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Manual de Usuario
MODULO FACTURACION A
PACIENTES

INTRODUCCION

La configuracién del modulo facturacion 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 gestion de el médulo facturacion a pacientes IT SALUD IPS ® 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
IT SALUD IPS ®.

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:

o 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.

e 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 IT SALUD IPS se denominaran Cajas.
Esta opcion describe el proceso de apertura y cierre de las cajas de la Institucion.

o 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 configuracién,
consulta y modificacién de cajas.

o 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.

e Legalizaciones: En el contexto de IT SALUD IPS , debe entenderse por legalizacion o cargue de
servicios el acto mediante el cual:

Para el &mbito 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 ambito se
considera el cargue o legalizacién como un prerrequisito para la prestacion del servicio.

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 2 de 178



MANUAL DE USUARIO

. IT Salud IPS
H Wﬂfﬂﬂ Total MODULO DE FACTURACION A PACIENTES Sa/UdTOta/
Salud I.RS. CODIGO: VERSION: =
V MAYO-2019

Para las atenciones que se realizan como parte de una Admision (tienen inicio y fin) la legalizacion
consiste en tomar los procedimientos, servicios y/o articulos asistenciales prestados y hacerlos parte
de la cuenta. En este &mbito, generalmente la legalizacion 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 o0 no a ser cobrado.
Para aquellas Instituciones o convenios o atenciones que no generen cobro, se considera un control
de tipo administrativo y estadistico.

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 IT SALUD IPS , los términos legalizacién y cargue de servicios, tienen el
mismo significado.

o Bloquear transacciones en caja: IT SALUD IPS 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.

e Trabajar abonos y anticipos: IT SALUD IPS permite el manejo de Abonos y Anticipos:

El anticipo se define como un pago realizado por el paciente sin existir la prestacién de un servicio o
atencion de manera previa. Se podrén hacer anticipos a 6rdenes 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. Por ejemplo, en el caso de Hospitalizaciones, cirugias, tratamientos odontolégicos,
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 legalizacién
(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).

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

En esta opcion 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.

e 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, IT SALUD IPS permite que se generen las facturas tanto
si le corresponde o no realizar un pago al paciente (gj.; facturas por valor cero). Porlo que IT SALUD
IPS sugiere que asi el valor a cancelar por el paciente sea cero, la Institucién 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.
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g) Valor total de la operacién
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, tipograficos 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 facturacién debera numerar en forma consecutiva las
facturas y se deberan proveer los medios necesarios para su verificacion y auditoria.

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).

o 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.

o 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 IT SALUD IPS , 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:
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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 esta asociada a una
factura paciente, el sistema exige que se haga la anulacién o devolucion con la respectiva
indicacion de si se genera o no reembolso.

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

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

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

o Consultar estados de RIPS: Los RIPS, son diligenciados por el profesional de la salud en el
momento del registro de la atencién (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 informacién
consulte el Manual de Hospitalizacién, seccion realizar admision), y los demés 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.

e 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 (egj.:
coordinador de cajas) registrar el recibo del dinero, realizar la comparacién y arqueo contra lo
registrado en el sistema.

o 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 calculo del valor a
pagar por el tercero (cliente).
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o Consultar tarifa: Es frecuente que las personas sin ser aun pacientes se acerquen a la IPS para
preguntar por la tarifa de los servicios, IT SALUD IPS , 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 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 posteriormente se requiere generar una cotizacion al
paciente (Para mayor informacion consulte la seccion legalizaciones, del presente documento).

o 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.

IT SALUD IPS permitird generar cotizaciones para los usuarios del servicio desde las
funcionalidades:

*Realizar Plan de tratamiento.

sLegalizar Atenciones.

*Gestionar Solicitudes de Autorizacién.
A través de la presente opcidn el sistema permite realizar la consulta de las cotizaciones generadas,
y cambiar el estado. Los posibles estados de una cotizacién son:

*Generada: Este estado lo toma autométicamente 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 IT Salud IPS

o Campo Obligatorio - : Dentro de los formularios del sistema de informacion IT SALUD IPS ®, los
campos obligatorios se encuentran identificados con un asterisco de color naranja *, estos deben
ser diligenciados en su totalidad para poder guardar la informaciéon registrada en dicho

formulario.
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« Validacion de obligatoriedad y formato: Cuando dentro de un formulario del aplicativo IT SALUD IPS ®
se omita el registro de un dato definido como obligatorio, 0 se registre informacion 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 admiracién naranja dentro de un circulo gris, al acercar el Mouse al simbolo, el sistema
indica el detalle de la validacién en un label aclaratorio.

E Zampo Reguerido

Ha ingresado un caracker no permitido. Mo se permiten
E punto v comas, paréntesis, llaves, comillas ni caracteres
especiales

e 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 operacion:

Mensaje (9]

Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.

Mensaje (E3]

No se puede beorrar el registro porque esta referenciado en otras opciones.

Ver Detales

Mensaje (]

Registro/s borrado/s exitosamente

Al pulsar aceptar se cierre la venta de confirmacién de la operacion.

e Tablas Basicas: Son utilizadas por otras opciones de Parametrizacién. En su mayoria se
componen de una descripcion y
un C{ @\ estado Activo/ Inactivo, y aunque
su frecuencia de consulta por otras
opciones del sistema es alta, su
frecuencia de actualizacion o insercion de informacion 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 IT SALUD IPS ®.

e BUsquedas: Las opciones donde se permite hacer bUsquedas se encuentran
identificadas dentro del sistema IT SALUD IPS ®. Con un icono asi:
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Manejando dos tipos de blUsquedas:

Busquedas Anteriores
s

Actividad econdmica 1 -
Clase tercero Igual Otras 1PS v 2 v
Departamento de contacto 1gual Ninguno o 3 >
Departamento de la sede 4 >
Especialidad Diferente Medicina General 5 v
Municipio de contacto 6 v
Municipio de la sede 7 >
Nombres, apelidos o razen social 8 v
Ntimero de documento de identidad 9 v
Pais de contacto 10 v
Pais de la sede 1>
Tipo de persona 12 v

o 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 busqueda 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 basqueda 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 blisqueda y la opciéon 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.

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 busquedas 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.

e Cancelar: Cuando se pulsa el boton Cancelar , el sistema anula cualquier accion
que se haya realizado y regresa al formulario original sin guardar cambio alguno.

o Justificacion: Cuando se realizan modificaciones sobre el sistema, en algunos casos se
requiere registrar justificacion del cambio realizado, para ello el sistema emite una ventana
donde permite detallar la justificacion del cambio realizado. Esta podra ser consultada dentro de
los historiales de modificacion.
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o Mensajes: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, los mensajes emergentes, se identifican porque
las ventanas tienen como tienen como titulo” Mensaje IT Salud IPS ” y tienen por defecto el
foco en el boton aceptar, al pulsar aceptar se cierra la ventana del mensaje emergente:

Menzaje x

Debe ezpecificarse por lo menos =i tiene glosa recibida o generada o ambas

Aceptar

» Marcar / desmarcar todo: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los grid en
que se permite hacer seleccion multiple, el sistema facilita el seleccionar o des
seleccionar todos los registros en una sola accion; 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.

Ilm Codigo MNombre

[J oo FROCEDIMIENTO DE 22 DE ABRIL

[ oos PROC ESTANCIA PROCEDIMIENT

[ o210 CIRUGIA DE 0JOS

O o211 px gqx inactivo px gx inactive

O A

1|21 Prostatectomia Transuretra Prostatectomia

0O 111 NUEVC

[1| 11105 Reseccion Cuneiforme de ovario Reseccion Cune
(MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O (MEDIAS TING

1111 EXTREMIDADES (GRUPC 3) CCN SIMULADCR Y PLANEACICN EXTREMIDADES
COMPLI-TARTZADA ( TTRPO T COMPLI-TARTZ &

e Filtros en grid: En el aplicativo IT SALUD IPS ®, para los grid, sobre cada una
de las filas se encuentran las opciones de filtro, el nombre de la fila corresponde
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Salleid £ A8, e busquedcooﬁoCOmgo se ﬁﬁgﬂmn como lista desplegable los
operadores disponibles segun el tipa de\gl 5\ ual, diferente, termina con;
este se selecciona y se digita en el campo ad%/acente el texto (valor) a buscar,
el sistema filtraly carga en el grid los datos que cumplen con el criterio
seleccionado:

Codige Nombre Estado
[ Fiivo J S E—O

—1gual

Ver Componer Clonar Prostatectomia Transuretra Active
# Diferente . e o
s (MEDIAS TING AXILA AXILOSUPRACLAVICULAR O .
ver Cempener Clonar omo EXTREMIDADES (GRUPQ 3) CON SIMULADOR Y PLANEACION Active
FlNe Como COMPU-TARIZADA ( TIFO I).)
ver Compener Clonar | <Menor que Cirugia Maxilofacial Active
B < Menor o Igual que .
ver Componer Sonar | yayor que procedimients 21 de mayo Active

> Mayor o Igual que
[Z]Empieza Con
[HNe Empieza Con
[CTermina Con
[ANe Termina Con
[EContiens

WiNe Contizne

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
busqueda 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.

Identificador I HILTETE Nombre completo Fecha Estado
identificacion identificacion creacion
L a @ [E< [E a = a
ver Editar auditor_jel cc 79.556.589 José Esteban Lunares  05/03/2010 Activo  Desetear Vetar
contrasena
ver Editar  aux_enfermeria_lmop C C 52.123.123 Lina Marcela Olarts 05/03/2010 Active  DESEtear Jetar
Pérez contrasena —
o o - = N : Recsetear "
Wer Editar jefe_enfermeria_mch C C 52.456.789 Maria Chucena 05/03/2010 Activo Wetar
contrasefia —
\er Editar jemartinez cc 52425753 Jenifer Janeth Martinez 4 407/5010 Active Reselear Vetar
Alonso contrasefia —
Ver Editar USU_FRUEBA cc 123456 USUARIO PRUEBA 04/05/2010  Activo S22 vetar

— I - contraseria

e Presentacion de informes: Dentro del sistema IT SALUD IPS ®, se tiene la opcidn
en algunas de las ventanas de visualizar listados a manera de informes.
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Tipo de informe

) Caracterizacién

) Poblacisn asignada por capitacion

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:

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

| | Encabezado Especialidades con

sus afines

k T 330 - MEDNCIMA FAMILIAR
B/ 22010 92:01 AH
PrucbasServer mira netont.
LT DS

M o4t |dez b M & [ w] [ | Disscmr | Buscar sgeients b &

rm 17 e 10512 4 Bagati 1 Colorsbis

A WETHC AL REAT 8 LR ACTWIDAT PR

A5 - WETIC R ARLICATA B LR ACTWIDAT FECA

e

30 - NEDNCI CENERAL
{ = 31 - etk _
121 - Getiecgd

e =

ERS5-5 [ Rumerns de
Idendificadon Tributaria 21
FELEEA,

1dde 2
IPS HENMEDY

»  Uninforme esta integrado por 3 partes: Encabezado, cuerpo y pie.
Si existen adicionalmente opciones de agrupacién de la informacion, previas a la
visualizacion, el sistema permite definir estos criterios, Ej. Presentar la informacién por
convenio:
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Seleccione los convenios | Ivl | [V] \Ver reporte
; -
[ zeleccicnar todos :
[¥]En PRUEBAS
DNueun pos
DNueuo pos

[ convenio Celmedica
[ rrueba incidencia 830

[l -
FITMTRAD 201150

L3

Y

Al marcar los criterios requeridos y pulsar ver reporte, se visualiza la informacién como se
describi6 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 péginas, 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 Ultimo registro
con la opcion correspondiente a primera o Ultima pagina:

- Fr F
42 :2 de 2 EN @ @

[Primera pagina| |Pagina anterior]|  [Pagina siquiente] Ultimna pagina

o aumentar / disminuir el tamafio de la visualizacion: Se brinda la opcion de
aumentar o disminuir el tamafio de presentacion de la informacién en pantalla por
medio de porcentajes que van desde el 10 % hasta el 500%. Por defecto los
informes se muestran en 100%.

100%: ha
500%
200%
150%
100%
75%
50%
25%
10%
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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 opcién buscar siguiente, permite saldar a la siguiente
coincidencia.

Buscar | Buscar siguiente

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

1@ &

| Archivo XML con datos de informe |

Archivo PCF de Acrobat
MHTML (archive weh)
Excel

archive TIFF

Word

delimitadc por comas)

visualiza en pantalla.

o Imprimir:

=

Actualizar: Esta
opcién permite
refrescar la

informacion que se

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 14 de 178




MANUAL DE USUARIO

"y IT Salud IPS
Integracion Total | 10010 e FACTURACION A PACIENTES 5
alud Total.
m £ﬁ£ C()DIGO: VERSION: =

V MAYO-2019

Esta opcion lleva a la ventana de didlogo habitual del sistema operativo para
realizar impresiones:

} Imprimir, E‘
Impresora
Propiedades...

Nambre:

Estado: Listo
Tipo: HP LaserJet P3010 Series PCL 6
Ubicacidn: HPDIU_192.165.1.135

Comentaria: I Imprimir en archive

Inkervalo de impresion Copias
(* Todo Mimera de copias: 1 B
" Paginas de: 1 ]
r
B
: Vista prewia.., Cancelar

Nota: El manejo de las impresoras no es administrado por IT SALUD IPS, 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?

