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INTRODUCCION

La configuracién del modulo facturacién a pacientes tiene como objetivo, permitir la creacion de parametros de apoyo
al proceso de generacion de facturas al paciente como soporte de la prestacion de servicios.

Para apoyar la gestiéon de el médulo facturacion a pacientes PANACEA ® cuenta con las opciones: configurar
usuarios que recaudan dinero, Abrir / cerrar cajas, configurar cajas, legalizar atenciones, trabajar
abonos/anticipos, facturar a pacientes, paquetizar, organizar legalizaciones, realizar reembolsos,
autorizar reembolsos, recibir cajas, consultar estados de RIPS, calcular saldo del tercero, conceder
descuentos/financiaciones, bloquear transacciones en caja, consultar tarifas y generar cotizaciones.

OBJETIVO

La finalidad del presente manual es describir las caracteristicas y detalles funcionales del médulo, para facilitar el
correcto uso a todos los usuarios que interactiian con cada una de las opciones de facturacion a pacientes del sistema
PANACEA®.

DIRIGIDO A

Este documento estd orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales son responsables de la
parametrizacion y registro de movimientos del médulo de facturacién a pacientes.
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1. GENERALIDADES

1.1 Alcance del médulo Facturacién a pacientes

El mddulo de facturacién a pacientes se compone de las siguientes funcionalidades:

Configurar usuarios que recaudan dinero: Con el fin de apoyar el control de manejo de dinero
dentro de las instituciones, el sistema permite definir los usuarios del sistema que recaudan dinero,
los que son coordinadores de cajas, los que deben recibir notificaciones y los que estan autorizados
a generar reembolsos. Esta opcion permite la configuracion, consulta y modificacion de usuarios que
recaudan dinero.

Abrir y cerrar cajas: Los pacientes realizan pagos por concepto de las atenciones y/o servicios
recibidos (ej.: atenciones hospitalarias) o de las atenciones y/o servicios a recibir (gj.: atenciones
ambulatorias), estos pagos son recibidos por el personal de la Institucion que se encuentra
autorizado para recaudar dinero, en sitios especificos que en PANACEA se denominaran Cajas. Esta
opcién describe el proceso de apertura y cierre de las cajas de la Institucion.

Configurar cajas: Para las cajas creadas en una sede, el sistema permite definir si manejan retiros
parciales, relacionar los comprobantes a usar para facturas a pacientes y recibos de caja y definir si
manejan exclusividad por especialidad / subespecialidad. Esta opciéon permite la configuracion,
consulta y modificacién de cajas.

Conceder descuentos y financiaciones: A través de esta opcion, el usuario del sistema que
cuente con el respectivo permiso puede conceder/autorizar descuentos y financiaciones a un
paciente. Los descuentos y financiaciones concedidos seran los que vera el usuario del sistema en el
momento de facturar, es decir éste no podra ingresar en ese momento ni descuentos, ni
financiaciones.

El valor de Descuentos: Valor que se descuenta o subsidia al paciente de la parte que este debe
pagar.

El valor de Financiacion: Valor que el paciente queda debiendo a la IPS.

Legalizaciones: En el contexto de PANACEA, debe entenderse por legalizacion o cargue de
servicios el acto mediante el cual:

Para el ambito ambulatorio, se registra el procedimiento, servicio y/o articulo asistencial requerido por
el paciente, con la respectiva asignacion de un Convenio (validacion de derechos), y liquidacion del
pago (no cobro) que corresponde realizar tanto al paciente como al Tercero. En este &mbito se
considera el cargue o legalizacién como un prerrequisito para la prestacion del servicio.

Para las atenciones que se realizan como parte de una Admisién (tienen inicio y fin) la legalizacién
consiste en tomar los procedimientos, servicios y/o articulos asistenciales prestados y hacerlos parte
de la cuenta. En este ambito, generalmente la legalizacidn se da como resultado de la prestacion de
servicios.

La legalizacion o cargue de servicios suele realizarse en las Cajas o puntos de atencion de las
Instituciones, y no depende de que el procedimiento, servicio y/o articulo vaya o no a ser cobrado.
Para aquellas Instituciones o convenios o atenciones que no generen cobro, se considera un control
de tipo administrativo y estadistico.
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La legalizacion o cargue puede:

= Realizarse directamente, es decir el usuario del sistema registra en el sistema toda la
informacion solicitada para guardar la legalizacion.

= Realizarse a partir de otro evento, como por ejemplo legalizar a partir de una cita, una
orden o una autorizacion.

Para efectos del proyecto PANACEA, los términos legalizacion y cargue de servicios, tienen el mismo
significado.

Bloquear transacciones en caja: PANACEA permite que un usuario del sistema con perfil pueda
bloquear las transacciones en una caja, teniendo en cuenta que la caja debe tener estado abierta, es
decir, una vez bloqueadas las transacciones el usuario del sistema que esté trabajando en esta caja,
asi esté abierta, no puede realizar facturas de contado, abonos o anticipos, hasta que no sea
desbloqueada.

Trabajar abonos y anticipos: PANACEA permite el manejo de Abonos y Anticipos:

El anticipo se define como un pago realizado por el paciente sin existir la prestacion de un servicio o
atencion de manera previa. Se podran hacer anticipos a 6rdenes con cita asignada o cirugia
programada y confirmada, siempre y cuando la fecha de la cita o programacion sea superior a la
fecha del anticipo. Por ejemplo, en el caso de Hospitalizaciones, cirugias, tratamientos odontoldgicos,
etc., en los cuales por politicas de la Institucidn se exige como prerrequisito para la atencion dejar un
anticipo.

El abono es la cancelacién de una parte del valor adeudado por el paciente por un servicio ya
prestado o en curso. Para realizar un abono es necesario que por lo menos exista una legalizacion
(Para mayor informacién consultar la seccion Legalizar, del presente documento), es decir, asi el
paciente ya tenga servicios prestados hasta no estar legalizados no se puede hacer abono, porque
no tendriamos liquidacion y por tanto tampoco contra que validar el valor del abono.

Tanto los abonos como los anticipos aplican sobre el valor que debe cancelar el paciente (Para
mayor informacién consultar la seccién Legalizar y Facturar a Pacientes, del presente documento).

Organizar legalizaciones: Una vez se ha generado la legalizacion, y toda vez que esta no ha sido
facturada al paciente y/o al Cliente, el sistema permite que se realicen cambios de Tercero y
Convenio (ej.: para aquellos casos en que por algin motivo la legalizacion se hizo a un
tercero/convenio y era de otro) con la respectiva re liquidacion que esto implica de acuerdo a los
parametros del convenio al cual se estan cambiando. Ademas de la re liquidacion se realizan las
validaciones de topes y presupuesto de acuerdo al Convenio.

Si el cargo ylo legalizacion ya se encuentra facturado, el usuario del sistema cuenta con la opcion de
anular las facturas SIN movimiento, para que las legalizaciones queden nuevamente disponibles.

En esta opcién también se permite que a nivel de Convenio se realicen cambios de tarifario-vigencia
para legalizaciones que no tengan facturas asociadas (ej.; el tercero modifica el tarifario y define que
su aplicacion es retroactiva, como el caso del SOAT que el cambio de tarifas se formaliza en Enero, y
cuando se formaliza aplica para todas la legalizaciones que se han realizado desde el 01 de Enero
hasta la fecha.)

Esta es una opcién complementaria del sistema, que se brinda a manera de ayuda y facilidad para el
usuario y se denomina organizar legalizaciones. Este proceso solo lo podra hacer un usuario del
sistema con permisos y el sistema guardara el registro del cambio.
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Facturacion a pacientes: De acuerdo a lo establecido en cada Convenio, al paciente le puede
corresponder realizar un pago (recaudo paciente) por los servicios y/o atenciones, este pago puede
denominarse de diferentes formas, ej.. copago, cuota, franquicia, etc. El Acuerdo 260 da los
lineamientos para el establecimiento de algunos de estos pagos (Para mayor informacion, consulte el
literal 2.5 Crear Convenio, del presente documento).

A través de la opcién Facturar a Pacientes, el sistema permite que cada una de las legalizaciones
sean soportadas con una Factura y de acuerdo a lo establecido por la DIAN de que toda venta o
compra debe ir soportada por una factura, PANACEA permite que se generen las facturas tanto si le
corresponde o no realizar un pago al paciente (ej.; facturas por valor cero). Por lo que PANACEA
sugiere que asi el valor a cancelar por el paciente sea cero, la Institucion genere factura como
documento soporte de la legalizacion (cargo), sin embargo se aclara que el sistema no obliga a
generar la factura ya que esto es una decision interna de cada Institucion.

La factura sera generada de acuerdo con los requisitos estipulados por el estatuto tributario en el
articulo 617 y con lo descrito en el decreto 1165 de 1996 y la resolucién 3878 de 1996.

Articulo 617. Requisitos de la factura de venta. Para efectos tributarios, la expedicién de factura a que
se refiere el articulo 615 consiste en entregar el original de la misma, con el lleno de los siguientes
requisitos:

a) Estar denominada expresamente como factura de venta.

b) Apellidos y nombre o razén y NIT del vendedor o de quien presta el servicio. (Usuario del sistema
que genera la factura).

c) Apellidos y nombre o razén social y NIT del adquirente de los bienes o servicios, junto con la
discriminacion del IVA pagado. (Modificado Ley 788 de 2002 articulo 64).

d) Llevar un nimero que corresponda a un sistema de numeracion consecutiva de facturas de venta.
e) Fecha de su expedicion.

f) Descripcidn especifica o genérica de los articulos vendidos o servicios prestados.

g) Valor total de la operacion

h) El nombre o razén social y el NIT del impresor de la factura.

i) Indicar la calidad de retenedor del impuesto sobre las ventas.

Al momento de la expedicion de la factura los requisitos de las literales a), b), d) y h), deberan estar
previamente impresos a través de medios litograficos, tipogréficos o de técnicas industriales de
caracter similar. Cuando el contribuyente utilice un sistema de facturacion por computador o
maquinas registradoras, con la impresion efectuada por tales medios se entienden cumplidos los

requisitos de impresion previa. El sistema de facturacion debera numerar en forma consecutiva las
facturas y se deberan proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria.
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Esta opcién describe la facturacion a Pacientes por la prestacion de servicios de salud, no incluye el
pago de financiaciones, las cuales se constituyen en una cuenta por cobrar que se cancela y/o paga
a través de un recibo de caja (Para mayor informacion consulte el Manual de Contabilidad, seccién
realizar recibos de caja).

Re-facturar a pacientes: La factura al paciente es el proceso mediante el cual se legaliza el pago
del paciente a la IPS por un concepto de recaudo (copago, cuota, franquicia, etc.), y hace parte de
los movimientos que afectan el cierre de caja al cajero, existen casos en los cuales el cajero entrego
su caja y en esa entrega se envio el dinero de una factura que posteriormente por alguna glosa o
deteccién de un error, se requiere anular y/o devolver y volver a facturar, sin que esta ultima factura
afecte el cierre de caja del dia en que se genero, debido a que el cajero no va a tener ese dinero
porque ya fue entregado y consignado, solo que debe volver a generar una factura para corregir algo.

Paquetizar: Un paquete es un procedimiento o servicio que se compone de otros procedimientos,
servicios y/o articulos, estos paquetes se pueden componer desde el inicio (Para mayor informacion
consultar Manual de Parametrizacion, seccion componer paquetes), pero puede ocurrir que luego de
legalizado se requiera agregar o sacar (romper paquete) un procedimiento, servicio y/o articulo para
lo cual PANACEA, brinda esta opcion.

La opcién de Paquetizar, permite que el usuario del sistema agregue o quite servicios y/o articulos
legalizados y no facturados ni al paciente, ni al cliente, a un paquete.

Realizar reembolsos: Los reembolsos reflejan una devolucion total o parcial que se hace al
paciente del dinero que ha pagado a la Institucion por medio de la Factura a Pacientes o de un recibo
de caja por anticipos. Este reembolso puede originarse por que el paciente no hace uso de las
atenciones y/o servicios solicitados o programados y solicita la devolucién de su dinero, o porque
resultado de cruzar anticipos y abonos contra el valor total de las legalizaciones, se obtiene un saldo
a favor del paciente.

Un reembolso puede originarse:

a. Cuando una cita o cirugia se coloca en estado Cancelada o No Atendida (Para mayor
informacién consulte el Manual de Citas, seccion modificar agenda), y estd asociada a una
factura paciente, el sistema exige que se haga la anulacién o devolucién con la respectiva
indicacion de si se genera o no reembolso.

b. Cuando se realiza la anulacion o devolucién de una factura a pacientes o de un recibo de caja,
el usuario del sistema debe especificar si se genera o no reembolso.

¢. Cuando se genera la Factura a pacientes por una admision y se obtiene un saldo a favor del
paciente, el sistema permite registrar si se genera reembolso.

Autorizar reembolsos: Los reembolsos que se originan por una anulacion, devolucion o un saldo
a favor del paciente, pueden requerir autorizacion por criterios como el tiempo y/o el monto (Para
mayor informacién consulte el Manual de Parametrizacion, seccion Activar parametros Generales).

Los reembolsos que no requieran autorizacion por que no cumplen con los criterios como tiempo y/o
monto, pueden ser pagados, de acuerdo con lo descrito en el caso de uso realizar reembolso.
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Consultar estados de RIPS: Los RIPS, son diligenciados por el profesional de la salud en el
momento del registro de la atencion (Para mayor informacion consulte el Manual de Historia clinica,
seccion registrar atencion), dependiendo el tipo de servicio, consulta, procedimiento, etc. Este caso
de uso permite consultar cual es el estado del RIPS de esos servicios y/o procedimientos (completo e
incompleto), con el objetivo de controlar que todos queden completos y de esta forma poder generar
el plano (Para mayor informacién consulte el Manual de Hospitalizacion, seccién generar RIPS),
adicionalmente permite que se realice el registro manual de los RIPS de consulta, procedimientos, y
recién nacido.

Los RIPS de Medicamentos, son completados por el sistema con la baja del medicamento, los de
hospitalizacion y observacion de urgencias en el registro de admision (Para mayor informacion
consulte el Manual de Hospitalizacién, seccion realizar admision), y los demas Archivo de control,
Archivo de las transacciones, Archivo de usuarios de los servicios de salud (Pacientes), Archivo de
descripcion agrupada de los servicios de salud prestados se crean automaticamente en la generacién
del RIPS, por tanto estos no se describen en este caso de uso para el registro manual.

Recibir cajas: Para ejercer un mayor control sobre el recibo y entrega de los dineros que reciben
los Usuarios del sistema que Recaudan dinero, el sistema permite a una instancia superior (gj.:
coordinador de cajas) registrar el recibo del dinero, realizar la comparacién y arqueo contra lo
registrado en el sistema.

Calcular saldo del tercero: El recaudo de las IPS se compone de una parte que paga el paciente
por copagos, cuotas, franquicias, etc., y otra que paga el tercero (cliente) con el que se tiene
convenio o responsable del pago, este caso de uso describe la liquidacion y/o célculo del valor a
pagar por el tercero (cliente).

Consultar tarifa: Es frecuente que las personas sin ser aun pacientes se acerquen a la IPS para
preguntar por la tarifa de los servicios, PANACEA, brinda la opcién de consultar la tarifa de los
servicios para un tercero y convenio sin necesidad de seleccionar un paciente especifico y sin que
sea necesaria la generacién de una cotizacion, por tanto el sistema no realizara ninguna liquidacién,
el alcance de esta opcion es simplemente la consulta de los precios de un procedimiento, articulo y
otro concepto para un tercero y convenio, si posteriormente se requiere generar una cotizacion al
paciente (Para mayor informacion consulte la seccion legalizaciones, del presente documento).

Generar cotizacion: Entre los principales eventos por los cuales se puede originar una cotizacion
se identifican:

Cuando un procedimiento no es cubierto por el convenio, y debe ser asumido parcial o totalmente por
el paciente.

+Por solicitud expresa del paciente, ¢j.: servicios estéticos.

+Por solicitud del tercero para efectos de expedir una autorizacion.

+De una orden generada desde la historia clinica.

«Por solicitud de un paciente/tercero que va a solicitar/otorgar un crédito, préstamo o
subsidio.

PANACEA permitira generar cotizaciones para los usuarios del servicio desde las funcionalidades:
*Realizar Plan de tratamiento.
*Legalizar Atenciones.
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+Gestionar Solicitudes de Autorizacion.
A través de la presente opcion el sistema permite realizar la consulta de las cotizaciones generadas,
y cambiar el estado. Los posibles estados de una cotizacion son:

*Generada: Este estado lo toma automaticamente en el momento que se genera y guarda
la cotizacion.
+Aprobada: Este estado lo toma cuando manualmente se marca el estado Aprobada.
+Cancelada: Este estado lo toma cuando manualmente se marca el estado.

*Vencida: Este estado lo toma de forma automatica cuando la cotizacion cumple los dias
de vigencia (Para mayor informacion consulte el manual de Parametrizacién seccion,
activar parametros generales).

La presente funcionalidad sera denominada Cotizacion para no generar confusion con el término
Presupuesto, que es utilizado en las funcionalidades Asignar Presupuesto y Asignar Presupuesto

Prestadores.

1.2 Generalidades Panacea

o Campo Obligatorio

: Dentro de los formularios del sistema de informacién PANACEA®, los campos

obligatorios se encuentran identificados con un asterisco de color naranja *, estos deben ser
diligenciados en su totalidad para poder guardar la informacién registrada en dicho formulario.

« Validacion de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del aplicativo PANACEA® se
omita el registro de un dato definido como obligatorio, o se registre informacién inconsistente con el tipo de
dato, Ej., la contrasefa al crear un usuario debe contener una mayuscula y no se registra, el sistema marca el
campo con un signo de admiracion naranja dentro de un circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema
indica el detalle de la validacion en un label aclaratorio.

E Zampo Requerido

L

Ha ingresado un caracker no permitida, Mo se permiken
punto v comas, paréntesis, laves, comillas ni caracteres

especiales

o Confirmacion de operaciones: El sistema emite mensajes para ratificar la realizacion de
las operaciones, para los casos en que ser requiera, por ejemplo cuando no se puede eliminar
por integridad referencial, la ventana muestra la opcion ver detalle, como complemento
informativo del motivo fallido de la operacién:

Menszaje Fanacea

Sus cambios han sido guardados exitosamente en |a base de datos

Mensaje Panacea

No =e puede baorrar el registro porque esta referenciado en otras opciones
Ver Detalles
Mensaje Panacea x
Registro/s borrado/s exitosamente
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Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacién de la operacion.

e Tablas Basicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacion. En su mayoria se
componen de una descripcion y un estado Activo/ Inactivo, y aunque su frecuencia de
consulta por otras opciones del sistema es alta, su frecuencia de actualizacion o insercion
de informacién es baja. Son creadas/alimentadas por el usuario parametrizador /
administrador del sistema.

e Tablas Del Sistema: Son tablas la cuales ya contienen datos creados previamente por
el sistemas de informacion de PANACEA®.

e BlUsquedas: Las opciones donde se permite hacer blsquedas se encuentran
identificadas dentro del sistema PANACEA®. Con un icono asi:

QAR

Manejando dos tipos de busquedas:

Simple: Para lo cual se registra dentro del campo minimo 3 caracteres de la

(]
busqueda a realizar y se pulsa la lupa sencilla, el criterio de blusqueda simple
esta definido para cada opcidon en general se usa el nombres.

o Avanzada: Permite hacer busquedas combinando varias caracteristicas; al
pulsar sobre la lupa que contiene el +, se inicia al busqueda avanzada, para
cada opcién estan definidos los diferentes datos de busqueda, por cada dato
se puede definir el criterios a usar, el detalle de la busqueda y la opcién de
conectores y / o para poder asociar varios filtros. En la ventana ejemplo se
tiene como dato Clase de tercero, criterio igual, detalle de la busqueda Otra
IPS y como conector Y.

Buisquedas Anteriores

-

Actividad econdémica

Clase tercero Igua\ Otras [FS A

Departamento de contacto Igua\ Minguno [o]

Departamento de la sede

Especialidad Diferente [Bg) | Medicina General

Municipio de contacto

Municipio de la sede

MNombres, apellidos o razon social

Nimero de documento de identidad

Pais de contacto

Pais de la sede

Tipo de persona

Mo Data Ta Disolay.
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e Cancelar: Cuando se pulsa el boton Cancelar

Cuando se tiene creado el filtro se puede guardar, al pulsar esta opcién el sistema
solicita un nombre y con este se podra volver a hacer busquedas, seleccionando el

nombre del filtro guardado en blsquedas anteriores.

Al pulsar buscar el sistema carga el resultado de la busqueda y al seleccionar el o los datos y pulsar aceptar
se cargan en el formulario desde donde se hizo el llamado de la busqueda.

que se haya realizado y regresa al formulario original sin guardar cambio alguno.

, el sistema anula cualquier accion

o Justificacion: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en algunos casos se
requiere registrar justificaciéon del cambio realizado, para ello el sistema emite una ventana
donde permite detallar la justificacién del cambio realizado. Esta podra ser consultada dentro de
los historiales de modificacion.

Jus=tificacian

Aceptar Cancelar

o Mensajes: En el aplicativo PANACEA ®, los mensajes emergentes, se identifican porque las
ventanas tienen como tienen como titulo” Mensaje Panacea” y tienen por defecto el foco en el
botdn aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente:

Menzaje Fanacea X
Ciehe ezpecificarse por lo menos =i tiene glosa recibida o generada o ambas
Aceptar
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» Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo PANACEA ®, para los grid en que se

permite hacer selecciébn multiple, el sistema facilita el seleccionar o des
seleccionar todos los registros en una sola accidn; al pulsar sobre la primera
celda de la columna de check, el sistema marca o desmarca todos los registros;
se visualiza un label que indica la operacion.

Noembre

)
ao FROCEDIMIENTC DE 22 DE ABRIL
0os PROC ESTANCIA PROCEDIMIENT

0210 CIRUGIA DE 0103
0211 px qx inactivo pX gx inactivo

A

I

11 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia

111 MNUEVD

11105 Reseccion Cuneiforme de ovario Reseccion Cune
(MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O (MEDIAS TING

1111 EXTREMIDADES (GRUPC 3) COM SIMULADOR ¥ PLANEACION EXTREMIDADES
COMBL-TARTFAMDS [ TTRC 100 COMPLI-TARTF &

Filtros en grid: En el aplicativo PANACEA ®, para los grid, sobre cada una de
las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de la fila corresponde al
criterio de busqueda, Ej. Coédigo; se muestran como lista desplegable los
operadores disponibles segun el tipo de dato, Ej. Igual, diferente, termina con;
este se selecciona y se digita en el campo adyacente el texto (valor) a buscar,
el sistema filtra y carga en el grid los datos que cumplen con el criterio
seleccionado:

@ MANUAL DE USUARIO PANACEA 17 .

: Codigo Nombre Estado
Ver Componer Clonar = Ig;lal Prostatectomia Transuretra Activo
Ci {¢

’: Terene (MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O
ver Companer Clonar Ceme EXTREMIDADES (GRUPC 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION Activo

FlNo Come COMPU-TARIZADA ( TIPO I).)
ver Compcner Clenar < Menor que Cirugia Maxilcfacial Activo

= Menor o Igual que = =
Ver Compener Clonar procedimiento 21 de mayo Activo

> Mayor que

= Mayor o Igual que
[ElEmpigza Con
[FMNo Empieza Con
[ElTermina Con
[Ano Termina Con
[W]Centiene

N0 Contiene

Pueden usarse varios criterios, sumando a la busqueda anterior otro criterio;
como se visualiza por ejemplo en la imagen: Primero se realiza el filtro por el
tipo de identificacion contiene CC vy a los datos resultados de esta primera
bisqueda se aplica filtro por nombre completo contiene ar; por tanto los
resultados visualizados cumplen con la suma de los dos criterios.

Adicionalmente al pulsar los nombres de las columnas se puede reordenar la
informacion.
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i

Numero

Fecha

Rtz et identificacion identificacion Mzl EEmlEn creacion 9
- - U @« o EE Bl
p P : z : Resetear
Wer Editar auditor_jel cC 75.556.989 José Esteban Lunares 05/03/2010 | Activo \etar
contrasena
Ver Editar aux_enfermeria_lmop C C 52.123.123 Lina Marcela Clarte 05/03/2010 | Activo Becetear Vetar
Pérez contrasena —
Wer Editar jefe_enfermeria_mch C C 52.456.789 Maria Chucena 05/03/2010 Activo LEEEEEr \etar
contrasena —
Ver Editar  jemartinez cc 52425793 Jenifer Janeth Martinez 14 07/2010 active ~ BESSiEar, Vetar
Alonso contrazeria
Ver Editar USU_PRUEBA cc 123456 USUARIC PRUEEA 04/05/2010 Activo Besetear Vetar
contrasena —

Presentacion de informes: Dentro del sistema PANACEA ®, se tiene la opcién en

algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de informes.

Al pulsar el botén P) Informes se tiene un solo informe como opcidn, el sistema genera
el listado de la informacion solicitada; si para esa opcion de menl se encuentra mas de

una posibilidad de informe, el sistema presenta las opciones para seleccionar la requerida:

Tipo de informe

(O caracterizacisn

(O poblacian asignada por capitacion

(]

Luego de tener el informe requerido seleccionado se pulsa generar para visualizar la

informacidn correspondiente:

L

| [ Ercaezaco 2

r

[ curmo 2
>

B8/22010 9:01 AH

|oaz b #

Especialidades con

744 - MEDICEMA AFLICROA & LA ACTIADAD FEICA

PruchasServerstranct.ont.

£l 1aos

sus afines

Trm 17 A 105130 Dogotl § Colorsiis

Dsscas | Buscar sgeianta.

EPS-5 [/ Rumers de
tdemtificacion Tributaris 21

o G

TEUEEA,

17 - Gy Gamenl

Panacea

1 de 2
1IPS HENMEDY

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Diego A. Malagén G. Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Junior
Fecha: 21 de diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 13 de 141




&

MANUAL DE USUARIO PANACEA

CcODIGO:
17

(C/NIT,

Sistemas de Informacion S.A.

MODULO DE FACTURACION A PACIENTES VERSION:
V DICIEMBRE-2010

>

Un informe esta integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.

Si existen adicionalmente opciones de agrupacién de la informacién, previas a la
visualizacion, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la informacién por

convenio:

Seleccione los convenios | IVI | [V] Ver reporte
[ seleccionar tados -
[¥IEn PRUEEAS
DNueuo pos
O nueve pos

[ convenio Celmedica
[ rrueba incidencia aso

[l -
Bl TMTMAD 01150

L3

y

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la informacion como se
describio anteriormente.

Nota: Los tipos de informes a visualizar, las opciones de agrupacion y la obligatoriedad de
los mismos estan definidos por cada opcién del sistema (ver cada uno de los manuales).

Encabezado: En la parte superior de la ventana donde se muestra el informe se tienen las
acciones: avanzar / retroceder entre paginas, aumentar / disminuir el tamafio de la
visualizacion, buscar, exportar, actualizar, imprimir.

o avanzar / retroceder entre paginas: Cuando la cantidad de resultados mostrados
en el informe superan el tamafio de una ventana, el sistema los muestra
paginados; brindando la opcion de desplazamiento entre paginas, ya sea una a
una con los botones de flecha simple o permitiendo ir al primer o dltimo registro
con la opcién correspondiente a primera o Ultima pagina:
] 42| [dq]fz Jce2 plve e [M] @
|Primera pagina| |Pagina anterior|  [Pagina siquiente | |ultima pégina
o aumentar / disminuir el tamafio de la visualizacién: Se brinda la opcién de
aumentar o disminuir el tamafio de presentacion de la informacion en pantalla por
medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el 500%. Por defecto los
informes se muestran en 100%.
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100%a

500%
200%
150%

75%
50%
25%
10%

\

o Buscar: Esta opcion permite hacer busquedas dentro de los registros del informe,
para ello se debe relacionar parte del texto a ubicar y luego pulsar buscar; teniendo
ubicada una coincidencia, la opcion buscar siguiente, permite saldar a la siguiente

coincidencia.

Buscar | Buscar siguiente

o Exportar: La informacién del informe presentada en pantalla puede ser llevada a
diversos formato, las posibilidades son: XML, PDF, HTML, Excel, TIFF y Word.

2-

4]

) i

Archivo XML con datos de informe |

5y (delimitade por comas)
Archivo PDF de Acrobat
MHTML (archivo web)

Ewcel

Archivo TIFF

Word

o Actualizar: Esta opcién permite refrescar la informacion que se visualiza en

pantalla.

Actualizar
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o Imprimir:

=

Esta opcion lleva a la ventana de dialogo habitual del sistema operativo para

realizar impresiones:

i

Impresora

Mornbre:

i\bdserver|\HP LaserJek P30IL

Estado: Listo
HP Laserlet P3010 Series PCL 6

HPDIU_192.168.1.135

Tipo:
Ubicacidn:
Comentario:

Intervala de impresidn Copias
* Todo

" Paginas

de:’i

: Wista previa...

Mimero de copias: 1 -

! e

Propiedaes. ..

I Imptimir en archivo

-

Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por PANACEA, sino por el

sistema operativo de cada estacion de trabajo,

dando al usuario la flexibilidad de

establecer los pardmetros predeterminados de impresion, o cambiar de impresora

en el momento que lo requiera.

Es posible que para que se visualicen las impresoras configuradas, el sistema

solicite se instale un control ActiveX:

Internet Explorer - Advertencia de seguridad

iDesea instalar este software?
Nombre: SOL Server Reporting Services 2008

D Fabricante: Microsoft Corporation

X

E] Mas opciones l

Instalar

] [ Mo instalar

Y

fabricantes en bos que confia, {Cual es el riesgor

Los archivios procedentes de Internet pueden ser Utiles, pero este tipo de
archivo pueds dafiar potendalmente su equipo. Salo instale software de los
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Debe realizarse la instalacion para un correcto funcionamiento de la opcién
imprimir.
Como parte del encabezado se encuentra una seccidén donde se visualiza el

nombre del informe generado e informacién de la IPS, como nombre, de niimero
de identificacion, slogan, direccion y teléfono de ubicacion:

Especialidades con EPS-S / Numero de
N Identificacion Tributaria 21
sus afines PRUESA

Cra 17 No 109-15 0 Bogota [/ Colombia

Cuerpo: Dentro del cuerpo se visualiza el detalle del informe, en los casos en que
aplica la informacion puede contraerse o expandirse para ver detalle, por defecto el
sistema muestra la opcion expandida:

ESPECIALIDAD ESPECIALIDAD AFIN

] - ANESTESIOLOGIA Y REANIMACION

444 - MEDICINA APLICADA & L& ACTNVIDAD FISICA
444 - MEDICINA APLICADA A LA ACTNIDAD FISICA

E2 023 - bacteriologia 21 mayo

34 - Ginecologia

Pie: En la parte inferior del informe se visualiza la fecha y hora de generacion,
usuario que lo genera, sede, equipo desde donde se genera, nimero de paginas
del informe usando el formato del nUmero de pagina con respecto al total de
paginas ( m de n):

8/2/2010 2:10 PM . 1 de 2
DESARROLLO?22.intranet.c anacea Sede activa 21
nt.com.co

Autocompletar en combos: Para facilitar la seleccién en combos simples, el
sistema tiene la funcidon de autocompletar, cuando se inicial la escritura de una
palabra en el combo, el sistema va realizando filtro de las opciones con
coincidencias, mostrandolas como primera opcién.

Pais
COLOMBIA cf
Colombia load test

Registro de fechas y horas en el aplicativo PANACEA ®: En los campos
donde se requiere registrar fechas puede realizarse seleccionando esta del
calendario que se muestra en el campo, o puede digitarse la fecha en el campo
usando formato dd-mm-aaaa (dd/mm/aaaa). El calendario tiene como opciones
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el ir al dia de hoy, el limpiar la selecciéon y permite desplazarse mes a mes o
aflo a afio pulsando la flecha simple a izquierda para ir al mes anterior, flecha
simple a derecha para ir al mes siguiente y flecha doble a izquierda para ir al
afo anterior, flecha doble a derecha para ir al afio siguiente:

Fecha inicial 12-12-2010
Fecha final f2-12-2011
© < diciernbre de 2011 P Desplazamiento entre

meses o afos

dom lun mar mié jue vie s3b

27 28 29 30 1 2 3
4 3 6 7 8 9 10
11 el 13 14 15 18 17
18 19 20 21 22 23 24
25 26 27 28 29 30 3

| Hoy | | Limpiar

El calendario solo tendré habilitadas las fechas posibles a asignar, por ejemplo, si para un
campo la fecha no puede ser menor a la actual, los dias anteriores estaran deshabilitados.

Para el registro de horas dentro del aplicativo se tiene un campo como el que se visualiza
en la imagen:

02:04 pm E

Este maneja el formato de hora am / pm y por defecto el sistema muestra para la hora las
12:00 am.

Si se desea definir una hora, esta puede digitarse dentro del control detallando horas,
minutos y en el formato de hora la caracteristica am / pm requerida; o por medio de las
fechas de desplazamiento (arriba / abajo) aumentar o disminuir uno a uno las horas o
minutos, dependiendo de la ubicacion del cursor; si se encuentra antes de los dos puntos
modifica la hora, si se encuentra entre los dos puntos y el inicio del formato de hora se
modifican los minutos y si se encuentra ubicado en el formato de hora pasa de am a pm y
viceversa.

Registro de rangos de edad en el aplicativo PANACEA ®: En las opciones donde se
requiriere el registro de rangos de fechas de aplicaciébn se visualiza una ventana para
registrar grupos y condiciones:
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Los rangos configurados se grafican en diazs para su comparacion. La escala se presenta en afios.

10 20 30 40 50 &0 k1] B0 S0 100 110 130 150 40

+ Grupo
+ Condicion | Debe ingresar un valor para edad.

