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1. INGRESO	AL	SITIO	
Para	Ingresar	al	sitio,	ingrese	a	la	URL		entregada	e	introduzca	sus	datos,		su	página	
de	ingreso	debería	visualizarse	de	la	siguiente	manera,	si	en	vez	de	decir	Ingreso	
Proveedor,	 indica	 Ingreso	 Administrador,	 haga	 clic	 en	 donde	 se	 indica	 para	
Ingresar	como		proveedor.	

De	no	ser	así		haga	click	en		botón	 .	

	

2. MENU	PRINCIPAL	
Una	ves	ingresado	con	sus	datos,	puede	acceder	al	menú	de	opciones	de	proveedor,	
donde	podrá:	

• Calendario	:	Crear	un	calendario/Ver	calendario	
• Operativos	:	Agregar		fichas	a	los	operativos	/	Enviar	fichas	
• Documentos:	Descargar	y	visualizar	documentos.	
• Mi	perfil:	Visualizar	los	datos	/Cambiar	contraseña	
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3. AGREGAR	UN	CALENDARIO	
Una	de	las	primeras	acciones	que	se	deben	realizar	para	 	 llevar	a	cabo	el	 inicio	del	
proceso,	es	agregar	un	calendario,	ya	que	es	allí	donde	se	van	a	fijar	las	fechas	de	los	
operativos.		

Para	 	 agregar	 un	 calendario,	 seleccionamos	 	 en	 el	 menú	 principal	 la	 opción	
“Calendario”	y	luego	el	botón	“Agregar	Calendario”.	
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Una	vez	presionado	el	botón	se	debería	mostrar	la	siguiente	imagen:	

	

Para	 lograr	 ingresar	 un	 calendario	 con	 éxito,	 debe	 llenar	 de	 la	 siguiente	 manera	 los	
campos.	

	

Campos	:	

Comuna:		Acá	debe	ingresar	la	comuna	donde	se	va	a	realizar	el	operativo,	dependiendo	
de	la	comuna	donde	realice	el	operativo	será	el	Encargado	UTM	que	lo	revise.	

Fecha:		Para	Ingresar	una	fecha,	haga	click	en		el	cuadro	blanco	y	automáticamente	se	le	
desplegara	un	calendario	para	que	elija	la	fecha.	Solo	puede	ingresar	un	fecha		desde	el	
día	actual		hacia	el	futuro.	

	

Lugar	:	Se	refiere	a	donde	se	realizará	el	operativo.	

Dirección:	La	dirección		donde	se	va	a	realizar	el	operativo,	esta	será	automáticamente	
buscada	 en	 Google	 Maps,	 	 y	 cuando	 aparezca	 la	 dirección	 que	 usted	 esta	 ingresando	
puede	seleccionarla,	así	quedara	el	mapa		de	google	Maps	asociado	a	la	dirección.	

Esto	 no	 es	 un	 requisito	 necesario,	 también	 puede	 dejar	 la	 dirección	 sin	 tener	 que		
seleccionar	el	link	de	google	Maps.	

Unidad	vecinal:		La	unidad	vecinal	que	participará	en	el	proceso.	
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Procedimientos:	 	 Al	 hacer	 click	 en	 “Procedimientos”	 se	 despliega	 un	menú	 con	 los	
distintos	 procedimientos	 que	 es	 posible	 realizar,	 puede	 seleccionar	 uno	 o	 más	
procedimientos	dependiendo	de	las	necesidades	del	operativo.	

	

	

	

Nro	de	animales:		Se	ingresa	el	número	de	animales	que	se	atenderán.	

Estado	de	aprobación:	 Indica	el	estado	del	calendario	de	operativo,	como	este	recién	
ha	sido	creado	está	en	estado	“por	enviar”,	más	adelante	dicho	estado	cambiará	según	
las	acciones	que	realicen	los	usuarios	del	sistema.	

	

*Es	posible	agregar	más	de	un	operativo	al	calendario,	con	la	misma	comuna,	para	ello	
se	debe	hacer	click	en	el		botón	“Agregar	Operativo”	
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Puede	 agregar	 tantos	 operativos	 como	 desee,	 así	 como	 también	 puede	 eliminarlos	 en	
caso	de	error.	

	

Para	eliminar		un		operativo	debe	hacer	click		en	el	botón	rojo	:		

	

Una	vez	ingresada	la	totalidad	de	los	datos	de	el	o	los	operativo,	Existen	3	opciones	
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Guardar:	Guarda	los	operativos,	para	enviar	en	otra	ocasión.	