D Mormbre: SOL Sarver Reporting Sarvices 2008
Fabricante: Microsoft Corporation

E]Mésopci-:nes I Inistalar ]I Mo instalar |

archivo puads dafiar potendalmente su equipo. Sdlo instale software de los

@ Los archivos procedentes de Inkernet pueden ser dtiles, pero este tipo de
Fabricantes en bos que confia, 2Cusles el riesgo?
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Debe realizarse la instalacion para un correcto

Especialidades con

sus afines

EPS-5 / Numero de
Identificacion Tributaria 21

PRUEBA

Cra 17 No 109-15 O Bogota f Colombia

funcionamiento de la opcién imprimir.
Como parte del encabezado se encuentra una seccion donde se visualiza el nombre del informe
generado e informacién de la IPS, como nombre, de nimero de identificacion, slogan, direccién y

teléfono de ubicacion:

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
E 022 - ANESTESIOLOGIA Y REANIMACION

2 023 - bacteriologia 21 mayo

448 MEDICINA APLICADA & LA ACTNVIDAD FIZICA.
444 - MEDICINA APLICADA & LA ACTVIDAD FIZICA

341 - 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, nUmero de paginas

del
el
ndamero

Faiz

de
n):

®olombia
Colombia
COLOMEIA cf
Colombia load test

informe  usando
formato del
de pagina con
respecto al total
paginas ( m de

e Autocompletar en combos: Para facilitar la seleccién en combos simples, el
sistema tiene la funcién 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.

8/2/2010 2:10 PM
DESARROLLO22.intranet.c

1de 2
Sede activa 21

nt.com.co
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e Registro de fechas y horas en el aplicativo IT SALUD IPS ®: 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
el ir al dia de hoy, el limpiar la seleccidon y permite desplazarse mes a mes o
afo 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
afio anterior, flecha doble a derecha para ir al afio siguiente:

Fecha inicial 12-12-2010
Fecha final f12-12-2011
[T diciernbre de 2011 Yo Desplazamiento entre II
meses 0 afios
dom lun mar mié jue vie sib
27 28 29 30 1 2 3
4 53 & 7 &8 9 10

El calendario solo tendrd 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.
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o Registro de rangos de edad en el aplicativo IT SALUD IPS ®: En las opciones donde
se requiriere el registro de rangos de fechas de aplicacién se visualiza una ventana para
registrar grupos y condiciones:

Los rangos configurados se grafican en diazs para su comparacion. La escala se presenta en arfios.

10 20 30 40 50 1] k1] ED 50 100 110 130 150 40

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

Operador Edad

m ll‘v'la‘_.roro igual - J | | [ﬁ\.ﬁcs - J

e . . ., , + Grupo -
Para iniciar la parametrizacion debe pulsarse el boton l P2| 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/* €2ndicién|  gefinir el criterio, la edad, la unidad de medida de la edad y el

conector:
Operador Edad
U lMayDro igual - I | IZI| lﬁ.ﬁos - J
x
Conector Operador Edad
U l‘r’ v“MenDrDigual v” ].IZIHAﬁc-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 médximo
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 condicidn 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.
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Asi la condicién quedara registrada en la linea que se visualiza en la parte superior:

-
=)
=
=
[*
=
£
=
[N
=
52
=
1
=
[F2)
-
[T
=

160 110 feii] =0 140

Si el conector usado fue ninguno, se da cierre al grupo, no se permite agregar otra condicion a este.

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
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1.2 Proceso:

Crear Tablas basicas

® Motivo de bloqueo de cajas

®  Motivo cierres parciales Pacientes (Médulo

pacientes)
; i Estancias liquidadas (Médulo
de hospitalizacion)
Consultar tarifas Cotizaciones

Procedimientos realizados
en tratamiento odontolégico
Mddulo de odontologia

Legalizaciones ‘1 Registro informe quirtrgico
| (Médulo de cirugias)

* + * * Ordenes generadas médulo
X ) o Descuentos y B Historia Clinica
Consultar estado de RIPS Paquetizar Organizar legalizaciones financiaciones Abonos y anticipos
Ordenes gestionadas -

| I | Médulo Enfermeri

Citas asignadas —
Modulo citas

. . Usuarios que recaudan
Configurar cajas —

dinero
Refacturar

Autorizar
reembolsos

l—l

Abrir y cerrar cajas

Realizar reembolsos

v
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2. PRERREQUISITOS

2.1 Inicio De Sesién

Cuando se requiera hacer uso del sistema de informacion IT SALUD IPS ®, el usuario debe
autenticarse con su respectivo nombre de usuario y contrasefia, para tener acceso al sistema y
poder hacer uso de este médulo, 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 Via de acceso.

2.4 Crear usuarios

Para el médulo facturaciébn a pacientes se tiene como prerrequisito de forma opcional tener
creados usuarios (Ver manual seguridad seccion, 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 mddulo facturacién a pacientes se requiere tener terceros creados, aprobados y activos
(Ver manual parametrizacion seccion, crear terceros)

2.7 Crear sedes

Para el modulo facturacion a pacientes se requiere tener sedes creadas y activas (Ver manual
parametrizacién 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
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Para el modulo facturacion a pacientes se requiere tener creado turnos para los usuarios del
sistema (Ver manual seguridad seccién, crear turno)

2.11 Crear Perfil

Para el moédulo facturacién 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 facturacidon 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 facturacién cliente, seccion otros conceptos de facturacion)

2.16 Autorizar servicios

Para el médulo 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 modulo facturacién 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 facturacion 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
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Para el mddulo de facturacion a pacientes se requiere de forma opcional tener relacionadas las
estructuras fisicas con las administrativas (Ver manual de parametrizacion seccién, Relacionar
estructura fisica con administrativa)

2.21 Realizar admision

Para el modulo de facturacién pacientes se requiere de forma opcional realizarle admisiones a
pacientes (Ver manual de hospitalizacion seccion, Realizar admision)

3. USO DEL APLICATIVO MODULO FACTURACION A
PACIENTES

A continuacion se detalla cada una de las opciones del moédulo facturacidn 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 facturacion 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

‘l@ & 6 r“:) Vd # Configurar cajas © O cuardar X cancela
Regional Sucursal
Sedes
Cédige Nombre Regional Sucursal

001 Principal Regional principal Sucursal principal

~-ADFir y cerrar cajas
Legalizaciones

4 Organizar legalizaciones
Descuentos y finandaciones
Abonos y anticipos
Paquetizar

~Facturar a pacdente

~-Autorizar reembolsos

-Realizar reembolsos

Cajas Especialidades

Bp— — % o TN e odhued

Ci [tas hist

Rengﬁ;arageslsancﬂi = E E =

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica

Realizar admisién

Mavimientos
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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:

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

e 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 Retiros Comprobante ey e Exclu5w_|dz_|d
parciales factura por especialidad
123 Caja 1 primer piso Factura contado
caja Caja 2 primer pisc Factura contado F
CIES Caja 1 O O
cja Primer pisc caja 1 F F
2021 Caja prueba meni IF] IF]

e 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.

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

o 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
estd ubicada la caja y que estén activos (ver men( configuracion, comprobantes, comprobantes)

o 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 tendra que elegirlo o si existe un solo comprobante de factura o
recibo de caja lo mostrara como predeterminado. (Para mayor informacién consulte el manual de
Comprobantes seccién, creacion de comprobantes).

o 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.

o Declicenk” , para almacenar la configuracién realizada a cada caja.

o 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 informacién consulte la seccion,
generalidades IT Salud IPS , validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

o Silainformacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado con éxito.

o Declicenel boton si no desea guardar la informacion registrada.
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o Consultar configuracion de cajas: Para realizar la consulta de las cajas configuradas, ingrese a la
opcion y realice la seleccion de la se visualizan las cajas con la parametrizacion registrada.

o Maodificar configuracién de cajas: Para realizar la edicién 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 efectlian las mismas validaciones de la
creacion.

o Eliminar configuracion: No aplica la opcion eliminar configuracidn de cajas, se maneja en la
opcion modificar.

3.2 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.

Como ayuda a la busqueda 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 estidn 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 @ - Facturacién a pacientes/cajas - usuarios que recaudan dinero

l{‘ | o) Vi‘} F(] & Configurar usuarios que recaudan dinero © O, mformes @ Guardar X Cancelar
Regional Sucursal
. Sedes
. Cédigo Nombre. Regional Sucursal
!
) 001 Principal Regional principal Sueursal principal
Configurar cajas
--Abrir y cerrar cajas
-~-Legalizaciones
E-Qrganizar legalizaciones
~Descuentos y finandaciones
~-Abonos y anticipos
Paquetizar
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos lissario=
| Grupos TODOS v Perfiles TODOS v
Ci Itas hisk i
Rﬁgﬁgarajessaiﬁi ol [ Aserpese
Cola de urgencias -
[V | Quitar Recaudan dinero Coordinadores caja
Consultar sabana Filtrar pr v
Disponibilidad de estructura fisica e . m Notificacién Autorizados reembolsos
Realizar admisién
Movimientos Tipo identificacién 4o ve s e Nombre Rol valor tope
Maneda
1. Configurar usuarios que recaudan dinero:
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2. Para iniciar la parametrizacion 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

Cédigo MNombre Regional Sucursal
12345 Sede CNT Regional CNT Sucursal CNT
|AMDDL Sede Americas Reqgional CNT Sucursal CNT
Clava Sede Clava Regional CNT Sucursal CNT

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

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 v Perfiles TODOS W
E;’Eelnar [] a=c/De=c

Filtrar por

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

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

o 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.

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

o Declic 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 configuracion,

puede marcar uno, varios o todos, es posible marcar y/o desmarcar todos, pulsando sobre la
primera celda de la fila de check.

@)
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Usuarios
Grupos TODOS w Perfiles TODOS o
Tipo identificacion . Nulnjerou MNoambre Ral
identificacion
i 55555555 DANILC SANCHEZ ADMINISTRADCR
|:| PA iilaa pr pr pr ADMINISTRADCR
D oD 43543 PEDRC COLORADC ADMINISTRADCR
| C,C 1012337693 Andrea Ramirez ADMINISTRADCR

o 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 notificacion, marcar si estan autorizados para hacer reembolsos.

Recaudan dinero Coordinadores caja
Maotificacidn Autorizados reembaolsos
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

gue se registre el valor maximo de reembolso que puede hacer cada usuario del sistema, por defecto se
muestra como moneda, la del pais al cual pertenece la sede seleccionada.

$ 120.000,00

Valor tope

5]
in
1]
[}

Maneda

o Se muestran adicionalmente las formas de pago, creadas en tablas del sistema.

Formas de pago

Efectivo

Zheque
F Zheque posfechado
—
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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
verd resaltado en gris y remarcado en color negro; para este registro se muestra a derecha la
informacion de perfiles y grupos:

Grupos Perfiles
asd ADMINISTRATIVC
ANAL AUXILIAR
BACTERICLOGOS EMFERMERCS
bnbwv Administradar
EMFERMERCS Cdontologo
grupo 21 de amyo APA,
lapizi AUNXILIAR 2
medicina para pruebas duplicada
MEDICOS 7777

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 informacién consulte la seccion,
generalidades IT Salud IPS , validacion de obligatoriedad y formato del presente documento).

o Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado éxito, como se
describe en la seccion 1.2 generalidades IT SALUD IPS , confirmacién de operaciones del presente
documento.

o El bot6n X Cancelar ejecuta las acciones descritas en la seccion 1.2 generalidades IT

SALUD IPS , cancelar del presente documento.

Para esta funcionalidad es posible:

3. Consultar configuracion de usuarios que recaudan dinero:

Para realizar la consulta de los usuarios configurados, ingrese a la opcién y realice la seleccion de la sede y el
usuario a consultar, se visualizara la parametrizacién asociada.

4, Consultar informes de usuarios que recaudan dinero:

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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4 4 det [ Pkl @ l:l Buscar | Buscar siguiente ﬁ% - ":;' &

tagvcki e Listado de usuarios que SALUD EPS / Cedula de
Salud LS. i ciudadania 124
recaudan dinero CALLE 146y 123 Bogot 0 C oo
TIPO RECIBE | COORDINADOR NO'I1FICA
e et o | | | e | (2 ] e
= especiaL especiaL_| ____-_-_
C & e RegionalDB zucurss AMERICAS CONFIGURA No
TURNO
cC e COTRA REGIONAL |OTRA SUCURSAL | s=de 4 mayo CONFIGURA S S S S
TURNO
12/21/2010 10:02 AM 1de1l
DESARROLLOY.intranet.cnt SEDE CARBONARA

com o

La funcionalidad es la descrita en la seccidon generalidades IT Salud IPS (Para mayor informacion
consulte la seccion, generalidades IT Salud IPS , presentacion de informes, del presente documento)

Modificar configuracién de usuarios que recaudan dinero:
Para realizar la edicion de la configuracidn, realice la bisqueda de la configuracion y realice las
modificaciones requeridas. Se almacenan las modificaciones al pulsar guardar, en este momento
se efectdian las mismas validaciones de la  creacion.