Operador Edad

D lMa‘_.roro igual - J | | [ﬁ\.ﬁcs - J

Para iniciar la parametrizacién debe pulsarse el botén |7 S™P?| en este momento se habilita
la parte superior de la ventana para permitir el registro de una condicién, para lo cual se debe

pulsar el boton|t €endicion| yefinir el criterio, la edad, la unidad de medida de la edad y el
conector:

Operador Edad
U lMayoro igual - I | Ell lﬁ.ﬁos - J
x
Conector Operador Edad
U l‘r’ vHMen{:roiguaI vll ltlllﬁ.ﬁc-s v]

Las opciones posibles del campo criterio son: Igual, mayor, mayor o igual, menor, menor o
igual; debe seleccionarse una.

En el campo edad debe registrarse la edad para la cual aplica la condicion, el valor madximo
definido en el sistema es 150.

En el campo unidad de medida de la edad de la edad se muestran las opciones afios, meses
y dias, seleccione la unidad de medida para la condicién que esta creando.

En el campo conector las opciones validas son: Y / O / Ninguno, si desea cerrar el grupo, es
decir no adicionar mas condiciones use el conector ninguno.

Si desea adicionar otra condicion al grupo seleccione el conector dependiendo si se quiere
gue las condiciones sean incluyentes es decir que se requiera que se cumplan ambas, en
ese caso la opcién es Y, si se quiere que aplique una cualquiera de las dos condiciones
seleccione el conector O.

Asi la condicion quedara registrada en la linea que se visualiza en la parte superior:

10 1] k1] 40 L] [4] ] Bl =0 160 110 feii] =0 140

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar otra condicion a este.
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Para evitar conflictos de cruces de rangos de edad, solo se podran colocar maximo 2
condicionantes por grupo.

Se realiza validacion entre las edades en un grupo para que no se repita la edad, si existen
se informa y no permite agregar.

Para crear un nuevo grupo se repiten los pasos anteriores

Al crear un nuevo grupo se valida que la edad no esté contenida en otro grupo, si lo esta
informa y no permite la creacion.

X
Para borrar, se selecciona el grupo o condicion y se pulsa el boténJ

1.2 Proceso:

Inicio

Crear Tablas basicas

® Motivo de bloqueo de cajas

® Motivo cierres parciales

Consultar tarifas

Cotizaciones

Legalizaciones “

Consultar estado de RIPS

R . o Descuentos y
Paquetizar Organizar legalizaciones financiaciones Abonos y anticipos

[

Configurar cajas

Usuarios que recaudan
dinero

l—l

Abrir y cerrar cajas

Autorizar
reembolsos

Realizar reembolsos

Refacturar

Citas asignadas —
Modulo citas

[ Pacientes (Médulo

\ pacientes)

[ Estancias liquidadas (Médulo
1

\ de hospitalizacién)

Procedimientos realizados
en tratamiento odontoldgico
Mddulo de odontologia

Registro informe quirtrgico
(Mddulo de cirugias)
Ordenes generadas mddulo
Historia Clinica
Ordenes gestionadas -

Médulo Enfermeri

\ 4
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesion

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacion PANACEA®, el usuario debe
autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para tener acceso al sistema y
poder hacer uso de este modulo, es importante tener en cuenta que las acciones a realizar por el
usuario estan definidas por la asignacién de permisos. (Ver manual de seguridad seccion, crear
perfiles).

2.3 Tablas basicas
Se requieren las siguientes tablas basicas:

e Formas de pago.
e Tipo anestesia.
e Viade acceso.

2.4 Crear usuarios

Para el médulo facturacibn a pacientes se tiene como prerrequisito de forma opcional tener
creados usuarios (Ver manual seguridad seccién, crear usuarios)

2.5 Crear Convenios

Para el mddulo facturacién a pacientes se requiere tener convenios creados y activos (Ver manual
convenios seccidn, crear convenios)

2.6 Crear terceros

Para el madulo facturacién a pacientes se requiere tener terceros creados, aprobados y activos
(Ver manual parametrizacion seccion, crear terceros)

2.7 Crear sedes

Para el moédulo facturacion a pacientes se requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual
parametrizacion seccion, crear sedes)

2.8 Crear estructura fisica

Para el médulo facturacion a pacientes se requiere tener creada estructura fisica para las sedes
(Ver manual parametrizacion seccion, crear estructura fisica)

2.9 Crear procedimientos

Para el médulo facturacion a pacientes se requiere tener creados procedimientos (Ver manual
parametrizacion seccion, crear procedimientos)

2.10 Crear Turnos

Para el modulo facturacién a pacientes se requiere tener creado turnos para los usuarios del
sistema (Ver manual seguridad seccion, crear turno)
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2.11 Crear Perfil

Para el modulo facturacion a pacientes se requiere tener creado perfiles (Ver manual de seguridad
seccion, crear perfil)

2.13 Asignar citas

Para el médulo facturacién a pacientes se requiere de forma opcional tener citas asignadas al
paciente (Ver manual de citas seccion, Asignar cita)

2.14 Registrar atencion

Para el modulo facturaciéon a pacientes se requiere de forma opcional tener el registro de una
atencion (Ver manual historia clinica seccién, Registrar atencion)

2.15 Otros conceptos de facturacion

Para el médulo facturacion a pacientes se requiere de forma opcional tener otros conceptos para la
facturacion (Ver manual facturacioén cliente, seccion otros conceptos de facturacion)

2.16 Autorizar servicios

Para el mddulo facturacién a pacientes se requiere de forma opcional tener autorizados servicios
(Ver manual de autorizaciones seccion, autorizar servicios)

2.17 Crear paciente

Para el médulo facturacion a pacientes se requiere tener pacientes creados y activos (Ver manual
pacientes seccion, crear paciente)

2.18 Crear programas

Para el moédulo facturacion a pacientes se requiere de forma opcional tener programas creados y
activos (Ver manual de programas seccion, crear programas)

2.19 Registrar prestador

Para el médulo de facturacibn a pacientes se requiere tener prestadores creados y activos,
asociados a una especialidad (Ver manual de contratos seccién, Registrar prestador)

2.20 Relacionar estructura fisica con administrativa
Para el médulo de facturacion a pacientes se requiere de forma opcional tener relacionadas las

estructuras fisicas con las administrativas (Ver manual de parametrizacion seccion, Relacionar
estructura fisica con administrativa)
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2.21 Realizar admision
Para el modulo de facturacion pacientes se requiere de forma opcional realizarle admisiones a

pacientes (Ver manual de hospitalizacion seccion, Realizar admisién)

3. USO DEL APLICATIVO MODULO FACTURACION A PACIENTES

A continuacién se detalla cada una de las opciones del médulo facturacién a pacientes:

3.1. Configurar cajas

Esta funcionalidad le permite al usuario por cada caja que tenga la entidad, configurar para esa
caja si hace retiros parciales, si maneja exclusividad por especialidad, es decir, que solo recibe
pacientes de una especialidad, Ej. Solo odontologia o solo medicina general, y seleccionar los
comprobantes de facturaciébn pacientes y clientes para que de esta forma le aparezcan
precargados y no tenga que seleccionarlos en el momento de realizar la factura al paciente o un
anticipo.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes/cajas > Configurar cajas

I 7 " = -
‘l{‘ @ r(:) ’rd 4 Configurar cajas ©® O cuardar X cancela
Regional Sucursal
Sedes
Codigo Nombre. Regional Sucursal
001 Principal Regional principal Sucursal principal
Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones
f-Organizar legalizaciones
~Descuentos v financiaciones
--Abonos y anticipos
Paquetizar
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos Cajas Especialidades
. Retiros Comprabante Exclusividad
[=""ere | p— Cédigo Nombre s Recibo caja o
Consultas historia
Realizar despacho = El =l =
Cola de urgendias
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Realizar admisién
Movimientos

e Configurar cajas:

o Para iniciar la parametrizacion debe seleccionar una sede, para ello, se tienen como
opciones de filtro regional y sucursal, al seleccionarlas se muestran en el grid las sedes:
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Regional Regional CNT Sucursal | Sucursal CNT

Sedes
Cadigo Nombre

Regicnal

Sucursal

12345 Sede CNT Regional CNT Sucursal CNT
|AMDDL Sede Americas Reqgional CNT Sucursal CNT
Claya Sede Claya Regional CNT Sucursal CNT

o Realice la eleccion de la sede para la cual va a realizar la parametrizacion; la sede
seleccionada se visualiza resaltada en gris y remarcada entre un recuadro negro.

o Al seleccionar la sede el sistema muestra en la parte inferior el grid de cajas, las cajas
creadas para la sede seleccionada y que se encuentran activas (Para mayor informacion
consulte el manual de Parametrizacion, seccion crear estructura fisica).

Cajas
Cadigo Nombre Reti_rc-s Comprobante e e Exclusiv_idz_ld
parciales factura por especialidad

123 Caja 1 primer piso Factura contado

caja Caja 2 primer pisc Factura contado F

CIES Caja 1 IF] IFl

cja Primer pisc caja 1 F F

2021 Caja prueba meni IF] IF]
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Por cada caja de la sede el sistema permite: marcar manejo de retiros parciales,
seleccionar comprobante para factura, seleccionar comprobante para recibo de caja y
marcar si tiene exclusividad por especialidad.

Marque si la caja hace retiros parciales, es decir, puede entregar plata, antes del cierre.

Para comprobante de factura 6 recibos de caja, al pulsar doble clic sobre el campo se
muestra los comprobantes de tipo factura a pacientes 6 recibo de caja que estén
relacionados a la sede donde esta ubicada la caja y que estén activos (ver menl
configuracién, comprobantes, comprobantes)

Realice la seleccién del comprobante en cada columna, si no se relaciona comprobante de
factura, o recibo de caja, para los movimientos, a cada caja se mostraran todos los del tipo
factura a pacientes y el cajero tendrd que elegirlo o si existe un solo comprobante de
factura o recibo de caja lo mostrara como predeterminado. (Para mayor informacion
consulte el manual de Comprobantes seccién, creacién de comprobantes).

Marque si la caja maneja exclusividad por especialidad, si marca el sistema activa y
muestra las especialidades creadas y activas, para que seleccione la o las especialidades
para las que es exclusiva esta caja. Es decir, que solo podra realizar facturas de
legalizaciones de esta especialidad.

De clic en[m, para almacenar la configuracion realizada a cada caja.

El sistema valido que se encuentren incluidos los datos marcados como obligatorios, si
falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para Para mayor informacion consulte la
seccién, generalidades panacea, validacion de obligatoriedad y formato del presente
documento).

Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado con éxito.

De clic en el botén efy, € o= clgguardar la informacion registrada.

Consultar configuracion de cajas: Para realizar la consulta de las cajas configuradas,
ingrese a la opcion y realice la seleccién de la se visualizan las cajas con la parametrizacion
registrada.

Modificar configuracion de cajas: Para realizar la edicién de la configuracién, realice la
basqueda de la configuracién y realice las modificaciones requeridas. Se almacenan las
modificaciones al pulsar guardar, en este momento se efectian las mismas validaciones de la
creacion.

Eliminar configuracion: No aplica la opcién eliminar configuracién de cajas, se maneja en la
opcién modificar.

3.2 Configurar usuarios que recaudan dinero
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Con el fin de apoyar el control de manejo de dinero dentro de las instituciones, el sistema permite
definir los usuarios del sistema que recaudan dinero, los que son coordinadores de cajas, los que
deben recibir natificaciones y los que estan autorizados a generar reembolsos.

Como ayuda a la basqueda de usuarios del sistema a configurar se tiene la seleccion sede; para
los usuarios del sistema seleccionados es posible marcar si recaudan dinero a cajeros, si son
coordinadores de caja, si recibirdn notificaciones y marcar si estan autorizados a hacer
reembolsos, en este Ultimo caso permite también definir el valor tope maximo y formas de pago
para los reembolsos.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes/cajas = usuarios que recaudan dinero

I(" & | @ W(!l FO 4 Configurar usuarios que recaudan dinero @ [ informes @ Guardar X Cancelar
Regional Sucursal

. Sedes

3 Cadigo Nombre Regional Sucursal

:

=]

001 Principal Regional principal Sucursal principal

Configurar cajas

Abrir y cerrar cajas

Legalizaciones

El-Organizar legalizaciones

~-Descuentos v financiaciones

~-Abenos y anticipos

~Paquetizar

~Facturar a paciente
Autorizar reembolsos

Realizar reembolsos Usuarios

| | Grupes TODOS v perfiles TODOS 3
Consultas historia Ordenar =
Realizar despacho . [ Asc/Desc
Cola de urgencias . :
S | = uitar Recaudan dinere Coordinadores caja
Consultar sabana Filtrar per

Disponibilidad de estructura fisica Notificacion Autorizados reembolsos

Realizar admisién

Movimientos Tipo identificacién Nombre Rol valor tope

identificacién

Maneda

®= Configurar usuarios que recaudan dinero:

o Parainiciar la parametrizacién se debe seleccionar una sede, para ello, se tienen como
opciones de filtro regional y sucursal, al seleccionarlas se muestran en el grid las

sedes:
Regional Regional CNT Sucursal | Sucursal CNT
Sedes
Cadigo Nombre Regicnal Sucursal
12345 Sede CNT Regional CNT Sucursal CNT
|AMDDl Sede Americas Reqgional CNT Sucursal CNT
Claya Sede Claya Regional CNT Sucursal CNT
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o Realice la selecciéon de la sede para la cual va a realizar la parametrizacion;
seleccionada se visualiza resaltada en gris y remarcada entre un recuadro negro.

la sede

o Se muestra en la parte inferior el grid de usuarios del sistema, que tiene marcado un
rol que trabaja en la sede seleccionada,

o Sidesea buscar un usuario especifico puede utilizar los siguientes filtros:

Usuarios
Grupos TODOS

Crdenar
por :

Filtrar por

A Perfiles TODOS

[ ] . r
[] Asc/Desc
[ ]

. it

00 Por grupo al que pertenece el usuario, para lo cual debe seleccionar el grupo.

0 Por perfil del usuario, para lo cual debe seleccionar el perfil del usuario.

00 Puede ordenar por Tipo, numero de identificacion, nombre y rol, seleccionando
la opcion por la que desea ordenar y marcando el check asc/des si desea que
sea ascendente o desmarcando para que sea descendente.

0 También puede filtrar por Tipo, nimero de identificacién, nombre y rol,
seleccionado la opcion por la que va a filtrar y digitando el valor en el campo
frente a la opcion seleccionada.

0 De clic en el botdn filtrar para que el sistema aplique los filtros y solo busque
los usuarios que coincidan con estos.

o Realice la marcacion de los usuarios del sistema a los que va a realizarse la
configuracién, puede marcar uno, varios o todos, es posible marcar y/o desmarcar

todos, pulsando sobre la primera celda de la fila de check.

Usuarios
Grupos TODOS v Perfiles TODOS v
Tipo identificacion . N"".'T'Em . Nombre Rol
identificacian
CC 55555555 DANILS SANCHEZ ADMINISTRADCR
|:| PA iilaa pr pr pr ADMINISTRADCR
|:| oD 4545 PEDRO COLORADO ADMINISTRADOCR
| i 1012337693 Andrea Ramirez ADMINISTRADCR
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Para los usuarios del sistema seleccionados, se habilitan a derecha las posibles

]
propiedades a parametrizar; estas son: marcar si recaudan dinero, marcar si son
coordinadores de cajas, marcar si reciben notificacién, marcar si estan autorizados
para hacer reembolsos.

Recaudan dinero Coordinadores caja
Motificacidn Autorizados reembolzos

o Realice las marcaciones que aplican para los usuarios del sistema seleccionados. Si
se selecciona que los usuarios del sistema estan autorizados para hacer reembolsos,
se habilita el campo valor tope, para que se registre el valor méximo de reembolso que
puede hacer cada usuario del sistema, por defecto se muestra como moneda, la del
pais al cual pertenece la sede seleccionada.

Valor tope % 120.000,00
Moneda Pezo

o Se muestran adicionalmente las formas de pago, creadas en tablas basicas y que se
encuentran activas, realice la marcacién de las formas de pago en las que puede
realizarse el reembolso, es posible marcar varias. (Para mayor informacién consulte el
manual de Parametrizacién seccién, tablas bésicas)

Formas de pago
Efectivo
Zheque
O Zheque posfechado
—

o Es posible hacer la consulta de los grupos y perfiles asociados a cada uno de los
usuarios del sistema, pulse sobre la fila del usuario a consultar en el grid de usuarios,
el registro seleccionado se vera resaltado en gris y remarcado en color negro; para
este registro se muestra a derecha la informacion de perfiles y grupos:
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Grupos Perfiles

azd ADMIMISTRATIVC
ANAL AUXILIAR
BACTERICLOGOS EMFERMERCS

bnbw Administrador
EMFERMERCS Cdontologo

grupo 21 de amyo fy=¥:y

lapizl AUXILIAR 2

medicina para pruebas duplicada
MECICOS 2997

Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados como
obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para mayor
informacion consulte la seccién, generalidades panacea, validacién de obligatoriedad
y formato del presente documento).

Si la informacidn esta completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado éxito,
como se describe en la seccibn 1.2 generalidades PANACEA, confirmacion de
operaciones del presente documento.

, Cancelar . . - .
El botén accmnes descritas en la seccién 1.2 generalidades

S T T =

PANACEA, cancelar del presente documento.

Para esta funcionalidad es posible:

(@]

Consultar configuracién de usuarios que recaudan dinero:
Para realizar la consulta de los usuarios configurados, ingrese a la opcion y realice la

seleccion de la sede y el usuario a consultar, se visualizard la parametrizacion
asociada.

Consultar informes de usuarios que recaudan dinero:

o Al pulsar se muestra la ventana de generacion, seleccione la sede o sedes para la cual
desea visualizar la informacion y pulse generar, en este momento se visualiza el
informe correspondiente:
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04

= ESPECIAL ESPECIAL _

PO REGIBE | GOORDINADOR | NOTIFIGA
09959

12/21/2010 10:02 AM

———

4 de1l [+ [l L] | 100% V| | |E‘>usc:ar | Buscar siguiente

€

(%]

Listado de usuarios que
recaudan dinero

- @ &

SALUD PANACEA EPS / Cedula de
ciudadania 124

somos mas

CALLE 146yy 123 Bogota D C / Colombia

c RegionalDB sucurss AMERICAS CONFIGURA No No No Si
TURNO
c feicie] OTRA REGIOMAL |OTRA SUCURSAL | sede 4 mayo COMFIGURA 5 5 5 5
TURNO
lde1
Panacea

DESARROLLO9.intranet.cnt

om cn

SEDE CARBONARA

La funcionalidad es la descrita en la seccion generalidades panacea (Para mayor

O
informacién consulte la secciéon, generalidades panacea, presentacion de informes,
del presente documento)

= Modificar configuracion de usuarios que recaudan dinero:

o Para realizar la edicion de la configuracion, realice la busqueda de la configuracién y
realice las modificaciones requeridas. Se almacenan las modificaciones al pulsar
guardar, en este momento se efectlan las mismas validaciones de la  creacion.

=  Eliminar:

o No aplica la opcion eliminar configuracion de usuarios del sistema que recaudan

dinero, se maneja en la opcién modificar.
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3.3 Abrir y cerrar cajas

Los pacientes realizan pagos por concepto de las atenciones y/o servicios recibidos (ej.: atenciones
hospitalarias) o de las atenciones y/o servicios a recibir (ej.: atenciones ambulatorias), estos pagos
son recibidos por el personal de la Institucion que se encuentra autorizado para recaudar dinero, en
sitios especificos que en PANACEA se denominaran Cajas.

Para ejercer un mayor control sobre el recibo y entrega de estos dineros o titulos valores, el
sistema exige una apertura y cierre (parciales y totales) de cajas la cual es realizada por cada
usuario del sistema responsable de recaudar dinero (cajero, usuario del sistema con perfil, auxiliar
de enfermeria en urgencias, etc.) y adicionalmente permite a una instancia superior (ej.:
coordinador de cajas) registrar el recibo del dinero, y realizar la comparacién y arqueo contra los
movimientos registrados en el sistema.

RUTA: Menu Apoyo é’ - Facturacién a pacientes/cajas = Abrir y cerrar cajas

F T z =
l@, . @ o '(3 4  Abrir - Cerrar cajas ® X cancel
- Usuario actual ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN
Abrir caja Cerrar caja
Cajas
Configurar cajas B
9 ) ] S Estado TsED Sede
‘el CURGL Caja Urgencias Abierta ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN Corparacién dlinica UCC
Organizar legalizaciones
o tos v fi 112 Caja Consulta Externa 1 Abierta AMANDA ESTHER CORRO BORJA Corporacién dinica UCC
-Descuentos v financiaciones
113 Caja Consulta Externa 2 Abierta PRUEBAS 95999 PRUEBAS Corporacitn dlinica UCC
Abonos y anticipos
Paquetizar 114 Caja Consulta Externa 3 Cerrada Corporacién dlinica UCC
Facturar a paciente 115 Caja Consulta Externa 4 Cerrada Corporacién clinica UCC
Autorizar reembolsos 116 Caja Consulta Externa 5 Cerrada Corporacién clinica UCC
-Realizar reembolsos Clmg Caja Imaginologia Cerrada Corporacién dlinica UCC
Refacturar cLAB Caja laboratoria Abierta LEIDY DIANA VERGARA CRUZ Corporacion diinica UCC
v
-Consultar estado de rips CURG2 Caja Urgencias2 Abierta MIGUEL ANDRES MILLAN BERMUDEZ Corporacién dlinica UCC
Consultas historia valor basz
Realizar despacho ~
Cola de urgencias Formas de pago Valor Moneda
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones E E E
Bodegas

Realizar requisicién

=  Abriry cerrar cajas:

4 Abrir - Cerrar cajas

Usuario actual AMGELA ASIGNA CITA

o A manera informativa el sistema muestra el nombre del usuario del sistema que inicio
sesion y que va a abrir una determinada caja.
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O

o

Abrir caja Cerrar caja

Cajas
Codigo
=)
CAIl
PR
010
100

Mombre Estado Usuario

=) H

CAJA UNIDAD RENAL Abierta
FRUEEA ARA Abierta
Cajart Cerrada
Caja Para Pruebas Abierta

Abrir caja Cerrar caja

=

Sede

SEDE CARBONARA
SEDE CARECNARA

SEDE CARECNARA

SEDE CAREONARA

Si el usuario del sistema con perfil ingresa a la opcién Abrir Caja.

El sistema muestra las opciones disponibles, en pestafias; Abrir Cajas y Cerrar Cajas.

Cajas
Codigo Mombre Estado Usuaric Sede
CAJ1 CAJA UNIDAD RENAL Abierta SEDE CARBOMNARA
PR PRIUEEBA APA Abierta SEDE CARBCMNARA
010 Cajart Cerrada SEDE CAREOCMARA
100 Caja Para Fruebas Abierta SEDE CARBOMNARA
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Un usuario del sistema solo puede tener una caja abierta a la vez, por ende el sistema
informa si el usuario ya tiene una caja abierta al momento de seleccionar la opcion de
abrir y cerrar cajas.

El sistema verifica si el usuario del sistema tiene un turno configurado para la hora y
fecha en la que se esta intentando abrir la caja. Si tiene permiso, muestra los
componentes de la estructura fisica de tipo caja, asociados al turno (Para mayor
informacion consultar el Manual de Seguridad, seccion Crear Turnos). Si el turno tiene
una caja relacionada que estd cerrada, se mostrara, marcada y no se permitira
seleccionar otra para abrir. Si el turno no tiene una caja relacionada o si la que tiene
esta abierta por otro usuario, el sistema permite consultar las cajas de la sede
asignada/seleccionada al iniciar sesiéon (Para mayor informacién consultar el Manual
de Seguridad, seccién Iniciar Sesion). Si no tiene, muestra las cajas de la sede
asignada/seleccionada al iniciar sesion (Para mayor informacién consultar el Manual
de Seguridad, seccién iniciar sesion).

Por cada caja, el sistema permite visualizar: cédigo, nombre, estado (es decir, si esta
abierta o cerrada (Para mayor informacién consultar el Manual de Parametrizacion,
seccién Crear Estructura Fisica), nombre del usuario del sistema (Gnicamente cuando
el estado es abierta y corresponde a quien la abrid), nombre de la sede donde esta
ubicada la caja.

Abrir caja Cerrar caja

Cajas
Codigo MNombre Estado Usuario Sede
CAJ1 CAJA UNIDAD RENAL Abierta SEDE CARBOMARA
FR PRUEEA 4PA Abierta SEDE CAREOMARA
‘IZI].IZI Caja rt Cerrada SEDE CARBONARA
100 Caja Para Pruehas Ahierta SEDE CARBOMARA

o EIl sistema muestra las especialidades/subespecialidades habilitadas para la caja,
(Para mayor informacién consultar seccién, configurar cajas, del presente documento).
De manera predeterminada aparecen marcadas y recibe todos los pagos.

o A continuacion el usuario del sistema debe ingresar el valor base con el que realiza la
apertura de la caja, para lo cual: debe seleccionar la forma de pago, ingresando el
valor por cada forma de pago, y seleccionando la moneda. (Se mostraran las monedas
del pais relacionado a la sede y las permitidas en este). Ej.: El total del valor base son:
$200.000, pesos Distribuidos, 50.000 en cheque, 50.000 en Boucher y 100.000 en
efectivo y US 100.000 Ddlares, en efectivo.
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Formas de pago walor Moneda

Valor base

Formas de pago Valor Moneda

BEfectivn BEDD.DDD,DD BPESD

El sistema comparara contra el parametro general (Para mayor informacién consultar

(]
el Manual de Parametrizacién, seccion activar parametros generales) y si es diferente,
envia al usuario del sistema parametrizador para notificaciones (Para mayor
informacién consultar seccién, configurar usuarios que recaudan dinero, del presente
documento), un correo electrénico, con la alarma informando la diferencia y el usuario.

'o Guardar

o Para finalizar el usuario del sistema con perfil debe dar clic en

o Al pulsar guardar se validara que se encuentren incluidos los datos marcados como
obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para mayor
informacién consultar seccién, generalidades panacea, validacion de obligatoriedad y
formato del presente documento).

o Silainformacién esta completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado éxito,
como se describe en la seccibn 1.2 generalidades PANACEA, confirmacion de
operaciones del presente documento.

o Por ultimo el sistema en el grid inicial le debe mostrar que la caja estd en estado
abierta:

Cajas
Cadigo Nombre Estado Usuario Sede
CAJl CAJA UNIDAD REMAL Abierta SEDE CARBONARA
PR PRUEEA APA Abierta SEDE CAREONARA
010 Caja rt Abierta SEDE CARECNARA
100 Caja Para Fruebas Abierta SEDE CARBONARA
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o Siusuario con perfil ingresa a la opcién cerrar Caja.
Aot caia | Cerrar caja |
Cajas abiertas
Nombre Sede Fecha o2 Usuario Terminal  Valorbase  Valortope  CensEcLtive
= = = = = = = =
Caja Para Prusbas SEDE CARBONARA gggggg’;m e am
Especialidades Opcién sierre
Cierre parcial Cierre total
Valor retiro $0,00 Moneds
Recibido por:
Autorizade por
Justificacién del retiro

o Alingresar a esta pestafia el sistema muestra la caja que el usuario del sistema tiene
abierta, es decir, a la que se puede realizar cierre. A manera informativa, el sistema
muestra nombre por cada caja, nombre de la sede, fecha — hora, usuario del sistema,
terminal y valor base de apertura, valor tope de la caja (acd se debe mostrar el valor
tope general parametrizado), (para mayor informaciéon consultar el Manual de
Parametrizacion, seccién activar parametros generales), y consecutivo inicial, (nGmero
del primer comprobante que se generé luego de la apertura de la caja.

o Solo se podra realizar cierre de la caja que el mismo usuario del sistema tiene abierta.
Si el usuario del sistema estd marcado como coordinador de caja (para mayor
informacién consultar seccién, configurar usuarios que recaudan dinero, del presente
documento), mostrard las cajas abiertas por otros usuarios, de las sedes donde este
usuario esté marcado como Coordinador.

o Seleccione la caja para la que va a realizar el cierre.

o El sistema muestra las opciones de cierre disponibles: Parcial o Total (Para mayor
informacidn consulte conocer tablas del sistema).

Opcion cierre |
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(@]

Parcial: Se hace con el fin de registrar el retiro de dinero de la caja, previo al cierre
total. Permite que se continlden registrando transacciones en esa caja. Esta opcién
solo se activa para las cajas que tengan marcado que se puede hacer retiro parcial
(Para mayor informacién consulte la seccién, configurar cajas, del presente
documento), o para aquellas cajas donde se haya llegado o superado el tope de dinero
en caja, (Para mayor informacion consultar el Manual de Parametrizacién, seccion
activar pardmetros generales).

Total: Este cierre se hace para entregar la caja. No permite que se continden
registrando transacciones hasta no abrir la caja nuevamente.

Si selecciona Cierre Parcial, (Por tope en caja, por solicitud del coordinador, etc.).

Cierre parcial Cierre total

Valor retiro $ 0,00/ Moneda
Recibido por:
Usuario Contrasefia
Autorizado por
Justificacidn del retiro
Justificacion

o El sistema solicita se registre el valor que se retira y la moneda, el sistema solo le
mostrara las monedas en las que el usuario del sistema ha recibido pagos.

o Posteriormente el usuario coordinador que recibe el dinero, debe ingresar su usuario
del sistema y contrasefia, a continuacion el sistema debe solicitarle que se ingrese el
nombre de la persona que autorizo el retiro parcial y solicitar que se seleccione la
justificacion del retiro en las lista desplegable (Para mayor informaciéon consultar el
Manual de Parametrizacion, seccién crear tablas basicas) y que se llene el campo con
la descripcion mas detallada del cierre parcial.

) N y o Guardar ) )

o A continuacion se debe pulsar la opcion y el sistema asigna un
namero al cierre parcial.

o Siselecciona Cierre Total.
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Cierre parcial Cierre total

Cierres parciales
Numero cierre Valor Moneda Fecha - Hora Autorizado por
(=) (=) (=) (=) (=) (=)
Formas de pago
Forma pago Valor Moneda
= = =
A manera informativa, el sistema muestra los cierres parciales que ha tenido la caja, la

informacién que muestra es, niumero de cierre(s) parcial(es), valor, moneda, fecha y
hora del cierre parcial, usuario del sistema que recibié el dinero y usuario del sistema
que los autorizd. El sistema calcula y muestra el total de los cierres parciales.

El sistema muestra las formas de pago activas (Para mayor informacién consultar el
Manual de Parametrizacion, seccion Crear Forma de Pago). La informaciéon que
presenta es valor y moneda.

El usuario del sistema debe ingresar el valor que tiene y que entrega por cada forma
de pago. En las que no registre valor se asume valor cero. Para la forma de pago
efectivo, el usuario con perfil tiene la posibilidad de especificar la moneda. Solo se
mostraran las monedas marcadas como permitidas, de acuerdo al pais de operacién
de la sede (Para mayor informacion consultar el Manual de Parametrizacion, seccién
Crear Moneda).

El sistema calcula y muestra el total de acuerdo a los valores registrados para el
detalle por concepto recaudado (Para mayor informacién consultar el Manual de
Parametrizacion, seccién crear tablas basicas, Ej. cuotas moderadoras, copagos y
multas y seccion recibir cajas, del presente documento).
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Formas de pago

Forma pago alor Moneda
|E‘Fectivu- 200 Pezo
o Por dltimo el sistema solicita el usuario del sistema y contrasefia del usuario que
recibe el dinero.
Recibido por:
Usuario Contrasefia
o Y un campo para detallar alguna observacion del cierre total.

Justificacian

o Finalmente el usuario debe pulsar la opcién y el sistema le mostrara
el mensaje de confirmacion.

o Al pulsar guardar se valida que se encuentren incluidos los datos marcados como
obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para mayor
informacidn consulte la seccion, generalidades panacea, validacion de obligatoriedad y
formato del presente documento).

o Silainformacién estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado éxito,
como se describe en la seccion 1.2 generalidades PANACEA, confirmaciéon de
operaciones del presente documento.
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o Por ultimo el sistema en el grid inicial le mostrar que la caja esta en estado cerrada:

Abrir caja Cerrar caja

Cajas

Cadigo Nombre Estado Usuario Sede
CAJ1 CAJA UNIDAD RENAL Abierta SEDE CARBONARA
PR PRUEBA APA Abierta SEDE CARBONARA
010 Caja rt Abierta SEDE CARBONARA
100 Caja Para Pruebas Cerrada SEDE CARBONARA

=  Consultar cierres en abrir y cerrar cajas:

o Para la consulta de los cierres parciales o cierres totales de cada caja remitase a la

opcién recibir cajas, presente en este documento.
= Modificacion abrir y cerrar cajas:

o Después de realizada una apertura o un cierre ya sea parcial o total no se
realizar modificaciones.

®= Eliminacién abrir y cerrar cajas:

o Una apertura o cierre ya sea parcial o total de cajas no podréa eliminarse.

podra

o El botén, borra los datos registrados y no guardados y lo devuelve a la

ventana inicial.

3.4 Legalizaciones

La legalizacién o cargue de servicios suele realizarse en las Cajas o puntos de atencion

de las

Instituciones, y no depende de que el procedimiento, servicio y/o articulo vaya o no a ser cobrado.
Para aquellas Instituciones o convenios o atenciones que no generen cobro, se considera un
control de tipo administrativo y estadistico. Esta funcionalidad le permite al usuario ir registrando a

cada paciente los cargos que se le han prestado para al final liquidar la cuenta de este.