Estos	quedan	en	calendarios	con	el	estado	“por	enviar”,	como	se		visualiza	en	la	imagen.	

	

	

	Para	enviarlo	se	debe	hacer	click	en	el	botón	 	del	operativo	que	deseamos	
enviar.	

Y	luego	hacer	click	en	el	botón	Enviar.		 	

	

Enviar:	Para	enviar	debe	hacer		click	sobre	el	botón	“Enviar”	Una	vez	esto	realizado,		se	
confirmará	si	está	seguro	de	enviar.	

	

Si	está	seguro	de	su	Acción,	vuelva	a	hacer	click	en	el	botón	“enviar”,		una	vez	realizada	
esta	acción	el	Calendario	es	enviado	a	el	encargado	UTM	y	usted	obtendrá	el	siguiente	
mensaje:
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	También	 puede	 verificar	 el	 envío	 revisando	 los	 calendarios,	 el	 estado	 debe	 aparecer	
como	“aprobación	pendiente”.	

	

	

Cancelar	:	Cancela	todo	el	procedimiento	y	vuelve	al	menú	inicial	de	calendarios.	

	

4. AGREGAR	FICHAS	A	LOS	OPERATIVOS	
Para	 agregar	 fichas	 a	 un	 operativo	 es	 pre-requisito	 que	 el	 calendario	 al	 cual	
pertenece	dicho	operativo	sea	aprobado	por	el	Encargado	UTM.	

Una	vez	está	aprobado	el	calendario	podremos	ver	el	operativo	al	seleccionar	en	el	
menú	inicial	la	opción	“Operativos”.	

	

Los	operativos	aprobados	por	el	“Encargado	UTM”	aparecen	en	“estado	de	ejecución”	
como:	autorizado.	

	Permitiendo	así	que	se	puedan	agregar	fichas.	
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Para	agregar	fichas	se	hace	Click	en		“Acciones”	:	Desplegando	el	siguiente	menú	

	

Donde	:	
	

Ver:	 Permite	 visualizar	 el	 contenido	 del	 Operativo,	 fichas	 agregadas	 e	 información	
general	del		operativo.	

Agregar	Ficha	:	Nos	permite	Agregar	fichas	de	los	animales.	

Enviar	 a	 revisión	 UTM:	 Enviar	 todo	 el	 contenido	 del	 Operativo,	 con	 las	 fichas	 para	
aprobación.	

Suspender	:	Dar	de	baja	un	operativo.	

Historial	:	ver	las	acciones	realizadas		por	los	diferentes	usuarios	sobre	el	operativo.	

	

Para	Agregar	una	ficha	hacemos	click	en		“Agregar	ficha”.	

Se	desplegará		la	siguiente	pantalla.	

	

Debe	llenar	todos	los	campos	marcados	con	asterisco,	ya	que	estos	son	requeridos.	
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Es	 importante	 que	 mientras	 agrega	 la	 ficha,	 o	 luego	 de	 guardarla,		
Agregué	Los	estados	de	los	procedimientos	

	

	

y	adjunte	el	documento	de	“consentimiento	informado”,	firmado	por	el	dueño	
del	paciente.	

	

	

	

Si	 no	 cumple	 con	 las	 condiciones	mencionadas	 anteriormente,	 no	 podrá	 enviar	 el	
operativo	completo	para	aprobación	del	“Encargado	UTM”.	

	

Una	vez	finalizado	el	llenado	de	la	ficha	haga	click	en	el	botón	 .	

	

5. EDITAR	UNA	FICHA	
Desde	 el	 menú	 principal	 Seleccionamos	 “operativos”,	 buscamos	 el	 operativo	 donde		

está	la	ficha	que	se	quiere	modificar	y	se	hace	click		en	el	botón .	

Luego	se	desplegará	la	siguiente	pantalla,	donde	vemos	todos	los	detalles	del	operativo,	
ahí	seleccionamos	la	ficha	que	queremos	editar	y	le	damos	click	al	botón	“Editar”.	
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Una	vez	realizado	esto	se	vuelve	a	abrir	 la	 ficha	con	los	datos	que	habíamos	ingresado	
anteriormente,	 podemos	 editar	 la	 información	 y	 subir	 los	 documentos	 respectivos	
nuevamente	de	ser	necesario.	

