
Turnos OSDE
Primeros pasos

                        

Configuración de consultorios y agendas



    Principales funcionalidades 

● Asistente de configuración

● Toma y registración de turnos 

● Carga de Sobreturnos

● Configuración de Horarios especiales/Bloqueos

● Registro de Presentismo/Ausentismo

● Toma y cancelación de múltiples turnos para un mismo paciente

● Registro de Turnos simultáneos
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Cómo ingresar al Sistema de 
Turnos Online

Accesos.
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Accedé a https://extranet.osde.com.ar/ con 
tu usuario y contraseña.

Ingresá a configurar tu agenda 
haciendo clic en el banner o desde 

Herramientas -> Sistema de 
gestión de turnos. 

Si al ingresar a Extranet no te figura el 
banner de acceso a Gestión de turnos 
online, comunicate con el referente de 
tu filial para que te pueda asesorar.

https://extranet.osde.com.ar/


Asistente para la 
configuración inicial

Consultorio y Agenda.
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El sistema cuenta 
con un asistente que 
te guiará paso a paso 
para configurar tu 
consultorio de 
cartilla y la agenda. 

Si seleccionás “otro consultorio”, 
Ingresá el domicilio por el cual 

identificarás el consultorio.

Es importante que completes 
el teléfono para que tus 

pacientes puedan contactarte.

En este correo recibirás la información 
correspondiente a los turnos agendados. 

Te sugerimos ingresar más de una dirección 
de email.

Seleccioná el consultorio de 
cartilla. En caso de un nuevo 
consultorio seleccioná “otro 

consultorio”.

Al ingresar al sistema por primera vez, deberás aceptar 
los términos y condiciones.

Configuración inicial
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PSICOLOGÍA ADULTOS

Este valor te informa la 
cantidad de días que estarán 

disponible los turnos en la 
cartilla de OSDE.

Desde acá indicás el 
tiempo de anticipación 

que podrán tomar turnos 
los socios. 

Presionar el botón “Cargar 
Horarios” te permite 

configurar las franjas horarias 
de atención.

Desplegando esta opción podés 
seleccionar qué mensajes 

recibirán los socios en el email 
de notificación del turno.

Podés elegir cómo vas a recibir 
las notificaciones 

configurando las opciones en 
esta sección.

NUTRICIÓN 2 210

NUTRICIÓN 2 310

NUTRICIÓN 2 410

El asistente te mostrará 
información 

correspondiente a tu 
consultorio para que 
puedas configurar tu 

agenda. 
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Al presionar sobre el botón “Cargar Horarios”, se abrirá una ventana que te 
permitirá configurar los días y horarios de atención. 

Podés cargar todas las franjas horarias que necesites.

Podés agregar  un 
nombre a tu franja 

para poder 
identificarla.

Podés elegir la modalidad 
de atención de la franja.

Seleccioná los 
días de atención

Configurá tu 
horario de 
atención y 

duración del turno.

Recordá guardar 
los cambios.

En caso que quieras 
modificar o eliminar un 
horario, podrás hacerlo 

con estas opciones.

Importante: Si una agenda ya 
posee al menos un turno 

registrado (ya sea antiguo o se 
encuentre cancelado) no podrás 

eliminarla, solamente podrás 
modificar la franja horaria.

Para agregar una nueva franja horaria podrás 
hacerlo con esta opción (Podés cargar todas las 
franjas horarias que necesites con diferentes 

horarios de atención)

Recordá aplicar 
los cambios.

Definí horarios especiales o 
bloqueá alguna franja horaria 

previamente configurada.
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Una vez finalizada la configuración de la 
agenda, si accedés en el menú lateral 

izquierdo en la opción “Turnos”, podrás 
ver la grilla de turnos de tu agenda.

Una vez finalizada la configuración, 
no olvides hacer clic en el botón 
“Quiero publicar mis turnos en 
cartilla” para solicitar la publicación 
y que los socios puedan tomar los 
turnos desde la cartilla.

Desde estas opciones podés acceder a emitir reportes de 
los turnos tomados por tus pacientes, visualizar las 
novedades que informa OSDE y consultar nuevamente los 
términos y condiciones y los instructivos.

Finalizada la configuración de consultorios 
y agendas, podrás comenzar con la carga 
de los datos de tus pacientes para luego 

asignarle un turno en el sistema.



Administración
de Pacientes

Alta, Baja y Modificación de datos de pacientes.
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CARGA DE PACIENTES

Podés hacerlo desde el listado de pacientes, accediendo desde el menú lateral 
izquierdo o realizarlo a medida que se registran los turnos.