RUTA: Men( Apoyo é} - Facturacioén a pacientes/cajas - Legalizaciones
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mnn@

Usuarios rec:

Paquetizar

Refacturar
Consultar es
--Cotizaciones

~-Recibir cajas

Organizar legalizaciones
Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos

(l (Ol ()

“ Paciente

Configurar cajas

audan dinero

Abrir y cerrar cajas

3/ Direccién:

Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos

Fecha inicial

# Legalizadones

Fecha nacimiento:
Gestante:

Teléfono: email:

Fecha final

tado de rips ‘

~-Consultar tarifa

Consultas historia

Realizar despacho ~
Cola de urgendas

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica

Legalizaciones
Bodegas

Realizar requisicién

= |Legalizar atenciones:

Procedimiento ‘

Articulos

Convenio Tercero

Grupo familiar

@ 8: nuevo € Anular 3 Facturar X Cancelar

Género: Semanas cotizadas:
Estado: Grupo sanguineo:
Otros conceptos
Fecha Vi, servicio VIr. recaudo

-1
. o . e Nucvo
Para iniciar con la legalizacion, de clic en el botén

El sistema solicita se registre la informacién del paciente al que se va a realizar la

Vir. cliente

legalizacion; para ello cuenta con las opciones de realizar la busqueda mediante el
nombre o ingresando el nimero de identificacién del paciente. En caso que se ingrese
solo el nimero del documento y existan varios himeros de documento con diferente
tipo, o el sistema encuentre varias pacientes que coinciden con el nombre, el sistema,

muestra una ventana, con los pacientes encontrados.

aceptar.

informacion de este como se muestra en la siguiente ventana:

De clic en el paciente al cual va a registrar las legalizaciones y luego de clic en el botén

Al seleccionar el paciente, Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra la

ﬁr, Legalizar atenciones e X cancelar

Buscar

33700295

'C 33700295

ﬁ‘ gonzalez , Carolina
C

Fecha nacimiento: 03/oct/1980 (34 Afios)
Gestante: [

Género: Femenino
Estado: Active

Semanas cotizadas:
Grupo sanguineo: A Positivo

Al

» Direccidn: cll64 Teléfono: email: Grupo familiar
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Diego A. Malagén G. Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Junior
Fecha: 21 de diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 40 de 141




&

MANUAL DE USUARIO PANACEA
MODULO DE FACTURACION A PACIENTES

VERSION:
V DICIEMBRE-2010

cODIGO:
<2l C /N |

Sistemas de Informacion S.A.

Los datos que puede consultar del paciente son: Nombre, tipo y numero de
documento, fecha de nacimiento y edad, genero, Si es mujer muestra si la paciente es
gestante, el estado del paciente, y el grupo sanguineo. Todos estos datos los toma de
la creacién del paciente en Menul asistencial, Pacientes, Pacientes. A excepcion de
gestante, el cual se puede marcar o desmarcar desde acd 0 se marca
automaticamente cuando la paciente tiene una historia clinica perinatal abierta, es
decir, que no se ha registrado la atencién del parto.

Para ver mas informacion del paciente, de clic en el iconol_z, para que el sistema
muestre lo siguiente:

#  Diraccién: cll64

Telsfona: email: Grupa familiar |

BARZAL
Urbana
Villavicencio
META
Colombia

Teléfono:
Mawil:

Fax
Email: T 1006773143 DEIBY STWARD MCLARE | Hijo w

Actualizar datos

Tipo Mdamero identificacid Mombre completo P

0 Si el usuario requiere legalizar servicios a un paciente del grupo familiar, el
sistema muestra los pacientes del grupo familiar, y puede dar clic en seleccién
para que el sistema cargue los datos de este paciente.

0 Si requiere actualizar algin dato del paciente, de clic en el botdn

y Diligencie los datos del paciente que aparecen en

la siguiente ventana, estos seran actualizados en la ficha de creacién del
paciente en Menu asistencial, paciente, paciente.

Actualizar datos

&

Pais * | u] Departamento * | E
Municipio * | E Comuna | E
Barrio | E Zona de residencia
Direccién cllga Estrato | E
Teléfono 1 Teléfono 2
Mavi Fax
Correo electrdnico 1 Correo electrénico 2
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o Si el paciente no esta creado, el sistema le preguntara si desea hacerlo; si acepta y
tiene permiso, se abre la ventana de creacién de paciente (Para mayor informacién
consulte el Manual de Pacientes, seccién Crear paciente), y una vez se ha creado el
paciente, retorna a la ventana de legalizacion con la informacién del paciente cargada
para continuar con el proceso. Si no acepta 0 si acepta pero no tiene permisos,
continua en la ventana de legalizacién pero no podra seguir con el proceso ya que no
cuenta con la informacion del paciente.

o De igual forma el sistema validara si el paciente esta inactivo, en caso de estarlo, el

sistema informa y no permite continuar con el proceso, de lo contrario podra continuar
con la legalizacion del procedimiento, servicio o articulo.

Tipo atencign | Ambulatorio E

o El sistema muestra los tipos de atencién disponibles, los cuales son ambulatorio,
urgencias y hospitalizaciéon. De manera predeterminada se mostrara ambulatorio. Si el
paciente tiene una admision de la atencion inicial de urgencias abierta, se mostrara
urgencias y si el paciente tiene un registro de admisién abierto se mostrara
hospitalizacion.

[0 Puede cambiar el tipo de atencidn, de acuerdo al que pertenece la legalizacién
gue va a registrar.

o El sistema permite a través de los botones:
Reportes comité . .
-> Consultar los casos que tiene reportados el paciente a
un comité.

-> Permite ir a la ventana de paquetizar para incluir o sacar
legalizaciones a un paquete.

o Tan pronto seleccione el paciente, el sistema muestra los programas a los que esté
inscrito, las admisiones abiertas, las AlU abiertas y los tratamientos odontoldgicos que
tenga el paciente.

Filtros E=8 | Servicios pendientes de cur
Programas B= | Admisiones AU Tratamiento Cadigo Nombre
Nombre Nombre Fecha Nombre Fecha Fecha Descripcién Aa Aa

Aa Aa = Aa = = Aa

o Seleccione si la legalizacion que va a realizar es de un servicio dentro de un programa,
una admision, una AlU o un tratamiento odontolégico.

o Alingresar a la opcion el sistema muestra la fecha — hora de la legalizacion, la cual es
tomada del servidor, el sistema le permite modificar esta fecha, si al iniciar sesion esta
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se relaciond con una contingencia, y en este caso solo modificar por una fecha dentro
de los rangos de las fechas de contingencia. (Para mayor informacién consulte el
Manual de Contingencia, seccién Inicio de Sesién).

Fecha/Hora

m

15/04/2011 "| 09:13 a.m. *

o El sistema validara que la fecha registrada no sea mayor a la actual, que la fecha de
legalizacion no corresponda a un periodo cerrado en contabilidad, en este caso obliga
que se modifique dicha fecha.

o El sistema debe validar, que la fecha registrada no sea mayor a la actual y que la fecha
de legalizacién no corresponda a un periodo cerrado en contabilidad, en este caso
obliga a que se modifique.

o El sistema le permite desplegar las opciones disponibles de legalizacion y se debe
seleccionar la deseada.

Legalizar | | ]
Cita
Cotizacidn
Orden
Servicio directo
Tratamiento odontoldgico
Estancia
Autorizacion
Procedimiento guirdrgico
e Siselecciona cita.
Legalizar cita Fecha/Hora 06/08/2014 ¥ T
Sede ‘ Corporacion clinica UCC a
Citas
Marc  Pac  ApoyoE Fecha  Profesional salud  Profesional orc  Centrocostt Autor  Vigencia  Cddigo  Nombre  Cantidac  Vir.ser Vinreca Saldoc
b %= W% WL %= [s1 [= ] e [ = (= [ = = = =

o Fecha y hora, el sistema muestra por defecto la fecha y hora actual. En caso de
tratarse de una admision o AlU cerrada el sistema valida que la fecha este en el rango
de apertura y cierre de la misma. (Solo en este caso permitira modificarla)

o Sede: Seleccione la sede donde tiene la cita el paciente.

. . Buscar

o De clic en el botén .

o El sistema le mostrara las citas que tenga el paciente pendiente de legalizar y que
cumplan las siguientes condiciones:

» Lafecha de la cita sea igual o superior a la fecha actual.
» Lacita esté asignada en la sede seleccionada.
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= Correspondan al tratamiento y sesion o programa/subprograma
previamente seleccionado.

= El sistema permite seleccionar los programas a los cuales se les va a
realizar la legalizacién, los cuales se pueden marcar y desmarcar.

o Lainformacién que se muestra de cada cita es: fecha y hora de la cita, profesional con
el que tiene la cita el paciente, ubicacién fisica del profesional, nUmero de autorizacién,
vigencia de la autorizacion y codigo raiz y nombre del servicio. El usuario del sistema
selecciona la cita que quiere legalizar y si corresponde a un procedimiento de
clasificacion apoyo bilateral debera marcar apoyo bilateral.

Citas
Marcado Paciente llego ApoyoBilateral Fecha Profesional salud Profesional ordena Centro costo Autorizacién Wigenciz
(=] U = { ) e = U = =] =] =] Uy | (=] =
(] () 26/11/2014 10:00:00 p.m. CARLOS ANTONIO MATALLANA TORRES | NO SE REQUIERE Urgencias

(| 1 26/11/2014 03:00:00 p.m. ALVARO EELTRAN BOLARIDS NO SE REQUIERE Consulta Externa

(] ] 27/11/2014 07:00:00 a.m.  ANDRES TUMJANO NO SE REQUIERE Urgencias

o Margue el check de la cita que va a legalizar.

o El sistema activa la opcién Paciente llego, para la cita seleccionada la opcién aparece
marcada de manera predeterminada. Esto para indicarle al profesional que el paciente
esta en sala esperando a ser atendido.

o En caso de requerirlo, permite desmarcar (ej.: paciente legaliza la cita que tiene la
proxima semana).

o Simarca paciente llego, el sistema compara la hora de la cita contra la de llegada. Si la
hora de llegada es superior a la hora de la cita, mas el tiempo permitido para
legalizacién, (ver en Menu configuracion, parametrizacion, agenda, tiempo posterior a
la cita para permitir legalizar), el sistema informa que no se puede legalizar la cita
porque se ha excedido el tiempo permitido para legalizar. Si el convenio tiene marcado
que generar cobro por servicios no utilizados v, si el dia estd marcado como especial y
no marcado que condona cobros por servicios no utilizados genera multa al paciente.
Si la hora de llegada es mayor a la de la cita, pero esta dentro del tiempo permitido
para legalizacién, lo marca como paciente llega tarde y permite continuar. Esta
validacion solo se realiza cuando se ha marcado, el paciente llegé. Si no marca, el
sistema no hace ninguna comparacion.

o Verifique los datos de la legalizacion y de clic en guardar para legalizar la cita.

o El sistema emite mensaje de confirmacién de guardado.

e Sijselecciona cotizacion
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Legalizar

Sede

| Cotizacion

ﬁ Fecha/Hora 08/

|‘ SEDE CARBONARA

Cotizaciones

Marcado

L

Nimero

14

17

10

11

Fecha

04/08/2011

05/08/2011

28/07/2011

28/07/2011

ad

Fecha vig

03/09/2011
04/05/2011
27/08/2011

27/08/2011

Estado Valor
Aprobada 105.000,00
Aprobada 480.000,00

Aprobada 110.000,00

Aprobada 300.000,00

51 01:55 p.m. *

Usuario Ver detall

Cristobal Naranjo CNT SIST
ANGELA PARRA PACHON
ANGELA PARRA PACHON

ANGELA PARRA PACHON

Fecha hora: El sistema muestra por defecto la fecha y hora actual.
Sede: Por defecto el sistema muestra la sede donde se logueo el usuario.
De clic en el botdn buscar.

El sistema muestra las cotizaciones que hayan sido realizadas al paciente que
cumplan las siguientes caracteristicas:

0 Deben estar aprobadas, (Ver cotizaciones de este manual)

[0 Deben estar vigentes.
Los datos que se muestran de la cotizacién son: Numero, fecha de generacién, fecha
de vigencia, estado, valor y usuario que generé.

Legalizar | Cotizacién E Fecha/Hora 26/11/2014 EH 03:04 p.m. 7| (|
Sede | Corporacién clinica UCC E
Cotizaciones
Marcado Nimero Fecha Fecha vigencia Estado Valor Usuario Ver detalle
= [ @ O] & & = O]
[il 2 26/11/2014 03:02:32 p.m.  25/01/2015 03:02:32 p.m. Aprobada  46.200,00 | ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN

. B Ver detalle . . L,
o De clic en el boton , el sistema muestra los procedimientos de la cotizacion

asf:

ELABORO
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| Detalle cotizacién

Convenio
Marcado

=

O

i A PARTICULARES Tercero ATENCIOMN

Servicio / Arti  Vir. servicio Cantidad Wir. total serv Vir. iva VIr. recaudo

o -

890202 COMNSULTA DE PF 0,00

46.200,00

A PARTICULARES

Wir. cant. * re Saldo cliente

46.200,00

Datos legalizz

X ]

. . L, . Datos let
o Marque los servicios que va a legalizar de la cotizacion y de clic en -

o Elsistema abre otra pantalla como la siguiente:
Datos legalizacion
Especialidad * E Profesional salud * E
Estructura fisica * ﬁ Centro costo ¥ ﬁ
Bodega * Profesional ordena
o En esta debe seleccionar la especialidad, el profesional de la salud que va a prestar el
servicio, la estructura fisica, e, centro de costo y para medicamentos la bodega.
o Seleccione los datos requeridos y de clic en aceptar, o de clic en cancelar para cerrar
la pantalla.
o El sistema lo devuelve a la pantalla de seleccion de los servicios, debe seleccionar
cada servicio y completar los datos de la legalizacion.
o Cuando termine de completar todos los datos, de clic en aceptar de la ventana de
seleccion de servicios.
o De clic en guardar para guardar la legalizacion de la cotizacion.
e Siselecciona Orden.
Sede | SEDE CARBONARA ﬁ Tipo orden Consulta n]
Ordenes
Convenio Tercero Tig Tipo proc Por Tipo cobr Cantidad Vir. servi Wir. va to Vir. recau
Aa Aa Aa Aa Aa Aa = = = =!
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o El sistema busca las érdenes que tenga pendientes de legalizar el paciente. Que
cumplan las siguientes caracteristicas:

0 Externas: Ordenes generadas que estén autorizadas.
0 Internas: Ordenes que estén Realizadas, Suministradas, Validadas o
intepretadas.

o Filtradas de acuerdo a si pertenecen al tratamiento y sesion, programa, AlU, o
admision seleccionado.

o Entipo de orden el sistema carga los tipos de 6rdenes, de acuerdo a lo que encuentra
tiene pendiente de legalizar el paciente. Es decir, no se cargan todos los tipos de orden
si no solo de los que el paciente tiene ordenes pendientes de legalizar.

Legalizar | orden E Fecha/Hora Imagenologia
Medicamentos

Sede | Corporacién clinica UCC E Tipo orden | | I

o Seleccione el tipo de orden que va a legalizar.
o Elsistema busca y muestra las érdenes del tipo seleccionado asi:

Seleccionar todas

Convenio Tercero  Tipo orden  Tipo procedimiento  Por  Tipo cobro recaudo  Cantidad items  VIr. servicio total ~ VIr. iva total ~ Vir. recaudo total
FAMISANAR, EVENTO Imagenclogia | Orden 0,00 0.00 0,00

Marcado Bilateral Cadigo Procedimiento Autorizacién Vigencia autorizacion Cantidad Estado realizacion VIr. servicio VIr. total servicio Vir. iva VIr. recaudo  Vir. cant. * recaudo

(]} (]} 870001  RADIOGRAFIA DE CRANEO 28/11/2014 09:29:52 a.m. Realizado 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00

o La informacion que se muestra de cada orden es: Convenio, tercero, tipo de orden,

cédigo raiz y nombre del procedimiento, nimero de autorizacion, fecha hasta la cual es

vigente, cantidad, estado de realizacién, valor de cada servicio, valor total, valor IVA

(cuando el servicio lo tiene), Valor recaudo paciente, y valor total recaudo.

Seleccidn el o los items de la orden que requiere legalizar,

Para ordenes de procedimientos de apoyo (laboratorio e imaginologia), el sistema

activa el check de bilateral, el cual puede marcar cuando el procedimiento requiere ser

liquidado como bilateral, para esto debe haber configurado los porcentajes del primer
procedimiento y el segundo en menl asistencial, cirugias, porcentajes para cirugias
multiples, Procedimientos de apoyo.

o Si desea legalizar todos los procedimientos, medicamentos de la orden, de clic en el
botén seleccionar todos.

o Verifique los valores que liquida el sistema y complete los datos de la legalizacion
como estructura fisica donde va a ser atendido el paciente, el centro de costo y el
profesional de la salud que va a atender el paciente.

o De clic en el botén guardar para guardar la legalizacion de la orden.

O O

Tenga en cuenta que: Para citas, 6rdenes Yy cotizaciones, el sistema muestra el
tercero responsable del pago; es decir, el convenio por el cual se asigno la cita, se genero la orden,
o se hizo la cotizacién.
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Si selecciona por servicio directo.

Procedimientos

E=8 || Articulos

-

Procedimientos Articulos
Buscar con Q w Buscar q E
Cédigo MNombre Especialidad Clasificacion Tipo procedimientc Cantidad (o N G T o

Aa

892345

Aa Aa Aa Aa

Consulta ambulatoria ¢ | MEDICINA GENERAL  Consulta

Consulta

-

Otros conceptos

Cadig

Otros conceptos

Buscar

Ql

Nomkt  Cantn

-

o El sistema permite buscar y seleccionar procedimientos, articulos, otros conceptos de
facturacién e insumos directos.
o De acuerdo a lo que vaya a legalizar de clic en el boton que se resalta en rojo en las
siguientes imagenes:

Articulos @
Otros conceptos E

Insumos directos

0 El sistema muestra por defecto la pantalla de procedimientos y servicios.
0 En la pestafia de insumos directos, se muestran los insumos Suministrados al
paciente, en Menu asistencial, movimientos, medicamentos, insumos directos.

o Para Procedimientos, Articulos y otros conceptos.
[0 Busque el item a legalizar, puede buscar por cédigo o nombre, incluyendo el
cbdigo o nombre completo o parte de estos.
&l
{ Buscar
00 Luego de clic en el icono l.
o Parainsumos directos.
Fecha inicial 01/09/2014 51]  Fecha fina 28/11/2014 EH)
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Diego A. Malagén G. Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Junior
Fecha: 21 de diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 48 de 141



CcODIGO: m
@ MANUAL DE USUARIO PANACEA 17
MODULO DE FACTURACION A PACIENTES VERSION:
V DICIEMBRE-2010

0O Ingrese el rango de fechas de las que desea buscar los insumos pendientes de
legalizar al paciente.

0 Y luego de clic en buscar.

0 El sistema busca los insumos directos que tenga el paciente, que se hayan
suministrado en Menua asistencial, movimientos, medicamentos, insumos
directos, en el rango de fechas que coloco para el filtro.

o El sistema muestra los procedimientos, articulos, u otros conceptos de acuerdo con los
filtros previamente indicados.

0 La informacion que se presenta es: Codigo raiz y nombre del procedimiento,
servicio, Articulo o concepto de facturacion, Clasificacion y tipo de
procedimientos (para procedimientos), y grupo de articulos (para articulos) y
Especialidad. Permite filtrar y ordenar por cualquiera de las columnas.

o El sistema mostrara los items que cumplan con las siguientes caracteristicas:

0 Se muestran los items activos (Para mayor informacién consulte el Manual de
Parametrizacion, seccion procedimientos/servicios, el Manual de Farmacia,
seccién crear articulos asistenciales y la seccién Facturar a paciente, crear
otros conceptos de facturacion, del presente documento).

00 Articulos que puedan ser entregados sin formula facultativa u orden (Para
mayor informacion consulte el Manual de Farmacia, seccion Crear Articulos
Asistenciales).

[0 Procedimientos, servicios que se presten en la sede de legalizacion (Para
mayor informacion consulte el Manual de Parametrizacion, seccion relacionar
procedimientos/servicios).

o El sistema da la opcién de filtrar por sede. La cual seria la de prestaciéon y que no se
presten en el tipo de atencion elegido, que apliquen para la edad y género del
paciente. Si el paciente requiere una atencion que aplica para otro género y edad, se
gestiona por el mddulo de Autorizaciones, y las filtradas de acuerdo a si pertenecen al
tratamiento y sesién o programa seleccionado.

o El usuario del sistema debe seleccionar el o los item a legalizar, haciendo clic en el
item.

o Luego de seleccionado el item (articulos, otros conceptos o procedimientos, servicios)
a legalizar a través de cualquiera de las anteriores opciones.

o Para procedimientos y servicios el sistema carga las especialidades que prestan el
servicio. (Cuando se busca un solo articulo el sistema precarga la especialidad y el
convenio)

o Seleccione la especialidad que va a prestar el servicio.

o El sistema muestra los convenios a los que el paciente esté vinculado y que cubren el
servicio al paciente, es decir, que en la cobertura del convenio esta el procedimiento
seleccionado.

Estado valor total

paciente

Tipo
vinculacié

Categoria
recaudo

walor paga Requiere Requiere
paciente orden autorizaci

Convenio Tercero servicio

L L L = L = = = =l = =l
II Convenio por Evento Salud | SALUD TOTAL CASTELLANA | Activo Cotizante CATEGORIA | D 0 | |

NUEVO CONVENIO PARA AS SALUD PANACEA EPS Activo Cotizante CATEGORIA .| O 0 [} |}

SALUD TEMPORAL EPS-C COOPTALENTUM Activo Cotizante CATEGORIA .| 0 0 [} |}

0 Si el convenio aparece en naranja es porque no cumple con alguna condicién
para poder realizar la legalizacién con este, Para ver que condicion no retne el
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convenio para poder asignar al cita, haga clic en la flecha que se resalta en
rojo en la siguiente imagen.

FAMISANAR EVENTO EPS FAMISANAR LTDA Activo Cotizante Categoria A 24.640,00 2.400,00 22.240,00

[0 Los items que no estén chuleados son los que no cumple el convenio asi:

e No requiere orden: No puede realizar la legalizacion de forma directa
el médico debe generar una orden y se legaliza la orden.

e No requiere autorizacion: El servicio requiere ser autorizado, por tanto
debe solicitar la autorizacion o ingresarla en caso de que el paciente la
traiga asi:

o De clic sobre el convenio, el sistema le genera mensaje
indicando que el convenio no cumple y habilita los botones.

o Para solicitar: Haga clic en el botén
el sistema crea una solicitud de autorizacién, la cual debe ser
tramitada en el modulo de autorizaciones (Ver manual de
autorizaciones consultar autorizaciones).

o Registrar autorizacion: Haga clic en el
bot6n , el sistema muestra la
siguiente pantalla:

Registrar autorizacion 2
Vigencia *
Fecha inicia Fecha fina

5] 0316 pm. 2 (D 08/11/2014 1] 03:16 pm. 2| (D

*

Midmero de autorizacion

%

Autorizador

o Digite la fecha inicial y final de vigencia, es decir, desde y
hasta cuando es vigente dicha autorizacion.

o Digite el nimero de autorizacion que trae el paciente.
Se debe tener en cuenta que la cantidad de digitos
permitidos para ingresar en el campo de numero de
autorizacion son maximo 20 (Veinte).
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N® Autorizacidn *

12345123451234512345

o Digite el nombre del autorizador o de la persona que dio la

autorizacion.
o Haga clic en aceptar.
Puede aparecer un mensaje como los siguientes:

Mensaje panacea

Mo se puede usar el nimero de autorizacion [ ], va existe
otra autonizacién con éste ndmero.

Aceptar

Mensaje panacea

a otra autorizacion. éDesea continuar?.

lﬁ.-::e pta r] lCan cela rJ

El numero de autorizacion [ ], ha sido asignado previamente

e

Dependiendo de cada caso Continuar o digitar un nimero de
autorizacion diferente a otra autorizacion registrada para el

mismo convenio. Ver manual de Convenios.
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Medio de solicitud valido: El procedimiento seleccionado no ese puede
asignar por el medio de solicitud elegido. (Ver en el convenio, seccion
controles, pestafia medios de solicitud, cuales procedimientos se
puede asignar porque medio)

Estado EAPB no cubre el servicio: El servicio para el cual va a asignar
cita no esta cubierto de acuerdo con el estado que tiene el paciente.
Ej. Paciente inactivo. (Ver en convenios coberturas, estados EAPB que
cubre el convenio).

No excede presupuesto: Se esta excediendo el presupuesto del
convenio.

No excede frecuencia: El paciente esta excediendo la frecuencia del
procedimiento, Ej. Si la citologia se hace una vez al afio el paciente ya
se la hizo en menos de un afio.

Existe informacion de recaudo: El convenio no tiene configurada la
seccién de recaudo paciente y por tanto no sabe cuanto debe pagar le
paciente. (Ven en convenios, seccién de recaudo paciente y verifique
que para el tipo de vinculacion, categoria del paciente tenga
configurado el valor de recaudo).

Seleccione el convenio por el cual va a realizar la legalizacion al paciente.

Si el paciente solo tiene un convenio, o solo uno cubre el servicio seleccionado, el
sistema lo marca por defecto, y el usuario no lo debe seleccionar.

El sistema liquida y muestra el valor del servicio y recaudo paciente por cada convenio,

de acuerdo con

lo parametrizado para este convenio en: Menu configuracion, Clientes

aseguradores, convenios.
Complete lo siguientes datos de la legalizacion:

sSede = Ed Frofesional salud - v |
Estructura fisica = Centro costo =
Bodega * Profesional ordena
Laboratorio Baja * [ g Lote g
Convenio Tercero Tipo articulo Por Tipo cobro recaudo Cantidad items Vir. servicio total Wir. iva total Vir. recaudo total
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Diego A. Malagén G. Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Junior
Fecha: 21 de diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 52 de 141




&

cODIGO:
MANUAL DE USUARIO PANACEA 17
MODULO DE FACTURACION A PACIENTES VERSION:
V DICIEMBRE-2010

N/ T

Sistemas de Informacion S.A.

o El sistema por defecto precarga la sede. Si es una legalizacién de articulos o insumos
el sistema precarga la sede, estructura fisica y centro de costo.

o Si selecciona un segundo articulo el sistema precarga, Especialidad, convenio, sede,
profesional de la salud, estructura fisica, centro de costo y bodega.

Convenio

ATENCION A PARTICL | ATEMCION A PARTICULARES Laboratoric

O

Tercero

Sede: El sistema muestra las sedes que estén asociadas al convenio
seleccionado, (Ver en menu configuracion, clientes aseguradores, convenios,
seccion sede). Debe seleccionar la sede donde se prestara el servicio.
Profesional de la salud: El sistema muestra los profesionales que pertenezcan
a la especialidad seleccionada y que dentro de la cobertura del contrato tengan
el procedimiento, articulo seleccionado, es decir, que se tenga contratado con
ellos la prestacion de dicho servicio. Debe seleccionar el profesional que
prestara el servicio.
Estructura fisica: Si el profesional de la salud que selecciono tiene un turno
registrado, el sistema carga la estructura fisica del turno del profesional. Ej. Si
en el turno se especificé que el profesional iba a estar en el consultorio 2, el
sistema carga por defecto consultorio 2. Si no tiene un turno, muestra la
estructura fisica de la sede seleccionada. Debe buscar y seleccionar la
estructura fisica donde se va a atender el paciente.
Centro de costo: Si el profesional de la salud que selecciono tiene un turno
registrado, el sistema carga el centro de costo asignado en el turno del
profesional. Si no el sistema muestra los centros de costo relacionados a la
estructura fisica seleccionada (Ver en mend administrativa, costos
hospitalarios, relacionar estructura fisica con administrativa).
Bodega: Este campos solo se activa cuando legalice articulos o insumos
directos, y muestra las bodegas que estén en la estructura fisica y centro de
costo seleccionado. Seleccione la bodega de la cual va a entregar el
medicamento o descargar.
Profesional que ordena: Este campo no se activa dado que muestra el
profesional que genero la orden pero en este caso el servicio es directo, por
tanto por defecto se muestra NO SE REQUIERE.
Laboratorio baja: Este campo solo se activa cuando legalice articulos o
servicios directos y muestra los laboratorios que se parametrizaron al momento
de crear el articulo.
Lote: Muestra los lotes, fecha de vencimiento y existencias que tenga cada lote
solo cuando se legaliza un servicio directo de un articulo
Si el procedimiento es de clasificacion apoyo, el sistema activa el check de
bilateral
e Marquelo si desea realizar la liquidacion bilateral, recuerde que
previamente debi6 configurar el porcentaje al que se liquida el primer y
segundo procedimiento en menu asistencial, cirugias, porcentajes para
cirugias multiples, Procedimientos de apoyo.
e El sistema muestra la liquidacion de ambos procedimientos

Tipo procedimiento Por Tipo cobro recaudo Cantidad items Vir. servicio total VI, iva total Vir. recaudo total

Porcentaje  Orden o 52.400.00 0,00 52.400.00

LegalizacionesProcedimiento
Procedimier  Cantidad

CONSULTADEI i

Vir. ser - Vir total

46,200,00 46,200.00

Vir iva  Vir reca VI cant. * rec

0,00 46,200.00

Especialidad Sede Estructura fisica Centr

46.200,00 0.00 MEDICINA GENERAL Corporacié  Urgencias Urgencia

CONSULTA DEI 1 46,200,00 46.200,00 0,00 46,200,00 46.200,00 0,00 MEDICINA GENERAL Corporacié  Urgencias Urgencia
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De clic en . Para ir armando la cuenta del paciente. Si requiere agregar
mas legalizaciones de servicios directos puede repetir los mismos pasos desde la
seleccion del procedimiento, articulo, otro concepto o insumo directo que va a
legalizar, dar agregar, y asi hasta tener todas las legalizaciones requeridas.

O

Cuando la legalizacion directa es de un procedimiento quirdrgico el sistema
abre una ventana como la siguiente:

Informacién procedimiento quirdrgico

Informacién general | Cirujano

Tipo anestesia

Anestesidlogo = Ayudante

| General E Via acceso | Misma via a

|_| Procedimiento bilateral

Liquidar Honorario - Concepto

Cirujanc

Ayudante

Anestesidlogo

Derachos sala

|1 Material sutura

Porcentaje Valor
100 = 37500 =
= =
100 % 10000+
= =)
100 20000 =
= =)

100~ 40000 %

VIr. servicio total : 117.500,00

El sistema muestra los tipos de anestesia activos, creados en menl
Configuracién, parametrizacion, tablas basicas, cirugias, tipos de anestesia.
Seleccione el tipo de anestesia que se utilizd en la cirugia o se va a utilizar en
la cirugia

El sistema muestra las vias de acceso activas. Creadas en menu
Configuracién, parametrizacion, tablas basicas, cirugias, vias de acceso.
Seleccione la via de acceso.

L| Procedimiento t'lateral. Marque este check cuando el procedimiento sea

bilateral.

El sistema muestra los conceptos de liquidacién de quirargicos que apliquen
para el procedimiento seleccionado (Para mayor informacion consultar el
Manual de cirugia, secciones Crear grupos quirirgicos, crear unidades de
valor relativo UVR y el manual de Parametrizacion, seccién crear tarifarios), y
por cada uno de los conceptos del tipo Honorarios, exige se seleccione el
profesional de la salud para:

De clic en la pestafia cirujano. El sistema muestra la lista de los profesionales
gue tengan la(s) especialidad(es) marcadas como cirugia en menu asistencial,
cirugia, parametros de cirugia, pestafia especialidades.
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Informacién procedimiento quirdrgico

Informacion general | Cirujano | Anestesidlogo | Ayudante

| CARLOS MARIO FONSECA E

Prestador Especialidad

- - I— g -
CARLOS MARIO FONSECA MEDICINA GENERAL Q

[0 Seleccione el cirujano y de clic en el botén agregar. Si en la cirugia
intervinieron varios cirujanos puede agregar los que intervienen.

[0 De clic en la pestafia anestesiélogo,

Informacién procedimiento quirdrgico

Informacion general | Cirujano | Anestesidlogo | Ayudante

| Gabriel Julio Ferndndez Capelle g

Prestador Especialidad
Aa = Q 'E3
Gabriel Julio Fernéndez Capello MEDICINA GENERAL i

00 El sistema evalla si la cirugia requiere anestesiélogo (Para mayor informacion
consultar el Manual de cirugia, seccién Crear Parametros de Cirugia) y solicita
se registre un prestador por cada anestesidlogo requerido. Ademas de las
validaciones enunciadas de prestadores el sistema solo muestran los
profesionales relacionados a la especialidad de anestesiologia (Para mayor
informacién consultar el Manual de cirugia, seccién crear parametros de
cirugia).

0 Seleccione el anestesiélogo y de clic en el botén agregar. Si en la cirugia
intervinieron varios anestesiélogos puede agregar los que intervienen.

[0 Seleccione la especialidad.

[0 De clic en la pestafia de ayudante

Informacion procedimiento quirirgico

Informacion general | Cirujano | Anestesidlogo | Ayudante

| Manusl Fernando Rueda Alonso a

Prestador Eszpecialidad
Aa = | Q ax
Manuel Fernando Rueda Alonso | MEDICINA GENERAL hl

0 El sistema evalla si la cirugia requiere ayudante (Para mayor informacion
consultar el Manual de cirugia, seccion Crear Pardmetros Cirugia) y solicita se
registre un prestador por cada ayudante requerido. Ademas de las
validaciones enunciadas de prestadores el sistema solo muestra los
profesionales que tengan la misma especialidad del cirujano (Para mayor
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Honorano - Concepto

Cirujano
Ayudante
Anestesidlogo
Derechos sala
Mzterial sutura

Vir. servicio total

informacidén consultar el Manual de Prestadores, seccion registrar prestadores)
0 las especialidades de ayudantia (Para mayor informacién consultar el
Manual de cirugia, seccién crear parametros de cirugia).

Seleccione el ayudante en caso de que se requiera o haya requerido en la
cirugia y de clic en el botén agregar. Si en la cirugia intervinieron varios
ayudantes puede agregar los que intervienen.

Seleccione la especialidad.

Si no selecciona Anestesidlogo o Ayudante, el sistema inactiva la opcion y no
liquida los valores por estos conceptos.