Eliminar:
No aplica la opcion eliminar configuracién 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 Instituciéon que se encuentra autorizado para recaudar dinero, en
sitios especificos que en IT SALUD IPS 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 @ - Facturacién a pacientes/cajas - Abrir y cerrar cajas

l@ . @ n‘} Vd @ Abrir - Cerrar cajas © X cancell
: Usuario actual ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN
Abrir caja Cerrar caja
X Cajas
'S“ﬁg“rar Ca’aj p cédigo Nombre Estado Usuario Sede
suarios recaudan dinero
RADrir v cerrar cajas| E E E E E
Legalizaciones CURGL Caja Urgencias Abierta ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN Corporacién dlinica UCC
-Organizar legalizaciones R
112 Caja Consulta Externa 1 Abierta AMANDA ESTHER CORRO BORJIA Corporacién dlinica UCC
Descuentos y financiaciones
113 Caia Consulta Externa 2 Abierta PRUEBAS 99999 PRUEBAS Corporacién clinica UCC
Abenos v anticipos
-Paquetizar 114 Caja Consulta Externa 3 Cerrada Corporacién clinica UCC
Facturar a paciente 115 Caja Consulta Externa 4 Cerrada Corporacion clinica UCC
-Autorizar reembolsos 116 Caja Consulta Externa 5 Cerrada Corporacion dlinica UCC
Realizar reembolsos Cimg Caja Imaginologia Cerrada Corporacién dlinica UCC
-Refacturar cLae Caja laboratorio Abierta LEIDY DIANA VERGARA CRUZ Corporacién dlinica UCC
Consuiltar estado de rips CURG2 Caja Urgencias2 Abierta MIGUEL ANDRES MILLAN BERMUDEZ Corporacién clinica UCC
| pr—

Consultas historia Valor base

Realizar despacho

Cola de urgencias Formas de pago walor Maneda

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica

peiisma =l =l =l

Bodegas

Realizar requisicion o
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4 Abrir - Cerrar cajas

Usuario actual

ANGELA 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.
Abrir caja Cerrar caja
Cajas
Codigo Mombre Estado Usuario Sede
CAIl CAJA UNIDAD RENAL Abierta SEDE CAREONARA
PR FRUEEA ARA Lbierta SEDE CAREBONARA
010 Cajart Cerrada SEDE CAREONARA
100 Caja Fara Pruebas Ahierta SEDE CARBONARA
e} El sistema muestra las opciones disponibles, en pestafias; Abrir Cajas y Cerrar Cajas.
e} Si el usuario del sistema con perfil ingresa a la opcion Abrir Caja.
Abrir caja Cerrar caja
Cajas
Codigo Mombre Estado Usuario Sede
CAIL CAJA UNIDAD REMNAL Abierta SEDE CARBONARA
PR FRUEEA AFPA Abierta SEQE CAREBCMNARA
010 Caja rt Cerrada SEDE CARBOMNARA
100 Caja Fara Fruebas Lbierta SEDE CARBOMNARA
O 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 opcién
de abrir y cerrar cajas.
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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
informacién consultar el Manual de Seguridad, seccién Crear Turnos). Si el turno tiene
una caja relacionada que estd cerrada, se mostrard, 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 sesién (Para mayor informacion consultar el Manual de
Seguridad, secci6n Iniciar Sesion). Si no tiene, muestra las cajas de la sede
asignada/seleccionada al iniciar sesion (Para mayor informacion consultar el Manual de
Seguridad, seccién iniciar sesién).

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

Abrir caja Cerrar caja

Cajas
Codigo

& B

MNombre Estado Usuario Sede

EI

0]
[]

CAJl CAJA UNIDAD RENAL Lhierta SEDE CARBONARA
PR FRUEBA APA Abierta SEDE CARBONARA
‘EI].EI Caja rt Cerrada SEDE CARBONARA
100 Caja Para Prughas Ahierta SEDE CARBOMARA

oEl 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 Dolares, en efectivo.
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Valor base
Formas de pago Valor Moneda

b |[=Efectivo = J200.000,00 = Jpeso

o EIl sistema comparara contra el parametro general (Para mayor informacién
consultar el Manual de Parametrizacion, seccion activar parametros generales) y si
es diferente, envia al usuario del sistema parametrizador para notificaciones (Para
mayor informacion consultar seccion, configurar usuarios que recaudan dinero, del
presente documento), un correo electrénico, con la alarma informando la diferencia

y el usuario.
'o Guardar

o Al pulsar guardar se validard que se encuentren incluidos los datos marcados como
obligatorios, si falta alguno se informa y no se permite guardar. (Para mayor
informacion consultar seccién, generalidades IT Salud IPS , validacién de
obligatoriedad y formato del presente documento).

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

o Silainformacion esta completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado éxito,
como se describe en la seccion 1.2 generalidades IT SALUD IPS , confirmacion de
operaciones del presente documento.

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

o Siusuario con perfil ingresa a la opcién cerrar Caja.
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© X cancelar

@ Abrir - Cerrar cajas

sbrircaja | Cerrar caja

Cajas abiertas
Hombre
Caia Para Prucbas

cajart

Sede
SEDE CARBONARA

SEDE CARSONARA

Fecha / Hora

Termi
ity ‘erminal

Usuario
03-03-2011
12:22:54 pm,
0

ANGELA
ASIGNA CITA

IGELA
ASIGNA CITA

Valor base

Valer tope

ecutive
inicial

Clerre parcial | Cierre total

Recibido por

oAl ingresar 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 (aci se debe mostrar el valor tope general parametrizado),
(para mayor informacion consultar el Manual de Parametrizacion, seccion activar
pardmetros generales), y consecutivo inicial, (nimero del primer comprobante que se generé
luego de la apertura de la caja.

o Solo se podré 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 seccion,
configurar usuarios que recaudan dinero, del presente documento), mostrara 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 informacion
consulte conocer tablas del sistema).

oParcial: Se hace con el fin de registrar el retiro de dinero de la caja, previo al cierre total.
Permite que se continden registrando transacciones en esa caja. Esta opcién solo se activa
para las cajas que tengan marcado que se puede hacer retiro parcial (Para mayor
informacion consulte la seccion, 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 Parametrizacion, seccion activar parametros generales).

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

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

valor retiro $ 0,00, Moneda

Recibido por:

Usuario Contrasefia
Autorizado por
Justificacion 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 continuacién 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 informacion consultar el Manual de Parametrizacion, seccion crear
tablas béasicas) y que se llene el campo con la descripcion més detallada del cierre parcial.

oA continuacién se debe pulsar la opcion
cierre parcial.

y el sistema asigna un namero al

o Si selecciona Cierre Total.

Cierre parcial Cierre total

Cierres parciales

Numero cierre Valor Moneda Fecha - Hora Recibide por Autorizado por
= = = = = =
Formas de pago
Forma pago Valor Moneda
=) =] =
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o A manera informativa, el sistema muestra los cierres parciales que ha tenido la caja, la informacion
gue muestra es, niUmero de cierre(s) parcial(es), valor, moneda, fecha y hora del cierre parcial, usuario
del sistema que recibi6 el dinero y usuario del sistema que los autoriz6. El sistema calcula y muestra
el total de los cierres parciales.

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

o 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 mostrardn las monedas marcadas como permitidas, de
acuerdo al pais de operacion de la sede (Para mayor informacién consultar el Manual de Parametrizacion,
seccion Crear Moneda).

o 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, seccion crear tablas basicas,
Ej. Cuotas moderadoras, copagosy multas y seccion recibir cajas, del presente documento).

Formas de pago
Forma pago alor Moneda

[Efectivo 200

g [

oPor dltimo el sistema solicita el usuario del sistema y contrasefia del usuario que recibe el

dinero.
Recibido por:
Usuario Contrasefia
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10.
11.

12.
13.

14.

) ] » o Guardar
o Finalmente el usuario debe pulsar la opcion

CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019

oY un campo para detallar alguna observacion del cierre total.

Justificacion

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 informacion consulte la seccion,
generalidades IT Salud IPS , validacién de obligatoriedad y formato del presente documento).

o Si la informacion estd completa, al pulsar guardar el sistema informa el guardado éxito, como se

describe en la seccion 1.2 generalidades IT SALUD IPS , confirmacién de operaciones del presente
documento.

o Por Gltimo 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:

9. Para la consulta de los cierres parciales o cierres totales de cada caja remitase a la opcion recibir
cajas, presente en este documento.

Modificacién abrir y cerrar cajas:

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

Eliminacién abrir y cerrar cajas:

Una apertura o cierre ia sea parcial o total de cajas no podra eliminarse.
El bot6n , borra los datos registrados y no guardados y lo devuelve a la ventana inicial.
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3.4 Legalizaciones

La legalizacién o cargue de servicios suele realizarse en las Cajas o puntos de atencién 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: Menu Apoyo é} - Facturacion a pacientes/cajas = Legalizaciones
ER & e IO B & Legalizadones © % Nuevo € Anular [ Facturar X Cancelar
[]: Paciente Qe

--Configurar cajas
Usuarios recaudan dinero
Género:

Abrir y cerrar cajas
14 d Estado:

Legalizaciones|
Organizar legalizaciones w Direccién: Teléfono: email: Grupe familiar
Descuentos y financiaciones :

Abonos y anticipos

Paquetizar

Facturar a paciente

Autorizar reembolsos

:::z;;femmsus Fecha inicial Fecha final
--Consultar estado de rips ‘

--Cotizaciones

Procedimiento ‘ Articulos Otros conceptos

~~Consultar tarifa Convenio Tercero Fecha VI, servicio Vir. recaudo VIr. cliente
--Recibir cajas E E‘ E‘ E
a— | |

Consultas historia
Realizar despacho

Cola de urgendias
Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas

Realizar requisicion

Legalizar atenciones:

L]
Para iniciar con la legalizacion, de clic en el boton % oL

El sistema solicita se registre la informacion del paciente al que se va a realizar la legalizacion; para
ello cuenta con las opciones de realizar la busqueda mediante el nombre o ingresando el nimero de
identificacion del paciente. En caso que se ingrese solo el nimero del documento y existan varios
nameros 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.

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

Al seleccionar el paciente, Si el paciente esta creado y activo, el sistema, muestra la informacion de
este como se muestra en la siguiente ventana:
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4% Legalizar atenciones e X cancelar
Buscar 33700295 Qx|
- E
¥ gonzalez , Carolina Fecha nacimiento: 03/oct/1980 (34 Aiios) Género: Femenino Semanas cotizadas:
‘ CC 33700295 Gestante: |« Estado: Active Grupo sanguinso: A Positive

L3 Direccion: cll64 Teléfeno: email: Grupo familiar

o Los datos que puede consultar del paciente son: Nombre, tipo y nimero 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
Menu asistencial, Pacientes, Pacientes. A excepcion de gestante, el cual se puede marcar o
desmarcar desde aca o se marca automaticamente cuando la paciente tiene una historia
clinica perinatal abierta, es decir, que no se ha registrado la atencion del parto.

o Para ver més informacion del paciente, de clic en el iconol™_, para que el sistema muestre lo

siguiente:
~ Diraccisn: cll6d Telsfona: email: Grupa familiar |
BARZAL TE.IE.fonm Tipo Mdmero identificacid Nombre completo P |
Urbana Mdwil:
Villavicencio Fax " w
META Email: T 1006773143 DEIBY STWARD MCLARE | Hijo
Colombia

Actualizar datos

o Siel 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.

. . . , . . , Actualizar datos
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 creacidn del paciente en Menu asistencial, paciente, paciente.

Actualizar datos

&

Pais * | u] Departamento * | ﬁ
Municipio * | E Comuna | E
Barrio | E Zona de residencia
Direccidén * clle4 Estrato | E
Teléfono 1 Teléfono 2
M Fax
Correo electromico 1 Correo electronico 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 informacion consulte el Manual de Pacientes,
seccion Crear paciente), y una vez se ha creado el paciente, retorna a la ventana de legalizacion con la
informacion del paciente cargada para continuar con el proceso. Si no acepta o si acepta pero no tiene
permisos, continua en la ventana de legalizacidn 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.

| Ambulatorio E

o EIl sistema muestra los tipos de atencién disponibles, los cuales son ambulatorio, urgencias y
hospitalizacién. 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 hospitalizacién.

Tipo atencién

o Puede cambiar el tipo de atencion, de acuerdo al que pertenece la legalizacién que 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 AIU abiertas y los tratamientos odontoldgicos que tenga el paciente.

Filtros E- || Servicios pendientes de cur

Programas B=W || Admisiones AU Tratamiento Cadigo Nombre
Nombre Nombre Fecha MNombre 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 odontologico.

o Al ingresar 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 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 Sesion).

Fecha/Hora 15/04/2011 |2 09:13 a.m. =~
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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.

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

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

Legalizar | | ]

Cita

Cotizacion

Orden

Servicio directo
Tratamiento odontoldgico
Estancia

Autorizacion

Procedimiento quirdrgico

e Sjselecciona cita.

Legalizar e g et 06/08/2014 3 tostam2(l
Sede ‘ Corporacion clinica UCC a

Citas

Marc  Paci  ApoyoE Fecha  Profesional salud  Profesional orc  Centrocostt Autor  Vigencia  Cddigo  Nombre  Cantidac  Vir ser Vinreca Saldoc

B = B = L] L} 0] U | o] = O] 0] = = = =

o Fechay 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 permitird modificarla)

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

. , Buscar
o Declicen el botén

o El sistema le mostrard 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 sesiébn o programa/subprograma
previamente seleccionado.