Opción A: Desde el listado de pacientes: Paso 2. Seleccioná ALTA DE 
PACIENTE para cargar los datos de 
un nuevo paciente.

Carga de pacientes

Paso 1. Accedé 
desde la opción 
“Pacientes”.

Importante: Si el paciente ya posee al menos un turno registrado (ya 
sea antiguo o se encuentre cancelado) no podrás eliminarlo.

A medida que los socios tomen turnos, 
se va completando automáticamente tu 
fichero de pacientes. 
Podés visualizar su ficha, gestionar y 
editar sus datos en cualquier momento. 

Buscador de 
pacientes

Paso 1. Al hacer clic sobre el horario de un turno en la agenda, se abre esta pantalla:

Paso 2. Seleccioná ALTA 
DE PACIENTE para cargar 

los datos de un nuevo 
paciente.

Opción B: Desde el registro de un turno:  

NUTRICIÓN

Buscador de 
pacientes ya dados 
de alta.
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Paso 3. Completá el tipo y 
número de documento y 
hacé clic en        .

Al hacer clic en ALTA DE PACIENTE se abrirá esta ventana:

Paso 4. El sistema validará 
la cobertura del paciente 
(OSDE o NO OSDE)

Paso 6. Siempre recordá 
Guardar.

Paso 5. Si el paciente es 
OSDE completá el número 
de socio y hacé clic 
nuevamente en        . El 
sistema completará 
automáticamente el resto 
de los datos. 

Si el paciente posee otra cobertura o se 
atiende de manera particular (NO OSDE) 
cuando completes el tipo y número de 
documento se habilitarán todos los 
campos para que cargues manualmente 
todos sus datos.

IMPORTANTE: Verificá el 
celular y mail de contacto 
para que tu paciente reciba 
las notificaciones.



Si necesitás cancelar todos o algunos de los turnos ya programados para un paciente, podrás 
realizarlo fácilmente ingresando a la visualización de su ficha, desde el acceso “Pacientes” que 

encontrarás en el menú lateral izquierdo de tu agenda.

Acceso a la ficha de tus 
pacientes.

Podés seleccionar todos o algunos turnos 
pendientes que tenga un paciente. 

Mediante la opción “Cancelar Turnos” y 
tras aceptar el mensaje de confirmación, 
podés efectuar la cancelación en un solo 

paso. 



Gestión de Turnos
Manejo de los turnos tomados por los pacientes / prestadores 

dentro del sistema, configuración de agendas 
y utilización del entorno de trabajo.
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Accedé a registrar los turnos en tu agenda desde la opción “Turnos” del menú. Al 
ingresar, visualizarás la agenda configurada y desde allí podés comenzar a gestionar los 
turnos tomados.

Lic.                              Vanesa - Ecuador                              [PSICOLOGÍA ADULTOS]

Para registrar un turno, 
hacé clic en un turno 

disponible.

En verde se representan las 
franjas horarias de atención que 
configuraste previamente en los 
horarios habituales. También 
podrás otorgar turnos por fuera 
de estas franjas haciendo clic en 
cualquier horario de la grilla.  

[NUTRICIÓN]

Los turnos poseen diferentes indicadores: 
● V modalidad Virtual.
● P modalidad Presencial 
● En caso de que el turno posea ambas 

modalidades, no llevará ninguno de 
estos indicadores.

Con estas flechas 
podés desplazarte 
por la agenda.

Informá a OSDE que 
queres disponibilizar tus 
turnos en la cartilla.

Contás con un 
acceso directo a 
bloquear tu agenda.

Desde este botón podés 
enviar la agenda del día 
a la dirección de email 

que configuraste.

Estas referencias te 
ayudarán a identificar el tipo, 

origen y estado del turno.

Los turnos tomados por los 
socios aparecerán en tu 
agenda en color celeste para 
que puedas diferenciarlos de 
los turnos disponibles.Haciendo clic con el botón derecho 

del mouse se despliega el menú 
contextual desde donde podés 

registrar el presente o ausente de 
tu paciente, otorgar un sobreturno 

o cancelarlo.

Gestión de turnos
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Si el paciente ya fue registrado en el 
listado de pacientes, podés utilizar el 
buscador ingresando mínimo 3 letras. Una 
vez que el sistema lo encuentre, hacé clic 
para seleccionarlo.

Datos del turno.

Paso 3. Seleccioná cada 
cuánto tiempo deberán 
ser los turnos.