De clic en el botén y el sistema realiza la liquidacién por cada
concepto el sistema liquida y muestra el valor de cada concepto. (Para mayor
informacion consulte el manual de liquidacién de CX)

Porcentaje Valor
100,00 154.4%4,00
100,00 40.683,42
100,00 50.975,80
100,00 285.762,08
100,00 170.286,72
500,00 745,206,002

0 De clic en el botén aceptar para agregar la legalizacion de la cirugia. Recuerde

que si agrega mas de un procedimiento en la misma legalizacién, el sistema
realiza liquidacién de cirugia mdltiple utilizando los porcentajes configurados.

e Siselecciona tratamiento odontolégico:

Legalizar |Tratam\ento odontoldgico E Fecha/Hora 28/11/2014 EH L
Sede | ovava v
Tratamiento
Fecha Descripcion
27/11/2014 12:55:00 p.m.
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Fecha/Hora: El sistema muestra por defecto la fecha y hora actual, y no permite
modificarla a no ser que se haya iniciado en contingencia.

Sede: el sistema muestra la sede en la que esta logueado el usuario.

De clic en el botdn buscar.

El sistema busca los tratamientos odontoldgicos que tenga el paciente y que no estén
terminados.

El sistema muestra por cada seccion los procedimientos realizados y que no estén
legalizados.

Seleccione la sesién y de clic en guardar para legalizar todos los procedimientos
realizados en cada sesion.

Legalizar

Sede
Estancia

# Admision
O

21202
21202
21202
21203

21203

e Sj selecciono estancia.

| Estancia

E Fecha/Hora

| Olaya

7|

Fecha inicio
o}

20/05/2014 10:46 p.m.
22/09/2014 01:00 a.m.
23/09/2014 01:00 a.m.
24/09/2014 01:00 a.m.

25/09/2014 01:00 a.m.

Fecha fin

o]

22/03/2014 01:00 a.m.
22/09/2014 01:00 a.m.
24/03/2014 01:00 a.m.
25/09/2014 01:00 a.m.

26/03/2014 01:00 a.m.

Procedimiento

(=

INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTO

INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTO

INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTC

INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTO

INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTC

Especialidad
o)

MEDICINA GENERAL
MEDICINA GENERAL
MEDICINA GENERAL
MEDICINA GENERAL

MEDGICINA GENERAL

Cama

ucre

ucre

ucr &

ucre

ucr e

Tipo atencién

o}
Urgencias
Urgencias
Urgencias
Urgencias

Urgencias

b 12:45 pm. = | (1

Tipo estancia

O]

Hospitalizacion UCT
Hospitalizacion UCT
Hospitalizacion UCT
Hospitalizacion UCT

Hospitalizacion UCT

Codigo Nombre i cl Tipo pr Cantidad 3
o Fecha/Hora: El sistema muestra la fecha y hora actual, y no permite
modificarla a no ser que se haya ingresado en contingencia.
o Sede: el sistema muestra la sede en la que esta logueado el usuario.
o De clic en el botén buscar.
o El sistema muestra por cada unidad de estancia un registro.

Tenga en cuenta que para que estos registros se muestren se debié haber instalado el
programador de tareas, para mayo informacion ve en el manual de instalacién, instalacién de Win

task.
o Seleccione la unidad de estancia que va a legalizar, el sistema muestra el detalle del
servicio que se legalizara y el valor.
o Seleccione el servicio a legalizar.
o El sistema muestra los convenios que cubren el servicio seleccionado, seleccione el
convenio.
o El sistema carga la sede, estructura fisica y centro de costo, de acuerdo con la cama o
camilla donde estaba el paciente acostado.
o De clic en agregar, si desea legalizar las demas unidades (dias u horas) de estancia,
repita los mismos pasos desde seleccionar la unidad de estancia.
o Declic en guardar para legalizar la estancia.
e Siselecciono Autorizacion:
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Legalizar

Sede
Autorizaciones
N® Pre autorizacién

[=]

|Autnrizac\én E Fecha/Hora 28/11/2014 B 03:12 pm. = [ (|

Lo g

Autorizacién Servicio Especialidad Tipo atencién

[=] [=] [=] (=]

o Hora: El sistema muestra la fecha y hora actual.

o Sede: El sistema muestra la sede donde esta logueado el usuario actualmente.

o De clic en buscar.

o El sistema muestra las autorizaciones directas que tenga el paciente sin legalizar.

o Seleccione la autorizacién a legalizar, el sistema muestra el detalle con los servicios
autorizados.

o El sistema muestra el convenio con el cual se autoriz6 el servicio.

o Complete los siguientes datos de la legalizacién.

[0 Sede: El sistema muestra por defecto la sede donde se logueo el usuario que
esta realizando la legalizacion.

0 Profesional de la salud: El sistema muestra por defecto el profesional al cual se
gener6 la autorizacion y no permite modificar.

0 Estructura fisica: Si el profesional de la salud que selecciono tiene un turno
registrado, el sistema carga la estructura fisica del turno del profesional. Ej. Si
en el turno se especificé que el profesional iba a estar en el consultorio 2, el
sistema carga por defecto consultorio 2. Si no tiene un turno, muestra la
estructura fisica de la sede seleccionada. Debe buscar y seleccionar la
estructura fisica donde se va a atender el paciente.

[0 Centro de costo: Si el profesional de la salud que selecciono tiene un turno
registrado, el sistema carga el centro de costo asignado en el turno del
profesional. Si no el sistema muestra los centros de costo relacionados a la
estructura fisica seleccionada (Ver en mend administrativa, costos
hospitalarios, relacionar estructura fisica con administrativa).

[0 Bodega: Este campos solo se activa cuando legalice articulos y muestra las
bodegas que estén en la estructura fisica y centro de costo seleccionado.
Seleccione la bodega de la cual va a entregar el medicamento o descargar.

o De clic agregar, si desea agregar mas servicios, repita los mismos pasos desde la
seleccién de la autorizacion.
o De clic en guardar para guardar la legalizacion de la autorizacién.
¢ Siselecciono Procedimiento quirdrrgico:
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Legalizar | Procedimiento quiriirgico g echavmers 28/11/2014 5 :
Fecha inicial 01/08/2014 51 Fecha fina 28/11/2014 51]
Sede * | Chapinero D
Informes quirurgicos

Fecha Sala quirtirgica Codigo sala Sede

= Aa Aa Aa

03/03/2014 03:09:48 a.m. Sala Cirugial 1431 Chapinera

Marcado Procedimiento Codigo procedimiento Liquidado

Aa Aa Aa
=] BIOPSIA DE PLEURA CON AGUIA 242401 No liquidade
23/09/2014 10:11:10 a.m.  Sala Cirugial 1431 Chapinero

o Fechay hora: El sistema muestra por defecto la fecha y hora actual,

o Fecha inicial y final: Digite la fecha inicial y final de la cual desea buscar los informes
quirargicos registrados al paciente.

o Sede: El sistema muestra la sede en la cual se logueo el usuario que este registrando
la legalizacion.

o De clic en buscar,

o El sistema busca los informes quirirgicos registrados al paciente y que no estén
liquidados.

o De clic en la fecha para desplegar el informe y mostrar la informacion de los
procedimientos que se realizaron al paciente.

Informes quirurgicos

Fecha Sala quirdrgica Cddigo sala Sede
= Aa Aa Aa
D 03/09/2014 03:0%:48 a.m. | Sala Cirugial 1431 Corporacién clinica UCC
Marcado Procedimients Codigo procedimiento Liquidado
Aa Aa Aa
(] BIOPSIA DE PLEURA CON AGUJA 342401 Mo liquidado
23/09/2014 10:11:10 a.m. | Sala Cirugial 1431 Corporacién clinica UCE

0 Seleccione el procedimiento o los procedimientos a liquidar y de clic en el

Bl Ligquidar procedimiento
boton

0 El sistema carga los datos registrados en el informe quirirgico cuando este se
diligencio. Es decir, que precarga el tipo de anestesia, la via de acceso, el o los
cirujanos que intervinieron en la cirugia el o los anestesiélogos que
intervinieron y el o los ayudantes que intervinieron.

0 De clic en liquidar para que el sistema liquide y muestre cada uno de los
conceptos de la cirugia. Para mayor detalle de cédmo se calcula cada valor de
la cirugia, ver el manual de liquidacién de CX.

0 Puede desmarcar algin concepto que no desee liquidar.

0 De clic en el botén aceptar para agregar la legalizacion de la cirugia. Recuerde
gue si agrega mas de un procedimiento en la misma legalizacion, el sistema
realiza liquidacion de cirugia maltiple utilizando los porcentajes configurados.

o En cualquiera de las opciones de legalizacion cuando ya agregué el procedimiento
puede dar clic en el botén guardar.
o El sistema activa una pantalla como la siguiente:
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Confirmacion s

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.
éDesea facturar la legalizacion?

Observaciones

[ Aceptar ]l Cancelar ]

o Ingrese la observacion de la factura y de clic en aceptar si desea de una vez generar la
factura al paciente.

o De clic en cancelar si no desea generar la factura al paciente, solo guardar la
legalizacion.

Tenga en cuenta que para legalizaciones de cotizacion, orden, servicio directo, estancia,
autorizacion, Existe un permiso especial llamado cambiar recaudo, el cual le permite al usuario que
esta registrando la legalizacion cambiar el valor a pagar por el paciente o valor del recaudo, para lo
cual:

= El sistema valida si el usuario tiene permiso para cambiar recaudo,
e Si lo tiene habilita el campo para que el usuario de doble clic y
pueda cambiar el valor del recaudo.
e Sinolotiene, no se permite cambiar el copago.

Estado Autorizacién  Tipo vinculacién Categoria recaudo  VIr servicie  VIr total servicio  ViIriva VI recaudo VIr. cant. * recaudo Saldo cliente R

= = o} = = = = = %= S

Otro Particular 4.000,00 4.000,00 0,00 4.000,00 0,00

Beneficiario Categoria & 8.755,00 8.755,00 0,00 0,00 8.755,00

Cotizante Exento de copago 24.640,00 24.640,00 0,00 0,00 24.640,00

NOTA

Este permiso solo aplica para legalizar cotizacion, orden, servicio directo,

estancia, autorizacion y realiza la validacion que tiene el convenio el convenio del
paciente en la opcién recaudo pacientes el valor que tiene la opcién cobrar

®= Consultar Legalizaciones:
o Tan pronto ingrese a legalizaciones el sistema muestra una pantalla como la siguiente
en la que puede consultar las legalizaciones realizadas a un paciente:
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Paquetizar

Refacturar

-Informes

(@]

O

Fe o IO

-.Configurar cajas
~-Usuarios recaudan dinero
~Abrir y cerrar cajas

Organizar legalizaciones
~-Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos

Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos

Consultar estado de rips
Cotizaciones
--Consultar tarifa
--Recibir cajas
--Bloguear cajas
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& Legalizadones @ -8 Nuevo € Anular TR Facturar X Cancela
Paciente Q &

3 Direccién: Teléfono: email: Grupo familiar

[ Admision O A
Fecha inicial 02-12-2015 Fecha final 02-12-2015
Procedimiento ‘ Articulos Otros conceptos
Convenio Tercero Fecha Vir. servicio Vir. recaudo Vir. cliente
= [=] [=] [=] [=]

Busque y seleccione el paciente del cual desea consultar las legalizaciones.
00 Puede buscarlo digitando parte del nombre o el nimero de identificacion.

El sistema cuenta con tres opciones para filtrar las legalizaciones de este paciente.
0 Admisién: Si marcamos este check el sistema nos muestra la Gltima admision

(sin importar que se encuentre abierta o cerrada) del paciente previamente
seleccionado, hacemos clic en Buscar: el sistema busca las legalizaciones
asociadas a esta admisién y las muestra en tres pestafias, procedimientos,
articulos y otros conceptos. A nivel general muestra el convenio, el tercero con
el que se hizo la legalizacion, la fecha en que se realizé el valor total del
servicio, valor recaudo y valor cliente. Si da clic en el +, el sistema muestra el
detalle de cada procedimiento legalizado. Numero de la legalizacion, cédigo y
nombre del procedimiento, cantidad, valor del servicio, valor recaudo y si el
servicio fue o no realizado.

AlU: Si marcamos este check el sistema nos muestra la dltima AIU (sin
importar que se encuentre abierta o cerrada) del paciente previamente
seleccionado, hacemos clic en Buscar: el sistema busca las legalizaciones
asociadas a esta AlU y las muestra en tres pestafias, procedimientos, articulos
y otros conceptos. A nivel general muestra el convenio, el tercero con el que se
hizo la legalizacion, la fecha en que se realizo el valor total del servicio, valor
recaudo y valor cliente. Si da clic en el +, el sistema muestra el detalle de cada
procedimiento legalizado. Numero de la legalizacion, codigo y nombre del
procedimiento, cantidad, valor del servicio, valor recaudo y si el servicio fue o
no realizado.

Rango de fechas: Si no marcamos ninguno de los dos check (Admisién — AlU)
el sistema nos muestra las legalizaciones que tenga el paciente en el rango de
fechas digitado y las muestra en tres pestafias, procedimientos, articulos y
otros conceptos. A nivel general muestra el convenio, el tercero con el que se
hizo la legalizacién, la fecha en que se realiz6 el valor total del servicio, valor
recaudo y valor cliente. Si da clic en el +, el sistema muestra el detalle de cada
procedimiento legalizado. NuUmero de la legalizacién, cddigo y nombre del
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procedimiento, cantidad, valor del servicio, valor recaudo y si el servicio fue o

no realizado.
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®= Anular Legalizaciones:
o Haga la consulta de las legalizaciones del paciente, como se describe previamente en
este documento.
o Seleccione la legalizaciéon que requiere anular, marcando el check de esta.
De clic en el bot6n anular.
o El sistema, valida que el procedimiento, servicio o articulo no tenga estado realizado, o
este asociado a una plantilla de atencion.

0 Si esta realizado no permite anular, si esta relacionado a una plantilla informa,
la legalizacién xxx, de procedimiento xx, esta relacionado a una atencion
desea continuar.

o El sistema Anula las legalizaciones, estas ya no aparecen en la consulta.

0 Si la anulacién es de una legalizacién de una cita, la cita quedara como
Cancelada y hace las validaciones de cancelacion descritas en el caso de uso
modificar citas.

0 Retorna y suma nuevamente el valor del servicio o articulo, el que debe pagar
el paciente, y el presupuesto de los topes.

[0 Descuenta y vuelve a dejar disponibles las frecuencias.

[0 Reversa el tope del convenio y del presupuesto cuando sea una legalizacién
directa.

O

3.5 Organizar Legalizaciones — Cambiar convenio.

Esta funcionalidad le permite al usuario cambiar el convenio de una legalizacién registrada, cuando
asi se requiera. El sistema liquida la legalizacién con las tarifas del convenio nuevo, para
posteriormente ser facturada. Esta funcionalidad se puede hacer con legalizaciones que no estén
anuladas, ni facturadas tanto al paciente como al cliente.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes - Organizar legalizaciones -> Cambiar
convenio.

R & Fe IO KD 4 Organizar Legalizaciones - Cambiar Convenio © © suordar X cancelar [
Configurar cajas
Usuarios recaudan dinero e 33700295 ax]
Abrir y cerrar cajas —
--Legalizaciones A gonzalez , Carolina nto: 03/o0ct/1980 (34 Afios) Género: Femenino 1
=-0rganizar legalizaciones \‘ CC 33700295 Estado: Activo

Distribuir % Diraccién: cllsa. Teléfona: email: Grupo familiar

~-Liguidar excedentes

--Cambiar tarifa
Descuentos y financiaciones
Abonos y antidpos

Paguetizar Admision AIU
--Facturar a paciente
Autorizar reembolsos

Nombre Fecha Mombre Fecha

Realizar reembolsos
Refacturar
~-Consultar estado de rips
--Cotizaciones
Consultar tarifa

|

Consultas historia ] Ambulatorio
Realizar desnacha
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Procedimientos

28/11/2014 03:22:34 a.m.

<

Fecha

= Cambiar convenio:

o Busque y seleccione el paciente al cual va a cambiar de convenio la o las
legalizaciones.

» Puede buscar por cédigo o por nombre del paciente.

o El sistema muestra las admisiones o AlU que tenga el paciente, abiertas.

o Silalegalizacion a la que va a cambiar el convenio es de una admisién o
AlU, seleccidnela.

o El sistema muestra los convenios a los cuales esta vinculado el paciente.

o Seleccione el convenio con el que actualmente esta la legalizacion.

o El sistema busca las legalizaciones que tenga este paciente con el
convenio seleccionado y que no estén, anuladas, ni facturadas al paciente,
ni al cliente.

B=8 Articulos
Total paciente Fecha Ndme Total  Total

Namero Total tercero

112397 £.393,00 2.507,00

Otros conceptos

Procedimiento Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente

= = = = Fecha Ndme Total'  Total

‘CONSULTA DE PRIMERA VEZ POR MEDICINA GENERA 1 10.500,00 8.393,00 2.507,00 ‘ = =

Convenio nuevo
cédig
FOsYGA

PARTICULAR

Nombre Tipo identificacién Ndmero Tercero

CONSORCIC FIDUFOSYGA 2005 NIT 500047282 CONSCRCIC FIDUFOSYGA 2005

ATENCIOM A PARTICULARES NIT 000000000 ATENCION A PARTICULARES

o Seleccione la legalizacion o legalizaciones que va a cambiar de convenio.

o El sistema muestra los convenios a los cuales esta vinculado el paciente,
que sean diferente al que tiene actualmente las legalizaciones, que cubran
el o los procedimientos seleccionados.

o Seleccione el nuevo convenio de la legalizacion.

. , Ligquidar
o Declicenel boton

o El sistema realiza la liquidacién de los procedimientos y los muestra en el
grid asi:

Fecha Tipo Nimero Total tercero Total paciente Total tercero Total paciente

8.393,00 2.507,00 0,00 0,00

28/11/2014 09:22:34 a. | Procedimiento

o Finalmente el usuario del sistema, tendra un campo en el que podra
ingresar las observaciones que sean requeridas por el movimiento que se
est4 realizando.
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Observaciones

e . p Guardar . .
Por dltimo de clic en el boton y el sistema almacenara
nuevamente la legalizacién con el nuevo convenio y los nuevos valores.

- -, . ° Guardar . .
Si la informacion esta completa, al pulsar el sistema informa
el guardado éxito.

De clic en el bot()n, para no almacenar la informacién
registrada.

3.6 Organizar Legalizaciones — Distribuir.

Esta funcionalidad le permite distribuir una legalizacién entre varios convenios pagadores. Eje.
Cuando una parte la paga la EPS y otra el SOAT o el paciente.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes = Organizar legalizaciones -> Distribuir.

lo! & | @ r“:) '0 4% Organizar Legalizaciones - Distribuir '@ © cuardar X cancelar
B ~
Buscar 52425793 Qx|
A
B Jenifer Janeth, Martinez Alonso Fecha nacimiento: 04/abr/1978 (36 Afios) Género: Femenino Semanas cotizadas:
Configurar cajas CC 52425793 Gestante: [ Estado: Activo Grupo sanguineo: O Positive
~Usuarios recaudan dinero w Direccién: Teléfono: emails Grupo familiar
Abrir y cerrar cajas =
~Legalizaciones
--Organizar legalizaciones
Cambiar convenio 3
Liquidar excedentes Admisién ALU
~Cambiar tarifa Nombre Fecha Nombre Fecha
Descuentos y financiaciones _ _ _
~Abonos y anticipos - - -
Paquetizar
~Facturar a paciente
Autorizar reembolsas v
m—tglizarrecmholoc
= Distribuir:
. . . . . ..
o Busque y seleccione el paciente al cual va a realizar distribucion entre

varios convenios.
» Puede buscar por cédigo o por nombre del paciente.

o El sistema muestra las admisiones o AlU que tenga el paciente, abiertas.
o Silalegalizacion a la que va a realizar la distribucién es de una admision o
AlU, seleccibénela.
o El sistema muestra los convenios a los cuales esta vinculado el paciente.
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Convenio
Codigo

Nombre Tipo identificacion Ndmero

Tercero

Distribuir por

| Por porcentaje

Convenios Distribuir

Cadigo

FAMIOO1 FAMISANAR EVENTO NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
Procedimientos Articulos
Fecha Mimero Total tercero Total paciente Fec Ndr  Toti  Toti
28/11/2014 03:58:08 a.m. 112358 20.636,00 6.164,00
Otros conceptos
Procedimiento Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente
5 5 5 5 5 Fed Nar Toti Toti
|£/ RADIOGRAFIA DE CRANEC SIMPLE 1 26.800,00 20.636,00 6.164,00 ‘ - - - -

o Seleccione el convenio con el que actualmente esta la legalizacion.

o EIl sistema busca las legalizaciones que tenga este paciente con el
convenio seleccionado y que no estén, anuladas, ni facturadas al paciente,
ni al cliente.

o Seleccione la legalizacién o legalizaciones que va a distribuir.

o En el campo distribuir por: el sistema presenta la lista de las opciones para
distribuir, las cuales son porcentaje o valor.

o Seleccione si la distribucién es por porcentaje o por valor.

o El sistema muestra los convenios a los cuales esta vinculado el paciente,

gue cubran el o los procedimientos seleccionados.

E Aplicar distribucién Diferencia

Nombre

Valor Porcentaje -

FAMIDD1 FAMISANAR EVENTO 0.00 a

FOSYGA ‘CONSORCIO FIDUFOSYGA 2005 0,00 a

PARTICULAR ATENCION A PARTICULARES 0.00 a
Convenio Mamero legalizacion Nombre Tipo

Observaciones

o Digite por cada convenio el valor que asume o el porcentaje.

o El sistema valido que la suma de los porcentajes sea igual al 100% o que
el valor sea igual al valor del servicio que se va a distribuir, y no permite
continuar si no se cumple esto.
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Walidar
o De clic en el botén

o El sistema toma como base para redistribuir, el valor del convenio con el
que el servicio esta legalizado, es decir, que este valor es el que se
distribuye entre los convenios marcados y no se hace re liquidacion para
los convenios entre los que se marco la distribucion, verifica que el total del
valor ingresado por cada convenio no supere o sea inferior al valor total a
distribuir, o que el porcentaje no supere el 100%. En caso de presentarse
esta situacidn genera mensaje informando y no permite continuar.

Convenio Ndmero legalizacion Nombre
Aa Aa Aa

SALUD TOTAL CONTRUTIVO POS 338 | Rx Columna

Tipo

Aa

Procedimiento

o Esta opcién cuenta con un campo para observaciones o justificaciones de

la distribucion o cambio de convenio.

Observaciones

. . ; Guardar
Finalmente de clic en el boton

O ’

o El sistema realiza las validaciones de topes de copago, convenio y
coberturas de acuerdo a los nuevos convenios asignados,

o Igualmente el sistema Actualiza el valor tanto de la (s) legalizacion (es)
como del valor que le corresponde pagar al paciente, para cada convenio.
Descuenta estas atenciones del tope de ese convenio y se debe cargar al
otro convenio, descuenta las atenciones de este presupuesto y la carga al
otro presupuesto.

o Registra usuario del sistema que realiza el ajuste, fecha y hora y la

observacién/justificacion de los cambios de convenios y marca/guarda que
la legalizacion tuvo ajuste y valida si las legalizaciones tienen un registro
de la atencion v, si lo tiene cambia el convenio en el registro de la atencion
(para mayor informacioén ver el manual de historia clinica la opcion registrar

atencion).

- . . Guardar : .
o Si la informacién esta completa, al pulsar el sistema informa

el guardado éxito,

o Declicenel bot()n, si no desea guardar los datos registrados.
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3.7 Organizar Legalizaciones — Liquidar excedentes.

Esta funcionalidad permite liquidar el excedente de un valor de un servicio contra el servicio de otro
convenio, Ej. Sila EPS cubre una habitacién bipersonal, pero el paciente ocupo una unipersonal, el
sistema liquida cuando debe pagar con el convenio particular, comparando la tarifa del particular
contra la que cubre el convenio de la EPS.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes - Organizar legalizaciones -> Liquidar
excedentes.

ER & e oD © © cunrdor X Cancelor

4 Organizar Legalizaciones - Liquidar Excedentes

Buscar 52425793 Q%]

Fecha nacimiento: 04/abr/1978 (36 Afios)
Gestante: ]

Semanas cotizadas:
Grupo sanguineo: O Positivo

Género: Femenino

Jenifer Janeth, Martinez Alonso
Estado: Activo

~-Configurar cajas CC 52425793

Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas

s Direccidn: Teléfono: email: Grupe familiar

~Legalizaciones
1-Organizar legalizaciones
Cambiar convenio 3
~Distribuir
Liquidar excedentes|
~Cambiar tarifa
Descuentos y finandiaciones _ _ _
Abonos y anticipos - -
~Paguetizar
Facturar a paciente

Admisién

Nombre Fecha Nombre Fecha

~-Autorizar reembolsas
Realizar reembolsos

Consultas historia [ Ambulatorio

= Liguidar excedentes:

o Busque y seleccione el paciente al cual va a realizar Liquidacion de
excedentes.
= Puede buscar por codigo o por nombre del paciente.
o El sistema muestra las admisiones o AlU que tenga el paciente, abiertas.
o Silalegalizacion a la que va a realizar liquidacion de excedente es de una
admision o AlU, selecciénela.
o El sistema muestra los convenios a los cuales esté vinculado el paciente.

Convenio
Codigo Nombre Tipe identificacion Ndmero Tercero
FAMIOOL FAMISANAR EVENTO NIT 820003564 EPS FAMISANAR LTDA
Procedimientos Articulos
Fecha Nimero Total tercero Total paciente Fec Nar  Toti  Toti
28/11/2014 09:58:08 a.m. 112398 20.636,00 £.164,00
Otros conceptos
Procedimiento Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente
= = = = - Fec Nir  Toti  Tok
[+ RADIOGRAFIA DE CRANEC SIMPLE 1 26.800,00 20.536,00 £.164,00 ‘ = = = =
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Procedimientos

Fecha

o Seleccione el convenio con el que se presté el servicio. ej. Atencion a

particulares.

o El sistema busca y muestra las legalizaciones que tenga este paciente con
el convenio seleccionado y que no estén, anuladas, ni facturadas al

paciente, ni al cliente.

o Seleccione el servicio prestado, contra el cual se va a liquidar el excedente.
El cual se marca al desplegar el detalle de la legalizacion. Ej. Habitacion

de dos camas.

Ndmero

08/02/2011 09:02:02 a.m.

25/03/2011 02:03:35 p.m.

11/04/2011 10:22:45 a.m.

Total tercero

44,500,00

0,00

293.385,00

== | | Articulos

Total paciente

500,00

0,00

IConvenio nuevo
Codigo

Aa

1-5

=alucon

POSC-5T

001212

o El sistema presenta la lista de convenios a los cuales esta vinculado el

paciente.

Mombre Tipo identificacion
Aa Aa
Convenic por Evente Salud Panacea | TI
SALUD TOTAL CONTRUTIVO POS T
ST POS - CONTRIBUTIVO NIT

MUEVO CONVENIO PARA ASIGMAR CI C,C

Nimero
Aa
800130507
800130507
800130

54353245

Tercero

Aa

SALUD PANACEA CASTELLANA

SALUD PANACEA CASTELLANA

Salud Total E.P.5

SALUD PANACEA EPS

Namero legalizacion

Fecha Procedimiento Cantidad

Aa =

25/03/2011 02:03:35 p.m | SALPINGESTEROCTIMIA T 1

Valor unitario

0.00

Total tercero Total paciente

0,00 0,00

o Seleccione el convenio que Cubre el servicio prestado, pero en menor
valor. ej. El convenio de la EPS del paciente.

o El sistema busca y muestra las legalizaciones que tenga este paciente con
el convenio seleccionado y que no estén, anuladas, ni facturadas al
paciente, ni al cliente, que sean del mismo tipo de procedimiento

previamente ya seleccionado.

o Seleccione la legalizacién del servicio, que cubre dicho convenio. ej.

Habitacion de una cama.

o A continuacion el usuario del sistema, tendr4 un campo en el que podra
ingresar las observaciones que sean requeridas por el movimiento que se

esta realizando.

Observaciones

. . Guardar . . o
o De clic en el botén y el sistema almacenard el movimiento

realizado.
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- . . ° Guardar . .
o Si la informacién esta completa, al pulsar el sistema informa
el guardado éxito,

o El sistema realiza la liquidacién del excedente y deja el valor que cubre el
convenio que presta el servicio, es decir, el segundo convenio
seleccionado, con la tarifa cubierta por este y el excedente lo deja en la
legalizacién del primer convenio seleccionado que fue con el que se presté
el servicio.

. . Cancelar [ . .
o Declicenel boton, si no desea guardar la informacion.

3.8 Organizar Legalizaciones — Cambiar tarifario.

Esta funcionalidad le permite al usuario, cambiar la tarifa a una serie de legalizaciones registradas,
en un rango de fechas, que no estén facturadas ni al paciente, ni al cliente.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes - Organizar legalizaciones -> Cambiar
tarifario.

= =
l(?-' . @ Vﬂ rﬂ 4 Cambiar tarifa legalizaciones © © Grabar X cancelar|
=-0rganizar legalizaciones
i~Cambiar convenio TS Q&

+-Distribuir

Nombre Tipo persona Tipo identificacién Mimero identificacion

Descuentos y financiaciones
Abonos v anticipos ’?Ps FAMISANAR LTDA Juridica NIT 830003564

~-Paquetizar
--Facturar a paciente
~-Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos
Refacturar
Consultar estado de rips
Cotizaciones
Consultar tarifa
~-Recibir cajas
~-Bloguear cajas
--Informes

: |
Consultas historia R
Realizar despacho Convenios
Cola de urgencias
Consultar sabana Cédigo Nombre Tercero Clase Tercera Tipa Convenio
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas EPS-C: Entidad promotora de
Asignar citas 2323 prueba EPS FAMISANAR LTDA servicios de salud régimen Independiente
D rlimmr s A Contributiva

= Cambiar tarifario:

o Al ingresar a la opcion, el sistema muestra el campo para realizar la
busqueda de los terceros que tiene convenios creados y selecciona el o
los terceros que necesita.
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4b Cambiar tarifa legalizaciones

@ © crabar X cancelar

Terceros

Convenios

Cddigo

SALUD PANACEA CASTELLANA

Qe

Nombre

Juridica

Tipo persona

T

Tipo identificacién

Nimero identificacidn

800130907

o A continuacién el sistema muestra los convenios activos del tercero

seleccionado.

o Seleccione el convenio al cual pertenece las legalizaciones que va a

cambiar de tarifa.

Nombre Tercero

Clase Tercero

EPS-C: Entidad promotora de

Tipo Convenio

1 MOZILLA SALUD PANACEA CASTELLANA  servicios de salud régimen Independiente
Contributiv_o
1-6 g;’;';;:;DEE,US(SE”E”tU Salud SALUD PANACEA CASTELLANA E:Ewgo:rétédsf\upgur?;:;i e Independients
Contributiv_o
1-6-1 gglEéATgtglEEg;T;EmU por Bvento o) o pANACEA CASTELLANA E.:rswgnﬂtéd::\updml—?;:; e Independients
Contrlbutlv_o
1-6-2 gﬁﬁ?ﬁgﬁé;ﬁ'g’"'” por Evento o o pANACEA CASTELLANA E:Ev-\(c:_iéf;téd::\upﬁg;:g e Independients
Contributivo
-C: Entidad promotora de
1-6-3 CaPiA 3 DEconvenio por Evento g, | pANACEA CASTELLANA ;:gl's\/t\gg.ft_dte 2l rég:‘nen Independiente
. -C: Entidad promotora de
1-6-4 ggzéATttglEE%;T;Emn por EVento o) D PANACEA CASTELLANA E:rsw‘;g: dte ol rég:‘nen Independiente
Contributivo
1-6-5 ggz;’“ﬁgf;g‘:“s'a”m por Bvento o) b pPANACEA CASTELLANA Egrswg'sf Tﬂtédsa;updr Dr:g?:;?-u e Independiente
Coantributiva
o Luego debe seleccionar el rango de fechas de las legalizaciones a las que
quiere cambiarles la tarifa. Este campo es obligatorio para poder continuar
con el proceso de cambio de tarifa.
Fecha inicial 01-01-2011 1] Fecha final 30-03-2011 x|
o A continuacion, el sistema muestra los tarifarios relacionados al tercero y al
convenio seleccionado entre el rango de fechas deseado y de igual
manera por cada tarifa muestra su vigencia, de no seleccionar la vigencia
el sistema no le permite guardar.
Tarifas
Cadigo Nombre Descripcion Codificacién base
=
Iss Iss ISs
o MM MAYO7 MAYG 7 INTEGRADO
Caodigo Fecha aplicacion Unidad base Factor base Valor
CT'!MI 0:70572010 V:Dr = 4 = 4,00
1 qqta Prueba del mensaje de quardado
2 Tarifa Particulares Tarifa para servicios particuares Contri
o De manera adicional el sistema da la opcién de ingresar una observacion al
cambio de tarifa que ha realizado.
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Observacion

aqui puede escribir su observacién

o De clic en el botdn y el sistema toma todas las

legalizaciones, no anuladas, no facturadas ni al paciente ni al Tercero, del
convenio seleccionado y las re liquida de acuerdo a la nueva tarifa, re
liquida el valor a pagar por el paciente, y por ultimo re-calcula los topes de
presupuesto y convenio. Descontando o aumentando estas atenciones del
tope de ese convenio y de este presupuesto.

S ., . ° Guardar . .
o Si la informacién esta completa, al pulsar el sistema informa
el guardado éxito.

o Declicenel bot()n, para no guardar la informacion registrada.

3.9 Descuentos y financiaciones:

A través de esta opcion, el usuario del sistema que cuente con el respectivo permiso puede
conceder y/o autorizar descuentos y financiaciones a un paciente. Los descuentos y financiaciones
concedidos seran los que vera el usuario del sistema en el momento de facturar, es decir éste no
podra ingresar en ese momento ni descuentos, ni financiaciones.