= El sistema permite seleccionar los programas a los cuales se les va a
realizar la legalizacion, los cuales se pueden marcar y desmarcar. La
informacién 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, nimero de
autorizacion, vigencia de la autorizacion y cddigo 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 deberd marcar apoyo

bilateral.
Marcado Paciente llego ApoyoBilateral Fecha Profesional salud Profesional ordena Centro costo Autorizacion Vigencie
n|= | G | [ | = [=] [=] (=] (| =
] 26/11/2014 10:00:00 p.m.  CARLOS ANTONIO MATALLANA TORRES | NO SE REQUIERE Urgencias
™) 26/11/2014 03:00:00 p.m. ALVARO BELTRAN BOLARIOS NO SE REQUIERE Consulta Externa
() 27/11/2014 07:00:00 a.m. ANDRES TUMNJANO NO SE REQUIERE Urgencias

= Marque el check de la cita que va a legalizar.

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

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

= 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
legalizacion, (ver en Men( configuracién, 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
legalizacion, lo marca como paciente llega tarde y permite continuar. Esta validacion
solo se realiza cuando se ha marcado, el paciente llegd. Si no marca, el sistema no hace
ninguna comparacion.

= Elsistema permite cambiar el convenio si el usuario desea que las ordenes que se
generen de esta atencidn se legalicen con un convenio diferente al que se asigné en la
cita.

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

= El sistema emite mensaje de confirmacién de guardado.

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 42 de 178



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

Integracion Total
Salud LRS.

CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

e Sjselecciona cotizacion

Legalizar | Cotizacién ﬁ Fecha/Hora 08/08/2011 '4f\[ 01:55 p.m..2
Sede | SEDE CARBONARA
Cotizaciones
Marcado Numero Fecha Fecha vig  Estado Valor Usuario Ver detall
= [= = = = = = =

L] 14 04/08/2011 03/09/2011 Aprobada 105.000,00 Cristobal Naranjo CNT SIST

[l 17 05/08/2011 04/09/2011 Aprobada 480.000,00 ANGELA PARRA PACHON

| 10 28/07/2011 27/08/2011 Aprobada 110.000,00 ANGELA PARRA PACHON
L] 11 28/07/2011 27/08/2011 Aprobada 300.000,00 ANGELA PARRA PACHON

e Fecha hora: El sistema muestra por defecto la fecha y hora actual.
e Sede: Por defecto el sistema muestra la sede donde se logueo el usuario.

e Declic en el botdn buscar.
e EIl sistema muestra las cotizaciones que hayan sido realizadas al paciente que cumplan las

siguientes caracteristicas:

e Deben estar aprobadas, (Ver cotizaciones de este manual)
e Deben estar vigentes.

e Los datos que se muestran de la cotizacion son: NUmero, fecha de generacidn, fecha de vigencia,
estado, valor y usuario que genero.

MODULO DE FACTURACION A PACIENTES
Saludlotal..

Legalizar | cotizacién g Fecha/tor 26/11/2014 EH :
Sede ‘ Corporacion clinica UCC a
Cohizaciones
Marcado Nimero Fecha Fecha vigencia Estado Valor Usuario Ver detalle
= |z @ [= [= [=] = [=
|-._(| 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
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. Bl Ver detalle . . . ,
e Declic en el boton , el sistema muestra los procedimientos de la cotizacion asi:

| Detalle cotizacién
Convenio ATENCION A PARTICULARES Tercero ATENCION A PARTICULARES
Marcado Codigo Servicio / Arti  Vir. servicio Cantidad vir. total serv Vir. iva Vir. recaudo WIr. cant. * re Saldo cliente Datos legalize
= = = o] = = | = = = = =
U 850202 CONSULTA DE PR 0,00 1 0,00 0,00 46.200,00 46.200,00 0,00

e Marque los servicios que va a legalizar de la cotizacién y de clic en

Datos legalizacion

& Profesional salud *
ﬁ Centro costo * ﬁ

Profesional ordena

e El sistema abre otra pantalla como la siguiente:

Especialidad
Estructura fisica *

Bodega

e 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.

e Seleccione los datos requeridos y de clic en aceptar, o de clic en cancelar para cerrar la pantalla.

e El sistema lo devuelve a la pantalla de seleccion de los servicios, debe seleccionar cada servicio y
completar los datos de la legalizacion.

e Cuando termine de completar todos los datos, de clic en aceptar de la ventana de seleccién de
Servicios.

e De clic en guardar para guardar la legalizacion de la cotizacion.
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Si selecciona Orden.

El sistema busca las érdenes que tenga pendientes de legalizar el paciente. Que cumplan las
siguientes caracteristicas:

o Externas: Ordenes generadas que estén autorizadas.

o Internas: Ordenes que estén Realizadas, Suministradas, Validadas o intepretadas.

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

En tipo 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.

e Seleccione el tipo de orden que va a legalizar.

e El sistema busca y muestra las 6rdenes del tipo seleccionado asi:

Seleccionar todas

Convenio Tercero  Tipoorden  Tipo procedimiento  Por  Tipo cobro recaudo  Cantidad items  Vir. servicio total  VIr. iva total  Vir. recaudo total

FAMISANAR EVENTO Imagenclegis | Orden 0,00 0,00 0,00

Marcado  Bilateral Cédigo  Procedimiento Autorizacién Vigencia autorizacién Cantidad  Estado realizacién  Vir. servicio  VIr. total servicio  VIr.iva VI 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
aalivar ha/Hara Imagenologia
Legaliza | Orden a Fecha/Hera
Medicamentos

Sede | Corporacién clinica UCC a Tipo orden | | I

o Lainformacion que se muestra de cada orden es: Convenio, tercero, tipo de orden, codigo
raiz y nombre del procedimiento, nimero de autorizacion, fecha hasta la cual es vigente,
cantidad, estado de realizacidn, valor de cada servicio, valor total, valor IVA (cuando el
servicio lo tiene), Valor recaudo paciente, y valor total recaudo.

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

o 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 menu asistencial, cirugias, porcentajes para cirugias maltiples,
Procedimientos de apoyo.

o Sidesea legalizar todos los procedimientos, medicamentos de la orden, de clic en el bot6n
seleccionar todos.

o Verifique los valores que liquida el sistema y complete los datos de la legalizacién 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 Declic en el botdn guardar para guardar la legalizacion de la orden.
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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 gener6 la orden, o se hizo la
cotizacion.

Si selecciona por servicio directo

o Elsistema permite buscar y seleccionar procedimientos, articulos, otros conceptos de
facturacion e insumos directos

o De acuerdo a lo que vaya a legalizar de clic en el botén que se resalta en rojo en las siguientes
imagenes:

Otros conceptos E
Insumos directos E

Articulos @

o Elsistema muestra por defecto la pantalla de procedimientos y servicios.

o 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.

o Busque el item a legalizar, puede buscar por codigo o nombre, incluyendo el codigo o
nombre completo o parte de estos.

&l

. . | Buscar |

o Luegodeclicenelicono —————

o  Si el articulo tiene configurado un codigo de barras, el usuario también podra implementar el lector de
codigo de barras para buscar el articulo requerido, este precargara el articulo y lo seleccionara para que el
usuario proceda a ingresar la cantidad.

o  Parainsumos directos.

Fecha inicial 01/09/2014 51 Fecha fina 28/11/2014 3|

o Ingrese el rango de fechas de las que desea buscar los insumos pendientes de legalizar al
paciente.
o Y luego de clic en buscar.
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o Elsistema busca los insumos directos que tenga el paciente, que se hayan suministrado en Menu
asistencial, movimientos, medicamentos, insumos directos, en el rango de fechas que coloco
para el filtro.

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

o Lainformacion que se presenta es: Cadigo 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

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

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

o Procedimientos, servicios que se presten en la sede de legalizacién (Para mayor informacion
consulte el Manual de Parametrizacién, seccion relacionar procedimientos/servicios).

o  Elsistema da la opcion de filtrar por sede. La cual seria la de prestacion 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 modulo de Autorizaciones, y las filtradas de
acuerdo a si pertenecen al tratamiento y sesién o programa seleccionado.

o  Elusuario 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 EIl 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.

Cosrrdfes por Eventoe Salud SALUD TOTAL CASTELLANA = Aztrvd Cabranbe CATEGORIAL O 0
NUEVD CONVENID PARA AS SALLD IE9% Asirvg Cetgants CATEGORIA Q o
SELUD TEMFORAL EFS-C COCFTaLE Ao Cotgante CATEGORLE = @ ¥
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Si el convenio aparece en naranja es porque no cumple con alguna condicién para poder
realizar la legalizacion con este, Para ver que condicion no retne el 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

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

e No requiere orden: No puede realizar la legalizacién 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 autorizacién o
ingresarla en caso de que el paciente la traiga asi:

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

e Para solicitar: Haga clic en el bot6n , el sistema crea una solicitud de
autorizacion, la cual debe ser tramitada en el médulo de autorizaciones (Ver manual de autorizaciones
consultar autorizaciones).

e Registrar autorizacion: Haga clic en el botén , el sistema muestra la siguiente
pantalla:

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

Registrar autorizacion 3

Vigencia *
Fecha inicia Fecha fina

1] 0316 pm. 2 |(D 08/11/2014 31| o03:16 pm. 2 [(D

*

Midmero de autorizacion

*

Autorizador

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 178



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

H ‘Wm Total MODULO DE FACTURACION A PACIENTES SG/UdrOtalm

mtgs CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
e Digite el namero de autorizacion que trae el paciente.

Se debe tener en cuenta que la cantidad de digitos permitidos para ingresar en el campo de
ndmero de autorizacion son maximo 20 (Veinte).
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 25

Mo se puede usar el numere de autorizacion [ ], va existe
otra autonzacion con éste namero,

Aceptar
—_—_.———

Mensaje 3

El nimero de autorizacian [ ], ha sido asignado previamente
a otra autorizacion. éDesea continuar?.

lﬁ.ce pta r] lCanceIa rJ

Dependiendo de cada caso Continuar o digitar un numero de autorizacién diferente a otra
autorizacion registrada para el mismo convenio. Ver manual de Convenios.

e 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)

e 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.

o Existe informacion de recaudo: El convenio no tiene configurada la seccion de
recaudo paciente y por tanto no sabe cuanto debe pagar le paciente. (Ven en
convenios, seccion de recaudo paciente y verifique que para el tipo de vinculacion,

categoria del paciente tenga configurado el valor de recaudo).
o Seleccione el convenio por el cual va a realizar la legalizacidn al paciente.
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o 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.

o Elsistema 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.

o Complete lo siguientes datos de la legalizacién:

Issde - Ed Frofesional salud - v |

Estructura fisica = Centro costo =

Bodega * Profesional ordena

Laboratorio Baja * [ E Lote E

o El sistema por defecto precarga la sede. Si es una legalizacion 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.

o 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.

o 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.

o 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 especificd 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.

o 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 menu administrativa, costos
hospitalarios, relacionar estructura fisica con administrativa).

o 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.
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o 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.

o 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.

o Lote: Muestra los lotes, fecha de vencimiento y existencias que tenga cada
lote solo cuando se legaliza un servicio directo de un articulo

o Siel procedimiento es de clasificacion apoyo, el sistema activa el check de
bilateral

= Marquelo si desea realizar la liquidacion bilateral, recuerde que
previamente debid configurar el porcentaje al que se liquida el primer
y segundo procedimiento en mend asistencial, cirugias, porcentajes
para cirugias multiples, Procedimientos de apoyo.

= El sistema muestra la liquidacién de ambos procedimientos

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

ATENCION A PARTICL | ATEMCION A PARTICULARES Laboratoric Porcentaje  Orden o 52.400.00 0,00 52.400.00

LegalizacionesProcedimiento

Procedimier Cantidad Vir. ser - Virtotal Vi iva Vir. reca VIr. cant. * rec Saldo clien Pre Especialidad Sede Estructura fisica Centr

CONSULTA DE 1 46,200,00 46,200,00 0,00 46,200,00 46.200,00 0,00 MEDICINA GENERAL Corporacié  Urgencias Urgencia

CONSULTA DE! 1 46,200,00 46,200,00 0,00  46,200,00 46,200,00 0,00 MEDICINA GENERAL Corporacié  Urgencias Urgencia

De clicen . 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.

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

Informacién general = Cirujano

Tipo anestesia |

Anestesidlogo | Ayudante

General

E Via acceso

Misma via

[_] Procedimiento bilateral

Liguidar
Cirujano
Ayudante
Anestesidloge
Derechos sala

[ Material sutura

Honoraro - Concepto

Valor
37500 =
=
1002 100004
100 = 20000 =
= =)

Porcentaje

100
=

100 = 40000 =
= =)

VIr. servicio total : 117.500,00

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

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

|| Procedimiento bilateral

. Marque este check cuando el procedimiento sea
bilateral.