PSICOLOGÍA ADULTOS

PSICOLOGÍA ADULTOS

Paso 1. Para registrar un turno, hacé clic en un horario disponible. Recordá que los turnos virtuales 
deben ser tomados por los socios desde la cartilla.
Se habilitará esta ventana con toda la información de los datos del turno: 

NUTRICIÓN

PSICOLOGÍA ADULTOSNUTRICIÓN

Registración de tus turnos

Paso 2. Desde “PERIODICIDAD” podés registrar un único 
turno o varios para un mismo paciente de una sola vez. 
(Turnos múltiples habilitados según especialidad)

Completá los datos 
y guardá el turno.

Si el paciente es de 
primera vez o no fue 

ingresado en la agenda de 
pacientes, podés cargarlo 

desde aquí.
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Paso 4. Indicá la cantidad de 
turnos que se van a registrar en 
total y seleccioná el o los días en 
los que querés buscar turnos 
disponibles. 

Si querés modificar algún 
turno preasignado, podés 
hacerlo desde esta opción, 
seleccionando un nuevo 

horario/día.

IMPORTANTE: Hacé 
clic en Buscar para 

ver los turnos 
disponibles.

El sistema propone los 
turnos disponibles que se 

ajusten a los parámetros de 
búsqueda ingresados.

Paso 5. Para confirmar los 
turnos preasignados, 
seleccioná el paciente 
utilizando el buscador o ALTA 
DE PACIENTE si es nuevo. 
Luego, guardá el turno. 

PSICOLOGÍA ADULTOS

PSICOLOGÍA ADULTOS

En la campana, podrás visualizar las 
novedades de los nuevos turnos 
tomados y cancelados.

NUTRICIÓN

NUTRICIÓN



Notificaciones
Información a los socios 

y prestadores sobre turnos tomados.
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El Sistema de Gestión de Turnos Online envía a tus pacientes OSDE tres 
notificaciones automáticas previas al turno agendado: por mail y WhatsApp 
en el caso de haber configurado un número de celular.

(todas incluyen link de cancelación)

● Confirmación de reserva

1

● Recordatorios el día anterior

2

● Recordatorio el mismo día del turno

3

Notificaciones

Para el paciente NO OSDE es similar, sin 
el logo. El sistema también envía 

notificaciones de cancelación de turnos.
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Las notificaciones permiten configurar observaciones que son mensajes 
prearmados disponibles para seleccionar desde la configuración de tu 
agenda. 

Notificaciones 
(mensajes por especialidad)

Desde la edición de la agenda, 
ingresá a la sección “Mensajes por 
especialidad” y desplegá la 
flechita para poder seleccionar los 
mensajes que desees.

Se visualizarán aquí.
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Virtual

Dependiendo de cómo tengas configurada la notificación de tu agenda, podrás recibir a 
primera hora del día, un correo electrónico con la planificación de tu consultorio. 
Recordá que esta selección podés cambiarla en cualquier momento desde la configuración de 
tu agenda.

Estas opciones te permiten 
configurar cómo vas a recibir el 
mail con la información de los 
turnos diarios de tu consultorio.



Utilización de la 
herramienta de Turnos
Gestión y modificaciones de consultorios y agendas
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Ingresá a la rueda de 
configuración y elegí la 

opción Consultorios.

Seleccioná el botón 
verde Cargar 
consultorio.

Elegí el consultorio nuevo que querés 
configurar. Desde aquí podés modificar los 
números de teléfonos que llegarán en las 
notificaciones a los pacientes y los mails 
donde recibirás la información 
correspondiente a los turnos agendados. 

TIP: Recomendamos ingresar más 
de una dirección de email.

Hacé clic en 
Guardar.

Configuración o modificación de consultorios
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Ingresá a la rueda de 
configuración y elegí 
la opción Agendas.

Seleccioná el botón 
verde Crear agenda

Accedé a editar la 
agenda ya creada 
desde este icono.

Para eliminar una agenda hacé clic en el icono    
Importante:  Si una agenda ya se encuentra con turnos asignados, 
no podrás eliminarla aunque el turno sea pasado o se encuentre 

cancelado. Solamente podrás modificar la franja horaria.

Configuración o modificación de agendas
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Administración de la agenda

Este valor te informa la 
cantidad de días que 
estarán disponibles los 
turnos en la cartilla de 
OSDE.

Indicá el tiempo de anticipación 
con el que podrán tomar turnos 
los socios.

Utilizá esta opción 
para agregar 
nuevos horarios.

Podés borrar 
una franja 
horaria.

Podés modificar los días, la 
modalidad y el horario de 
atención como también la 
duración de los turnos que vas a 
disponibilizar.

Utilizá estas opciones para agregar 
horarios especiales (disponibles por 
única vez) o bloquear un día o 
período de la agenda.