—
RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes = Descuentos y financiaciones

[ 2
Eer cl Ol T b Conceder descuentos y financiaciones @ X cancelar
Organizar legalizaciones
H ~
; Cambiar convenio s 52425793 Qm
s Distribuir —
“.Liguidar excedentes Jenifer Janeth, Martinez Alonso Fecha nacimiento: 04/abr/1978 (36 Afios) Génera: Femenino Semanas cotizadas:
CC 52425793 Gestante: Estado: Activo Grupo sanguineo: O Positivo
> Direccién: Teléfono: email: ‘Grupo familiar
~-Paquetizar Admisiones E
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos Legalizaciones
Realizar reembolsos N ’
Fecha Nimero Tercero Convenio Valor a Pagar Pacien  Valor a Pagar Tercer  Tiene descuento Tiene financiacién
Refacturar
Consultar estado de rips 5 5 As As 5 5
Cotizaciones 28/11/2014 03:22:34 a. 112397  EPS FAMISANAR LTDA FAMISANAR EVENTO 2507,0000 £393,0000 ) | )
Consultar tarifa
28/11/2014 09:58:08 a. 112398 | EPS FAMISANAR LTDA  FAMISANAR EVENTO 6164,0000 20626,0000 O =]
Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes v
2]
| | |
Consultas historia
~
EE‘EQIEEJSEQSEDHE;Z: Total terceros 29.029,00 | Total paciente 8.671,00
Consultar sabana .
Disponibilidad de estructura fisica valor abonado 0,00 | valor Anticipo 0,00
Legalizaciones
Bodegas v Valor a recaudar 8.671,00
Asignar citas
Ultimo paciente atendido: ++ 2
Valor financiado 0,00 | N° custas 0/ pia de pago ﬁ
Fecha limite pago 51] valar a facturar 0,00
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Buscar jen

®= Conceder descuentos y financiaciones:

o

Martinez , Jenifer
C C 52425793

Direccidn: Cra. 118 Nro. 86-35 Int. 6...

Al ingresar a la opcion el sistema, le permite buscar y seleccionar el
paciente al cual van a concederle el descuento o la financiacion; la
bldsqueda la puede realizar por nombres y apellidos 6 ingresando la
identificacion del paciente (tipo y ndmero), si ingresa solo el documento y
hay varios numeros con diferente tipo, el sistema los muestra para que
puedan ser seleccionados segun lo deseado.

Por defecto el sistema le muestra el nhombre completo del paciente, la
edad, unidad de medida de la edad, género y condicién de gestante. (Para
mayor informacion consultar el Manual de Paciente, seccion Crear
Pacientes).

Si el paciente no esta activo o no existe el sistema emite el mensaje
informando que el paciente esta inactivo y no permite continuar.

Qlx]

Fecha nacimiento: 04fApr/1978 (33 Afios) Sénero: Femenino

Gestante: Estado: Activo Semanas cotizadas: 100

Teléfona: 604 48 48 email: jeni@cnt.c... Grupo familiar @

.l

o EIl sistema muestra el valor total de las legalizaciones pendientes de
facturar al paciente, el total a pagar por el tercero responsable del pago, el
total a pagar por el paciente y el valor abonado 6 anticipado por el paciente
gue aun no esté facturado al paciente, y el valor a recaudar.

Admisiones |T0\:|us a
Legalizaciones
Fecha Nimero Tercero Convenio Valor a Pagar Paci Walor a Pagar Terc Tiene descuento Tiene financiacion
22/11/2010 06:13:55 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI o 0
23/11/2010 08:25:59 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI 0o 0
23/11/2010 08:30:29 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI o 0
03/12/2010 09:38:13 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI 2320,0000 -2320,0000
03/12/2010 09:39:36 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI 69600,0000 -69600,0000
06/12/2010 05:37:55 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI 11600,0000 -11600,0000
07/12/2010 01:03:12 SALUD PANACEA EPS NUEVO CONVENIO PAI 11600,0000 -11600,0000
Total terceros 80167141.50 | Total paciente 1
Valor abonado 500.00 | Valor Anticipo
Valor a recaudar 155400.00

o A continuacidn el usuario del sistema debe seleccionar el descuento de la
de la tabla de descuentos que estén activos y que tenga permiso de
conceder de acuerdo al rol del usuario.
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[Descuento comercial
Valor a recaugar

descuentos condicionado x rangos

Descuentos || | I i

o Al seleccionar un descuento el sistema, calcula el porcentaje (%) a que
corresponde el valor de descuento y sugiere el valor minimo del descuento
gue tenga el rol del usuario.

Descuentos ‘ descuentos condicionados x mngosl h] % 10,75 | Valor 800,00

o Sin embargo el usuario puede modificar el descuento hasta su tope
maximo, si ingresa un valor fuera del rango al cual tiene permiso el usuario
genera un mensaje. Sino con el descuento seleccionado ingrese un
porcentaje y con este, el sistema calcula el valor de igual forma valida el
valor de acuerdo al rango permitido al usuario.

_____ o]

Valor descuento: El valor maximo es
1000

o No permite guardar hasta haber corregido el valor y se encuentre en el
rango permitido al usuario.

Valor financiado 0| MN° cuctas 0| Dia de pago ta

o El usuario del sistema con perfil debe ingresar el valor a financiar al
paciente, si registra valor a financiar, el sistema solicita ademas el nimero
de cuotas en que lo va a cancelar y el dia de pago de las cuotas. Si no se
cuenta con la anterior informacion el sistema solicita se seleccione la fecha
limite de pago.

Fechs limite pago 01/05/2011 I3ﬂ Valor a facturar 161640.15

o El sistema, verifica que el valor del descuento o de la financiacién no sea
mayor al valor a recaudar, si lo es informa al usuario del sistema, el valor
ingresado supera el valor que debe pagar el paciente y no permite
continuar calcula el valor a facturar al paciente tomando el valor a
recaudar, menos el descuento o la financiacion.

o El usuario con perfil debe dar clic en y el sistema
almacena la informacion registrada y es esta es la que aparece al cajero
en el momento de generar la factura al paciente.

o Si la informacion est4 completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito.
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o De clic en el botén para no guardar la informacion registrada.

e Para esta funcionalidad no es posible la modificacion o eliminacién de descuentos o
financiaciones al paciente, de igual forma la consulta de los descuentos o financiaciones se
visualiza en las opciones legalizar servicio y facturar a pacientes.

3.10 Abonos y anticipos

El anticipo se define como un pago realizado por el paciente sin existir la prestacion de un servicio
0 atencion de manera previa. Se podran hacer anticipos a érdenes con cita asignada o cirugia
programada y confirmada, siempre y cuando la fecha de la cita o programacién sea superior a la
fecha del anticipo.

El abono es la cancelacion de una parte del valor adeudado por el paciente por un servicio ya
prestado o en curso. Para realizar un abono es necesario que por lo menos exista una legalizacion,
es decir, asi el paciente ya tenga servicios prestados hasta no estar legalizados no se puede hacer
abono, porque no se tendria liquidacion y por tanto contra que validar el valor del abono.

RUTA: Menu Apoyo 9 - Facturacién a pacientes - Abonos y anticipos.

R ¢ e D
£1-Organizar legalizaciones

| -Cambiar convenio

. -Distribuir

{ Liquidar excedentes
*.-Cambiar tarifa

# Trabajar abonos anticipos

Paciente Q ®
Tipo documento Nimero
Nombre

Descuentos y financiaciones
E Edad Genero

Paquetizar
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos

~Realizar reembolsos

~Refacturar

~-Consultar estade de rips

~-Cotizaciones

~-Consultar tarifa
Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes

Gestante

Nimero Fecha Tipo Valor

= = B =

e ] p—
Consultas historia
Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas

®= Trabajar abonos y anticipos:

o Al ingresar a la opcion, el sistema validara si el usuario del sistema que
esta realizando el abono o anticipo tiene abierta alguna caja y que no esté
blogueada.

o Sitiene la caja abierta y no esté bloqueada, el sistema permite el registro
de transacciones, todos los recibos de caja realizados, seran asociados a
la caja. Si no tiene la caja abierta o la tiene abierta pero esta bloqueada el
sistema lo informa y no permite realizar ningln registro.

o El sistema presenta una lista con los comprobantes de tipo Recibo de Caja,
gue estén activos y habilitados para el usuario del sistema, sede en que
inicio sesidn, relacionados a la caja que tiene abierta el usuario y que
tenga consecutivos disponibles, es decir, que no hayan vencido o que el
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rango de consecutivo ingresado no se haya agotado. (Para mayor
informaciéon consulte el Manual de Comprobantes en la secciéon Crear
comprobantes, Manual de Seguridad seccion Inicio de sesién y seccion

Configurar cajas del presente documento).

Comprobantes | Prueba de abono y anticipo

Mimero

L

Fecha

o Seleccione el comprobante, en caso de ser solo un solo comprobante de

Recibo de Caja, no es necesaria la seleccion, el sistema lo toma
el sistema muestra si el
comprobante requiere o no Autorizacion (Para mayor informacion consulte
el Manual de Comprobantes, seccién Crear comprobantes).

automaticamente. A manera informativa

o Si la legalizacién corresponde a una contingencia, de acuerdo con lo
registrado por el usuario al iniciar sesion. (Para mayor informacion ver

Manual de Seguridad, seccion Iniciar sesién).

MNamero

o El sistema muestra el campo numero, el cual se compone del prefijo y
consecutivo. Inicialmente el consecutivo aparece en blanco, ya que es
asignado por el sistema una vez se guarda el movimiento.

-1
Fecha 18/04/2011

o El sistema muestra la fecha actual, como fecha de abono o anticipo. El
sistema permite modificar la fecha la fecha, si al iniciar sesion esta se
relaciond con una contingencia, en este caso se podra modificar por una
fecha que se encuentra dentro del rango de fechas de la contingencia. De
lo contrario el sistema no permite modificar la fecha.

o El sistema validara si la fecha de abono o anticipo corresponde a un mes
cerrado, si el mes esté cerrado en contabilidad, el sistema no permite el
ingreso de esa fecha y obliga a que se modifique la fecha a un mes
abierto. El sistema validara que la fecha registrada no sea mayor a la
actual.
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Paciente
Buscar jen Ew
-
Martinez , Jenifer Fecha nacimiento: 04/Apr/1978 (33 Afios)Género: Femenino n tizadas: 1€
. 3 emanas cotizadas:
C C 52425793 Gestante: ] Estado: Active = HHesEe
Direccidn: Cra. 118 Mro. 86-25 Int. 6... Teléfono: 604 48 48 email: jeni@ont.... Grupo familiar @
Sin asignar Teléfono: 601 81 812 . . . . .
Urbana Mavil: 300 362 54 89 Tipo Ndmero identifica Nombre completo Parentesco Selecci
Bogotd D C Fax 123 45 78 . "
BOGOTA Email: jeny2@hotmail.com ccC 312312341234124 Alexander fernando el Abuelito

| | E

o Luego, el sistema le solicita se registre la informacién del paciente al que
se va a realizar el abono y/o anticipo; para ello cuenta con las opciones de
realizar la busqueda mediante el nombre o ingresando la identificacion del
paciente (tipo y numero). En caso que se ingrese solo el nimero del
documento y existan varios nimeros de documento con diferente tipo, el
sistema, muestra los que se encuentren con su respectivo tipo de
documento y nombre para seleccionar el que necesite.

o Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra el nombre completo
la edad, la unidad de medida de la edad y el género (Para mayor
informacion consultar el manual de Pacientes seccién crear paciente).
Para pacientes con generd femenino y con configuracién de rango de
edades (Para mayor informacién consultar el manual de parametrizacion
en la seccidon activar parametros generales) muestra marcada o
desmarcada la condicién gestante cuando se marco en esta seccién o se
marcé desde la atencién en la historia clinica (Para mayor informacion
consultar el manual de Historia clinica en la seccién registrar atencién), o
porque la paciente tiene una historia clinica perinatal abierta, es decir, que
no se ha registrado la atencién del parto.

o Silatiene marcada permite desmarcarla en esta opcion o en la atencién de
la historia clinica (Para mayor informacién consultar el manual de Historia
clinica en la seccién registrar atencion), o se desmarca autométicamente
cuando se registre la atencién del parto. Si no tiene marcada la condicién
gestante, y si es de género femenino vy la edad entre los rangos
configurados.

e Siselecciona Abono.

Tipo |AI:u:-n|:u E

Tipo movimiento | Ambulatorio E

o El sistema le permite seleccionar cual es el tipo de movimiento que va a
utilizar, es decir, si es ambulatorio, es decir, aquellas legalizaciones que se
hacen de forma ambulatoria, es decir, sin admision; o una admision, es
decir, cuenta con un ndmero y son aquellas legalizaciones realizadas
dentro de una admision del paciente bien sea por una Admision, AlU,
Hospitalizacion, urgencias con observacién o de tipo consulta externa
como cirugias.
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Convenio
Codigo Nombre Tipo identificacion Nimero Tercero »
1-6 Convenio por Evento Salud Panace TI 800130507 SALUD PANACEA CASTELLANA
salucon SALUD TOTAL CONTRUTIVOPDS | TI 800130507 SALUD PANACEA CASTELLANA
POEC-5T ST POS - CONTRIBUTIVQ NIT B00130 Salud Total E.R.S
noizi2 NUEVO CONVENIO PARA ASIGNAR 1 C.C 3435343 SALUD PANACEA EPS

o

Abono | anticipo

Legalizaciones
Procedimientos

Fecha

08/02/2011 09:02:02 a.m.

= =l Aa

25/03/2011 02:03:35 p.m.
11/04/2011 10:22:45 a.m.

18/04/2011 10:53:07 a.m.

Procedimiento

1+ Rx Columna

Seleccione el tercero y convenio al cual pertenecen las legalizaciones a las

que va a abonar al paciente.

E= | | Articulos

-

Ndmero Total tercero Total paciente Fe

Aa = s

44500,0000 500,0000

Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente |
-
Otros conceptos

1 45000,0000 44500,0000 500,0000 A

Fe N T T ]
o o

= |pa |= |=

293585,0000 o
o o

o El sistema muestra las legalizaciones (cargos), pendientes de facturar para
el paciente con el convenio seleccionado. La informacién que presenta es
Fecha, nombre del item (procedimiento, servicio, articulo u otro concepto),
cantidad, valor unitario y valor total. Adicionalmente, se muestra el nimero
de tratamiento, nombre del programa y numero de triage, si las
legalizaciones corresponden a un tratamiento, programa o triage (Para
mayor informacion consultar la seccién Legalizar). Totaliza las columnas
de valor unitario y total de las legalizaciones.

o Si las legalizaciones son de un tratamiento y este tiene cuotas pendientes
de cancelar, el sistema muestra el nUmero de cuotas pendientes, la fecha
de pago y el valor, y permite seleccionar las cuotas que se van a abonar.
Totaliza la columna valor de los abonos.

o Marque las legalizaciones sobre las que el paciente va a realizar abonos.

o El sistema muestra el valor a pagar por el tercero y el valor a pagar por el
paciente, si el paciente ha realizado abonos, o anticipos, el sistema los
muestra y los resta del valor a pagar por el paciente.

o Digite el valor del abono.
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Total tercero

Total abonos

Valor recaudar

Saldo paciente

44.500,00 | Total paciente

500,00 | Total anticipos 20.

-20.000,00 | Valor abono

-20.000,00

500,00
000,00

0,00

o El sistema valida que el valor ingresado sea menor o igual al valor a

recaudar, si es mayor informa y no permite digitar el valor.
Efectivo

Cheque

Cheque posfechado

SODEXO

Consignacian

Transferencia

BOMOS PROMOCIOMALES FIN DE ANO

o Seleccione la forma de pago, en la que el paciente paga el abono y digite el
valor que pago el paciente en este forma de pago. puede distribuir ese
valor, por si recibié en diferentes formas de pago, registrando por cada
forma el valor abonado.

o Para adicionar formas de pago, seleccion la forma de pago, digita el monto
y da clic en.

Formas de pago Monto Moneda Tasa cambio Total
| v 0,00 | | Peso v 0,00
Nimero Cuenta Codigo Banco Nimero

Forma de pago Moneda Monto Tasa cambio Total

Efactiva Pesc

Cheque Peso

o Si la forma de pago tiene marcacion que requiere numero, el sistema
solicita el ndmero. (Para mayor informacién consultar el Manual de
Parametrizacion, seccién Crear Formas de Pago). Ej. Nro. Boucher. Si la
forma de pago es cheque el sistema solicita se ingresen los siguientes
datos del cheque: Cédigo del banco, nimero del cheque y namero de la
cuenta del cheque.

o Por cada forma de pago el usuario del sistema de venta debe seleccionar
la moneda en la que recibi6 el dinero ingresado, por defectos se mostrara
la local del pais relacionado a la sede que se inicié sesién (Para mayor
informacion consultar el Manual de Seguridad, seccién iniciar sesion) y al
desplegar mostrara las permitidas para el pais relacionado a la sede que
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Tipo

sbono | Anticipo

Ordenes

Fecha

se inicié sesién. Si la moneda no es la local para el pais relacionado a la
sede que se inici6 sesion.

El sistema calcula el valor que le deberian entregar en la moneda
seleccionada, de acuerdo con la tasa de cambio de la moneda local (Para
mayor informacion consultar el Manual de Parametrizacion, seccién crear
monedas).

El sistema muestra el saldo actualizado tan pronto se va ingresando el
valor por cada forma de pago. Ej. Si el valor recibido (valor abonado o
anticipado) es $20.000 y se escoge forma de pago efectivo valor $15.000
en saldo debe mostrar $5.000.

Si la forma de pago es efectivo, el usuario del sistema debe digitar el valor
recibido en efectivo, el sistema compara el valor recibido en efectivo contra
el valor ingresado para la forma de pago efectivo, si es mayor, muestra el
valor de devolucion que es lo que el cajero devuelve al paciente y se
calcularia de tomar el valor recibido y restarle el valor ingresado en forma
de pago efectivo.

El sistema muestra la contabilizacion del abono. Debitando la cuenta de la
forma de pago, por el valor del abono, y acreditando la cuenta del
concepto de recaudo por el valor del abono.

Si la informacién esta completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito,

Si selecciona Anticipo.

|Anticipc>| h]

Ndimero Tipo Observaciones

Observaciones

El sistema muestra las érdenes que tengan una cita asignada o cirugia
programada y confirmada en donde la fecha de la cita o programacién sea
mayor a la actual, que sean del tercero y convenio seleccionado y que
estén autorizadas.

Seleccione la orden a la que anticipa. No es obligatoria la seleccién, es
decir si se desea hacer un anticipo sin elegir un procedimiento, servicio,
articulo.
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o Si no selecciona una orden, el usuario del sistema puede ingresar una
observacién, donde especifique el concepto del anticipo. La cual puede ser
consultara en el recibo de caja que se genera.

‘ Valor anticipo 1.000,00

o Digite el valor del anticipo.

Efectivo

Cheque

Cheque posfechado
SODEXD
Consignacion
Transferencia

BOMNOS PROMOCIOMALES FIN DE ANO

o Seleccione la forma de pago, en la que el paciente paga el abono y digite el
valor que pago el paciente en este forma de pago. puede distribuir ese
valor, por si recibié en diferentes formas de pago, registrando por cada
forma el valor abonado.

o Para adicionar formas de pago, seleccién la forma de pago, digita el monto

y da cic en DAL

Formas de pago Monto Moneda Tasa cambio Total
| v 0,00 | | Peso v 0,00
Nimero Cuenta Cadigo Banco Nimero
Forma de pago Moneda Monto Tasa cambio Total
Efectiva Peso
Cheque Peso

o Si la forma de pago tiene marcacion que requiere numero, el sistema
solicita el ndmero. (Para mayor informacién consultar el Manual de
Parametrizacion, seccién Crear Formas de Pago). Ej. Nro. Boucher. Si la
forma de pago es cheque el sistema solicita se ingresen los siguientes
datos del cheque: Cédigo del banco, nimero del cheque y namero de la
cuenta del cheque.

o Por cada forma de pago el usuario del sistema debe seleccionar la moneda
en la que recibio el dinero ingresado, por defectos se mostrara la local del
pais relacionado a la sede que se inici6 sesién (Para mayor informacion
consultar el Manual de Seguridad, seccién iniciar sesion) y al desplegar
mostrara las permitidas para el pais relacionado a la sede que se inicio
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4 4 [t _Jdex b bl

CN|T|

Sistemas de Informacian 5.4,

sesion. Si la moneda no es la local para el pais relacionado a la sede que
se inicio sesion.

El sistema calcula el valor que le deberian entregar en la moneda
seleccionada, de acuerdo con la tasa de cambio de la moneda local (Para
mayor informacion consultar el Manual de Parametrizacién, seccién crear
monedas).

El sistema muestra el saldo actualizado tan pronto se va ingresando el
valor por cada forma de pago. Ej. Si el valor recibido (valor abonado o
anticipado) es $20.000 y se escoge forma de pago efectivo valor $15.000
en saldo debe mostrar $5.000.

Si la forma de pago es efectivo, el usuario del sistema digita el valor
recibido en efectivo, el sistema compara el valor recibido en efectivo contra
el valor ingresado para la forma de pago efectivo, si es mayor, muestra el
valor de devolucion que es lo que el cajero devuelve al paciente y se
calcularia de tomar el valor recibido y restarle el valor ingresado en forma
de pago efectivo.

El sistema muestra la contabilizacion del abono. Debitando la cuenta de la
forma de pago, por el valor del anticipo, realizado en la forma de pago, y
acreditando la cuenta de anticipo de pacientes por el valor del anticipo.

Por ultimo de clic en el botén y el sistema, asigna e informa el
namero,

Genera un recibo de caja por el valor del anticipo o abono, con el concepto
anticipo o abono.

L] |1EIEI% V| | |Eu5:a' Buscar siguiente \1%' i l@

Recibo de Caja CHT SISTEMAS DE

INFORMACION SA
NIT

Cuidamos tu salud, Cuidamos tu vida
Villavicencio/

PACIENTE Marfinez Alonso Jeniler Janeh COMPROBANTE Cruzar con Consignaciones Sin kensiicar

CONCEPTO CC. 52425793 [
Anicipo

VALOR 50,000.00

ORDEN

NUMEROQ 3

CONVENIO FAMISANAR EVENTO
CAJERO ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN
FECHA 02-Dec-2014 14:58:44

SUMA DE CINCUENTA MIL PESO COLOMBIANO

FIRMA Y SELLO

GG o NIT

12/2/2014 2:59 PM
VIRTUALIZACIONP.intranet.cnt.co Corporacion clinica UCC

m.co

o

lde1l
Panacea

Los recibos de caja se muestran y suman en el informe de cuadre o arqueo
de caja (Para mayor informacién consulte la seccion abrir Cerrar cajas, del
presente documento).

= Consultar y modificar, abonos y/o anticipos:

o Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra la siguiente pantalla:
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Paciente

Tipo documento
Némbre

Edad

Gestante

0

=
&

m
2

itar

er Editar

Paciente

Tipo documento
Némbre

Edad

Gestante

D

itar

o
im

3.11. Paquetizar

Jenifer

Nimero

F
o
W
@
o
@
@
f

Nimero Fecha Tipo Valor

33 03-02-2011 03:16:09 p.m.
34 21-02-2011 02:10:39 p.m.

=
Abano 500,0000

Anticipo 20000,0000

Busque y seleccione el paciente del cual desea consultar los abonos o
anticipos.
» Puede ingresar el nimero de documento o parte del nombre.
El sistema muestra los anticipos realizados por el paciente, la informacion
gue muestra es el nimero del recibo de caja, la fecha, el tipo (Abono,
anticipo) y valor.
Desde aca puede:
= Dar clic en el link ver para ver el detalle del recibo de caja.
= Dar clic en Editar, el sistema permite cambiar, el nUmero de la
admision, el tercero y el convenio al cual se hizo el recibo de caja.
Los demas campos son inmodificables y aparecen inactivos.

jenifer

Qe

[~} Nimero

@
@
@
a
i
I

Nimero Fecha Tipo valor

EJ

33 03-02-2011 03:16:09 p.m.

(=)

Abono

o

500,0000

34 21-02-2011 02:10:39 p.m. Anticipo 20000,0000

Un paquete es un procedimiento/ servicio que se compone de otros procedimientos/servicios y/o
articulos, estos paquetes se pueden componer desde el inicio, pero puede ocurrir que luego de
legalizado se requiera agregar o sacar (romper paquete) un procedimiento/servicio o articulo del
paquete, para lo cual PANACEA, brinda esta opcion.

La opcion de Paquetizar, le permite agregar o quitar servicios/articulos legalizados a un paquete,

siempre y cuando estos no hayan sido facturados ni al paciente, ni al cliente.

RUTA: Men( Apoyo @ - Facturacioén a pacientes - Paquetizar.
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[ ~

Configurar cajas
~Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones
El-Organizar legalizaciones
~-Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos
Paguetizar
~Facturar a paciente
Autorizar reembalsos
Realizar reembolses
~Refacturar
Consultar estado de rips
Cotizaciones
~-Consultar tarifa v
Doriki oizc

Consultas historia

Realizar despacho A
Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

# Paquetizar

© © cuardar X cancela

’

aQq

Tipo documento

Paciente ‘
Nimero
Nombre
Edad

Género

Gestante
Tipo movimiento

Convenio

, Nimero de
Cadige Identificacidn

Nombre Identificacion Tercero

Bodegzs . v
=  Paquetizar:

o Alingresa a esta opcién, el sistema le solicita se registre la informacién del
paciente al que se va a realizar la paquetizacién; para ello cuenta con las
opciones de realizar la bisqueda mediante el nhombre o ingresando la
identificacion del paciente (tipo y niUmero).

o En caso que se ingrese solo el nimero del documento y existan varios
nameros de documento con diferente tipo, el sistema, muestra los que se
encuentren con su respectivo tipo de documento y nombre para
seleccionar el que necesite.

o Siel paciente esta creado y activo, el sistema, muestra el nombre completo
la edad, el tipo y el numero del documento y el género. Si se ingresa a la
opcién de Paquetizar desde legalizaciones el sistema muestra cargada la
informacion del paciente.

Paciente Q Q
Tipo documente Sz u Numero
Nembre en ctoria Cardenas

Genero Femenino

o Seleccione el &mbito de atencion del movimiento, en el que se encuentra el
paquete, al que se requiere incluir o quitar legalizaciones. (Ambulatorio o
admision, AlU).

|

Ambulaterio =

At Tipo movimiento * | EXiTSETeegte
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o A continuacion, el sistema muestra los terceros y los convenios activos y
en produccién con los que el paciente tiene legalizaciones sin facturar al
paciente y al tercero
o Seleccione el convenio.

Cédigo Nombre Identificacion Numero df Tercero
Identificacién
(=) (=]
POSC-ST ST POS - CONTRIBUTIVO NIT 800130 Salud Total E.P.S

o El sistema muestra los procedimientos de tipo paquete que el paciente
tenga legalizado, que no estén anulados, que no se hallan facturado al
cliente y al paciente y que pertenezcan al tercero y al convenio
seleccionado y legalizados para el ambito seleccionado previamente.

o La informacién que se muestra es el cédigo del paquete, el hombre del
paquete, la fecha y la hora en que se legalizo el paquete, el valor unitario,
la cantidad legalizada, el valor total, el valor del recaudo.

Paquetes
Cddigo Nombre Fecha / Hora legalizacion  Valor unitaric Cantidad  Valor total  Valor recaudo
0210 CIRUGIA DE 0JOS | 22-11-2010 06:13:55 p.m. 15000,0000 1 15000,0000  0,0000

o El usuario selecciona el paquete y el sistema muestra el detalle del
paquete con la misma informacién previamente descrita, se debe tener en
cuenta que la cantidad del paquete y el valor del mismo, no corresponde
con la sumatoria del valor de los procedimientos o articulos que componen
el paquete.

o De igual forma el sistema muestra de forma comparativa el paquete y en
otra pestafia los procedimientos o articulos que han sido legalizados al
paciente por fuera del paquete y que corresponden al mismo tipo de
movimiento seleccionado. La informacion que se muestra es fecha de
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legalizacién, cédigo y nombre del servicio, cantidad, valor unitario, valor
total, valor a pagar por el paciente, tercero y convenio con el que se
legalizo, el centro de costo y fecha autorizacion.

o En la pestafia de paquetes, solo se debe mostrar los paquetes y las
legalizaciones del paquete que no tienen asociadas factura al paciente y al
cliente, que no estén anuladas, que pertenezcan al tercero y al convenio y
legalizada en el ambito seleccionado previamente.
Detalle paquete ‘ Servicios eventos
' Procedimientos ‘ Articulos Otros conceptos
Codigo Narrbre Fecha / Hera Valor HE Valor  Valor
g legalizacién  unitario total recaudo
= & &
. CIRUGIA DE 23-11-2010 = =
| 0210 010S 08:25:59 a.m. 15000,01 2 30000,0 0,0000
& 133 A | 23-11-2010 P k- i
F 433 CITOLOGIA O;:;é:z‘;la.m. 15000,0t1 | 15000,0 0,0000
| A 03-12-2010 -
/j PO1 PATOLOGIA 09:39:36 a.m. 0,0000 2 0,0000 23200,01
o De igual forma en la pestafia de servicios eventos, solo se deben mostrar
las legalizaciones del paciente que tenga sin facturar al paciente y al
convenio, que no estén anuladas, que pertenezcan al tercero y al convenio
y legalizada en el ambito seleccionado previamente.
o Para agregar servicios al paquete
= De clic en la pestafia servicios evento,
= Margue uno a uno el procedimiento o articulo a incluir en el
paquete.
Detalle paquete i Servicios eventos
Procedimientos ‘ Articulos Otros conceptos
T Fecha / Hora Valor Valor  Valor
Godigo Nombre legalizacién  unitario Eo total recaudo
= (@] ®mE= E
i a 03-12-2010 || FX
[ AST AMIGDALCT( 09:38:13 a.m. 0,0000 1 0,0000 2320,
— o cam . | 03-12-2010 5 .
| PO1 PATCLCGIA 08:39:36 a.m. 0,0000 2 0,0000 2320C
N . 03-12-2010
@] PO1 PATCLOGIA 09:39:36 a.m. 0,0000 2 0,0000 2320C
- 06-12-2010
v PO1 PATOLOGIA o220 ce pm, 200001  0,0000 1160¢
s - a 07-12-2010 1
] PO1 PATOLOGIA 03005 %5 b m. 0,0000 1 0,0000 1160C
al AN 17-12-2010
| AST AMIGDALOT( 12:22:11 p.m. 0,0000 1 0,0000 0,000
l ACT AMTRDAI OTY 17-12-2010 n nnnn 1 nnnnn N nnn
4 »
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= De clic en = y el sistema adiciona el o los
procedimientos o articulos seleccionados.
o Para quitar servicios del paquete
» En la pestafia detalle del paquete, de clic en la pestafa
correspondiente dependiendo si va a quitar un articulo, un
procedimiento u otro concepto.
= Marque uno a uno el procedimiento o articulo a quitar del paquete.

’ Detalle paquete ‘ Servicios eventos
' Procedimientos ‘ Articulos Otros conceptos
Fecha / Hora Valor Vvalor Valor

Cédigo Nembre Cant

legalizacién unitario total recaudo
= (=) (=) ® = =
CIRUGIA DE 23-11-2010 -
0210 Seie 08:25:56 a.m.  15000,01 2 30000,0 0,0000
23-11-2010
433 CITOLOGIA o237 0y o.m.  15000,01 1 15000,0 0,0000 |
PO1 PATOLOGIA | 03-12-2010 0,0000 2 0,0000 23200,0

09:39:36 a.m.

= De clic en y el sistema quita el o los
procedimientos o articulos seleccionados y deja la legalizacion
como independiente al paquete del que fue sustraido.

= El sistema va mostrando el valor del paquete y el valor de cada

servicio si se liquidara por evento y realiza la comparacion.
D o . . ° Guardar .
= Silainformacion estd completa, de clic en el sistema
informa el Euardado éxito,
= Declicen para no guardar la informacion registrada.

3.12 Facturacién a paciente:

De acuerdo a lo establecido en cada Convenio, al paciente le puede corresponder realizar un pago
(recaudo paciente) por los servicios y/o atenciones prestadas, este pago puede denominarse de
diferentes formas, ej.: copago, cuota, franquicia, etc. El Acuerdo 260 da los lineamientos para el
establecimiento de algunos de estos pagos.

A través de la opcidn Facturar a Pacientes, el sistema permite que cada una de las legalizaciones
sean soportadas con una Factura y de acuerdo a lo establecido por la DIAN de que toda venta o
compra debe ir soportada por una factura, PANACEA permite que se generen las facturas tanto si
le corresponde o0 no realizar un pago al paciente (ej.; facturas por valor cero). Por lo que
PANACEA sugiere que asi el valor a cancelar por el usuario del sistema, sea cero, la Institucion
genere factura como documento soporte de la legalizacién (cargo), sin embargo se aclara que el
sistema no obliga a generar la factura ya que esto es una decision interna de cada Institucion.
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-
RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes = Facturacion a paciente.

EF ¢ e fo D

E
Configurar cajas
--Usuarios recaudan
~-Abrir y cerrar cajas

--Legalizaciones

~-Refacturar

Cotizaciones
Consultar tarifa
Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes

Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos
Paquetizar

Organizar legalizaciones

4p Facturacién paciente @ © Guardar X Cancelar [
~
Comprobantes | Comprabante Factura Paciente E
dinero
Nimero Fecha  01/12/2014 i 04:14 p.m. 2 [ (1
Factura manual
Paciente
Buscar q w

~-Autorizar reembolsos
~-Realizar reembolsos

s/ Direccién:

Consultar estado de rips

Fecha nacimiento:
Gestante:

Teléfona: email: Grupe familiar

Género:
Estada:

Semanas cotizadas:
Grupo sanguineo:

| Tipo movimiento

Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana

Dispenibilidad de estructura fisica

Legalizaciones
Bodegas

Convenios

cédigo

Legalizaciones | Servicios no utilizados.

Nimero

Nombre Tipo identificacién

®= Facturar al paciente:

Nimero

Tercero

o Alingresar a esta opcion, el sistema primero valida si el usuario del sistema
gue estd realizando la factura tiene abierta alguna caja (Para mayor
informacion consultar la seccidon Abrir y cerrar cajas del presente
documento), y que no esté bloqueada (Para mayor informacién consultar la
seccién bloguear transacciones en cajas del presente documento), si esta
abierta y no esta blogueada, se permite el registro de transacciones vy
todas las facturas que se realicen a cualquier paciente quedaran asociadas
a dicha caja. De lo contrario, es decir, si no tiene la caja abierta o la tiene
abierta pero esta bloqueada, el sistema le informa y no permite realizar
ningun registro.