	

Una	vez	finalizada	la	edición		debe	hacer	click		en	el	botón	 .	

	

6. ENVIAR	OPERATIVO	CON	FICHAS	A	ENCARGADO	UTM.	
Para	enviar	un	operativo	a	revisión	UTM,	estando	en	el	menú	principal	debe	seleccionar	
“Operativos”	y	visualizaremos	todos	los	operativos	existentes.	

	

Una	vez		visualizado	el	operativo		que	se	desea	enviar,	se	hace	Click	en		“Acciones”,	y	se	

	

selecciona	“Enviar	a	revisión	UTM”,		Debe	tener	en	cuanta	que	SI		ALGUNA	DE	LAS	
FICHAS	ESTÁ	INCOMPLETA	(NO	TIENE	LOS	ESTADOS	DE	LOS	PROCEDIMIENTOS	
O	NO	TIENE	ADJUNTO	EL	DOCUMENTO	DE	CONSENTIMIENTO	INFORMADO)	NO	
PODRÁ	ENVIAR	EL	OPERATIVO	A	REVISIÓN.	
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De	 no	 estar	 completas	 las	 fichas	 del	 operativo,	 al	 intentar	 enviarlo	 a	 revisión	 se	
visualizará	el	siguiente	mensaje	de	error.	

	

	

Para	 visualizar	 las	 fichas	 con	 información	 faltante,	 debe	 ir	 al	 menú	 principal	 y	
seleccionar	“Operativos”,	cuando	visualice	todos	los	operativos	seleccione	el	cual	desea	

enviar	y	haga	click	en	el		botón	 .	

Ahí	podrá	visualizar	todas	las	fichas	correspondientes	agregadas	al	operativo,	Luego	se	
dirige	al	buscador	.	

	

	

	

Tiene	la	opción	de	buscar	en	“Todas	las	fichas”,	sin	embargo	esta	opción	es	modificable,	
pudiendo	elegir	que	muestre	las	fichas	“sin	adjunto”	o	sin		“estados	de	resultado”	
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de	 esta	 manera	 podrá	 encontrar	 las	 fichas	 que	 necesiten	 ser	 completadas	 antes	 de	
enviar.	

Una	 vez	 agregada	 la	 información	 	 Puede	 Hacer	 click	 en	 el	 botón	 “Enviar	 a	 revisión	
UTM”,	para	enviar	las	fichas	del	operativo	a	“Revisión	UTM”,	aparecerá	una	ventana	de	
confirmación.	

	

debe	clickear	el	botón	“Enviar”	para	enviar	el	operativo.	

	De	ser	exitoso	el	envío,	obtendrá	el	siguiente	mensaje:	

	

7. COMO	SUSPENDER	UN	OPERATIVO	
Para	 suspender	 un	 operativo,	 estando	 en	 el	 menú	 principal	 debe	 seleccionar	
“Operativos”	y	visualizaremos	todos	los	operativos	existentes.	

Una	vez		visualice	el	operativo	que	desea	suspender.	

	

Haga	Click	en	“Acciones”	
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y	 seleccione	“suspender”,	 luego	se	desplegará	una	ventana	solicitando	un	comentario	
que	justifique	la	suspensión	del	operativo.	

	

	

	

Luego	debe	hacer	click	en	el	botón	“Suspender”,	debería	observar	el	siguiente	mensaje.	
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8. COMO	VER	EL	HISTORIAL		
A. Operativo	

Para	 ver	 el	 historial	 de	 un	 operativo,	 estando	 en	 el	 menú	 principal	 debe	 seleccionar	
“Operativos”	y	visualizaremos	todos	los	operativos	existentes.	

	

Haga	Click	en	“acciones”	

	

Y	luego	seleccione	“Historial”,	podrá	visualizar	el	historial	del	operativo.	
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B. Fichas	

Para	visualizar	el	historial	de	las	fichas	a	diferencia	de	el	de	los	operativos,		en	vez	de	
hacer	click	en	historial	del	operativo.	

	

Haga	Click	en	“acciones”	

	

	

Y	 luego	 seleccione	 “Ver”,	 podrá	 visualizar	 	 la	 información	 del	 operativo,	 una	 vez	
visualizado	el	operativo	seleccione	la	ficha	que	desea	ver	historial.	
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Luego	se	desplegará	una	ventana	con	el	historial	de	la	ficha.	