Configurá el tipo de notificaciones 
que querés recibir por mail.

Guardá los 
cambios.
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Paso 1. Ingresá a bloquear la 
agenda a través de la edición 
de la agenda o por el acceso 
rápido desde la grilla de 
turnos.

Paso 2. Identificá el bloqueo con un 
nombre, y elegí si querés bloquear un día o 
un período de la agenda y configurá todos 
los datos. Luego, hacé clic en guardar.

Bloqueos (vacaciones, licencias, feriados, etc.)
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Paso 3. Si en el día o período que 
bloqueaste existen turnos tomados, 
el sistema te ofrece la posibilidad de 
cancelarlos y notificar a los 
pacientes automáticamente. O bien, 
gestionarlos manualmente en cada 
caso.  

Paso 4. Si elegiste la primera 
opción, podés seleccionar un 
mensaje que acompañe la 
notificación al socio.

Paso 5. Confirmá 
la acción deseada.



Administración
de Usuarios

(Asistentes)

Administrá los usuarios para tus asistentes para que puedan 
acceder a gestionar tu agenda de turnos.              
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Paso 1. Desde la página de 
inicio de la Extranet, ingresá al 
Nuevo Administrador de 
Usuarios.

Podés crear y vincular un 
usuario con varios prestadores.

Paso 2. Seleccioná esta opción 
para crear un nuevo usuario 
asistente.
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Paso 3. Completá 
todos sus datos y 
guardá la información.

IMPORTANTE:

Si el DNI ya existe, el sistema completa automáticamente los datos de nombre, 
apellido y fecha de nacimiento. Los mails son únicos, no pueden utilizarse para 
otro usuario.
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Paso 5. Elegí esta opción 
para que el nuevo 
usuario pueda 
administrar Turnos.

Paso 4. Seleccioná “Ver Detalle” 
para otorgarle el permiso para 
administrar Turnos al usuario 
asistente ya creador. 

Desde la opción 
“Modificar” podés agregar 
o modificar los datos de los 
usuarios asistentes ya 
creados.

Paso 6. Guardá la selección

Desde aquí podrás 
borrar un usuario.
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Paso 1. El asistente deberá 
iniciar sesión con su usuario y 
contraseña, que ya fue 
generado por el prestador al 
que asiste.

La vinculación de usuarios para poder gestionar la agenda de dos o más prestadores 
distintos se realizará automáticamente. 

Esta funcionalidad solo estará disponible para usuarios de asistentes habilitados.

Cómo acceden mis asistentes al 
Sistema de Gestión de Turnos:

Paso 2. Se listaran los prestadores que 
el usuario asistente tiene asociado. 
Deberá seleccionar uno de ellos para 
poder ingresar a la agenda de turnos.

Paso 3. Deberá 
ingresar a la agenda 
de turnos.
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Paso 4. Deberá hacer clic en la 
flecha y seleccioná el 
prestador deseado para 
gestionar su agenda de 
turnos. Podrá cambiar la 
visualización de las agendas 
entre prestadores desde aquí.

Si en el combo anterior faltara algún 
prestador vinculado, el asistente 
deberá ingresar nuevamente a la 
Extranet y seleccionar de la lista el 
profesional faltante. Se agregará el 
prestador a la lista. 



Funcionalidad para el socio
Cómo se toman los turnos que publicás en cartilla
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Iidentificació
n para la 
reserva de 
turnos con el 
prestador.

Paso 1. Realizan la 
búsqueda de los 
turnos más próximos. 
Pueden aplicar filtros 
para buscar por día y 
rango horario de un 
turno.

Cómo toman turnos los socios

Paso 3. Desde la 
opción Mis Turnos 
visualizarán el 
listado de los 
turnos tomados.

Paso 2. Seleccionan el 
horario deseado y hacen 
clic en el botón de turno.

Identificación para la 
reserva de turnos con 
el prestador.



Si sos prestador de Filial Metropolitana, ante cualquier inquietud, podés 
escribirnos a cartilla@osde.com.ar 
Envianos tu consulta junto a tu nombre, número de prestador, un teléfono y 
horario de preferencia para contactarte y a la mayor brevedad posible te 
estaremos respondiendo.

En caso de formar parte de otra filial podés::

● escribirnos desde Extranet, ingresando en Herramientas ► Envío de 
consultas ► Tipo de consulta ► Cartilla.

● comunicarte con la Mesa de Ayuda de Prestadores:

¡Muchas gracias!
 

                        

¿Tenés dudas?

mailto:cartilla@osde.com.ar

