona “Consultorio 
propio”. ECE despliega el lista de 
consultorio para elegir

10. Haz clic en “Agregar”
11. En la sección “Asignaciones a 

consultorio”, se muestra el 
histórico de asignaciones activas 
y desactivas

Administrar usuarios
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SIGUIENTE

SIGUIENTE
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1. Dirígete al menú “Administrar 
usuarios en ECE” y da clic en 
“Administrar usuarios”.

2. En el campo “Matrícula”, 
ingresa:

• Matrícula del usuario.
3. Da clic en “Buscar”.
4. Da clic en la pestaña 

“Asignaciones”.
5. En la sección de 

“Asignaciones a consultorios” 
desplaza la barra a la derecha 
hasta visualizar la columna 
modificar.

6. Da clic en cada una de las 
palomas verdes para realizar 
la baja.

Administrar usuarios (Baja 
de usuarios)

Se debe realizar la baja cuando el médico ya no esté en la 
unidad médica.

ANTERIOR

ANTERIOR SIGUIENTE
MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL
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1. Dirígete al menú 
“Administrar usuarios en 
ECE” y da clic en 
“Desbloquear usuarios”.

2. En el campo “Matrícula”, 
ingresa:

• Matrícula del usuario.

3. Da clic en “Desbloquear”.

4. ECE despliega el mensaje 
un mensaje confirmando 
el desbloqueo de la 
matrícula.

Administrar usuarios
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ANTERIOR

ANTERIOR

3

Este procedimiento únicamente desbloquea la matrícula; si el 
usuario no recuerda la contraseña, será necesario crear un 
reporte para la MST.

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL
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• Imprimir formato 4-30-6/17.

Selecciona el tema que deseas consultar

MÉDICO ESPECIALISTA EN CONSULTA EXTERNA

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

SIGUIENTE

SIGUIENTE



1. Dirígete al menú 
“Administrativo” y da clic en 
“Formato 4-30-6/17”.

2. En la sección “Formato 4-30-
6/17”, selecciona:

• Fecha.
• Servicio.
• Turno.
• Consultorio.
• Médico
3. Da clic en “Buscar”.
4. ECE despliega el listado de 

pacientes.
5. Haz clic en “Imprimir”, se 

genera el formato en PDF 
para su impresión en un solo 
tanto. 

Formato 4-30-6/17
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MENÚ PRINCIPAL
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PRINCIPAL



•Consultorios.
•Consultorio turno horario.
•Configuración oferta de servicios.
•Consultorio usuario.
•Configuración de regionalización de 

referencia.

Selecciona el tema que deseas consultar

MÉDICO ESPECIALISTA EN CONSULTA EXTERNA

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

SIGUIENTE

SIGUIENTE



1. Dirígete al menú 
“Administración de 
recursos” y da clic en 
“Consultorios”.

2. Da clic en la paloma 
verde de la columna 
“Estatus” para desactivar 
el consultorio.

3. Da clic en el tache rojo 
de la columna “Estatus” 
para activar el 
consultorio.

Consultorios
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ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE
La activación o desactivación de consultorios afecta 
únicamente la función de “Consultorio turno horario”.
El consultorio no debe tener un médico asignado.
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MENÚ PRINCIPAL
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1. Dirígete al menú 
“Administración de recursos” y 
da clic en “Consultorio turno 
horario”.

2. Relaciona el consultorio 
seleccionando:

• Servicio.
• Consultorio.
• Turno.
3. Para especificar el horario elige:
• Horario inicio atención.
• Horario fin de atención
• Horario inicio citas
• Horario fin de citas.
• Intervalo de consulta
• Día.
• Atiende.
4. Da clic en “Agregar”.
5. ECE detalla la configuración.

Consultorio turno horario

1
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ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

La función de “Consultorio turno horario” permite registrar y 
modificar los días, horarios, intervalos y ocasión del servicio 
del consultorio. La configuración muestra en Administrar 
usuarios (consultorio propio)
ECE divide la configuración por día y ocasión de servicio.
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1. Dirígete al menú 
“Administración de 
recursos” y da clic en 
“Consultorio turno 
horario”.

2. Ubica el consultorio 
seleccionando:

• Servicio.
• Consultorio.
• Turno.
3. Haz clic en “Consultar”
4. Localiza el día y horario a 

modificar y da clic en la 
paloma verde de la 
columna “Modificar”.

5. Edita el horario.
6. Haz clic en “Agregar”.

Editar
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ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Para realizar la edición, será necesario desactivar la 
asignación del médico al consultorio.

2

5

4

3

3



1. Dirígete al menú 
“Administración de 
recursos” y da clic en 
“Consultorio turno 
horario”.

2. Ubica el consultorio 
seleccionando:

• Servicio.
• Consultorio.
• Turno.
3. Haz clic en “Consultar”
4. Da clic en la paloma verde 

o tache rojo de la columna 
“Activar/desactivar” para 
realizar el cambio.

Activar/Desactivar día

1

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Para realizar la edición, será necesario desactivar la 
asignación del médico al consultorio.
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MENÚ 
PRINCIPAL



1. Dirígete al menú 
“Administración de recursos” y 
da clic en “Consultorio turno 
horario”.

2. En la sección “Configuración 
de oferta de servicio” elige:

• Servicio.
• Consultorio.
• Turno.
3. En la sección “Días para la 

oferta de servicio” registra:
• Día.
• Personas por día.
4. Da clic en “Agregar”.
5. ECE presenta la configuración 

actual.
6. Haz clic en “Aceptar”.