Comproban
Namero

Factura

tes |

v

Fecha

;Comprobante de factura a pacientes

Prueba funcional tipo factura a pacientes AU

Prueba funcional tipo factura a pacientes

Comprobante facturacion con comp anulacién

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

Diego A. Malagén G.

Jenifer Martinez A

(Nombre de quien aprueba)
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Auditor de calidad de
producto Junior
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o El sistema presenta una lista con los comprobantes de tipo Factura a
Pacientes, que estén activos y habilitados para el usuario del sistema,
sede en que se inicid sesién y relacionados a la caja que el usuario del
sistema tiene abierta y que tenga consecutivos disponibles, es decir, que
no hayan vencido o que el rango de consecutivo ingresado no se haya
agotado (Para mayor informacion consultar los Manuales de
Comprobantes, seccidon crear comprobantes, de Seguridad seccion Iniciar
Sesion y la seccién configurar cajas, del presente documento).

o Selecciona el comprobante que necesite usar, en caso de ser un solo
comprobante de Factura Paciente, no es necesaria la seleccion el sistema
lo toma automaticamente.

Comprobantes ‘ Comprobante de factura a pacientes

02:44 p.m. :V; L

Numero Fecha
Factura

o Elsistema validara la fecha de vencimiento de la resolucion expedida por la
DIAN para aprobacién de consecutivos y valida que el consecutivo no
sobrepase los aprobados. (Para mayor informacion consulte el Manual
Comprobantes seccion, crear comprobantes). En caso de que la resolucion
esté vencida o el consecutivo aprobado se haya acabado, el sistema
informa mediante un mensaje y no permite continuar con el registro de
facturacion.

o A manera informativa, el sistema muestra, si el comprobante requiere
Autorizacion. (Para mayor informacion consulte el Manual Comprobantes
seccion, crear comprobantes).

o En caso ser una contingencia solo muestra el comprobante, relacionado a
la caja que tenga abierta el usuario del sistema y seleccionado para
registrar la contingencia (Para mayor informacion consultar el Manual de
Contingencia seccién, registrar contingencia). Si la factura a registrar
corresponde a una contingencia, de acuerdo a lo registrado por el usuario
del sistema al iniciar sesién (Para mayor informacién consultar el Manual
de seguridad seccion, Iniciar Sesién).

o El sistema muestra el campo Numero, el cual se compone del prefijo y el
consecutivo. Inicialmente el consecutivo aparece en blanco, ya que es
asignado por el sistema una vez se guarde.

o El sistema muestra la fecha actual, como fecha de la factura.

» Solo la podrd modificar si inicio sesion en contingencia, por una
fecha que se encuentra dentro del rango de fechas de la
contingencia.

Paciente

Buscar freddy Qlx|

- s Castro , Freddy
A i CC 1014189025

Direccion: Av cll 80 85 50 Teléfono: email: diego_m... Grupo familiar ®

cimiento: 06/3ul/1985 (25 Aiios) Género: Masculino
: Estado: Activo

Semanas coti

o A continuacion, el sistema le solicita se registre la informacién del paciente
al que se va a realizar la facturacién; para ello cuenta con las opciones de
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realizar la busqueda mediante el nombre o ingresando la identificacion del
paciente (tipo y numero). En caso que se ingrese solo el nimero del
documento y existan varios nimeros de documento con diferente tipo, el
sistema, muestra los que se encuentren con su respectivo tipo de
documento y nombre para seleccionar el que necesite.

o Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra el nombre completo
la edad, la unidad de medida de la edad y el género (Para mayor
informacion consultar el manual de Pacientes seccion crear paciente).
Para pacientes con generé femenino y con configuracion de rango de
edades (Para mayor informacién consultar el manual de parametrizacion
en la seccion activar parametros generales) muestra marcada o
desmarcada la condicién gestante cuando se marco en esta seccidn o se
marcé desde la atencién en la historia clinica (Para mayor informacion
consultar el manual de Historia clinica en la seccién registrar atencion), o
porque la paciente tiene una historia clinica perinatal abierta, es decir, que
no se ha registrado la atencién del parto.

o Silatiene marcada permite desmarcarla en esta opcién o en la atencion de
la historia clinica (Para mayor informacién consultar el manual de Historia
clinica en la seccion registrar atencion), o se desmarca autométicamente
cuando se registre la atencién del parto. Si no tiene marcada la condicién
gestante, y si es de género femenino vy la edad entre los rangos
configurados.

o Luego el sistema presenta dos pestafias para la facturacion, es decir, si va
a facturar las legalizaciones o si lo que va a facturar es un servicio no
utilizado (multa).

o Siselecciona facturar legalizaciones:

Tipo movimiento || L‘l Niitiero

Tipo movimiento |Ambu\atorio | ] Niamero

Ambulatorio
Admisidn

AIU

= El sistema muestra las opciones disponibles de tipo de movimiento
para filtrar las legalizaciones que se requieren Facturar:
e Ambulatorios, para aquellas legalizaciones (cargos) que se
hacen en forma ambulatoria; es decir, sin una admision o
urgencia
e Admisién. Para aquellas legalizaciones realizadas dentro
de una admision bien sea por Hospitalizacion, urgencia
con observacion o de tipo consulta externa como cirugias,
etc.
e AlU: Para aquellas atenciones que se prestaron dentro de
una atencion inicial de urgencias.
= Seleccione el tipo de movimiento requerido.
= Si selecciona Admision o AlU, el sistema muestra las admisiones o
AlU que tenga el paciente pendiente de facturar.
= Seleccione el nimero de la admision o AlU que desea facturar.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Diego A. Malagén G. Jenifer Martinez A (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Auditor de calidad de Director de Analisis y pruebas (Cargo de quien aprueba)
producto Junior
Fecha: 21 de diciembre de 2010 (Diciembre de 2009)

Pagina 90 de 141




&

cODIGO: m
MANUAL DE USUARIO PANACEA 17 i,
MODULO DE FACTURACION A PACIENTES VERSION:

V DICIEMBRE-2010

Convenios
Codigo
-

1-6

Nombre

Aa

Tipo identificacion Ndmero Tercero

Aa Aa Aa

Convenio por Evento Salud Panacez  TI 800130507 SALUD PANACEA CASTELLANA

Legalizaciones

Procedimientos

El sistema muestra los terceros y convenios con los que el
paciente, tiene legalizaciones pendientes de facturar, de acuerdo
al tipo de movimiento seleccionado. Si no selecciona un tercero se
muestran todas las legalizaciones pendientes de facturar del
paciente. Para el caso de la admision puede tener varios terceros y
convenios.

Seleccione el convenio, del cual va a facturar las legalizaciones.

o —

Fecha Total tercero Total paciente Tratamiento odontoloc

[v] 16/05/2011 05:00:56 p.m £98.500,00 1.500,00 0

| 16/05/2011 05:02:4% p.m £935.500,00 500,00 0

Abonos / Anticipos

El sistema muestra las legalizaciones (cargos), pendientes de
facturar para el paciente con el convenio seleccionado y
registradas dentro de la Admision o AlU seleccionada.

e La informacién que presenta es Fecha, nombre del item
(procedimiento/servicio, articulo u otro concepto), cantidad,
valor unitario, valor total y ndmero de autorizacion.
Adicionalmente, se muestra el nimero de tratamiento,
nombre del programa y numero de triage, si las
legalizaciones corresponden a un tratamiento, programa o
triage (Para mayor informacién consulte la seccidn
Legalizar Atenciones, del presente documento). Totaliza
las columnas de valor unitario y total de las legalizaciones.

Si el movimiento es ambulatorio, el usuario del sistema marca las
legalizaciones (cargos) que desea facturar, si es de una admision,
o AlU, todas las legalizaciones aparecen marcadas de manera
predeterminada, pero puede marcar o desmarcar para dejar solo
las que va a facturar.

Numero Fecha Tipo Valor
302 26/04/2011 03:41:53 p.m. Abono 0
303 27/04/2011 04:35:04 p.m. Abono o
306 28/04/2011 10:17:50 a.m. Abono o
307 10/05/2011 10:38:59 a.m. Abono 0
308 10/05/2011 02:58:13 p.m. Abono o
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= De igual forma el sistema muestra los abonos o anticipos que ha
realizado el paciente, que no se han relacionado con una factura al
paciente y que no estan anulados.

= Si el recibo de caja tiene algun servicio relacionado (orden, cita, o
cirugia), solo muestra los recibos de caja relacionados al servicio
gue se esta facturando y permite consultar el detalle para ver
codigo y nombre del servicio, ej.: el paciente habia realizado un
abono para una cirugia, y en este momento se le esta facturando
una atencion odontoldgica (Para mayor informacion consultar la
seccion Trabajar Abonos/Anticipos, del presente documento).
Cuando la forma de pago es efectivo y la moneda sea la moneda
local del pais de la sede donde se estd haciendo el recaudo, el
usuario del sistema digita el valor recibido en efectivo y el sistema
compara el valor recibido en efectivo contra el valor ingresado para
la forma de pago efectivo, si es mayor muestra el valor de
devoluciéon que es lo que el cajero devuelve al paciente y se
calcularia de tomar el valor recibido y restarle el valor ingresado en
forma de pago efectivo.

= Los datos que presenta son: numero del recibo de caja, fecha,
namero, valor y por cada uno permite ver el detalle (Para mayor
informacion consultar la seccién Trabajar Abonos/Anticipos, del
presente documento).El usuario del sistema marca los recibos de
caja a cruzar. Si el abono corresponde especificamente al
procedimiento seleccionado, lo muestra marcado y muestra el total
de abonos y/o anticipos.

Total legalizacién 1.800.000 ' Total tercero 1.798.000
Total paciente 2.000 | Valor abono (0]
Valor anticipo 0 | Valor recaudo 2.000
Valor subsidio 0| Valor financiacién 0
Valor factura 2.000

= Luego de la marcacion del tercero, de las legalizaciones a facturar
y de los abonos y/o anticipos que el paciente tenga y de acuerdo
con dichos criterios el sistema muestra y calcula:

e Total Legalizaciones (cargos): muestra la suma de todas
las legalizaciones (cargos marcados), por el valor
completo del procedimiento y/o servicio, y articulo o
concepto (Para mayor informaciéon consultar la seccién
Legalizar Atenciones, del presente documento).

e Total Tercero: muestra el valor a cancelar por el Tercero;
es decir, el Total Legalizaciones menos el valor Total a
Pagar Paciente, (Cuando en el convenio, en la seccion
facturacion cliente, se tiene marcado el check de
Descontar valor del recaudo de la facturacion cliente).

e Total a Pagar Paciente: muestra el valor total que le
corresponde pagar al paciente.

e Valor abonado: El sistema muestra el total abonado de
acuerdo con los recibos de caja seleccionados a cruzar.
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Formas de pago

Valor Anticipado: Muestra el total anticipado de acuerdo
con los recibos de caja seleccionados a cruzar.

Valor a recaudar: toma el Total a pagar paciente y le resta
el valor total abonado y/o anticipado.

Si el valor a recaudar da negativo; es decir, el anticipo o abono es
mayor a las legalizaciones realizadas, el sistema muestra el valor a
recaudar 0 pesos, y deja marcada la factura con origina
reembolso, para con este valor luego hacer el reembolso (Para
mayor informacién consultar Autorizar reembolsos y realizar
reembolsos de este manual).

De igual forma el sistema permite al usuario del sistema la
posibilidad de consultar los valores por subsidio y/o descuento, o
valores financiados al paciente, los cuales aplican sobre el valor a
recaudar:

Monto

Banco

Cédigo banco

Valor subsidiado/Descuento: El sistema muestra el valor de
los descuentos, concedidos al paciente, que no se hayan
facturado. (Para mayor informacién consultar la seccién
conceder  descuentos/financiaciones, del presente
documento). El sistema valida que este valor sea menor o
igual al valor Total a recaudar, Si es mayor avisa y no
permite continuar.

Valor financiado: El sistema muestra el valor total, de las
financiaciones concedidas al paciente (Para mayor
informacion consultar la seccién conceder
descuentos/financiaciones, del presente documento), y
gue ya haya pasado la fecha de pago de la cuota. El
sistema valida que este valor sea menor o igual al valor
Total a recaudar, si es mayor avisa y no permite continuar.
Si el usuario del sistema lo requiere genera pagare. Por la
opcién de financiacion se manejan las deudas del paciente
gue abandona la institucion sin realizar los pagos
respectivos. (Ej. Una hospitalizacion, el paciente se va y
no cancela)

El sistema calcula y muestra el valor a facturar, el cual se
calcula tomando el valor a recaudar y restandole el valor
subsidiado y/o descontado y el valor financiado.

Moneda Tasa cambio Total
o] [P v

Ndamero

El sistema muestra las formas de pago activas y el usuario del
sistema selecciona las formas de pago e ingresa el valor por cada

una.
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'Efe—ctiv'o
Cheque
Cheque posfechado
SODEXO
Consignacién
Transferencia

BONOS PROMOCIONALES FIN DE ANO

G

Si la forma de pago tiene marcacion que requiere numero, el
sistema solicita el niUmero. (Para mayor informacién consultar el
Manual de Parametrizacion secciéon Formas de Pago).

Si la forma de pago es cheque el sistema solicita se ingresen los
siguientes datos del cheque: Cédigo del banco, numero del cheque
y nimero de la cuenta del cheque.

Para forma de pago efectivo, el usuario del sistema selecciona la
moneda en la que recibio el dinero, por defectos se mostrara la
local del pais relacionado a la sede que se inici6 sesién (Para
mayor informacion consultar el Manual de Seguridad seccion
iniciar sesién) y al desplegar mostrara las permitidas para el pais
relacionado a la sede que se inici6 sesion.

Si la moneda no es la local para el pais relacionado a la sede que
se inicio sesion. Se convierte a la moneda local con la tasa
de cambio que tenga en la fecha en que se hace la transaccion.
(Para mayor informacion consultar el Manual de Parametrizaciéon
seccién crear monedas). El sistema calcula el valor que le
deberian entregar en la moneda seleccionada, de acuerdo con la
tasa de cambio de la moneda local (Para mayor informacion
consultar el Manual de Parametrizacion seccién crear monedas).
Ej. Si el valor a facturar son 15.000 y se selecciona moneda
dolares y esta moneda tiene parametrizada la tasa de cambio en
1.900, debe mostrar 7.89 dolares.

El sistema muestra el saldo actualizado tan pronto se va
ingresando el valor por cada forma de pago. Ej. Si el Total
Facturado es $20.000 y se escoge forma de pago efectivo, en
moneda local, valor $15.000 en saldo debe mostrar $5.000.
Cuando la forma de pago es efectivo y la moneda sea la moneda
local del pais de la sede donde se estd haciendo el recaudo, el
usuario del sistema digita el valor recibido en efectivo, el sistema
compara el valor recibido en efectivo contra el valor ingresado para
la forma de pago efectivo, si es mayor muestra el valor de
devoluciéon que es lo que el cajero devuelve al paciente y se
calcularia de tomar el valor recibido y restarle el valor ingresado en
forma de pago efectivo.

El usuario del sistema ingresa el nimero de la factura manual, este
campo solo se activa en caso de haber iniciado sesién en
contingencia (Para mayor informacion consulte el Manual de
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Contingencia, seccién Inicio sesion contingencia) y sera solo
informativo.

De clic en, para generar la factura.

El sistema validara que el consecutivo no sobrepase los
aprobados. (Para mayor informacién consulte el Manual de
Comprobantes seccién Crear comprobantes). Almacena la fecha,
hora, usuario del sistema, sede y estacion desde la cual se realiza
la factura, quita las legalizaciones (cargos) del listado de
pendientes de facturar. Guarda la relacién de cada legalizacion
con que comprobante y nimero fue facturado, marca las
financiaciones y descuentos concedidos como utilizados para que
no se vuelvan a descontar de otras legalizaciones, quita los
recibos de caja de pendientes de cruzar, para que no vuelvan a
utilizar en otras legalizaciones. Guarda la relaciéon de cada recibo
con que comprobante y nimero fue facturado/cruzado, actualiza el
consecutivo de facturacién. Para mayor informacién consulte el
Manual de Comprobantes seccion Crear comprobantes). Genera
las cuentas por cobrar, por las financiaciones registradas (Para
mayor informacion consultar el Manual de Contabilidad seccion
facturas (cxc)) y valida si est4 activo el pardmetro Tope de efectivo
en Caja.

Si esta activo, valida que con el valor de la factura no se supere el
tope. Si se supera, lo informa al usuario del sistema y a los demas
usuarios registrados en la alerta (Para mayor informacién consultar
el Manual de Parametrizacion seccién Activar parametros
generales). Esta validacion es informativa.

Genera la factura con el consecutivo respectivo, teniendo en
cuenta si se reinicia mensual o anual y si es por sede o general,
(Para mayor informacién consulte el Manual de Comprobantes
seccién Crear comprobantes). Si es de una contingencia toma el
consecutivo del rango disponible. Valida si el tercero responsable
del pago esta creado y aprobado, de no estarlo emite un mensaje
informativo, el tercero responsable del pago no esta creado o
aprobado, por favor verificar para no tener inconvenientes en la
facturacion al cliente.
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CNT Factura Paciente SALUD PANACEA EPS / Cedula de

ciudadania 124

somos mas

CALLE 146yy 123 Bogotd D C / Colombtda

N ¢t Cooio ﬂ % Amb) 13
PO 101159025 Mesadino “ 515201
i
E SALUDPANACE CASTELLANA Corverio por Evento Sehid Paneces EPSS “ 0525497
e o
Csieo ANGELA PARRAPACHON 5230800
EESCRPCM VALOR UNITARD VALOR TOTAL VALOR PACENTE
000101 SAPNGESTEROCTMIA TRANSERVCAL UNTARA, BLATERAL 1 S00000.000 S00000.000 1500.0000
DEMISMBROS WFERIORES, CON USO CE CATETER REMOVELE
SALPNGESTEROCTMIA TRANSERVICAL UNITTARMA, BLATERAL
DEMEMBROS NFERIORES, CON USO E CATETER
REMOVBLESALPNGESTEROCTIMA TRANSERVICAL UNTTARR, B
PRUSBA 3000 Fx Colunra 1 2000000000 900000.0000 500.0000
— o
= o
-
UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA Y OCHO MIL PESOS MCTE 00000
=
DOS MIL PESOS MCTE 2000000

Observacions

La siguiente es una muestra de los datos que contiene la factura
del paciente los cuales son, la factura el cédigo raiz o alterno de
acuerdo con el convenio a quien se facture (Para mayor
informacion consulte el Manual de Convenios seccion Crear
convenios).

La factura siempre se mostrara primero en pantalla, quedando a
definicién del usuario del sistema la orden de impresion.

Solo cuando la factura contenga servicios con tipo de atencion
ambulatorio, y si estd activo el parametro de restringir impresion
(Para mayor informacién consultar el Manual de Parametrizacion
seccion Activar parametros generales), el sistema no permite
continuar hasta que no se dé clic en el boton imprimir, se aclara
gue si por algin problema en el hardware (impresora), la impresion
no se realiza, igual se permite continuar solo con la accién de dar
clic en imprimir.
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o Siselecciona Facturar Cobros por Servicios No Utilizados:
= Al seleccionar la pestafia de Servicios no utilizados, el sistema
muestra una lista con las multas que el paciente tiene por la no

asistencia a una cita o la no utilizacién de un servicio.

Legalizaciones = Servicios no utilizados

v

Fecha Nombre Autorizacion Valor

= Aa Aa =

04/04/2011 09:20:24 = Consulta ambulatoria d

Sede

A3

10.000,00 SEDE CARBONARA

» La informacion que presenta el sistema respecto a las multas son,
fecha y hora del servicio no utilizado, el nombre del servicio, el
namero con el que fue autorizado en caso de que el servicio lo
necesite o lo indique el valor de cada una de las multas y la sede a
la cual se le gener6 la multa por la inasistencia.

L

Valor factura

= Luego, el sistema a manera informativa le muestra el total a
recaudar por concepto de multas y se activan las formas para
realizar el pago siempre y cuando el total a facturar sea mayor a

cero.
Formas de pago Monto Moneda Tasa cambio
a 0 | Peso G
Banco Cadigo banco Nimero

Total

= El sistema muestra las formas de pago activas

fEifectivo
Cheque
Cheque posfechado
SODEXO
Consignacion
Transferencia

BONOS PROMOCIONALES FIN DE ANO

| v

~ = Seleccione las formas de pago e ingresa el valor por cada una.

» Si la forma de pago tiene marcacion que requiere numero, el
sistema solicita el nimero. (Para mayor informaciéon consultar el
Manual de Parametrizacion seccion Formas de Pago).
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Tenga en cuenta:

Si la forma de pago es cheque el sistema solicita se ingresen los
siguientes datos del cheque: Cédigo del banco, nimero del cheque
y himero de la cuenta del cheque.

Para forma de pago efectivo, el usuario del sistema selecciona la
moneda en la que recibié el dinero, por defectos se mostrara la
local del pais relacionado a la sede que se iniciéd sesién (Para
mayor informacién consultar el Manual de Seguridad seccion
iniciar sesion) y al desplegar mostrara las permitidas para el pais
relacionado a la sede que se inici6 sesion.

Si la moneda no es la local para el pais relacionado a la sede que
se inicid sesidn. Se convierte a la moneda local con la tasa de
cambio que tenga en la fecha en que se hace la transaccién. (Para
mayor informacion consultar el Manual de Parametrizacién seccién
crear monedas). El sistema calcula el valor que le deberian
entregar en la moneda seleccionada, de acuerdo con la tasa de
cambio de la moneda local (Para mayor informacién consultar el
Manual de Parametrizacion seccién crear monedas). Ej. Si el valor
a facturar son 15.000 y se selecciona moneda délares y esta
moneda tiene parametrizada la tasa de cambio en 1.900, debe
mostrar 7.89 délares.

El sistema muestra el saldo actualizado tan pronto se va
ingresando el valor por cada forma de pago. Ej. Si el Total
Facturado es $20.000 y se escoge forma de pago efectivo, en
moneda local, valor $15.000 en saldo debe mostrar $5.000.
Cuando la forma de pago es efectivo y la moneda sea la moneda
local del pais de la sede donde se esta haciendo el recaudo, el
usuario del sistema digita el valor recibido en efectivo, el sistema
compara el valor recibido en efectivo contra el valor ingresado para
la forma de pago efectivo, si es mayor muestra el valor de
devoluciéon que es lo que el cajero devuelve al paciente y se
calcularia de tomar el valor recibido y restarle el valor ingresado en
forma de pago efectivo.

Ingrese el numero de la factura manual, este campo solo se activa
en caso de haber iniciado sesion en contingencia (Para mayor
informacion consulte el Manual de Contingencia, seccion Inicio

sesion contini enciai iseré solo informativo.
De clic en . Guardar .

El sistema realiza el mismo proceso de facturacidon descrito para
las legalizaciones, coloca la multa en estado inactiva y le asocia el
comprobante y nimero con que se realiz6 el pago.

De acuerdo con los pardmetros del convenio (Para mayor informaciéon consulte el Manual de
Convenios seccion Crear convenios) el sistema debe generar la factura por el pago realizado, al
paciente. Esta funcionalidad contempla la generacion de la factura al paciente; en el evento en que
el pago sea compartido o lo asuma el cliente, la facturacion a este se tratara en la funcionalidad
Facturar a Cliente.
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Cuando se elija la forma de pago efectivo, el sistema da la posibilidad de seleccionar la moneda de
pago, Cuando esta opcién se abra desde legalizaciones, aparece cargada la informacion del

paciente y de las legalizaciones.

Para esta funcionalidad es posible:

e Imprimir factura: El sistema permite enviar la factura a la impresora, para legalizaciones
por valor cero genera la factura y solo se imprime si tiene el parametro activo (Para mayor

informacién consultar el

Manual

de Parametrizacion secciéon Activar

parametros

generales). Genera copia de facturas a pacientes (Para mayor informacion consultar el
Manual de Comprobantes seccién generar copia de comprobantes). Anular y/o devolver

facturas: (Para mayor informacién consultar el

Manual de Comprobantes seccion

anular/devolver comprobantes).Generar factura al cliente: Las facturas aca generadas que
no sean del convenio parametrizado para particulares (Para mayor informacién consultar el
Manual de Parametrizacion seccion Activar parametros generales), se deben reflejar para
facturar al cliente. (Para mayor informacion consultar el Manual de Facturacion clientes

seccion facturar a clientes).

3.13 Autorizar reembolsos

Los reembolsos que se originan por una anulacién, devolucién o un saldo a favor del paciente,
pueden requerir autorizacién por criterios como el tiempo y/o el monto. Para que el reembolso sé
dé, se debe tener la anulacién de una factura del paciente con la marca de reembolso, o debe
haber un saldo a favor del paciente, por un anticipo realizado y cruzado.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes = Autorizar reembolsos

& IS CE 2l ©

Configurar cajas

*-‘ Autorizar reembolsos

©® © Grabar X cancelar

Usuarios recaudan dinero Paciente Qe
Abrir y cerrar cajas Tibo )
Legalizaciones documento Mamero
Organizar legalizaciones Nombre
Descuentos y financiaciones
Edad Género
Abonos y anticipos
~Paguetizar Gestante
~Facturar 3 paciente
BAutorizar reembolsos] i
oaram— Fecha inicizl Bl recha final ]
~Refacturar
Consultar estado de rips Facturas ‘ Anoceos
Cotizaciones Nimero Fecha Valor Valor autorizado Justificacién
Consultar tarifa
Redtir cajos - [=] -
Bloquear cajas
Informes
&
[T ] —
Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas
és\glﬂar ctas .
{iltimo paciente atendido: o 2
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Paciente

echa

inicial

= Autorizar reembolsos:

1
G)
@
(14
3

Al ingresar a esta opcion, el sistema le solicita se registre la informacion del
paciente al que se va a autorizar un reembolso; para ello cuenta con las
opciones de realizar la bisqueda mediante el nhombre o ingresando la
identificaciéon del paciente (tipo y nimero). En caso que se ingrese solo el
namero del documento y existan varios ndmeros de documento con
diferente tipo, el sistema, muestra los que se encuentren con su respectivo
tipo de documento y nombre para seleccionar el que necesite.

Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra el nombre completo
la edad, la unidad de medida de la edad y el género (Para mayor
informacién consultar el Manual de Pacientes seccién crear paciente).
Para pacientes con generé femenino y con configuracion de rango de
edades (Para mayor informacién consultar el manual de parametrizacion
en la seccibn activar parametros generales) muestra marcada o
desmarcada la condicién gestante cuando se marcé en esta seccion o se
marcO desde la atencion en la historia clinica (Para mayor informacién
consultar el Manual de Historia clinica en la seccién registrar atencién), o
porque la paciente tiene una historia clinica perinatal abierta, es decir, que
no se ha registrado la atencién del parto.

Si la tiene marcada permite desmarcarla en esta opcion o en la atencién de
la historia clinica (Para mayor informacién consultar el manual de Historia
clinica en la seccion registrar atencion), o se desmarca automaticamente
cuando se registre la atencién del parto. Si no tiene marcada la condicion
gestante, y si es de género femenino vy la edad entre los rangos
configurados.

Ba

23-05-2011 e

A continuacién el usuario del sistema debe ingresar el rango de fecha en la
gue se encuentran las facturas y/o anticipos al cual se va a realizar la
autorizacion del reembolso y da clic en el boton buscar como nos lo ilustra
la imagen inmediatamente anterior.
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’ Facturas ‘ Anticipos
Nimero Fecha Valor Valor autorizado Justificacion
B (=] (=] =) (=]
B 191 é;?gg?*plm 48.500,00
= 7-05-2011
= e éé:gézig.p..m. G

o El sistema presentard la lista de facturas que fueron anuladas o devueltas
con marcacion de reembolso o que tienen saldo a favor del paciente, que
requiere autorizacién, y que coincidan con las fechas y/o paciente
seleccionado.

o La informacién de cada factura es numero de factura, fecha, valor
autorizado del reembolso y justificacion.

o En la pestafia Anticipos el sistema presentara la lista de los Anticipos del
paciente, es decir, recibos de caja por anticipo que de los cuales, luego de
cruzar se debe un saldo al paciente.

o Lainformacion que presenta de cada anticipo es Numero de recibo de caja,
fecha, valor del anticipo y nombre del paciente.

o El usuario del sistema marca las facturas o anticipos a autorizar el
reembolso, y el sistema validara si la orden ya fue prestada y si lo esta
informa que el servicio fue prestado a modo de mensaje de confirmacién
en caso de aceptar permite continuar de lo contrario desmarca el anticipo.

o El sistema, muestra en el campo valor del reembolso si el reembolso se
origina de una anulacion o devolucién, muestra el valor de la factura
elegida,

o Puede modificar el valor por uno menor.

o Si el reembolso se origina de una factura que tiene saldo a favor del
paciente, muestra el valor del saldo a favor del paciente y este no podra
ser modificado. Si el reembolso se origina de un anticipo toma como valor
del reembolso el saldo pendiente de legalizar.

o El sistema totaliza el valor del reembolso de acuerdo con las facturas y/o
anticipos marcados.

Justificacion

o A continuacion el usuario del sistema ingresa una justificacion por la cual

autoriza el reembolso.
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Usuarios

Tipo Ndmero Tope
identificaci®  identificacion tioshes Ral autorizado
(=) (=) (=)
cc 222222 ANGELA PARRA PACHON ADMINISTRADOR 599.999.95¢
cc 800031148 Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS ADMINISTRADOR 599.999.95¢
cc 1014189026 DIEGO ANDRES MALAGON GOMEZ  ADMINISTRADOR 50.000,00

O Seleccione el usuario a quien autoriza realizar el reembolso para lo cual:
El sistema muestra los usuarios del sistema autorizados para hacer
reembolsos, que de acuerdo con el valor del reembolso puedan
pagar, es decir que el valor del reembolso sea igual o menor al
valor del tope. (Para mayor informacion consulte la seccién
configurar usuarios que recaudan dinero, del presente manual).

o Declicen

Para dejar autorizado el reembolso.

o Si la informacién estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito.

. p Cancelar [ . ..
o De clic en el boton si no desea guardar la autorizaciéon del
reembolso.

3.14 Realizar reembolsos

Los reembolsos reflejan una devolucion total o parcial que se hace al paciente del dinero que ha
pagado a la Instituciéon por medio de la Factura a Pacientes o de un recibo de caja por anticipos.
Este reembolso puede originarse por que el paciente no hace uso de las atenciones, servicios
solicitados o programados y solicita la devoluciéon de su dinero, o porque resultado de cruzar
anticipos y abonos contra el valor total de las legalizaciones, se obtiene un saldo a favor del

paciente.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes > Realizar reembolsos

I@’ ol ol W) ’7',_" # Realizar reembolsos @ 8: Nuevo
Configurar cajas
Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas paciente S
Legalizaciones Tipo documenta Nimero
[ Organizar legalizaciones Nombre
Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos Edad Genero
Paquetizar Geetante
Facturar a paciente
. Autorizar reembolsos Buscar por facturas o anticipos : @
WRealizar reembolsos)
~-Refacturar .
' Consultar estado de rips Nimero Fecha Comprobante Valor
~Cotizaciones = E‘ E‘
Consultar tarifa
Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes
)
[T ] s
Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas
Asignar ditas
Dlinar rrm sininidn
Filfmen mmfnmbn mbmedEda, 3 52
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wn
1]
[= 8
1]
(

1

‘8 Nuevo
o De clic en el botén 2 .

o EIl sistema validara si el usuario del sistema que esta realizando el
reembolsos esta autorizado, (Para mayor informacion consulte la seccién
configurar usuarios que recaudan dinero, del presente documento). Si esta
autorizado, el sistema permite el registro de transacciones; si no el sistema
lo informa y no permite continuar.

o El sistema muestra la sede donde se esta realizando el reembolso, es
decir, en la que inicio sesion el usuario.

o El sistema muestra si el reembolso a registrar corresponde a una
contingencia de acuerdo a lo registrado por el usuario del sistema al iniciar
sesion (Para mayor informaciéon consulte el Manual de Contingencia,
seccién Iniciar Sesion).

o Luego, el sistema presenta una lista con los comprobantes de tipo
reembolso, que estén activos y habilitados para el usuario del sistema y la
sede en la inicio sesion

o Seleccione el comprobante deseado. En caso de ser un solo comprobante
de reembolso no serd necesaria la seleccion debido a que el sistema lo
tomara autométicamente.

o El sistema muestra el campo nimero, el cual se compone del prefijo y el
consecutivo, inicialmente el consecutivo aparece en blanco, ya que es
asignado por el sistema una vez se guarde el documento.

o El sistema muestra la fecha actual, como la fecha del reembolso y solo
podra ser modificada siempre y cuando no sea una contingencia.

Paciente Q |
Tipo documento CC ﬁ NUmero
Nombre Fredd astro
Edad ANoS Genero fasculin 0
o El sistema le solicita se registre la informacién del paciente al que se va a
realizar el reembolso; para ello cuenta con las opciones de realizar la
basqueda mediante el nombre o ingresando la identificacion del paciente
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Buscar facturas y/o anticipos por:

o

@)

(tipo y nimero). En caso que se ingrese solo el nimero del documento y
existan varios numeros de documento con diferente tipo, el sistema,
muestra los que se encuentren con su respectivo tipo de documento y
nombre para seleccionar el que necesite.

Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra el nombre completo
la edad, la unidad de medida de la edad y el género (Para mayor
informaciéon consultar el Manual de Pacientes seccion crear paciente).
Para pacientes con generé femenino y con configuracion de rango de
edades (Para mayor informacién consultar el manual de parametrizacion
en la seccion activar parametros generales) muestra marcada o
desmarcada la condicién gestante cuando se marco en esta seccion o se
marcO desde la atencion en la historia clinica (Para mayor informacion
consultar el Manual de Historia clinica en la seccién registrar atencion), o
porque la paciente tiene una historia clinica perinatal abierta, es decir, que
no se ha registrado la atencién del parto.