El sistema muestra los conceptos de liquidacion de quirdrgicos que
apliguen para el procedimiento seleccionado (Para mayor informacion
consultar el Manual de cirugia, secciones Crear grupos quirdrgicos, crear
unidades de valor relativo UVR y el manual de Parametrizacidn, seccion
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 que tengan la(s) especialidad(es) marcadas como cirugia en
menu asistencial, cirugia, parametros de cirugia, pestafia especialidades.
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Informacion procedimiento quirdrgico
Informacion general | Cirujano | Anestesidlogo | Ayudante
| CARLOS MARIO FONSECA a
Prestador Especialidad
Aa = Q g
CARLOS MARIO FONSECA MEDICINA GENERAL g

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

0 De clic en la pestafa anestesiologo,

Informacién procedimiento quirdrgico

Informacion general | Cirujano | Anestesidlogo | Ayudante

| Gabriel Julia Fermandez Capello v
Prestador Especialidad
Gabriel Julio Ferndndez Capello MEDICINA GENERAL i
0 El sistema evalua si la cirugia requiere anestesiologo (Para mayor
informacion consultar el Manual de cirugia, seccion Crear Parametros de
Cirugia) y solicita se registre un prestador por cada anestesiélogo
requerido. Ademas de las validaciones enunciadas de prestadores el
sistema solo muestran los profesionales relacionados a la especialidad de
anestesiologia (Para mayor informacion consultar el Manual de cirugia,
seccidn crear parametros de cirugia).
0 Seleccione el anestesidlogo y de clic en el boton agregar. Si en la cirugia
intervinieron varios anestesiologos puede agregar los que intervienen.
0 Seleccione la especialidad.
0 De clic en la pestafia de ayudante
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Informacién procedimiento quirirgico

Informacion general | Cirujano | Anestesidlogo | Ayudante

| Manusl Fernando Rueda Alonso E

Prestador Ezpecialidad
Aa = | Q e
Manuel Fernando Rueda Alonso | MEDICINA GENERAL hl

0 El sistema evalua 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
informacion consultar el Manual de Prestadores, seccion registrar
prestadores) o las especialidades de ayudantia (Para mayor informacion
consultar el Manual de cirugia, seccion crear parametros de cirugia).

0 Seleccione el ayudante en caso de que se requiera o haya requerido en la

cirugia y de clic en el boton agregar. Si en la cirugia intervinieron varios

ayudantes puede agregar los que intervienen.

Seleccione la especialidad.

Si no selecciona Anestesiologo o Ayudante, el sistema inactiva la opcion y

no liquida los valores por estos conceptos.

0O O

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

Honorario - Concepto Porcentaje Walor
Cirujano 100,00 154.454,00
Ayudante 100,00 40,583,492
Anestesiclogo 100,00 90.979,.80
Darachos sala 100,00 285.762,08
Mzterial sutura 100,00 170.286,72
Wlr. servicio total 500,00 746.206,02

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

e Siselecciona tratamiento odontoldgico:

Legalizar | Tratamiento odontolégico E Fecha/Hara 28/11/2014 5 :
Sede | oLava v
Tratamiento
Fecha Descripcion
= =

27/11/2014 12:55:00 p.m.

0 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.

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

0 De clic en el boton buscar.

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

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

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

e Sijselecciono estancia.

Legaliza | Estancia E Fecha/Hora 28/11/2014 % 12:45 pom. = (1
Sede | Olaya E & Busca
Estancia
# Admisién  Fecha inicio Fecha fin Procedimiento Especialidad Cama Tipoatencién  Tipo estancia
=l = =l =l =l = =l =l
21203 20/09/2014 10:46 p.m. 22/0%/2014 01:00 a.m. INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTC MEDICINA GENERAL UCI & Urgencias Hospitali; ucr
21203 22/09/2014 01:00 3.m. 23/03/2014 01:00 a.m. INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTO MEDICINA GENERAL | UCI6 | Urgsncias Hospitaliz: uct
21202 22/09/2014 01:00 a.m. | 24/0%/2014 01:00 a.m. INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTC MEDICINA GENERAL | UCL & Urgencias Hospitali
21203 24/09/2014 01:00 a.m. 25/03/2014 01:00 a.m. INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTC MEDICINA GENERAL UCI & Urgencias Has;
21203 25/09/2014 01:00 a.m.  26/03/2014 01:00 a.m. INTERNACION EN UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS ADULTQ MEDICINA GENERAL UCIL & Urgencias Has;
cédigo Nombre cl 6 Tipo proced Cantidad
= = = = = =
$12103 | INTERNACION EH UNIDAD DE CUIDADOS INTENSTVOS ADULTO | MEDICTHA TNTERNA  Otro sarvicia Estancia
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o Fecha/Hora: El sistema muestra la fecha y hora actual, y no permite
modificarla a no ser que se haya ingresado en contingencia.

e Sede: el sistema muestra la sede en la que esta logueado el usuario.
e De clic en el boton buscar.
e El sistema muestra por cada unidad de estancia un registro.

g 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, instalaciéon de Win

task.
e Seleccione la unidad de estancia que va a legalizar, el sistema muestra el
detalle del servicio que se legalizara y el valor.
e Seleccione el servicio a legalizar.
e El sistema muestra los convenios que cubren el servicio seleccionado,
seleccione el convenio.
e El sistema carga la sede, estructura fisica y centro de costo, de acuerdo con
la cama o camilla donde estaba el paciente acostado.
e Declic en agregar, si desea legalizar las demas unidades (dias u horas) de
estancia, repita los mismos pasos desde seleccionar la unidad de estancia.
e De clic en guardar para legalizar la estancia.
e Siselecciono Autorizacion:
Legaizar [ utorzscén Eg Fechartors o .
sede Lotara ud
N° Pre autorizacién  Autorizacién Servicio Especialidad  Tipo atencién
Hora: El sistema muestra la fecha y hora actual.
0 Sede: El sistema muestra la sede donde esta logueado el usuario
actualmente.
0 De clic en buscar.
0 El sistema muestra las autorizaciones directas que tenga el paciente sin
legalizar.
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0 Seleccione la autorizacion a legalizar, el sistema muestra el detalle con los
servicios autorizados.

0 El sistema muestra el convenio con el cual se autorizo el servicio.

0 Complete los siguientes datos de la legalizacion.

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

0 Profesional de la salud: El sistema muestra por defecto el profesional al
cual se generd 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 especifico 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.

0 De clic agregar, si desea agregar mas servicios, repita los mismos pasos
desde la seleccion de la autorizacion.

0 De clic en guardar para guardar la legalizacion de la autorizacion.

00 Siselecciono Procedimiento quirdrgico:

Legalizar

| Procedimiento quirtrgico a Fecha/Hora 28/11/2014 T 03:55 p.m. =

Fecha inicia 01/08/2014 5] Fecha fina 28/11/2014 5]

Sede * | Chapinero Buscar
l

Informes quirurgicos

Fecha Sala guirdrgica Cddigo sala Sede
= Aa
03/09/2014 09:09:48 a.m. Sala Cirugial 1431 Chapinero
Marcado Procedimiento Codigo procedimiento Liquidado
Aa Aa Aa
(] BIOPSIA DE PLEURA CON AGUIA 342401 o liquidade

23/03/2014 10:11:10 a.m. Sala Cirugial 1431 Chapinera

0 Fechay hora: El sistema muestra por defecto la fecha y hora actual,
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0 Fechainicial y final: Digite la fecha inicial y final de la cual desea buscar
los informes quirurgicos registrados al paciente.

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

0 De clic en buscar,

0 El sistema busca los informes quirtrgicos registrados al paciente y que no
estén liquidados.

0 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 guirdrgica Codigo sala Sede

D 03/05/2014 0%:0%:48 a.m. Sala Cirugial 1431 Corporacion clinica UCC
Marcado Procedimiento Codigo procedimiento Liguidado

Aa Aa

[ﬂ BIOPSIA DE PLEURA CON AGUJA 342401 No liquidado

23/03/2014 10:11:10 a.m. | Sala Cirugial 1431 Corporacién clinica UCC

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

botén Liguidar procedimiento

o El sistema carga los datos registrados en el informe quirurgico 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 anestesidélogos que intervinieron
y el o los ayudantes que intervinieron.

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

oPuede desmarcar algun concepto que no desee liquidar.

o De clic en el boton aceptar para agregar la legalizacion de la cirugia. Recuerde que
si agrega mas de un procedimiento en la misma legalizacion, el sistema realiza
liquidacidn de cirugia maltiple utilizando los porcentajes configurados.

o En cualquiera de las opciones de legalizacién cuando ya agregué el procedimiento
puede dar clic en el boton guardar.

o El sistema activa una pantalla como la siguiente:
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Confirmacion i

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

Observaciones

| Aceptar | | Cancelar |

oIngrese la observacién de la factura y de clic en aceptar si desea de una vez generar
la factura al paciente.

oDe 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 legalizacién 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] = o} = = = = =) T | = =
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
Legalizacién hoja de gastos quirargica
e Ingresar al menu Apoyo > Facturacion Pacientes > Legalizaciones
e Se debe tener en cuenta que la legalizacion de hoja de gasto, se genera por el tipo de solicitud

directa o por orden, es decir, que no aplica por servicio directo ya que no se relaciona una hoja
de gasto con el servicio.
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En la ventana de liquidacion de la cirugia, el sistema muestra una nueva pestafia llamada
medicamentos:

Informacién procedimiento quirirgico

Informacén general  Crufano  Anestesidlogo Avudanle

Marcado Cidigo  Articulo

Vie. ive  Vir.recsudo  Vin. cant. * recaudo

Adtorizaodn  Vigendia autonzacidn

AD2BC0102 OMEPRAIOL CAPSULA DURA 20 x myg 02/02/2016 10147244 a.m,

0.00 ©.00 0.20

Saido diente

0.00

Cantidad Unidod cobro  Estado realizacidn Vi, servido

Soletado 0.00

En esta se muestran los medicamentos de la hoja de gastos, relacionada a la solicitud de
cirugia, del informe gx.

Se debe tener presente lo siguiente:

= Solo se muestra los medicamentos cuando la hoja de gastos este cerrada y esté cerrado
el consumo.

= Solo se muestran los medicamentos que sean facturables, es decir, que no tengan marca
de no facturable

= Cuando el procedimiento sea un paquete no se muestran los medicamentos incluidos en el
paquete.

= Elsistema realiza los movimientos de acuerdo a la bodega relaciona a la sala Qx

= La Bodega debe tener la marca (Check) de permite legalizar para que los articulos e

insumos relacionados de la hoja de gasto precarguen y se pueda llevar a cabo la
liquidacién de forma exitosa.

Por cada medicamento el sistema muestra codigo y nombre del articulo, cantidad
registrada en la hoja de gastos con la unidad de medida, la unidad de cobro parametrizada,
el estado de realizacion, VIr. Servicio, VIr. IVA, VIr. Recaudo, Saldo cliente.

El sistema muestra por defecto todos los medicamentos marcados, pero permite al usuario

desmarcar los que no desea legalizar.

El sistema muestra el valor total de la legalizacién de acuerdo con los medicamentos
marcados.
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» El sistema almacena los medicamentos como una legalizacion, donde toma la bodega de
donde se hizo la baja y el centro de costo relacionado a esta bodega.

= En caso de no tener una hoja de gastos en el momento de liquidar la cirugia, el sistema
debe muestra un mensaje avisando:

Informacién procedimiento quiridrgico

Informacién general | Cirujanc = Anestesidloge = Ayudante = Medicamentos

Marcado Cadigo Articulo Cantidad Unidad cobro Autorizacidén Vigencia autorizacién

Mo hay registrada una hoja de gastos o no estd cerrado el consumo.
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20. Consultar Legalizaciones:
2. Tan pronto ingrese a legalizaciones el sistema muestra una pantalla como la
siguiente en la que puede consultar las legalizaciones realizadas a un paciente:

l@ & e rt‘:) Fo 4 Legalizadiones @ % nNuevo € anular T3 Facturar X Cancela
Paciente Q &

Fecha nacimiento: Género: Semanas cotizadas:
Estado: Grupo sanguineo:

2 Direccidn: Teléfono: email: Grupa familiar

Configurar cajas
Usuarios recaudan dinero
Abrir v cerrar cajas
Legalizaciones|

Organizar legalizaciones

- [ Admision O aw

Descuentos vy financiaciones
- Abonos y anticipos Fecha inicial 02-12-2015 Fecha final 02-12-2015 e
-.Paguetizar
- Facturar a padiente Procedimiento ‘ Articulos Otros conceptos
~-Autorizar reembolsos
- Realizar reembolsos Convenio Tercero Fecha VIr. servicio  Vir.recaudo V. clients
Refachurar = = = = =

~-Consultar estado de rips
Cotizaciones
Consultar tarifa
Recibir cajas
Blogquear cajas
Informes

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

0 El sistema cuenta con tres opciones para filtrar las legalizaciones de este
paciente.
= Admision: 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 admision y las muestra en tres pestafas,
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
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.
Numero de la legalizacion, codigo y nombre del procedimiento, cantidad,
valor del servicio, valor recaudo y si el servicio fue o no realizado.

= AIU: Si marcamos este check el sistema nos muestra la tltima AlIU (sin
importar que se encuentre abierta o cerrada) del paciente previamente
seleccionado, hacemos clic en Buscar: el sistema busca las legalizaciones
asociadas a esta AlIU y las muestra en tres pestarias, procedimientos,
articulos y otros conceptos. A nivel general muestra el convenio, el tercero
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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 (Admision —
AIlU) 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 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.
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®= Anular Legalizaciones:

0 Haga la consulta de las legalizaciones del paciente, como se describe
previamente en este documento.
0 Seleccione la legalizacion que requiere anular, marcando el check de esta.