	

	

9. CORREGIR	FICHAS	OPERATIVOS	
Cuando	un	Operativo	es	 enviado	al	 “Encargado	UTM”,	y	este	 es	 rechazado	 se	 envía	 a	
corrección.	Para	que	el	proveedor	pueda	enviarlo	nuevamente.	

¿Cómo	saber	si	el	operativo	fue	rechazado	y	necesita	corrección?,	cuando	un	operativo	
es	 rechazado	 aparece	 en	 el	 listado	 con	 una	 segmentación	 roja,	 en	 estado	 “enviado	
corrección	proveedor”.	

	

	

	

Si	 vemos	 el	 historial,	 podemos	 observar	 el	 comentario	 por	 la	 cual	 el	 operativo	 fue	
rechazado.	
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Dentro	 del	 operativo	 podemos	 ver	 que	 fichas	 fueron	 rechazadas,	 dándonos	 la	
posibilidad	de	editarlas.	

	

	

	

Para	 ver	 el	 porqué	 la	 ficha	 fue	 rechazada	 puede	 ver	 su	 historial	 haciendo	 click	 en	 el	
botón	“Historial”,	desplegándose	la	siguiente	pantalla	:	
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Una	vez	teniendo	clara	la	razón	por	la	cual	fue	rechazada,	se	realiza	la	edición	de	la	ficha.	
Para	realizar	la	edición	se	debe	ingresar	al	operativo	correspondiente	y	luego	hacer	click	
en	“Editar”	sobre	la	ficha.	

	

	

Una	 vez	 la	 ficha	 sea	 corregida	 se	 puede	 volver	 a	 enviar	 el	 operativo	 a	 revisión	 al	
“Encargado	UTM”,	Para	enviarlo	debe	hacer	click	en	“enviar	a	revisión	UTM”.	

	

	

Una	vez	 realizada	 la	acción	se	despliega	una	ventana	donde	debe	confirmar	el	envío	a		
revisión	haciendo	click	en	el	botón	“Enviar”.	

	

	

Luego	debería	observar	el	siguiente	mensaje.	
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10. DOCUMENTOS	
“Documentos”	 es	 una	 opción	 del	 menú	 principal	 donde	 se	 pueden	 visualizar	 los	
documentos		que	se	utilizan	durante	los	operativos:	

• Ficha	de	identificación	paciente.	
• Consentimiento	informado.	
• Cuidados	post	operatorios.	

Al	 hacer	 click	 sobre	 estos	 se	 despliegan	 los	 documentos	 dando	 la	 posibilidad	 de	
imprimirlos.	

11. GENERAR	DOCUMENTOS	PARA	ADJUNTAR	
La	 plataforma	 	 da	 la	 posibilidad	 de	 generar	 el	 documento	 de	 “consentimiento	
informado”,	para		facilitar	la	gestión	de	las	firmas	de	los	dueños	de	las	mascotas.	

Para	poder	generar	el	documento,	primero	debe	existir	la	ficha.	

Por	 lo	 que	 primero	 debemos	 seleccionar	 en	 el	 menú	 principal	 “Operativos”,	 luego	
visualizamos	el	operativo	donde	vamos	a	trabajar.	

	

	

	

Haga	click	en	el	botón	“Acciones”	correspondiente	a	el	operativo			donde	desea		generar	
el	documento.	
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Una	 vez	 realizado	 esto	 puede,	 crear	 una	 nueva	 ficha	 “Guardar”	 o	 puede	 utilizar	
una	ficha	que	ya	este	guardada.	

Seleccione	el	botón	 	de	la	ficha		que	desea	generar	el	documento,	y	luego	
al	final	de	la	ficha	Haga	click	en	“Generar	PDF”	.	

	

	Se	 desplegará	 una	 ventana	 que	muestra	 en	 documento	 Generado	 en	 PDF	 con	 los	
datos	de	la	ficha	ingresados,	este	es	el	mismo	documento	que	luego	debe	adjuntar	en	
esa	ficha	firmado	por	el	dueño	de	la	mascota.	
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12. MI	PERFIL	
“Mi	Perfil”	es	una	opción	del		menú	principal,	donde	existe	la	posibilidad	de		cambiar		la	
contraseña	de	mi	usuario,	como	se	observa	en	la	imagen.	

	

	

Una	vez	ingresada	la	contraseña	debe	hacer	click	en	el	botón	 .	

Si	la	contraseña		ha		sido	cambiada	con	éxito	debería	ver	el	siguiente	mensaje.	

	

	

	

	