Si la tiene marcada permite desmarcarla en esta opcion o en la atencién de
la historia clinica (Para mayor informacién consultar el manual de Historia
clinica en la seccién registrar atencion), o se desmarca automaticamente
cuando se registre la atencién del parto. Si no tiene marcada la condicién
gestante, y si es de género femenino vy la edad entre los rangos
configurados.

Autorizados ) Autorizados a
te Numero
o El sistema permite consultar otros reembolsos por nimero de documento,

en donde a su vez se despliegan las opciones son factura de contado o
recibo de caja y se ingresa el nimero correspondiente a la opcion
seleccionada; por estado autorizado, en donde solo se muestran los que
estén autorizados 0 que no requieran autorizacion, cuando no se marque
la opcién muestra los que no estén autorizados. La opcién, autorizados a,
solo permite la consulta de los reembolsos autorizados a un paciente
especifico y no permite realizar el reembolso.

Facturas ' Anticipos
Fecha Ndmero Valor factura  Salde a Favor Requiere, Va!or Valor Rembolso
autcrizaciol autorizado
= (= O (=] (=] = (O] (=]
g é;g;fgp’m 193 7.500,00 7.500,00 7.500,00 0,00
o El sistema muestra las facturas al paciente que estén anuladas o devueltas
con marcacion de reembolso, que no tengan un reembolso, las facturas
gue no estén anuladas o devueltas pero que tenga saldo a favor del
paciente (Para mayor informacién consulte la seccion Facturar a paciente,
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del presente documento) y con marcacion de reembolso; los recibos de
caja por anticipos anulados, con reembolso y sin un reembolsos asociado
(Para mayor informacion consulte la seccion Trabajar abonos/anticipos, del
presente documento).

Por defecto el sistema solo muestra las facturas, o recibos de caja que el
valor del reembolso, no supere el valor tope de reembolso aprobado para
el usuario del sistema que inicio sesion (Para mayor informacién consulte
la seccion Configurar usuarios que recaudan dinero) y autorizados al
usuario del sistema que inicio sesién (Para mayor informacion consulte la
seccion Autorizar reembolsos, del presente documento).

El sistema evaluara si el reembolso requiere o no autorizaciéon. Ver en
menu configuracion, parametrizacion, basico, legalizaciones:

Tiempo en meses que el sistema permite hacer reembolso sin necesidad de autorizacion 1

Valor tope del reembolso sin necesidad de autorizacion $100.000,00

Formas de pago

@)

Las facturas o anticipos que requieran autorizacidon del reembolso se
mostraran con el cuadro marcado y las facturas o anticipos que no
requieran la autorizacion apareceran desmarcadas. Para las que requieren
se debe autorizar en autorizar reembolsos (Ver esta seccién en este
manual), dado que el sistema no permite seleccionar si requiere
autorizacién del reembolso, pero no esta autorizado.

Seleccione la(s) factura(as) o anticipo(s) del paciente, con base en la cual
se realizara el reembolso.

Si el anticipo esta relacionado a una orden, el sistema validara si la orden
ya fue prestada y si lo esta informa que el servicio fue prestado a modo de
mensaje de confirmacion en caso de aceptar permite continuar de lo
contrario desmarca el anticipo.

Monto Moneda Tasa cambio Total

v o] [ v

Banco

Efectivo
Cheque
Cheque posfechado
SODEXO
Consignacion
Transferencia

BONOS PROMOCIONALES FIN DE ANO

Cédigo banco Ndmero

El sistema muestra las formas de pago activas y el usuario del sistema
selecciona las formas de pago e ingresa el valor por cada una.
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Si la forma de pago tiene marcaciéon que requiere nuamero, el sistema
solicita el namero. (Para mayor informacion consultar el Manual de
Parametrizacién seccién Formas de Pago).

Si la forma de pago es cheque el sistema solicita se ingresen los siguientes
datos del cheque: Cdédigo del banco, nimero del cheque y niamero de la
cuenta del cheque.

Para forma de pago efectivo, el usuario del sistema selecciona la moneda
en la que recibié el dinero, por defectos se mostrara la local del pais
relacionado a la sede que se inici6 sesion (Para mayor informacion
consultar el Manual de Seguridad seccion iniciar sesién) y al desplegar
mostrara las permitidas para el pais relacionado a la sede que se inicié
sesion.

Si la moneda no es la local para el pais relacionado a la sede que se inicié
sesion. Se convierte a la moneda local con la tasa de cambio que tenga en
la fecha en que se hace la transaccion. (Para mayor informacién consultar
el Manual de Parametrizacién seccién crear monedas). El sistema calcula
el valor que le deberian entregar en la moneda seleccionada, de acuerdo
con la tasa de cambio de la moneda local (Para mayor informacion
consultar el Manual de Parametrizacién seccidén crear monedas). Ej. Si el
valor a facturar son 15.000 y se selecciona moneda doélares y esta moneda
tiene parametrizada la tasa de cambio en 1.900, debe mostrar 7.89
dolares.

El sistema muestra el saldo actualizado tan pronto se va ingresando el
valor por cada forma de pago. Ej. Si el Total Facturado es $20.000 y se
escoge forma de pago efectivo, en moneda local, valor $15.000 en saldo
debe mostrar $5.000.

Cuando la forma de pago es efectivo y la moneda sea la moneda local del
pais de la sede donde se esta haciendo el recaudo, el usuario del sistema
digita el valor recibido en efectivo, el sistema compara el valor
recibido en efectivo contra el valor ingresado para la forma de pago
efectivo, si es mayor muestra el valor de devolucion que es lo que el cajero
devuelve al paciente y se calcularia de tomar el valor recibido y restarle el
valor ingresado en forma de pago efectivo.

El sistema le muestra la usuario del sistema las opciones reembolsar o
convertir en ingreso. En caso de seleccionar_e"'b, el sistema

muestra en el campo del valor del reembolso: si el reembolso se origina de
una anulacién o devolucién, muestra el valor de la factura o recibo de caja
elegido, el usuario del sistema puede modificar este valor por una cantidad
menor, excepto si fue previamente autorizado (Para mayor informacion
consulte la seccién Autorizar reembolsos, del presente documento); 6 si el
reembolso se origina de una factura que tiene saldo a favor del paciente,
muestra el valor del saldo a favor pero no puede ser modificado por el
usuario del sistema.

Si selecciona , el sistema quita la factura de las lista
de pendientes de reembolso y realiza la contabilizacion del ingreso.
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®  Consultar reembolsos:

4 Realizar reembolsos

© -8 Nuevo

Paciente

Nombre
Edad

Gestante

Tipo documento cC Ndmero

Carolina gonzalez
Afios Genero Femenino

~

Buscar por facturas o anticipos :

Mamero Fecha Comprobante

=]

Valor

o Alingresar a la opcion el sistema permite se seleccione el paciente del cual desea
consultar los reembolsos realizados.

Puede buscarlo por nimero de identificacién o nombre.

o Tan pronto seleccione el paciente, el sistema muestra el nimero de comprobante,
la fecha, el comprobante y el valor del reembolso.
o El sistema permite buscar los documentos que generaron el reembolso asi:

= Declicenel+
El sistema muestra como opciones disponibles factura o anticipo.
Seleccione si el reembolso es de una factura anulada o un anticipo.
Ingrese el nimero de la factura o recibo de caja del anticipo.

= De clic en buscar,

Namero Fecha Comprobante Valor
117 19-05-2011 11:18:53 a.m. Frueba funcional de tipo 15.000,0¢
reembolsc
116 19-05-2011 10:58:03 a.m. Frueba funcional de tipo 0,0C

reembolso

o El sistema muestra la informacion de los reembolsos del paciente, puede dar clic
en el link ver, para ver el detalle del reembolso.

3.15 Re facturar al paciente

La factura al paciente es el proceso mediante el cual se legaliza el pago del paciente a la IPS por
un concepto de recaudo (copago, cuota, franquicia, etc.), y hace parte de los movimientos que
afectan el cierre de caja al cajero, existen casos en los cuales el cajero entrego su caja y en esa
entrega se envié el dinero de una factura que posteriormente por alguna glosa o deteccion de un
error, se requiere anular/devolver y volver a facturar, sin que esta Ultima factura afecte el cierre de
caja del dia en que se generd, debido a que el cajero no va a tener ese dinero porque ya fue
entregado y consignado, solo que debe volver a generar una factura para corregir algo.
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La presente funcionalidad, describe como realizar un re-factura en PANACEA para contemplar
dichos casos en los que se presenta.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes > Refacturar.

| ()
Configurar cajas
Usuarios recaudan dinero
--Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones
“Organizar legalizaciones
Descuentos v financiaciones
Abonos y anticipos
~-Paquetizar
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
~-Realizar reembolsos
Refacturan
~-Consultar estado de rips
Cotizaciones

Consultar tarifa
-Recibir cajas

Bloquear cajas

Informes

Fo Io'E6

4% Refactura ©® © Guardar X cancelar
Comprobantes | comprobante Factura Paciente E
Nimero Fecha  02/12/2014 5 03:22 pm. 3 (1
racturs manus facturs
Paciente
Fecha nacimiento: Género: Semanas cotizadas:
Gestante: Estado: Grupo sanguineo:

s Direccidn: Teléfono: email: Grupa familiar

Legalizaciones

Tipo movimiento Nimero

T |

Convenios

Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica

Legalizaciones
Bodegas

Cédigo Nombre Tipo identificacién Nimero Tercero

= Refacturar a paciente:

o Alingresa a esta opcién el usuario debe ingresar el nimero de la factura que se

Comprobantes
Nimero

Factura manual

requiere volver a generar, al dar clic en buscar, el sistema valida que la factura
ingresada este anulada o devuelta, con marca de re-factura y que no estén re-
facturadas (Para mayor informacion consultar el manual de comprobantes, seccion
anular/devolver comprobantes), de lo contrario el sistema informa y no permite
continuar. De igual forma valida que la factura no esté facturada al cliente en una
factura activa, de lo contrario informa y no permite continuar.

l Comprobante de factura a pacientes
Fecha | 17/06/2011 5 09:17 a.m. 2| (1
N —

o El sistema carga los datos de la factura previamente anulada, en caso de ser una
admision muestra el nimero de la misma y el convenio por el que se realiz6 la
factura original.

Paciente
Franco , German Fecha nacimiento: 24 /3Jun/198Género: Masculino o :
C C 13834684 Gestante: Estado: Activo Seiianas copzne

¥ Diraccién: Cll 80

Teléfono: Grupo familiar
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Convenios
Codigo

FAC

Tipo movimiento

Nombre

Convenio para facturacion | TI

Tipo identificacion

Namero Tercero

800130507 SALUD PANACEA CASTELL

o El sistema el sistema muestra las legalizaciones relacionadas a la factura anulada
previamente, y no permite realizar ningn cambio.
= si se requiere algin cambio a estas legalizaciones hagalo en organizar
legalizaciones (Para mayor informacion consulte la seccion organizar
legalizaciones, del presente documento);
= Sj existen legalizaciones que ya no se van a facturar, debe anularlas para
que el sistema no las muestre aca, (Para mayor informacion consulte la
seccibn legalizaciones, del presente documento).

o La informacién que muestra de cada legalizaciébn es codigo y nombre del
procedimiento, tercero y convenios, valor del servicio, valor del recaudo paciente,
saldo a tercero y si ha sido o no anulado, en caso de que la legalizacién este
anulada, no aparece en la nueva factura.

o Marque las legalizaciones que desea incluir en caso de que se requiera, de igual
forma el sistema muestra las legalizaciones del paciente referente al nimero de la
factura original, que no estén anuladas.

Procedimientos

Fecha

Total tercero

=3

Total paciente Tratamiento oc

] 13/06/2011 04:40 39,928.500,00 1.500,00 0
|i] 13/06/2011 04:40 39.928.500,00 1.500,00 0
|i‘| 12/06/2011 04:57 €66.250.000,00 300.000,00 o}
129 13/06/2011 04:57 66.250.000,00 300.000,00 0
] 13/06/2011 04:58 €66.250.000,00 300.000,00 0
] 13/06/2011 04:58 66.250.000,00 300.000,00 0
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o El sistema muestra los abonos o anticipos que se relacionaron con factura original,
los que aln no se han relacionado a una factura al paciente y que no estan
anulados.

o Sise desea incluir algtin abono o anticipos, marque los que desea agregar.

Abonos / Anticipo

Nidmero Fecha Tipo Valor
] 1 17/06/2011 09:26:02 a.m  Anticipo 5.000,00
[v] 24 17/06/2011 09:20:02 a.m  Anticipo 10.000,00
|v] 2 17/06/2011 09:32:42 a.rr | Anticipo 20.000,00
L] 3 17/06/2011 09:24:57 a.m  Anticipo 50.000,00

o El sistema totaliza el valor del recaudo actual, el valor total de recaudo de la factura
anterior y la informacién sobre abonos, anticipos, descuentos y financiaciones, el
valor total de la legalizacion vy el total que se debe cobrar al tercero.(Para mayor
informaciéon consulte la seccion de facturacion a paciente, del presente

documento).
Total legalizacion Total tercero
Total paciente Valor abono
Valor anticipo Valor recaudo
Valor subsidio Valor financiacion
Valor factura 0 Vir. Factura anterior

. Guardar
o Declic en

o El sistema genera la nueva factura dejando como valor de la factura el valor del
recaudo de la factura anterior.

o Quita las legalizaciones del listado de pendientes de facturar (para las afiadidas),
guarda la relacion de cada legalizacién con el comprobante y nimero con el que
fue facturado, registra las financiaciones o descuentos concedidos como utilizados
para que no se vuelvan a descontar de otras legalizaciones; quita los recibos de
caja pendientes por cruzar para que no sean utilizados en otra legalizacion, guarda
la relacion de cada recibo con el comprobante y nimero con el que fue facturado.

o Actualiza el consecutivo de facturacion (Para mayor informacion consultar le
manual de comprobantes, seccidon crear comprobantes), genera las cuentas por
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cobrar por las financiaciones registradas (Para mayor informacién consultar la
seccién de facturacion a pacientes, en la opcion consultar factura, del presente
documento), genera la factura con su consecutivo correspondiente, teniendo en

cuenta si se reinicia mensual o anual y si es por sede o general (Para

mayor

informacién consultar le manual de comprobantes, seccién crear comprobantes) si

es de una contingencia toma el consecutivo del rango disponible.

o Verifica que si el tercero responsable del pago esta creado y aprobado, de no
estarlo emite un mensaje informativo, “el tercero responsable del pago no esta
creado o aprobado, por favor verificar para no tener inconvenientes en la
facturacion al cliente”.

Factura Paciente SALUD PANACEA EPS / Cedula de
ciudadania 124
SOmos mas
CALLE 146yy 123 Bogotad D C / Colombia
E 3 ARl Frchra Verit 2%
Mescdine B/4712011
E SALUDPANACES CASTELLANA Comyenio RSP S E DR DX E 5 TR u oes1oe AN
CATEGORA PS.EOTA _ B0013000°
R
20201 CONSULT A TE PRMERS VEZFOR MEDCNA GENSRA 1 E230000.0000 E230000.0000 18020000
8T SXTEACCONIN NDSON IE CUSRP0SNTRIND SN IEAI0 1 3500020 000 6550000 0000 X000 0000
ANTESRAZOSOD
1052500000000 15000000
=
CIENTD SEIS MILLONES CIENTD SETENTA Y OCHO MIL 215000000
QUINIENTDS FESD
00000
CIENTD OCHENTA MIL FESC Toid & pacer peciene 180000.0002
Otsavacions
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3.16 Consultar estados de RIPS

Esta funcionalidad le permite consultar si los RIPS de las atencion es prestadas estan completos o
incompletos, desde aca podra completar los que estén incompletos, de consulta, procedimientos, y
recién nacido.

Los Rips de Medicamentos y apoyo diagndstico, son completados por el sistema automaticamente,
los de hospitalizacién y observacion de urgencias se completan en el registro de admision (Para
mayor informacion consulte el manual de hospitalizacion seccion, realizar admision).

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes 2 Consultar estado de RIPS

En & e

Configurar cajas

~Legalizaciones

Paquetizar

Consultar tarifa

Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes

Usuarios recaudan dinero
Tipe |
Abrir y cerrar cajas pracedimienta .

[ (0 (1) 4 Consultar estado RIPS © 1 mformes

Fecha inicial Bf  Fechafinal

O completo

-Organizar legalizaciones Estado RIP
~-Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos T Q&

Oincompleto

Convenio

Facturar a paciente
Autorizar reembolsos Cédigo Nombre Identificacion

Realizar reembolsos

[T |

Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica Cédigo Nombre

Legalizaciones
Bodegas

‘ Consulta/Procedimiento ‘

Fecha

Nimero de
Identificacion

1]

Tercera

Recién nacido

Usuario

legalizacion  F5tado Paciente

Ultimo paciente atendido: © 3

®  Consultar estados de RIPS:

Valor Factura factors

o Alingresa a esta funcionalidad el sistema muestra los filtros rango de fechas: inicial
y final, tipo de procedimientos, tercero y convenio, para realizar la busqueda del
RIPS, que desee consultar o completar en caso de requerirlo.
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Fecha inicial 01-06-2010 | Fecha final 08-06-2011 |
Consulta
Tercero Q Q
convenioc
Cddigo Nombre Identificacion Numero q? Tercerc
Identificacion
= | OIS (=
e Evento Salud Total EPS-S N guuLauEUd CASTELLANA -
e COPIA 5 DE Convenio por 0012 - SALUD PANACEA
e Evento Salud Total EPS-5 B RopAa Y CASTELLANA
X COPIA 6 DE Convenio por AU R S/
1-6-6 800130507
: Evente Salud Total EPS-5 ! AOEGX
8717 Marley Memories TI 800130907
8745 No c todavia TI 800130907 C TELLANA
= T . Srans SALUD PANACEA
C0001 Atencion a Particulares TI 800130907 ASTELLANA
SALUD TOTAL CONTRUTIVC SALUD PANACEA
salucon POS TI 800130907 CASTELLANA

o Ingrese los filtros de acuerdo con lo que desee consultar y de clic en,

o El sistema muestra la informacién de las consultas y/o procedimientos con su
respectivo estado segun la blsqueda realizada.

o Lainformaciéon que muestra es: cddigo y nombre del servicio o articulo, la fecha de
legalizacion, el estado en el que se encuentra el RIPS (completo e incompleto),
profesional de la salud que realizo el registro del Rips, nombre del paciente,
especialidad/subespecialidad, valor del servicio, nimero de la factura de contado y
el usuario que facturo.

o Por cada uno de los Rips que se encuentre en estado incompleto el sistema
permite completarlo de forma manual. Como se describe a continuacion:

e Completar el RIPS de forma manual:

o De acuerdo con el procedimiento elegido el sistema el sistema muestra la ventana
para completar el RIPS de acuerdo con el tipo de procedimiento seleccionado para
completarlo.

o Para procedimientos y consulta el sistema presenta un campo para el nimero de
autorizacion, la cual debe ser digitada por el usuario, adicionalmente se encuentra
el campo finalidad el cual es una lista desplegable, en donde si es una consulta el
sistema listara las finalidades de la consulta, en caso de ser un procedimiento
muestra las finalidades del procedimiento (Para mayor informacién consultar el
manual de parametrizacion seccion, tablas béasicas).

o También el sistema muestra un campo en donde se mostrara el profesional de la
salud con el que se realizé la legalizacion del servicio y otro campo para buscar y
seleccionar el diagnostico principal y el campo para realizar la relacion de los otros
diagnésticos (Para mayor informacion consulte el manual de historia clinica
seccion, crear diagndsticos).
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NGmero autorizacion

Diagnosticos

Cédigo

S0
0809

Finalidad Atencién del parto (pue ﬁ

®
)
X

(1

QK

Descripcidn Tipo diagnodstico

OTRO Principal
otro prueba Relacionadol

Parto normal Relacionado2

o Sies de tipo consulta:

El sistema despliega una lista con las causas externas activas y permitira
que se seleccione la causa externa deseada (Para mayor informacién
consulte el manual de parametrizacion seccion, tablas bésicas), de igual
forma el sistema presentara una lista desplegable con el tipo de
diagndstico principal el cual debe estar activo en el sistema (Para mayor
informacidon consulte el manual de parametrizacion seccion, tablas
basicas), también el usuario podra digitar la cantidad de dia de
incapacidad que genero el servicio prestado en caso que requiera, por
defecto mostrara el parametrizado para el servicio prestado al que se le
esta completando el RIPS.

Tipe diagndstico principal

Diagnésticos Q &
Cédige Descripcién Tipo diagnéstico Tipe diagndstico principal
34 OTRO Principal
30 otro prueba Relaciocnadol
0803 Partoc normal Relacicnado2
Causa externa Enfermedad Genera Dias incapacidad 2
o Sies de tipo procedimiento (quirdrgico):
= El sistema muestra los ambito de realizacién del procedimiento que se
encuentre activos y permite seleccionar el deseado, de la misma forma
despliega un listado con el personal que atiende y el cargo que tiene, por
ultimo muestra una lista desplegable de las formas de realizacién del acto
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quirargico que se encuentren activas (Para mayor informacién consultar le
manual de parametrizacién seccién, tablas basicas).

Ambito realizacién Ambulatorio a Forma de realizacion
Persona atiende enfermera auxiliar v
o Sies de tipo procedimiento (parto):

Para completar el Rips de partos, deben estar relacionados con la plantilla
de tipo parto (para mayor informacién consulte el manual de historia clinica
seccion, plantillas).

El sistema permite que se completen los campos de nimero de hijos, este
debe ser registrado por el usuario, la fecha y la hora del nacimiento, este
debe ser registrado por el usuario y el sistema evalla que la fecha no sea
mayor a la actual. De igual forma le sistema permite marcar si la paciente
tuvo control prenatal o no, el sexo, el cual el sistema presenta una lista
desplegable para seleccionar el deseado, también debe registrarse la edad
gestacional del recién nacido esta cantidad se toma en semanas, el
usuario debe llenar la informacion referente a talla y peso del nacido, se
debe relacionar un diagnostico al recién nacido, el sistema presenta otra
lista desplegable esta vez con la informacion del estado al nacer (vivo o
muerto). En caso de que el estado sea muerto el sistema muestra un
campo llenar la fecha y la hora de muerte del neonato y relacionarle el
diagnéstico de la muerte.

Estado al nace ivo Génerc | Masculino Namere hijo 2
Fecha nacimienteo 06-06-2011 m Hora nacimiento 10:25 pm B

Fecha muerte m Hora muerte 12:00 am -5

Edad gestional (semanas) 39 Pesc (libras) 3000 Talla 47 [
Diagnésticos 7 Q &

Descripcién Tipe diagndstico
898 PRUEBA Principal
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o Debe llenar cada uno de los campos relacionados para completar cada RIPS

segun el tipo de procedimiento.
. Guardar
o Declic en

o El sistema cambia el estado del RIPS de incompleto a completo, en caso de que se
registre la atencion de un RIPS completado de forma manual, el sistema actualiza

lo que se registré en esta funcionalidad.

e Consultar detalle del Rips:

Namero autori

Profesiona

Diagnosticos

o Si el estado del RIPS es completo el sistema permite consultar, mediante el link

“Ver”; pero no permite que se modifique.

cion Finalidad Atencion del recien nacid

Q®

Cédigo Descripcién Tipo diagndstico Tipo diagnéstico principal

Causa externa

v Dias incapacidad

3.17 Generar cotizacion.

Entre los principales eventos por los cuales se puede originar una cotizacion se identifican: cuando
un procedimiento no es cubierto por el convenio, y debe ser asumido parcial o totalmente por el
paciente. PANACEA permitird generar cotizaciones para los usuarios del servicio. A través de la
presente opcion el sistema permite generar las cotizaciones.

RUTA: Men( Apoyo @ - Facturacioén a pacientes - Legalizaciones
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R & o o'

~-Configurar cajas

Usuarios recaudan dinero
~-Abrir y cerrar cajas

Legalizaciones
“Organizar legalizaciones
Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos
~-Paguetizar

Facturar a paciente
~-Autorizar reembolsos

Realizar reembolsos
~Refacturar

Consultar estado de rips

Cotizaciones
~-Consultar tarifa

Recibir cajas
--Bloquear cajas

Informes

Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica

Legalizaciones
Bodegas

~
Legalizar Servicio directo d Fecha/Hora 02/12/2014 4 06:13 p.m. 2| (L
Procedimientos Articulos
Procedimientos Articulos ’|
Buscar Q%] Buscar Qx] |
Cédigo  Nombre cl Tipo Cantidad  Ver detalle T
o] = = = o] E 4 e
- Otros conceptos |
Buscar Qx] |
Insumos directos
v -
Fec |02/11/: Fec | 02/12/: [§] ]
Marcado  Cédigo ] |
~
Especialidad = ﬁ
N convene

e Generar cotizacion.

-
o Para iniciar con la cotizacion, de clic en el boton K

@ Nuevo

o El sistema solicita se registre la informacion del paciente al que se va a generar la
cotizacion; para ello cuenta con las opciones de realizar la busqueda mediante el
nombre o ingresando el nimero de identificacién del paciente. En caso que se ingrese
solo el nimero del documento y existan varios nimeros de documento con diferente
tipo, o el sistema encuentre varias pacientes que coinciden con el nombre, el sistema,
muestra una ventana, con los pacientes encontrados.

o De clic en el paciente al cual va a generar la cotizacién y luego de clic en el boton
aceptar.

o Al seleccionar el paciente, Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra la
informacién de este como se muestra en la siguiente ventana:

4% Legalizar atenciones e X cancelar

Buscar 33700295

8 gonzalez , Carolina
‘ CC 33700295

w Dirsccion: cll64

Teléfono:

Fecha nacimiento: 03foct/1980 (34 Afios)
Gestante: |«

R

Semanas cotizadss:
Grupo sanguineo: A Positivo

Género: Femenino
Estado: Activo

email: Grupo familiar

&

Tipo atencian

Ambulatorio

w
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o El sistema muestra los tipos de atencién disponibles, los cuales son ambulatorio,
urgencias y hospitalizaciéon. De manera predeterminada se mostrara ambulatorio. Si el
paciente tiene una admisién de la atencién inicial de urgencias abierta, se mostrara
urgencias y si el paciente tiene un registro de admisién abierto se mostrara
hospitalizacion.

0 Puede cambiar el tipo de atencién, de acuerdo al que pertenece la legalizacion
gue va a registrar.

o Alingresar a la opcion el sistema muestra la fecha — hora de la legalizacion, la cual es
tomada del servidor, el sistema le permite modificar esta fecha, si al iniciar sesion esta
se relacion6 con una contingencia, y en este caso solo modificar por una fecha dentro
de los rangos de las fechas de contingencia. (Para mayor informaciéon consulte el
Manual de Contingencia, seccion Inicio de Sesion).

Fecha/Hora 15/04/2011 |+3 | 09:1% a.m. *

o El sistema validara que la fecha registrada no sea mayor a la actual, que la fecha de
legalizacién no corresponda a un periodo cerrado en contabilidad, en este caso obliga
que se modifique dicha fecha.

o El sistema debe validar, que la fecha registrada no sea mayor a la actual y que la fecha
de legalizacién no corresponda a un periodo cerrado en contabilidad, en este caso
obliga a que se modifique.

o El sistema le permite desplegar las opciones disponibles de legalizacion, para generar
la cotizacién seleccione servicio directo.

Legalizar | ]
Cita
Cotizacion
Orden
Servicio directo
Tratamiento odontoldgico
Estancia
Autorizacion
Procedimiento quirdrgico
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o El sistema permite buscar y seleccionar procedimientos, articulos, otros conceptos de
facturacion e insumos directos.

o Busque y seleccione el procedimiento, articulo que desea cotizar.

o El sistema muestra los convenios a los que el paciente esté vinculado y que cubren el
servicio al paciente, es decir, que en la cobertura del convenio esta el procedimiento
seleccionado.

. Estado Tipo Categoria Waler paga Valer total Requiere Requisre
Convenic Tercero paciente vinculacié recaudo paciente servicio orden autorizaci
G L L = L = = = 1=l = 1=l
Ilw Convenio por Evento Salud | SALUD TOTAL CASTELLANA | Activo Cotizante CATEGORIA 1| 0 0 = =
NUEVO CONVENIO PARA AS SALUD PANACEA EPS Activo Cotizante CATEGORIA = 0 o 1 1)
SALUD TEMPORAL EPS-C COOPTALENTUM Activo Cotizante CATEGORIA . 0 o [ I

o Seleccione el convenio con el cual va a realizar la cotizacion.

o De clic en el botén m

o El sistema abre la siguiente pantalla:

Cotizacién de servicios

Comprobantes | comprobante cotizacion u
Servicio / Articulo Vir. recaudo Cantidad VIr. recaudo total Descuento # Cuotas # Sesiones
o] = V.| = 7| = = = %= T
CONSULTA DE PRIMERA VEZ PO 2.400,00 1 2.400,00 0,00
VIr. cotizacién Descuento

o El sistema presenta la lista de comprobantes de tipo cotizacion, que estén autorizados
para el usuario y sede que esta haciendo la cotizacion.

o Seleccione el comprobante con el cual va a realizar la cotizacion

o El sistema muestra el procedimiento servicio elegido con el valor del recaudo, es decir,
el valor a pagar por el paciente, la cantidad.

o De clic en el botén guardar para generar la cotizacion

El sistema emite mensaje de confirmacion del guardado.

o De clic en aceptar para cerrar la ventana y no guardar la cotizacién.

e}

3.18 Cotizaciones (Consultar, Aprobar, Cancelar).

A través de la presente opcion el sistema permite realizar la consulta de las cotizaciones
generadas, desde legalizaciones y cambiar el estado. Los posibles estados de una cotizaciéon son:
Generada: Este estado lo toma automaticamente en el momento que se genera y guarda la
cotizacion. Aprobada: Este estado lo toma cuando manualmente se marca el estado Aprobada.
Cancelada: Este estado lo toma cuando manualmente se marca el estado Cancelada. Vencida:
Este estado lo toma de forma automatica cuando la cotizacion cumple los dias de vigencia (Ver en
menu configuracion, parametrizacion, parametros generales, basico, pestafia cotizaciones).

Sistemas de Informacion S.A.
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RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes = cotizaciones

mV & e IOES @ Cotizaciones © X cancelar

Paquetizar

Refacturar

RCotizacione

Recibir cajas

~Informes

~Configurar cajas

Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones

-Organizar legalizaciones
Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipes

~Facturar a paciente
~Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos
~Consultar estado de rips

Consultar tarifa

~Bloguear cajas

Paciente Q&)

Tipo documento Numero
Nombre

Edad Género

Gestante

[ Fecha inicial BH  Fecha final x|
[ Nimero cotizacion

[ Estado

Comprobante Nimere Estado Fecha Fecha vigencia Valor

—

| —

Cola de urgencias
Consultas historia

Consultar drdenes de imaginologia

e Consultar cotizacion.

O

(@]

O

Al ingresar a esta funcionalidad, el sistema le solicita se registre la informacién del
paciente al que se va a consultar la cotizacién; para ello cuenta con las opciones
de realizar la busqueda mediante el nombre o ingresando la identificacion del
paciente (tipo y nimero). En caso que se ingrese solo el nimero del documento y
existan varios niumeros de documento con diferente tipo, el sistema, muestra los
que se encuentren con su respectivo tipo de documento y nombre para seleccionar
el que necesite.

Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra el hombre completo la
edad, la unidad de medida de la edad y el género (Para mayor informacién
consultar el Manual de Pacientes seccién crear paciente). Para pacientes con
gener6 femenino y con configuracién de rango de edades (Para mayor informacion
consultar el manual de parametrizacion en la seccion activar pardmetros
generales) muestra marcada o desmarcada la condicién gestante cuando se
marcé en esta seccion o se marcod desde la atencién en la historia clinica (Para
mayor informacién consultar el Manual de Historia clinica en la seccion registrar
atencion), o porque la paciente tiene una historia clinica perinatal abierta, es decir,
gue no se ha registrado la atencion del parto.

Si la tiene marcada permite desmarcarla en esta opcion o en la atencion de la
historia clinica (Para mayor informacién consultar el manual de Historia clinica en
la seccion registrar atencién), o se desmarca automéaticamente cuando se registre
la atencion del parto. Si no tiene marcada la condicion gestante, y si es de género
femenino y la edad entre los rangos configurados.
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Paciente Q Q‘
Tipo documento CC u Niimeto
Nombre German Franc

o A continuacion se muestran los filtros disponibles no excluyentes para realizar la
blusqueda de la cotizacion los cuales son:

[@] Fecha inicial 01-07-201 by 13 Fecha final 02-08-2011 "
[@] Numero cotizacién 1
[¥] Estado Generada ﬁ
o Ingrese el rango de fechas en que se hizo la cotizacion que desea buscar

o Digite el numero de la cotizacion que requiere buscar.
o Seleccione el estado de la cotizacion que desea buscar.
o De clic en el botonhaSEe
o El sistema muestra las cotizaciones encontradas, la informacioén que presenta es:
namero de cotizacién, estado, fecha generada, usuario que género y la fecha de
vigencia y el valor de la misma y el usuario, selecciona la (s) cotizacién (es)
necesitada.
Comprobante Nimero Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario
=] |[=] |[=
o | Comprbante de 28-07-2011 27-08-2011 Cristobal
Ver Aprob Cancelar lf::aiargléaignpara 8 Generada 08:16:55 a.m. 08:16:55 a.m. 30.000,00 g‘lasr??)\?A%NT
Ci bante d = = Cristobal
Ver Aprob Cancelar cci?gggiéananr: El Generada gg:géjgglalm gé_gg_gglalm 30.000,00 N:razjcaCNT
facturacién S5 ST 3, Sk SISTEMAS
Staphanie e 02-08-2011 01-09-2011 Shlgab
Ver Aprob C. | i 6 3 G d T, 300.000,00 PARRA
RICE ) (A HEGLL S e S B0e Gk f‘::afrg';gn"a'a & enerada  g.43:57 a.m. 08:42:57 a.m. Spii
Comprbante de 21-07-2011 20-08-2011 ANGELS
Ver izacié 3 G lad S Ko 300.000,00 PARRA
JEer - ?:;'tiar;';gnpara ancelada | 94.:04:38 p.m. 04:04:38 p.m. BAGLSR
C bante d ANGELA
Ver Aprob Cancelar coot?zggiéznpear: 4 Generada gg:gg:gglalm g;‘gg‘gﬁ";m 300.000,00 PARRA
facturacién R A2 o ren ) PACHON

e Cancelar cotizacion

o El sistema muestra la opcién Cancelar, al seleccionar esta opcién, se cambia el
estado de Generada a Cancelada, y solo es posible cancelar una cotizacién que se
encuentre en estado Generado, si selecciona esta opcidn el sistema solicita una
observacion.
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Comprobante Ndmero Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario
=] |[=] [[= (@]

Comprbante de oo SEss Cristobal

Ver Aprob Cancelar cotizacién para 8 Generada gg%gg]';m gé,?g,gglalm 30.000,00 Naranjo CNT
facturacion R e et i SISTEMAS
Comprbante de B D OR5BYS Cristobal

Ver Aprcb Cancelar cotizacién para g Generada gg,gé_ggla'm ag_gsggla-m 30.000,00 Naranjo CNT
facturacién EERAR EN RATEISRENI SISTEMAS
Comprbante de ook S ao ANGELA

Ver Aprob Cancelar cotizacion para 13 Generada gg,gg,gglalm gé_gg,gglalm 300.000,00 PARRA
facturacién i e S e PACHON
Comprbante de -07-901 _02-2011 ANGELA

Ver . cotizacion para 3 Cancelada gi,giég*plm gg,gf,gg:m 300.000,00 PARRA
facturacién T o e o PACHCON
Comprbante de o Snnt ANGELA

Ver Aprob Cancelar cotizacion para 4 Generada gg,g;,gglalm gé,gg,gglalm 300.000,00 PARRA
facturacion o o St s PACHON

o El sistema muestra la opcion Ver, al seleccionar esta opcién, se muestra el detalle
de los servicios o conceptos incluidos en la cotizacién, cantidades, valores
individuales y totales.