Configuración de oferta de 
servicios
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ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

La función de Configuración de oferta de servicio permite 
registrar los días y la cantidad de pacientes que pueden ser 
derivados desde otra unidad para atención en el consultorio.
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1. Dirígete al menú 
“Administración de recursos” y 
da clic en “Consultorio turno 
horario”.

2. En la sección “Configuración 
de oferta de servicio” elige:

• Servicio.
• Consultorio.
• Turno.
3. ECE presenta la configuración 

actual.
4. Dar clic en la paloma verde de 

la columna “Modificar” para 
editar la configuración.

5. Da clic en “Aceptar”.
6. O haz clic en el tache rojo de la 

columna Eliminar para borrar 
la configuración.

Modificar/eliminar la 
Configuración de oferta de 

servicios
1

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

2

MENÚ PRINCIPAL
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1. Dirígete al menú 
“Administración de 
recursos” y da clic en 
“Consultorio usuario”.

2. Ubica el consultorio 
seleccionando:

• Servicio.
• Consultorio.
• Turno.
3. Haz clic en “Consultar”
4. ECE muestra el histórico 

de asignaciones para el 
consultorio.

Consultorio usuario
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SIGUIENTE

SIGUIENTE
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1. Dirígete al menú 
“Administración de 
recursos” y da clic en 
“Configuración de 
regionalización de 
referencia”.

2. En la sección Unidad 
médica, elige:

• Delegación.
• Unidad.
• Envía o recibe.
3. Da clic en “Agregar”
4. ECE muestra el detalle en el 

campo “Configuraciones 
actuales”.

5. Da clic en “Aceptar”.

Configuración de 
regionalización de referencia
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1. Dirígete al menú 
“Administración de recursos” y 
da clic en “Configuración de 
regionalización de referencia”.

2. En la sección Unidad médica, 
elige:

• Delegación.
• Unidad.
• Envía o recibe.
3. Da clic en “Consultar”
4. ECE muestra el detalle en el 

campo “Configuraciones 
actuales”.

5. Dar clic en la paloma verde de la 
columna “Modificar” para editar 
la configuración.

6. Haz clic en “Aceptar”
7. O da clic en el tache rojo de la 

columna Eliminar para borrar la 
configuración.

Modificar/eliminar 
Configuración de 

regionalización de referencia
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PRINCIPAL



•Consultar citas.

•Bloquear consultorio.

Selecciona el tema que deseas consultar

MÉDICO ESPECIALISTA EN CONSULTA EXTERNA

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

SIGUIENTE



1

ANTERIOR

ANTERIOR

Consulta de citas

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

1. Dirígete al menú “Agenda” y 
da clic en “Consulta de 
citas”.

2. En la sección “Consultar 
cita” selecciona:

• Servicio.
• Consultorio.
• Turno.
• Médico.
3. Por defecto, en la sección 

“Calendario” se mostrará el 
día actual.

4. En sección “Pacientes 
citados” se presenta la lista 
de pacientes registrados, 
dividida en “Pacientes 
citados” y “Citas 
autorizadas”.

Da clic en los diferentes días para revisar las citas del médico.
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1

ANTERIOR

ANTERIOR
SIGUIENTE

SIGUIENTE

Bloquear consultorio

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

1. Dirígete al menú “Agenda” y 
da clic en “Bloquear 
consultorio”.

2. En la sección “Bloqueos” 
selecciona:

• Servicio.
• Turno.
• Consultorio.
• Motivo del bloqueo.
• Bloqueo
• Fecha inicio.
• Fecha fin.
• Horario inicio.
• Horario fin.
3. Haz clic en “Aceptar”.
4. ECE presenta el bloqueo 

ingresado en la sección 
“Agenda de citas: Histórico de 
bloqueos”.

Para efectuar el bloqueo, el consultorio no debe contar con 
pacientes citados dentro del intervalo indicado.
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1

ANTERIOR

ANTERIOR

Desbloquear consultorio

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

1. Dirígete al menú “Agenda” y da 
clic en “Bloquear consultorio”.

2. En la sección “Bloqueos” 
selecciona:

• Servicio.
• Turno.
• Consultorio.
• Motivo del bloqueo.
• Desbloqueo.
• Fecha inicio.
• Fecha fin.
• Horario inicio.
• Horario fin.
3. Haz clic en “Consultar”.
4. ECE presenta el bloqueo ingresado 

en la sección “Agenda de citas: 
Histórico de bloqueos”.

5. Da clic en el tache rojo de la 
columna “Desbloqueo” para 
eliminarlo.

6. ECE cambia el estatus a 
desbloqueo y coloca una paloma 
verde.
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• Salir.

Selecciona el tema que deseas consultar

MÉDICO ESPECIALISTA EN CONSULTA EXTERNA

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL

SIGUIENTE

SIGUIENTE



1. Accede al menú “Salir” 
para cerrar la sesión.

1

Salir

ANTERIOR

ANTERIOR

MENÚ PRINCIPAL

MENÚ 
PRINCIPAL
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