De clic en el boton anular.

0 El sistema, valida que el procedimiento, servicio o articulo no tenga estado
realizado, este asociado a una plantilla de atencion o esté dentro de una factura
cliente.

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

= Si la legalizacion se encuentra dentro de una factura cliente el sistema no
permite anularla.

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

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

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

= Descuenta y vuelve a dejar disponibles las frecuencias.

= 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 legalizacion 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.
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| & NN Ol OF )
Configurar cajas

~-Usuarios recaudan dinero
~-Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones

Organizar legalizaciones

~-Distribuir
Liquidar excedentes
Cambiar tarifa
~-Descuentos y financiaciones

Buscar

s Diraccion: cll6d

'@ © Guardar X Cancelar

Q; Organizar Legalizaciones - Cambiar Convenio

Q%)

33700295

Fecha nacimiento: 03foct/1980 (34 Aios)
Gestante: [

Semanas cotizadas:
Grupo sanguineo: A Positivo

Género: Femenino
Estado: Activo

gonzalez , Carolina
\| ccaszoozss
Grupo familiar

Teléfona: email:

~-Abonos y anticipos
Paquetizar
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
~-Realizar reembolsos

Refacturar

Consultar estado de rips

Cotizaciones
--Consultar tarifa

Admisién

Nombre Fecha Mombre Fecha

[Toe |

Consultas historia
Realizar desnacho

&

= Cambiar convenio:

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

» 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 cambiar el convenio es de una admisién o
AlU, selecciénela.

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.

Procedimientos E=8 ' Articulos
Fecha Niamero Total tercero Total paciente Fecha Nime  Total Total |
28/11/2014 09:22:34 a.m. 112397 8.393,00 2.507,00 T T
Procedimiento Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente
= = = - - Fecha Nime Total  Total
v ks e momoEcEr
cédigo Nombre Tipo identificacién Nimero Tercero

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

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

o Seleccione el nuevo convenio de la legalizacion.
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. p 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

28/11/2014 09:22:34 a. | Procedimiento 8.393,00 2.507,00 0,00 0,00

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

Observaciones

o Por dltimo de clic en el botén y el sistema almacenara
nuevamente la legalizacién con el nuevo convenio y los nuevos valores.

I . . ° Guardar . .
o Sila informacién esta completa, al pulsar el sistema informa
el guardado éxito.

. P Cancelar . L
o Declicenel boton, para no almacenar la informacion
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 @ -> Facturacién a pacientes - Organizar legalizaciones -> Distribuir.
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Fe 0RO

Buscar

Configurar cajas

~Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas

~Legalizaciones

| Organizar legalizaciones

~Cambiar convenio

4p Organizar Legalizaciones - Distribuir

s Direccidn:

'@ © cuardar X cancelar

52425793

Qx|

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

Jenifer Janeth, Martinez Alonso
CC 52425793

Semanas cotizadas:
Grupo sanguineo: O Positive

Género: Femenino
Estado: Active

Teléfono: emails Grupo familiar

Liquidar excedentes Admisién ALU
~Cambiar tarifa Nombre Fecha Nombre Fecha

Descuentos y financiaciones _ _ _ _
~Abonos y anticipos - - - -

Paquetizar
~Facturar a paciente

Autorizar reembolsos

Realizar reembolsos

= Distribuir:

o Busque y seleccione el paciente al cual va a realizar distribucién entre

varios convenios.
= 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 la distribucion 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
FAMIOO1 FAMISANAR EVENTO NIT 820003564 EPS FAMISANAR LTDA
Procedimientos Articulos
Fecha Nimero Total tercero Total paciente Fecl Nar  Toti  Toti ‘
28/11/2014 09:58:08 a.m. 112358 20.636,00 €.164,00
Otros conceptos
Procedimiento Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente
- - - - - Fec  Nir Toti Toti
4] 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 legalizacion 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 distribucion es por porcentaje o por valor.
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o El sistema muestra los convenios a los cuales esta vinculado el paciente,
gue cubran el o los procedimientos seleccionados.

Distribuir por | Por porcentaje E Aplicar distribucién Diferencia

Convenios Distribuir

Codigo Mombre Valor Porcentaje -
FAMIDO1 FAMISANAR EVENTO 0.00 1)
FOSYGA CONSORCIO FIDUFOSYGA 2005 0,00 a
PARTICULAR ATENCION A PARTICULARES 0,00 a
Convenio Niamero 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.

Validar

o De clic en el botén

o El sistema toma como base para redistribuir, el valor del convenio con el
gue el servicio esta legalizado, es decir, que este valor es el que se
distribuye entre los convenios marcados y no se hace re liquidacién 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 situacion genera mensaje informando y no permite continuar.

Convenio Ndmero legalizacion Nombre Tipo
SALUD TOTAL CONTRUTIVO POS 338 | Rx Columna Procedimiento

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

la distribucion o cambio de convenio.
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Observaciones

. . , Guardar
o Finalmente de clic en el boton

o EIl 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/justificacién 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 atencién
(para mayor informacién ver el manual de historia clinica la opcién registrar
atencion).

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

o Declicenel botén, si no desea guardar los datos registrados.

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 habitacion 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.
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~Legalizaciones
El-Organizar legalizaciones

Cambiar convenio
~Distribuir

~Cambiar tarifa

Abonos y antidpos
-~ Paquetizar

Facturar a paciente
~-Autorizar reembolsas

Realizar reembaolsos
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4 Organizar Legalizaciones - Liquidar Excedentes

Buscar 52425793 Qx|
Fecha nacimiento: 04fabr/1978 (36 Afios)
Gestante: ]

Semanas cotizadas:
Grupo sanguineo: O Positivo

Jenifer Janeth, Martinez Alonso
CC 52425793

Género: Femenino
Estade: Activo

s Direccién: Teléfono: email: Grupa familiar

Admisién

Nombre Fecha Nombre Fecha

Consultas historia

[ Ambulatorio

= Ligquidar 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
Cadigo Nombre Tipo identificacién Ndmero Tercero
FAMIOO1 FAMISANAR EVENTO NIT 820003564 EPS FAMISANAR LTDA
Procedimientos Articulos
Fecha Nimero Total tercero Total paciente Fecl Nar  Toti  Toti
28/11/2014 09:58:08 a.m. 112338 20.536,00 £.164,00
Otros conceptos
Procedimiento Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente
- - - - - Fec  Nir Toti Toti
|1 RADIOGRAFIA DE CRANEC SIMPLE 1 26,200,00 20.626,00 £.164,00 ‘ = = = = ‘

o Seleccione el convenio con el que se prestd 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. Habitacién
de dos camas.
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Ndmero Total tercero
44,500,00
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0,00

293.385,00

Salud Total..

== | | Articulos

Total paciente Fec NG Tol  Tot

500,00

0,00

IConvenio nuevo
Codigo
Aa
1-5
salucon
POSC-5T

001212

o El sistema presenta la lista de convenios

paciente.

Nombre

Aa

Tipo identificacion

Aa

Convenic por Evente Salud Panacea | TI

SALUD TOTAL CONTRUTIVO

ST POS - CONTRIBUTIVO

POS m

NIT

MUEVO CONVENIO PARA ASIGMNAR CI C,C

Nimero
Aa
800130507
800120307
800130

5435245

a los cuales esta vinculado el

Tercero
Aa

SALUD PANACEA CASTELLANA
SALUD PANACEA CASTELLANA
Salud Total E.P.5

SALUD PANACEA EPS

Namero legalizacion

Fecha

Aa

Procedimiento

Cantidad

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

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 legalizacion 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 De clic en el boton y el sistema almacenara el movimiento

realizado.

S - ; ° Guardar . .
o Si la informacién esta completa, al pulsar el sistema informa
el guardado éxito,
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o El sistema realiza la liquidacion 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 prestd
el servicio.

o Declicenel botén, si no desea guardar la informacién.

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.

I‘" Fe o rﬂ 4 Ccambiar tarifa legalizaciones
El-Organizar legalizaciones
i -cambiar convenio
i -Distribuir
i-Liquidar excedentes
R Cambiar tari3)
~-Descuentos yﬂnan:\acmnes
Abonos y anticipos
Paquetizar
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos

©® © crabar X cancelar|

Terceros

Qg

Nombra Tipo persona Tipo identificacién Nimers identificacién

NIT

EPS FAMISANAR LTDA

Juridica

830003564

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

Consultar tarifa

Recibir cajas

Bloquear cajas

Informes

=T |

Consultas historia

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas
Asignar ci

Btz

Convenios

Cadigo Nombre Tercero Clase Tercero Tipo Convenio

2323

prueba

EPS FAMISANAR LTDA

Independiente

EPS-C: Entidad promotora de
servicios de salud régimen
Contributive

= 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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Terceros Q &
Nombre Tipo persona Tipo identificacin Ndmero identificacian
SALUD PANACEA CASTELLANA Juridica T 800130907

o A continuaciéon el sistema muestra los convenios activos del tercero
seleccionado.

o Seleccione el convenio al cual pertenece las legalizaciones que va a
cambiar de tarifa.

Convenios

Cddigo Nombre Tercero Clase Tercero Tipo Convenio

EPS-C: Entidad promotora de
1 MOZILLA SALUD PANACEA CASTELLANA  servicios de salud régimen Independiente
Contributive

Convenio por Evento Salud EFS-C: Entidad promotora de

1-6 Panacea EP5-5 SALUD PANACEA CASTELLANA scervu:_lns_de salud régimen Independiente
ontrlbutw_o
1-6-1 ggﬁéATgtglEEggr_“s’E”'n por Evento o, o pANACEA CASTELLANA E{%E&iﬁ;::\ﬂi?;:; e Independients
1-6-2 gﬁﬁ?ﬁgﬁé;ﬁ'g’"'” por Evento ou) o pANACEA CASTELLANA g{%g@iﬁ;gfﬁgﬁ:g o Independients
B -C: Entidad promotora de
1-6-3 ggzéATitglEE%;r_“s’E”'n por EVento o) o PANACEA CASTELLANA E;’f\,ﬁgf dte i rég:‘nen Independiente
Contributivo
1-6-4 ggz?{;gf;g‘:‘;”m por EVENte o) Up PANACEA CASTELLANA E:rswgoflrﬂtéd:ad\updmr:;\:; o Independiente
Contributivo
1-6-5 ggz;’“ﬁgf;g‘:‘;“m por EVento o) o PANACEA CASTELLANA E::—Swgosr:ﬂtédsa;upfr?gﬂwf-ﬁ; o Independiente
Contributivo
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
=
1S5 ISs ISs
o MM MAYO7 MAYO 7 INTEGRADO
Cédigo Fecha aplicacién Unidad base Factor base valor
C;Ml l]:[lﬁrzﬂlﬂ V:\nr = 4 = 4,00
1 qgta Prueba del mensaje de guardade
2 Tarifa Particulares Tarifa para servicios particuares Contri
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o De manera adicional el sistema da la opcion de ingresar una observacion al
cambio de tarifa que ha realizado.

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.

o Si la informacién esta completa, al pulsar el sistema informa

el guardado éxito.

o De clic en el botén , para no guardar la informacién 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

- -
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:
Cambiar tarifa CC 52425793 Gestante: Estado: Activo Grupo sanguineo: O Positivo
®Descuentos v financiaciones|
N w  Direccién: Teléfono: email: ‘Grupo familiar
--Abonas y anticipos -
~-Paquetizar Admisiones E
Facturar a padiente
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 08:22:34 5. 112357 | £PS FAMISANAR LTDA | FAMISANAR EVENTO 2507,0000 8393,0000 O O
Consultar tarifa
28/11/2014 03158108 2. 112358 | EPS FAMISANAR LTDA  FAMISANAR EVENTO 6164,0000 20626,0000 = &
Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes v
B
| e | .
Consultas historia
~
E:?E:Ifjirlldésepni’fg: 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 o custas o/ pia de page E
Fecha limite pago 51] valor a facturar 0,00
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= Conceder descuentos y financiaciones:

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

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

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

Buscar jen 3&1

Martinez , Jenifer
CC 52425793

Direccién: Cra. 118 Nro. 86-35 Int. 6... Teléfono: 604 48 48 email: jeni@cnt.c... Grupa familiar @

Semanas cotizadas: 100

=

o El 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 ¢ anticipado por el paciente
gue aun no esté facturado al paciente, y el valor a recaudar.

Admisiones |Todﬂs E
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 o 0
23/11/2010 08:30:2% Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI o 0
03/12/2010 09:38:12 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI 2320,0000 -2320,0000
03/12/2010 03:35:36 Salud Total E.P.S ST POS - CONTRIBUTI £9500,0000 -65600,0000
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 179900.00
Valor abonado 500.00 | Valor Anticipo 20000.00
Valor a recaudar 159400.00
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o A continuacion 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.

IDeﬁiuenEu comercial

Valor a recaudar .
descuentos condicionado x rangos

seantae

LesCUentos || |

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

‘ 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.

_____ _@po_]

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.

0| N2 cu

o

o
]

0| Dia de pago LE

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.