Comprobante Namero Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario
Comprbante de 07- =.08-701 Cristobal
Cancelar cotizacién para 8 Generada gg,?ééglalm gé_?g,gglalm 30.000,00 Naranjo CNT
facturacion H o e e SISTEMAS
Comprbante de e 3 2.08-201 1 Cristobal
Cancelar cotizacién para 3 Generada gg,g;,ggla‘m gé,ggég;m 30.000,00 Naranjc CNT
facturacién B e SR e SISTEMAS
Comprbante de LT T ANGELA
Ver Aprob Cancelar cotizacién para 13 Generada gg,gg_gglalm gé,gg,gglalm 300.000,00 PARRA
facturacidén e s it A PACHON
Comprbante de 4TI O TS .08-2011 ANGELA
Ver _ cotizacién para 3 Cancelada gf,g;,zglp‘m gg,ogég'p‘m 300.000,00 PARRA
facturacién sEeniiele iy el 2 PACHGN
Comprbante de el SO ANGELA
Ver Aprcb Cancelar cotizacion para 4 Generada ggg;gglalm gé,gg,gglalm 300.000,00 PARRA
facturacién T o e s PACHCN

o El sistema muestra la opcion de Aprobar, al seleccionar esta opcion, el sistema
muestra el detalle de la cotizacion y permite aprobar, adicionar servicios o cambiar
convenio a la cotizacion.

Comprobante Ndmero Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario

Comprbante de S Con- Cristobal

Ver Aprob Cancelar cotizacién para 8 Generada gg,gé,gglalm g;_ggéglalm 30.000,00 Naranjo CNT
facturacién S Sk SR o SISTEMAS
Comprbante de 07-5011 —.08-901 Cristobal

Ver Aprob Cancelar cotizacion para g Generada gg,géégla‘m éé,gg,%g'alm 30.000,00 Naranjo CNT
facturacién i Tl st i SISTEMAS
Comprbante de SN e ANGELA

Ver |Aprob Cancelar cotizacién para 13 Generada gg_gg,églgm gé,ggéglalm 300.000,00 PARRA
facturacién et S e St PACHON
Comprbante de 1-.07- ~0-08-701 ANGELA

Ver 8 cotizacién para 3 Cancelada él,gi,gglplm 65,82,%@}1’“ 300.000,00 PARRA
facturacién i o i i PACHON
Comprbante de e s ANGELA

Ver Aprob Cancelar cotizacién para 4 Generada gg_gé_%glalm gé_ggéglalm 300.000,00 PARRA
facturacidn SR i Citl i) PACHCN

. Aprobar.

o Al dar clic en aprobar, el sistema muestra los siguientes datos:
= En el encabezado se muestra el nombre del comprobante, nimero de la
cotizacion, la fecha de generacion, fecha de la vigencia, estado (solo debe
mostrarse en estado “Generada”), tercero y convenio, el tipo y numero de
identificacién y nombre del paciente.
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Comprobante ante de cotizacion g
Namero 8 Fecha 28-07-2011 m
Vigente 27-08-2011 @ Estado Senerada

Convenio

A continuacion el sistema muestra los convenios asociados al paciente en
donde se muestra el nombre del convenio, el tipo y nimero de
identificacién y el tercero asociado.

Nombre Identificacién Nimero de Identificacién Tercero
=) =)
Convenio para facturacion 800130907 SALUD PANACEA CASTELLANA
pacientes
Convenio editade para prueba de TI 800546542 COOPTALENTUM
carga
= Luego se muestra el detalle de la cotizacion en donde se encuentran los
servicios y articulos asistenciales que componen la cotizacion y el valor
que corresponde a pagar por paciente; si se trata de un tratamiento se
muestra si el pago es por cuotas o sesion. De manera predeterminada, se
muestran marcados los servicios.
= Estos cargos se pueden quitar de la cotizacién (desmarcar), y el sistema
recalcula el valor a pagar por el paciente, si existe algun sobrante el
sistema lo toma como descuento, podra modificar el nimero cuotas e
ingresar una forma de pago. Se podra agregar servicios y el sistema
nuevamente calculard el valor a pagar por el paciente y cambiar el
convenio por el cual se realizo inicialmente la cotizacion, estas dos Ultimas
opciones, obliga a la generacion de una nueva cotizacion.
Servicio / Articulo : @
Codigo Nombre Valor paciente  Cantidad Vlr._ll?oatt:ailente de\slcalice,:\to = Cuotas = Sesiones
= =) @ @) @ @ @]
Vi 524 CONSULTA especial $ 180.000,00 1 180.000,00 0,00 0 0
= Luego se muestra un campo para ingresar observaciones si el usuario del
sistema lo considera necesario ingresara, la observacion de la aprobacion
de la cotizacion.
= De clic en él boton grabar y el sistema cambia el estado generada por
Aprobada, y almacena la informacion registrada y deja libres los servicios
que fueron desmarcados.
» Luego de aprobada puede realizar la legalizacion de dicha cotizacion ver
legalizaciones — Cotizacion de este manual.
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3.19 Consultar tarifas:

Es frecuente que las personas sin ser aun pacientes se acerquen a la IPS para preguntar por la
tarifa de los servicios, PANACEA, brinda la opcién de consultar la tarifa de los servicios para un
tercero y convenio sin necesidad de seleccionar un paciente especifico y sin que sea necesaria la
generacion de una cotizacion, por tanto el sistema no realizara ninguna liquidacion, el alcance de
esta opcion es simplemente la consulta de los precios de un procedimiento, articulo y otro concepto
para un tercero y convenio, si se requiere generar una cotizacién al paciente (Para mayor
informacién consulte generar cotizacion, del presente documento).

RUTA: Menu Apoyo G, - Facturacion a pacientes/cajas - Consultar tarifas

3 =
l{\ : ol N () # Consultar tarifa ©® X cancelar
-Configurar cajas
Usuarios recaudan dinero Tercera Q&
~-Abrir y cerrar cajas Convenio
Legalizaciones e AE
Cadigo Nombre Identificacién 5 Tercero
i-Organizar legalizaciones “ Identificacion
-~ Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos 2323 prueba nIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
Paquetizar ‘FAMIEIﬂl FAMISANAR EVENTO NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
~Facturar a paciente FAMID02 NO POS NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
Autorizar reembolsos FTo01 Famisanar Capitado NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
~Realizar reembolsos
FTO01-1 Famisanar Capitado Vencido  NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
Refacturar
Consultar estado de rips
~-Cotizaciones
Recibir cajas
- Bloguear cajas
Informes Tipo " M| PR
i e g | Procedimiento Servicio/articulo Qe
N CONSULTA DE PRIMERA VEZ POR MEDICINA GENERAL Cadigo 890201
| Nombre o
Cola de urgencias Tipo Ambulatorio
Consultas historia atencion

Consultar érdenes de imaginologia

Valor total servicio 10.900,00

e Consultar tarifas:

o Al ingresar a esta opcion realice la busqueda y seleccién del tercero con el cual
desea consultar la tarifa. Ej. Salud panacea castellana.

|
1
0
M
o

salud panacea castellana Q &

o El sistema muestra los convenios, activos y en produccion que tenga el tercero
seleccionado,
o Seleccione el convenio con el que necesite consultar las tarifas.
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Convenic
Cédigo Noembre Identificacién Numero d.e. Tercerc
Identificacion
@
orsis Mariey Meinonies 11 ouuilouvu/ C':'\STELLANA ¢
s S SALUD PANACEA
8745 No c todavia TI 800130907 CASTELLANA
= - SALUD PANACEA
C0001 Atencién a Particulares TI 800130907 CASTELLANA
cods? Jamaica s I 800130907 g:;UTEE’Ltﬁ:CE"
cont Jackson Memories I 800130907 S e
Convenio para facturacién SALUD PANACEA
EAS pacientes it g sanoas CASTELLANA
SALUD TOTAL CONTRUTIVO SALUD PANACEA
salucon 203 TI 800130807 CASTELLANA -

o Luego seleccione el tipo de procedimiento, articulo u otro concepto del cual desea
consultar la tarifa, independientemente del servicio seleccionado, solo se muestran
aquellos que se encuentren dentro de la cobertura del convenio y debe realizar la
busqueda del servicio, articulo u otro concepto a consultar.

—
I
Procedimiento
Tipo Articulo

Procedimiento .
Otro concepto servicic

(44

1

rvicio/articulo * | extraccion Q Q:

o El sistema de manera informativa, permite visualizar el nombre del servicio u otro
concepto y el codigo, el usuario del sistema debe escoger el tipo de atencién.

Nombre  EXTRACCION SIN INCISION DE CUERPO EXTRANOC DE € Cédigo 981100
Ambulateric
Tipo : = Hospitalaric
A Ambulaterio ”
atencion Urgencias

o Finalmente el sistema muestra le valor del procedimiento, articulo u otro concepto
consultado y el valor que debe asumir el paciente por dicho servicio.
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aa

/alor tot: 5
Tipo S . ‘,
SErvicio Articulo ﬁ Servicio/articulo
Nombre  Dolex jarabe por 5 g Cédige
Tipo _ ~ —

_'L_ - Hospitalario v
atencior
Valor total servicio 00

3.20 Recibir cajas

Esta funcionalidad le permite al coordinador de caja o quien tenga esta funcién, recibir el dinero a
los cajeros, realizando arqueo, para lo cual el sistema les ayuda informando los movimientos que
realiza cada uno, el valor registrado en el momento del cierre por cada forma de pago y la
comparacion de esta contra lo que debieron recoger, para de esta forma saber si hay sobrantes o

faltantes de dinero.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes/cajas 2 Recibir cajas

& e oo
Configurar cajas

Usuarios recaudan dinero
Regional | Todos

Sucursal

Abrir y cerrar cajas
~-Legalizaciones
-Organizar legalizaciones
Descuentos y finandiaciones
Abonos y anticpos
Paquetizar
~-Facturar a paciente
~-Autorizar reembolsos
Realizar reembalsos

Sede
cadigo

001

Nombre Regional

Corporacién dlinica UCC

Regional principal

Refacturar
Consultar estado de rips
Cotizaciones
~-Consultar tarifa
BRecibir cajas

Bloquear cajas
Informes

Usuario
=]

e |

Cola de urgencias
Consultas historia
Consultar érdenes de imaginologia

Numero identificacion Nombre

Tipo identificacion

p—

# Redbir cajas ©® © cuardar X Cancelar

Sucursal

Sucursal principal

e Recibir cajas:
o Alingresar a la opcion el sistema le permite realizar la busqueda de la sede en la
cual esta el usuario al que va a recibir la caja.
= Puede seleccionar la regional y sucursal, para que el sistema filtre las
sedes que pertenecen a estas.
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Regional | Todos Sucursal | ESPECIAL

Sedes

Cddigo MNombre Regional Sucursal

IPS 5 MUEWVA SEDE CMT REGICMAL ETA ESPECIAL

IPS DE P35 sedes Pruebas REGICNAL BTA ESPECIAL

IPS DE P44 asdasdasdas REGIONAL BTA ESPECIAL

IPS DE P51 Sede para alertas REGICMNAL BTA ESFECIAL

IPS DE P54 ALERTAS ¥ MENSAIES REGICMAL ETA ESPECIAL

IPS DE P60 dasdasdas REGICNAL BTA ESPECIAL

IPS DE P62 Alertas 26082010 REGICNAL BTA ESPECIAL

IPS DE PG5 0123456789 REGICMNAL BTA ESFECIAL

o El sistema solo muestra los usuarios del sistema que tiene permisos asignados en
abrir y cerrar cajas.
o Seleccione el usuario del sistema, al que se va a recibir el dinero.

Usuarios
Tipo identificacicn Mdmero identificacicn Mombre Rol
CC 800031148 Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS ADMINISTRADOR
CC 222222 ANGELA PARRA PACHGN ADMINISTRADGR
o Si la caja tiene restriccion por especialidad, (Para mayor informacion consulte la
seccién configurar cajas del presente documento), el sistema presenta las
especialidades/subespecialidades, relacionadas a la caja.
o Seleccione la especialidad a la cual se va a recibir la caja.
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Usuarios

Tipo identificacion Nuimero identificacion Mombre Rol
A 800031148 Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS ADMINISTRADOR
|c C 222222 ANGELA PARRA PACHGN ADMINISTRADOR

o Ingrese el rango de fechas y el rango de horas en la que desea realizar la consulta,
de los movimientos

Fecha inicial 26-04-2011 E Fecha final m
Hora inicial 12:00 am = Hora final 12:00 am =

o Declic en Q Buscar

o El sistema muestra los cierres totales realizados entre el rango de fechas y horas
registrado, de la especialidad seleccionada, en caso de tener restriccion. Por cada
cierre permite visualizar: numero, fecha-hora, caja, valor total (este es el valor que
se registré en el cierre total), el nUmero de Recibo de Caja asociado y usuario del
sistema con perfil que recibié el dinero. Si el cierre tiene arqueo (si ya fue recibido),
se muestra en la pestafia cierre con arqueo.

Cierres totales

Mdmero Fecha Caja Arqueo Usuario recibe
- 26-04-2011 .
0 02:44:41 p.m. Sl
26-04-2011 : ; . ; JT ST no
13 03:51:06 p.m. Caja rt Cristobal Maranjo CNT SISTEMAS
|k et Caja rt ANGELA PARRA PACHON
05:14:19 p.m.

o Seleccione el cierre a recibir, el sistema no permite seleccionar un cierre total que
ya tenga arqueo, muestra mensaje y no permite continuar.
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Men=aje Fanacea

La caja ya tiene arqueon

Aceptar

X

o Por cada cierre total, el sistema permite consultar el movimiento que lo conforma:
= Valor base: El sistema muestra por cada forma de pago, de forma
comparativa y por forma de pago el valor base registrado por el usuario del
sistema en el momento del cierre (Para mayor informacion consulte la
seccién Abrir y Cerrar Cajas, del presente documento) y el configurado en
el sistema (Para mayor informacién consulte el Manual de Parametrizacién
seccién Sedes), y por cada forma de pago y moneda muestra la diferencia

entre los dos.

Movimientos anulados / devueltos

Valor base ‘ Retiros parciales
Walor base
Forma de pago Moneda Usvza)
=l
Efectivo Fezo 300000,0000

Maovimientos

Valor base
(Sistema)

Diferencia

0,0000 -300000,0000

= Valor retiro Parcial: Si se presentaron cierres parciales, muestra la
fecha/hora, usuario del sistema que recibe y el valor retirado con la

respectiva moneda en que se retir6.
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Maovimientos anulados / devueltos

Valor base ‘ Retiros parciales | Movimientos

Fecha Usuario recibe Valor Moneda
27-04-2011 05:31:33 p.m. Panaceal 100000,0000 Peso
28-04-2011 10:43:22 3.m. Panaceal 50000,0000 Peso

= Movimientos: se incluyen las facturas a pacientes, recibos de caja y
reembolsos de la especialidad seleccionada, en caso de tener restriccion.

e Por cada movimiento muestra: nombre + nimero del documento
(comprobante), fecha de generacién, nombre del paciente, valor a
cancelar por el paciente, valor subsidiado o descontado, valor
financiado, valor recaudado, forma de pago y si fue ingresado
dentro de una contingencia y da la posibilidad de ver detalle, es

decir, poder ver el documento.

e EIl sistema calcula los subtotales por cada columna Valor. Al
Subtotal del valor recaudado, le suma el valor base y obtiene el

valor Total General.

Movimientos anulados / devueltos

Valor base Retiros parciales | Movimientos
Documento Namero Fecha Valor recaudado Contingenc
Anticipo 305 E?n'fi'zml LEEaredE 100,0000
Abano 306 28-04-2011 10:17:50 0,0000

a.Mm.

o Movimientos anulados/devueltos: el sistema muestra las facturas pacientes,
recibos de caja y reembolsos devueltos/anulados, de la especialidad seleccionada,
en caso de tener restriccion. Para facturas de contado muestra si tiene marca de
reembolso o de re-factura, y el nimero de documento o factura con el que se re-

facturo.
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» Las facturas con marca de re-factura, se mostraran en el cierre donde se
incluya la factura que se Re-facturo (Para mayor informaciéon consulte el
Manual de Comprobantes seccion, Devolver/anular comprobantes). Ej. Se
tiene la factura 12350, la cual se generd el dia 01/abril/l2009, y tiene un
Valor de $7.000. Este mismo dia 01/04/2009, se hace el recibo de dinero
de la caja el cual reporta que el cajero debe tener fisicamente los 7.000.
Pero el 03/Abril/2009, devuelve esta factura con re-factura y se genera la
factura 12380. Cuando se haga el cierre del 03 de abril la factura 12380
no se debe tener en cuenta en este cierre o mostrar en este cierre, sino
que se debe mostrar en el cierre del 01 abril del 2009, como documento
con que se Re-facturo la factura 12350.

o Movimientos no facturados.
= El sistema muestra los movimientos no facturados, de la especialidad/Sub-
especialidad seleccionada, en caso de tener restriccion. La informacion
que presenta es, fecha y hora, cédigo y nombre del servicio, valor a pagar
por el paciente, y al final muestra el total pendiente de facturar.

o El sistema muestra por cada forma de pago el valor calculado por el sistema, el
valor reportado por el usuario del sistema en el cierre (Para mayor informacion
consulte la seccion Abrir y Cerrar Cajas, del presente documento).Para el valor
que calcula el sistema, se toma el valor base con el que abri6 la caja, se suman los
movimientos realizados mientras la caja estuvo abierta, a excepcion de las facturas
que tengan marcado re factura, se restan los reembolsos realizados, los retiros
parciales y los documentos anulados/devueltos.

o El sistema solicita se ingrese el valor recibido/entregado fisicamente por cada
forma de pago y el sistema calcula y muestra la diferencia entre el calculado por el
sistema y el realmente recibido, la cual ser4 tomada como sobrante o faltante.

Entrega
Forma de pago Moneda Valor Calculado Valor I?:?:}rorr:ado al Valor Entregado Diferencia
@ (=) & (=) & (=)
Efectivo Peso 155100,0000 500000,0000 0 0
Usuario Contrasefia

o El sistema solicita se registre el usuario del sistema con perfil y contrasefia, del
usuario recibe el dinero. El sistema debe validar que sea un usuario activo y que
tenga permiso para abrir y cerrar cajas.

o En caso de existir faltantes, el sistema permite marcar Generar Autorizacion de
descuento o usuario paga el dinero. En caso de ser un sobrante, el sistema
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almacena el usuario del sistema que entrega la caja y el valor del sobrante. El
usuario del sistema con perfil, marca el requerido.

(7) Generar autorizacién de descuento (7 Usuaric paga dinerc

o También el sistema le permitira registrar observaciones en caso de necesitarlo.

Observaciones

. . ° Guardar
o Finalmente de clic en

o El sistema muestra una ventana como la siguiente, en la cual pide los datos para
generar el recibo de caja y la preconsignacion.

Datos para generar recibo de caja

Comprobante
Concepto

Banco

[ <][<I[ <] <]

Cuenta

= Comprobante: Muestra la lista de comprobantes de tipo recibo de caja, a
los que el usuario que esta haciendo el arqueo tenga permisos de uso.

= Seleccione el comprobante.

= Concepto: El sistema muestra los otros conceptos de facturacién creados y
activos en Menu apoyo, facturacién clientes, otros conceptos de
facturacion.

= Banco: El sistema muestra los bancos creados y activos en Administrativa,
bancos,

= Seleccione el banco donde se va a realizar la consignacion.

= Cuenta: El sistema muestra las cuentas del banco seleccionado.

= Seleccione la cuenta para realizar la preconsignacion.

= De clic en aceptar.

e El sistema marca el cierre como con Arqueo (recibido), realiza un
recibo de caja automéatico a nombre del usuario del sistema por el
valor recibido. Con la contabilizacién del recibo de caja:

o Debito a la cuenta de caja general de la forma de pago, por
el valor entregado por cada forma de pago.

o Crédito a la cuenta temporal de la forma de pago, por el
valor entregado por cada forma de pago.

e EIl sistema genera una pre-consignacion, por el total recibido, la
cual se puede consultar en el mend administrativa, Tesoreria, Pre
consignaciones. (Para mayor informacion consulte manual de
Tesoreria, pre consignaciones).

3.21. Bloquear cajas
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PANACEA permite que un usuario del sistema con perfil pueda bloquear las transacciones en una
caja, teniendo en cuenta que la caja debe tener estado abierta, es decir, una vez bloqueadas las
transacciones del usuario del sistema que esté trabajando en esta caja, asi esté abierta, no puede
realizar facturas de contado, abonos o anticipos, hasta no desbloquear.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes/cajas = Bloquear cajas

| & NGl W O G

Configurar cajas

~Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones

El-Organizar legalizaciones
Descuentos y financiaciones

~-Abonos y anticipos
Paquetizar

- Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos
Refacturar
Consultar estado de rips

~Cotizaciones
Consultar tarifa

- Recibir cajas

Informes

Sedes

cédigo Nombre Regional

Sucursal

[—rre l p—

Consultas historia

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Cojas

Cédigo Nombre

Estado

Eodegas*
o Al ingresar a la opcién el sistema carga y muestra todas las sedes disponibles y
permite seleccionar la que necesita.
Sedes
Cadigo Nombre Regional Sucursal
IPS DE FRUEBA SEDE APA REGIONAL BTA ESPECIAL
sT1%8 SEDE APA PRUEBA PROGRAMAS REGIONAL BTA ESPECIAL
5T34 SEDE CARBONARA REGIONAL BTA ESPECIAL
Q34 SEDE CASTILLA REAL REGIONAL BTA ESPECIAL
ST18 SEDE DE OTRA SUCURSAL OTRA REGIOMNAL OTRA SUCURSAL
IPS DE43 SEDE OTRA SUCURSAL OTRA REGIONAL OTRA SUCURSAL
o Busque y seleccione la caja. Puede utilizar los filtros de sede, codigo, nombre de la
caja o usuario del sistema que la tiene abierta.
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Nombre Estado
Aa =

CAJA UNIGAD RENAL Abierta
PRUEBA APA Abierta

Cajartt Abierta

Metivo *

o A continuacion, se debe seleccionar un motivo de bloqueo (para mayor informacién

busque el manual de parametrizacion, seccion tablas basicas), y muestra la opcién
de marcar con un check si el bloqueo es temporal, al seleccionarlo se activa el
campo de la fecha para que seleccione la fecha en la que desea que la caja vuelva
y se active.

SOSPECHA DEROED i [ Tempor i

Por dltimo el sistema solicita una justificacién para el bloqueo.

(]
Justificacion =
. . Guardar . . . . p .
o De clic en el boton y el sistema, valida si la caja estd abierta y
desbloqueada, bloquea la caja y emite un mensaje al usuario que la tiene abierta.
“Su caja ha sido bloqueada por el usuario xx, por tanto no puede seguir realizando
legalizaciones”, y el usuario del sistema que tenia abierta la caja solo podria
realizar el cierre de la caja (para mayor informacién consultar en la seccion abrir
cerrar cajas, del presente documento).
o Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado
éxito,
=  Sidesea deshloquear:
o Busque y seleccione la caja que desea desbloquear,
o Al momento en que la seleccione el sistema le permite ver a modo de informacién
la fecha en la que fue bloqueada y el usuario del sistema que la bloqueo.
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Cajas
Codigo

cAIL
PR

010

Nombre
Aa
CAJA UNIDAD REMAL
PRUEBA APA

Caja rt

Estado
Eloqueada
Abierta

Abiarta

Fecha bloqueo

Motivo *

Justificacion =

3.22. MOVIMIENTOS QUE AFECTAN CONTABILIDAD NIIF (Facturacion

. ; Guardar . . . . .

o De clic en el boton y el sistema, valida si la caja esta bloqueada, la
desbloquea y permite se continle realizando transacciones en dicha caja, siempre
y cuando esté abierta (para mayor informacién consultar la seccién abrir/cerrar

cajas, del presente documento).

o El sistema informa el guardado éxito, como se describe en la seccion 1.2
generalidades PANACEA, confirmacién de operaciones del presente documento.

o Declic en el botén para no guardar la informacion ingresada.

Pacientes)

e El usuario con perfil ingresa a las diferentes funcionalidades de Facturacion Cliente que
afectan contabilidad (Facturar a Paciente, y Abonos y Anticipos, legalizaciones).

e El usuario selecciona el comprobante requerido.

e El sistema muestra un nuevo campo llamado Afectacion, con las opciones (Ambos, NIIF,
PUC).

e Por defecto sale lo parametrizado en el comprobante, pero se puede cambiar, cuando se
tenga el permiso especial de desmarcar, si no se muestra marcado e inhabilitado para el

usuario.
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%) Facturacion paciente 'e' ° Guardar ) Cancelar

Comprobantes

‘ Facturacion pacientes

u

h’e:tacic’:n NITF I Revelaciones

Nimero

Factura manual

Paciente

Buscar

» Diraccidn:

Fecha | 0S5/11/2015 3 02:38 pm. = | (1

Fecha nacimiento:
Gestante:

Teléfono: email: Grupo familiar

Género: Semanas cotizadas:

Estado: Grupo sanguineo:

Legalizaciones

Servicios no utilizados

Tipo movimiento

Nimero

e El sistema muestra un nuevo campo de tipo memo, no obligatorio, llamado revelaciones. El
cual permite al usuario digitar las justificaciones del movimiento para luego poder imprimir
los informes con cada una de estas.

e Para comprobantes que se generen desde cada uno de las funcionalidades de facturacion

Pacientes que afecten contabilidad, se tiene la opcion de editar y registrar

solo la

revelacion, y cambiar la afectacion, es decir se edita el comprobante como actualmente se
hace y se debe poder registrar la revelacion o cambiar la afectacion al comprobante,
cuando se tenga el permiso especial de cambiar, si no se muestra marcado e inhabilitado
para el usuario.

e El sistema guarda el movimiento, pero no se contabilizara hasta que el usuario ingrese a
movimientos sin contabilizar, revise y cambie que cuentas son las que deben tener
determinada marcacion (PUC, NIIF, NIIF y PUC) de acuerdo al comprobante para que el
sistema permita realizar la respectiva contabilizacion.

e Para los comprobantes marcados como ambos, el sistema afecta los saldos NIIF y saldos
PUC, los comprobantes marcados como NIIF, solo afectan los saldos NIIF, y los
comprobantes marcados como PUC solo afectan saldos PUC.

e En la funcionalidad legalizaciones al momento de guardar el movimiento, el sistema genera
un mensaje de aceptacién o cancelacion, si se acepta se crea una factura paciente con la
afectacion (Ambos, NIIF, PUC) que tenga el comprobante parametrizada. El sistema
realizara la validacién de las cuentas en movimientos sin contabilizar.
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5. PREGUNTAS FRECUENTES
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6. GLOSARIO

C

Check: Es una opcidn que tiene el sistema para marcar o seleccionar un registro.

Combo box simple: Es un combo de seleccion Unica, que no esta embebido dentro de un grid o que no muestra las
opciones posibles como un grid.

T

Turno: En PANACEA, los términos turnos y agendas tienen diferente significado, ya que el turno es la programacion y
definicién de los horarios y lugares donde va a laborar el personal y en los cuales —de acuerdo al tipo de turno- se
pueden asignar citas o programar cirugias o atender consultas prioritarias o de triage, mientras que la agenda refleja los
pacientes/usuarios del servicio asignados/citados, los espacios sin asignacion y los espacios bloqueados (ej.,
vacaciones, permisos, efc.) en los turnos asignados, por tanto no puede existir agenda hasta no tener la creacion del
turno.

Valor por defecto: El sistema al momento de seleccionar unas opciones, coloca en campos vacios informacion la cual
esta ligada a las opciones que se seleccionaron.
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NOTAS DE CAMBIOS

Version Version Fecha Observaciones Usuario que modifica
documento Programa
1.0 21 de diciembre | Version original del documento, se crean Angela Parra
de 2010 secciones 3.1 configurar usuarios que
recaudan dinero y 3.2 configurar cajas.
1.1 1demarzode |Se incluye la opcién abrir y cerrar | Diego A. Malagon G.
2011 cajas.
1.2 11 de marzo de | Se termina todas la opcion de abrir y | Diego A. Malagon G.
2011 cerrar cajas y se describen en
aspectos del modulo todas las
opciones.
1.3 29demarzode |Se incluye  opcién  organizar | Diego A. Malagén G.
2011 legalizaciones-distribuir
1.4 30demarzode |Se incluye  opcién  organizar | Diego A. Malagén G.
2011 legalizaciones-cambiar tarifa.
15 11deabriide |Se incluye opciones conceder | Diego A. Malagon G.
2011 descuentos y anticipos y bloquear
transacciones de caja.
1.6 18 de abrilde | Se incluyen las opciones trabajar | Diego A. Malagon G.
2011 abono y anticipo, se corrige
funcionalmente Abrir y cerrar cajas y
se especifica forma de
bloguear/desbloquear.
1.7 19 de abrilde | Se incluye la opcion de Legalizar. Diego A. Malagén G.
2011
1.8 28 de abrilde | Se incluye la opcion recibir cajas. Diego A. Malagon G.
2011
1.9 19 de mayode |Se incluye la opcidén de Facturar a | Diego A. Malagén G.
2011 pacientes.
2.0 23demayode |Se incluye la opcién de realizar | Diego A. Malagén G.
2011 reembolsos.
2.1 24demayode |Se incluye la opcidn autorizar | Diego A. Malagon G.
2011 reembolsos y correccion de errores del
manual en general.
2.2 8 de junio Se incluye la opcion Consultar estados | Diego A. Malagén G.
de RIPS
2.3 10 de junio de | Se realizan ajustes de pos -condicion | Diego A. Malagén
2011 en casos requeridos G.
24 16 de junio de | Se adiciona el caso de Paquetizar. Diego A. Malagon G.
2011
24 17 dejuniode |Se adiciona el caso re-facturar a|Diego A. Malagon G.
2011 paciente
25 23 dejuniode | Se adiciona la opcion consultar tarifa. | Diego A. Malagén G.
2011
2.6 13 dejuniode | Se realiza ajuste al manual en forma | Diego A. Malagén G.
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2011 respecto al instructivo agregado por
calidad el dia (13/07/2011)
2.7 2de Agostode |Se adiciona la funcionalidad de | Diego A. Malagén G.
2011 generar cotizacion.
2.8 8 de Agostode |Se adiciona la funcionalidad de | Diego A. Malagon G.
2011 legalizar una cotizacion.
2.9 13 de octubre | Permitir modificar el Valor a Pagar por | Doris Aroca
de 2014 el paciente
3.0 10.0.0.1128 05 de Diciembre | Se actualiza el manual en todas las | Jenifer Martinez
de 2014 opciones, cambiando la ruta dado que
estaba redireccionando a asistencial,
las pantallas y ajustando dado que
habian cosas que estaban descritas
como lo decia la especificacion
funcional y no como lo hace el sistema.
4.0 12.0.0.3115 02defebrero |Se actualiza el manual segun | Andrea Medina Roldan.
de 2015 requerimiento 23910.
5.0 12.0.0.3115 02 de febrero Se actualiza el manual segun | Andrea Medina Roldan
de 2015 requerimiento 23844,
6 16.0.0.529 02dejuniode |Se actualiza la opcién  de| Andrea Stefanny carrillo
2015 legalizaciones/Nuevo, servicio directo.
Al momento de registrar solicitudes y
autorizaciones. Segun requerimiento
26487,
6.1 16.0.0.529 02dejuniode |Se actualiza la opcidén  de | Cristian ladino
2015 legalizaciones/Nuevo, servicio directo.
Al momento de registrar un articulo
segun requerimiento 27049
7 19.0.0.831 02/09/2015 Se agregan observaciones en el | Tatiana Hernandez
numeral 3.4, segun requerimiento
28610, ampliar la longitud del numero
de autorizacion.
8 21.0.0.1030 04/11/2015 Se actualiza manual REQ_26065, | Valeria Ariza Romero
correspondiente a movimientos NIIF
9 22.0.0.1130 02/12/2015 Se integran los cambios al numeral 3.4 | Julieth Torres
Legalizacion//consultar legalizaciones.
Conforme al Req 18533 consultar
legalizaciones por Admision y AlU.
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