01/05/2011 3t Vil a acturr 16164015

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
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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 informacién est4 completa, al pulsar guardar el sistema informa el
guardado éxito.

: ‘ Cancelar . . .
o De clic en el boton para no guardar la informacion registrada.

e Para esta funcionalidad no es posible la modificacion o eliminacion 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 liquidacién y por tanto contra que validar el valor del abono.

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

I@' & | @ Wm FO 4 Trabajar abonos anticipos
[=-Organizar legalizadones
:-Cambiar convenio )
.- pistribuir Paciente aa
{ Liquidar excedentes Tipo documenta Nimero
*Cambiar tarifa
Nombre
Descuentos y financiaciones
q Edad Genero
Paquetizar Gectante
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos
~-Realizar reembolsos .
 Refacturar Nimero Fecha Tipo Valor
~Consultar estado de rips = = E‘ E
~-Cotizaciones
~-Consultar tarifa
~Recibir cajas
~-Bloquear cajas
Informes
i
[T ] .
Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones
Bodegas
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= Trabajar abonos y anticipos:

o Al ingresar a la opcién, 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 esta 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 ningdn 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
rango de consecutivo ingresado no se haya agotado. (Para mayor
informacion consulte el Manual de Comprobantes en la seccién Crear
comprobantes, Manual de Seguridad seccion Inicio de sesidn y seccidn
Configurar cajas del presente documento).

Comprobantes | Prueba de abono y anticipo a

Mdamero 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
automaticamente. A manera informativa el sistema muestra si el
comprobante requiere 0 no Autorizacion (Para mayor informacién consulte
el Manual de Comprobantes, seccién Crear comprobantes).

[es)

o Si la legalizacion corresponde a una contingencia, de acuerdo con lo
registrado por el usuario al iniciar sesién. (Para mayor informacion ver
Manual de Seguridad, seccién 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.
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Fecha 1

o)

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
relacion6 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.

Paciente

Buscar jen gw

A
. Martinez , Jenifer Fecha nacimiento: 04/Apr/1978 (33 Afios)Género: Femenino I

C C 52425793 Gestal 4] Estado: Activo Semanas cotizadas: 10
Direccidn: Cra. 118 Mro. 86-25 Int. 6... Teléfono: 604 48 48 email: jeni@ont.... Grupo familiar @

Sin asignar Teléfono: 601 81 812
Urbana Mdvil: 300 362 54 89

Bogotd D C Fax 123 45 78 | der f do =l Abusli @
BOGOTA Email: jeny2@hotmail.com ccC 312312341234124 Alexander fernando el | Abuelito

Tipo Nimero identifica Nombre completo Parentesco Selecci

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 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.

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
informacién consultar el manual de Pacientes seccién crear paciente).
Para pacientes con generé femenino y con configuracion de rango de
edades (Para mayor informacion consultar el manual de parametrizacion
en la seccion activar parametros generales) muestra marcada o
desmarcada la condicién gestante cuando se marco en esta seccién o se
marc6 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 automaticamente
cuando se registre la atencién del parto. Si no tiene marcada la condiciéon
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Tipo

Tipo m

Convenio
Codigo
1-6
salucan
POSC-5T

001212

Abcno

| Abono

w

ovimiento

| Ambulatono

w

y la edad entre los rangos

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 admisién; o una admision, es
decir, cuenta con un nimero y son aquellas legalizaciones realizadas
dentro de una admision del paciente bien sea por una Admision, AlU,
Hospitalizacién, urgencias con observacion o de tipo consulta externa
como cirugias.

Nombre

Convenio por Evento Salud Panace | T1
SALUD TOTAL CONTRUTIVO POS
5T POS - CONTRIBUTIVO

NUEVO CONVENIO PARA ASIGNAR 1 C,C

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

Tipo identificacion Nimero
800130507

m 800130507

NIT 800130
3435343

que va a abonar al paciente.

Legalizaciones

Tercero

SALUD PANACEA CASTELLANA

SALUD PANACEA CASTELLANA

Salud Total E.P.S

SALUD PANACEA EPS

MODULO DE FACTURACION A PACIENTES
Saludlotal..

VERSION:

Procedimientos =8 | | Articulos
- -
Fecha Total tercero Total paciente Fe M T T
= Aa = = = |pa |= |=
08/02/2011 0%:02:02 a.m. 443500,0000 500,0000
Procedimiento Cantidad Valor unitario Total tercero Total paciente
-
= =1 Aa = = = =
Otros conceptos
[] R Columna 1 45000,0000 443500,0000 500,0000 A
Fe N Ti Tt
25/03/2011 02:03:35 p.m. o o
11/04/2011 10:22:45 a.m. 293585,0000 o = = = =
18/04/2011 10:53:07 a.m. o o
-
-
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o El sistema muestra las legalizaciones (cargos), pendientes de facturar para
el paciente con el convenio seleccionado. La informacion 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 nimero 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.

Total tercero 44.500,00 | Total paciente 500,00
Total abonos 500,00 | Total anticipos 20.000,00
Valor recaudar -20.000,00 | Valor abono 0,00

Saldo paciente -20.000,00

o EIl 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
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, seleccion la forma de pago, digita el monto

y daciic en MM
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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

Efactivo Peso

Cheque Peso

o Si la forma de pago tiene marcacién que requiere nimero, el sistema
solicita el namero. (Para mayor informacion 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 niumero de la
cuenta del cheque.

o Por cada forma de pago el usuario del sistema de venta 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
informacién consultar el Manual de Seguridad, seccién iniciar sesion) y al
desplegar mostrara las permitidas para el pais relacionado a la sede que
se inicié sesioén. Si la moneda no es la local para el pais relacionado a la
sede que se inici6 sesion.

o EIl 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, seccion crear
monedas).

o 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.

o Silaforma 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 devolucién 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.

o El sistema muestra la contabilizacién 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.

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

e Siselecciona Anticipo.

Tipo |Anti|:ipo| h]
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Abono | Anticipo

Ordenes

Fecha Ndimero Tipo Observaciones

o 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.

o Seleccione la orden a la que anticipa. No es obligatoria la seleccion, es
decir si se desea hacer un anticipo sin elegir un procedimiento, servicio,
articulo.

Observaciones

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 recibio en diferentes formas de pago, registrando por cada
forma el valor abonado.
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o Para adicionar formas de pago, seleccion la forma de pago, digita el monto

y da cic en DA

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 namero. (Para mayor informacion 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: Cdédigo del banco, nimero del cheque y nimero 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 sesion (Para mayor informacion
consultar el Manual de Seguridad, seccidn 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 inicié sesion.

o 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, seccion crear
monedas).

o 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.

o 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.

o 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.
_ . . Guardar . . .
o Por dltimo de clic en el boton . y el sistema, asigna e informa el

namero,
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 84 de 178



MANUAL DE USUARIO

. IT Salud IPS
Integracion Total | o000 oe FACTUR?CION A PACIENTES Salud rota/
I ‘ Salud LRS. CODIGO: VERSION: =

V MAYO-2019

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

4 4 del b Pl @ | 100% Vl ‘ | Buscar | Buscar siguiente 4 - % @
g g e T Recibo de Caja  psiraney
Salud L RS NIT

Cuidamos tu salud, Cuidamos tu vida
Villavicencio/

PACIENTE Marfinez Alonso Jenifer Janeh COMPROBANTE Cruzar con Congignaciones Sin ldenfiicar
CONCEPTO CC. 52425793 NUMERO 3
Anficipo CONVENID FAMISANAR EVENTO

VALOR 50, 000.00 CAJERD ADMIN ADMIN ADMIN ADMIN
ORDEN FECHA 02-Dec-2014 14:55:44
SUMA DE CINCUENTA MIL PESO COLOMBIANGC

FIRMA Y SELLO

CC & NIT

12/2/2014 2:59 PM 1de1l
VIRTUALIZACIONP.intranet.cnt.co Corporacién clinica UCC
m.co

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

= Consultar y modificar, abonos y/o anticipos:
o Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra la siguiente pantalla:

Paciente jenifer Q&)

Tipo decumento ClE Nimero

Némbre Jenifer Martinez

Edad Afios Genero Femenino

Gestante

Ndmero Fecha Tipo Valor

Ver Editar 33 03-02-2011 03:16:09 p.m. Abano 500,0000
Ver Editar 34 21-02-2011 02:10:39 p.m. Anticipo 20000,0000

o Busque y seleccione el paciente del cual desea consultar los abonos o
anticipos.

» Puede ingresar el nimero de documento o parte del nombre.

o El sistema muestra los anticipos realizados por el paciente, la informacién
gue muestra es el nimero del recibo de caja, la fecha, el tipo (Abono,
anticipo) y valor.

o Desde acé puede:

» Dar clic en el link ver para ver el detalle del recibo de caja.
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» Dar clic en Editar, el sistema permite cambiar, el nimero de la
admision, el tercero y el convenio al cual se hizo el recibo de caja.
Los deméas campos son inmodificables y aparecen inactivos.

Paciente jenifer Q&

Tipo documenta ccC Nimero

Némbre Jenifer Martinez

Edad Afios Genero Femenino

Gestante

Nimero Fecha Tipo valor

ver 33 03-02-2011 03:16:09 p.m. Abono 500,0000
Ver Editar 34 21-02-2011 02:10:38 p.m. Anticipo 20000,0000

3.11. Paquetizar

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 IT SALUD IPS , brinda esta opcién.

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: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes - Paquetizar.

e Orpe

Paquetizar

© © cuardar X cancela

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

porikir oo
lc_ﬁ
Consultas historia

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas
A i .

Paciente

Tipa documento
Nombre

Edad

Gestante
Tipo movimiento

Convenio
Cadigo

Identificacion

Nombre

Qe

Namero

Género

Nimero de
Identificacian

Tercero

ELABORO
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APROBO
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= 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 blisqueda mediante el nombre o ingresando la
identificacién del paciente (tipo y nimero).

o En caso que se ingrese solo el nimero del documento y existan varios
nuameros 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, 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.

Q&

ipo documento Gl W Numero

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

|

Ambulatorio

Admision Tipo movimiento Ambulatorio v
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.
Convenio
Cédigo Nombre Identificacién Numero d.? 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
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cliente y al paciente y que pertenezcan al tercero y al convenio
seleccionado y legalizados para el ambito seleccionado previamente.

o La informacion que se muestra es el codigo del paquete, el nombre 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 0J0S 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
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 l Servicios eventos
’ Procedimientos ] Articulos Otros conceptos
Cédigo Natbes Flechql nga V;Ior Cant Valor  Valor
egalizacién  unitario total recaudo
= (=] (@] E &
- - CIRUGIA DE = L
(] 0210 0103 15000,01 2 30000,0 0,0000
[ 433 CITOLOGIA 15000,01 1 15000,0 0,0000
o PO1 PATOLOGIA 0,0000 2 0,0000 23200,0!
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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,
= Marque uno a uno el procedimiento o articulo a incluir en el

paquete.
Detalle paquete [ Servicios eventos
Procedimientos ‘ Articulos Otros conceptos
Cédigo Nombre Fecha / Hora Valor Cant Valor  Valor
legalizacién  unitaric total recaudo
. @ @E @

F AST  AMIGDALOTC 03-122010 ' g.0000 10,0000 2320,

A PO1 PATOLOGIA 8;’3352’:”1 0,00002  0,0000 | 2320¢

@ P01 PATOLOGIA 82;;5252130.[“' 0,0000 2  0,0000 2320C

vl P01 PATOLOGIA gg;;;ggg?‘m. 0,00001  0,0000 1160C

[ P01 PATOLOGIA 8;;(1331:331;3”1_ 0,0000 1  0,0000 1160C

A AST  AMIGDALOTC i;égfg’fm 0,00001 | 0,0000 0,000
= AT Amrenal ATe 17-12-2010 n nnnn 1 nnnnn  nnnn T

4 >

Agregar a paquete

= 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.
= Marqgue uno a uno el procedimiento o articulo a quitar del paquete.
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’ Procedimientos ‘ Articulos Otros conceptos
Codigo Nombra Fecha / Hora Valor Cant Vvalor Valor
legalizacién unitario total recaudo
E (=) (=) ®m = E
CIRUGIA DE 23-11-2010 -
0210 6E 08:25:50 a.m. | 15000,0( 2 30000,0 0,0000
23-11-2010
433 CITOLOGIA 08:30:29 a.m. 15000,00 1 15000,0 0,0000 |
B 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 legalizacién
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.
S ., . . ° Guardar .
= Silainformacion estad completa, de clic en el sistema
informa el Euardado éxito,
= Declicen para no guardar la informacion registrada.

3.12 Facturacion 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 opcion 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, IT SALUD IPS 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 IT
SALUD IPS 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.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes - Facturacion a paciente.
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| @ @ FO KO 4 Facturacion paciente © © cuardar X cancelar fi=i
E
~
~~Configurar cajas Comprobantes | Comprabante Factura Paciente E
~-Usuarios recaudan dinero

-.Abrir y cerrar cajas nNimero Fecha 01/12/2014 £ 04:14 p.m. 2 | (T

Legalizaciones
Organizar legalizaciones

Factura manual

Descuentos y financiaciones Paciente
Abonos y anticipos - ax
Paquetizar -~

BFcturar a paciente R 1
Fecha nacimiento: Género: Semanas cotizadas:

--Autorizar reembolsos Gestante: Estado: Grupo sanguineo:

~-Realizar reembolsos

Refacturar ¥ Diraccién: Teléfono: email: Grupo familiar
Consultar estado de rips
Cotizaciones

Consultar tarifa

Recibir cajas -

Bloquear cajas Legalizaciones | Servicios no utilizados
--Informes

| | Tipo movimiento Nimero

Consultas historia Convenios
Realizar despacho ~
Cola de urgencias Cédigo Nombre Tipo identificacion Nimero Tercero
Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas ‘

®= Facturar al paciente:

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.

Comprobantes | m]

NGmero Fecha

Factura

;Comprobante de factura a pacientes
Prueba funcional tipo factura a pacientes AU
Prueba funcional tipo factura a pacientes

Comprobante facturacion con comp anulacién
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o EIl 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 inicié sesion 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, seccién crear comprobantes, de Seguridad seccion Iniciar
Sesién y la seccidn 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 aprobacion de consecutivos y valida que el consecutivo no
sobrepase los aprobados. (Para mayor informacién consulte el Manual
Comprobantes seccion, crear comprobantes). En caso de que la resolucién
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
seccién, 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 sesion (Para mayor informacion 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 podra modificar si inicio sesion en contingencia, por una
fecha que se encuentra dentro del rango de fechas de la
contingencia.
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Tipo movimiento

A continuacién, el sistema le solicita se registre la informacién del paciente
al que se va a realizar la facturacion; 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.

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 gener6 femenino y con configuracién 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 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.

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 autométicamente
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.

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).

Si selecciona facturar legalizaciones:

hl Nimero

Tipo movimiento

| Ambulatorio

| ] Nimero

Ambulatorio
Admisidn

AIU
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= El sistema muestra las opciones disponibles de tipo de movimiento
para filtrar las legalizaciones que se requieren Facturar:
o Ambulatorios, para aquellas legalizaciones (cargos) que se
hacen en forma ambulatoria; es decir, sin una admision o
urgencia
e Admision. Para aquellas legalizaciones realizadas dentro
de una admisién 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 Admisién o AlU, el sistema muestra las admisiones o
AlU que tenga el paciente pendiente de facturar.
= Seleccione el numero de la admision o AlU que desea facturar.
Convenios
Codigo Nombre Tipo identificacion Ndmero Tercero

Aa Aa Aa Aa Aa

1-6 Convenio por Evento Salud Panacez TI 800130507 SALUD PANACEA CASTELLANA

= 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.

Legalizaciones

Procedimientos =N
Fecha Total tercero Total paciente Tratamiento odontoldc
(v 16/05/2011 05:00:56 p.m £98.500,00 1.500,00 0
|v] 16/05/2011 05:02:49 p.m £93.500,00 500,00 0

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

¢ La informacion que presenta es Fecha, nombre del item
(procedimiento/servicio, articulo u otro concepto), cantidad,
valor unitario, valor total y numero de autorizacion.
Adicionalmente, se muestra el nimero de tratamiento,
nombre del programa y nudmero de triage, si las
legalizaciones corresponden a un tratamiento, programa o
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triage (Para mayor informacién consulte la seccion
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 admisién,
o AlU, todas las legalizaciones aparecen marcadas de manera
predeterminada, pero puede marcar o desmarcar para dejar solo
las que va a facturar.

Abonos / Anticipos

Nimero Fecha Tipo Valor

302 26/04/2011 03:41:52 p.m. Abono 0
203 27/04/2011 04:35:04 p.m. Abono 0
306 28/04/2011 10:17:50 a.m. Abono 0
307 10/05/2011 10:38:59 a.m. Abono 0

308 10/05/2011 03:58:13 p.m. Abono 0

= 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
cédigo y nombre del servicio, €j.: el paciente habia realizado un
abono para una cirugia, y en este momento se le esta facturando
una atencién odontolégica (Para mayor informacién consultar la
secciébn 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.
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Total legalizacion 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 financiacion 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 informacion 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.

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

e 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 0 abono es
mayor a las legalizaciones realizadas, el sistema muestra el valor a
recaudar O 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:

¢ Valor subsidiado/Descuento: El sistema muestra el valor de
los descuentos, concedidos al paciente, que no se hayan
facturado. (Para mayor informacion consultar la seccion
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.

e Valor financiado: El sistema muestra el valor total, de las
financiaciones concedidas al paciente (Para mayor
informacion consultar la seccion conceder
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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 institucién sin realizar los pagos
respectivos. (Ej. Una hospitalizacion, el paciente se va y
no cancela)

e 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.

Formas de pago Monto Moneda Tasa cambio Total
o o) s v
Banco Codigo banco Nimero

= 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.

iEfectivo

Cheque

Cheque posfechado
SODEXO
Consignacién
Transferencia

BONOS PROMOCIONALES FIN DE ANO

| v

= Si la forma de pago tiene marcacion que requiere ndmero, el
sistema solicita el nUmero. (Para mayor informacién consultar el
Manual de Parametrizacion seccion Formas de Pago).

= Sila forma de pago es cheque el sistema solicita se ingresen los
siguientes datos del cheque: Cddigo del banco, nimero 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 inicid 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 inicid sesion.

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 97 de 178



MANUAL DE USUARIO

. IT Salud IPS
H Wﬂfﬂﬂ Total MODULO DE FACTURACION A PACIENTES Sa/UdTOta/
Salud I.RS. CODIGO: VERSION: =
V MAYO-2019

* Sila 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 informacién consultar el Manual de Parametrizacion
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 seccion 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 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.

= El usuario del sistema ingresa el nimero 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, seccién Inicio sesion contingencia) y sera solo
informativo.

= Declic 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 numero 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 relacién de cada recibo
con que comprobante y numero fue facturado/cruzado, actualiza el
consecutivo de facturacion. Para mayor informacién consulte el
Manual de Comprobantes seccion Crear comprobantes). Genera
las cuentas por cobrar, por las financiaciones registradas (Para
mayor informacién consultar el Manual de Contabilidad seccion
facturas (cxc)) y valida si esta activo el parametro Tope de efectivo

en Caja.
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» 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 informacion consultar
el Manual de Parametrizaciébn seccidon Activar pardmetros
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 esti4 creado o
aprobado, por favor verificar para no tener inconvenientes en la
facturacion al cliente.
HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS
2 Factura MARINILLA
iz s rezi NIT 800980752 - 2
quNJmEIDEnDs CRAZ6 N 28 85 5434044
MARINILL A Marinilla/
Documenio N° OC 888000 acturaVenta 2250783
Paciers PACIENTE PRUEBA Fecka migeodas, 30 de dciembede 2015
Edad H Afofs) Sexo Femering Hom 051103 PM
Ciertz COMVEMIO_PRUEBA Comnanio Corvenio_prebs Nt B00223M 3
Catzgoes RANGO 1 Ciudsd
Cajen Hospitd Marnills Sewicio
coneo DESCRIPCION cawmiDap  VALOR  yaloR VALOR VALOR FEGHA NjMERO, CODIGO ATC  CODIG0  LABORATORIO
UNTARD VA TOTA PAGENTE  LEGALEACION  AUTORIZAGON oM
nomazn O RMINDFENSIONG 4m 1890 0 7560 200 302570847 NOZE ADHD 1 AUERICAN
TABLETA GEMNERICS
Toal legalzaciores 7560 W sorecupescion 2500
Tdal sdminstsdors 5080 Walorsbonos 1]
Tatal sdminstedors enlstes W sloranticipos [1]
CINCO MILSESENTA PES0 COLCMEIAND W sorsulbs idosDescustos 0
W aorfinanciacion [1]
Tasl paciete enletms Totsl = pager pacionte 2500
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Qs e aciones
oK
Firma w=s porsabls made pecisrts
» 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
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informaciéon consulte el Manual de Convenios seccion Crear
convenios).

= Cuando la factura contiene medicamentos se debe visualizar el
laboratorio del mismo.

» 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 esta activo el parametro de restringir impresion
(Para mayor informacion consultar el Manual de Parametrizacién
seccién Activar parametros generales), el sistema no permite
continuar hasta que no se dé clic en el botén imprimir, se aclara
gue si por algun problema en el hardware (impresora), la impresion
no se realiza, igual se permite continuar solo con la accion de dar
clic en imprimir.

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 utilizaciéon de un servicio.

Legalizaciones | Servicios no utilizados

Fecha Nombre Autorizacion Valor Sede
J ‘ = Aa A3 - A3

[+ 04/04/2011 09:20:24 z Consulta ambulatoria d 10.000,00 SEDE CARBOMNARA

= La informacién 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.
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 100 de 178



MANUAL DE USUARIO

mﬂ'ﬂﬂ Total MODULO DEIJAgﬂLﬂg(}NPAS PACIENTES 5 a/ud rOtalps "

mlks CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
Formas de pago Monto Moneda Tasa cambio Total
o o] s v
Banco Cédigo banco Ndmero

= El sistema muestra las formas de pago activas
= Seleccione las formas de pago e ingresa el valor por cada una.
Efectivo
Cheque
Cheque posfechado
SODEXO
Consignacion
Transferencia

BONOS PROMOCIONALES FIN DE ANO

| v

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

= Sila 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 recibi6 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 seccién
iniciar sesién) y al desplegar mostrara las permitidas para el pais
relacionado a la sede que se inici6 sesion.

= Sila moneda no es la local para el pais relacionado a la sede que
se inicid 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 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 informaciéon consultar el
Manual de Parametrizacidén seccion 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 doélares.

= 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
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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.

= Ingrese el nimero de la factura manual, este campo solo se activa
en caso de haber iniciado sesidén en contingencia (Para mayor
informaciéon consulte el Manual de Contingencia, seccién Inicio

sesion contingencia) y sera solo informativo.
= De clic enﬂ ElErEEr|

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

Tenga en cuenta:

De acuerdo con los parametros del convenio (Para mayor informaciéon consulte el Manual de
Convenios seccién 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.

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 pardmetro activo (Para mayor
informacion consultar el Manual de Parametrizacibn secciébn Activar parametros
generales). Genera copia de facturas a pacientes (Para mayor informaciéon consultar el
Manual de Comprobantes seccién generar copia de comprobantes). Anular y/o devolver
facturas: (Para mayor informacion consultar el Manual de Comprobantes seccién
anular/devolver comprobantes).Generar factura al cliente: Las facturas acd generadas que
no sean del convenio parametrizado para particulares (Para mayor informacién consultar el
Manual de Parametrizacién seccién Activar parametros generales), se deben reflejar para
facturar al cliente. (Para mayor informacion consultar el Manual de Facturacién clientes
seccion facturar a clientes).
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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 G’ - Facturacion a pacientes = Autorizar reembolsos

[ & NN ©

Configurar cajas

| Gl T}

Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones

Organizar legalizaciones
Descuentos y financiaciones
Abanos y anticipas
~Paguetizar
~Facturar 3 paciente
RAutorizar reambolsos]
-Realizar reembolsos
-Refacturar
Consultar estado de rips
Cotizaciones

Consultar tarifa

@ Autorizar reembolsos

©® © Grabar X cancelar

~

~
Paciente ‘ o Q|
Ti -
doruments Namero
Nombre
Edad Género
Gestante
Fecha inicial B Fecha final

Facturas ‘
Nimero Fecha Valor Valor autorizado

Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes

Consultas historia
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana

Legalizaciones
Bodegas

Disponibilidad de estructura fisica

fsnardtes ’
{Iltimo paciente atendido: © 2
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= Autorizar reembolsos:

Paciente ~ | Q &

Tipo documento &C e Nimero

Nombre Freddy Ca

Edad Anos Genero Masculino

o Alingresar 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 nombre o ingresando la
identificacién del paciente (tipo y nimero). En caso que se ingrese solo el
namero 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
informacién consultar el Manual de Pacientes seccién crear paciente).
Para pacientes con generé femenino y con configuracién de rango de
edades (Para mayor informacién consultar el manual de parametrizacién
en la secciéon activar parametros generales) muestra marcada o
desmarcada la condicién gestante cuando se marcé en esta seccion 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 condicion
gestante, y si es de género femenino vy la edad entre los rangos
configurados.

echa % = o Fecha T -
-05-2011 23-05-2011
el 16-05-2011 @ fa) 23-05-2011 @ Q Buscar

o A continuacion 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
autorizacién del reembolso y da clic en el botén buscar como nos lo ilustra
la imagen inmediatamente anterior.
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‘ Facturas ‘ Anticipos
Nimero Fecha Valor Valor autorizado Justificacion
= (=] (=] =) (=]
B 191 é;?gg?*plm 48.500,00 :
- 7-05-2011
C e éé:gézgz.p..m. s

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 informacion 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 confirmacion
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 anulacién 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 continuacién el usuario del sistema ingresa una justificacion por la cual

autoriza el reembolso.
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identiencién Hofiis
(=) (=)
222222 ANGELA PARRA PACHON ADMINISTRADCR
800031148 Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS ADMINISTRADOR
1014189026 DIEGO ANDRES MALAGCN GOMEZ ADMINISTRADCR

Rol

MODULO DE FACTURACION A PACIENTES
Saludlotal..

Tope
autorizado

=D

999.999.99¢

$99.559.99¢
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 0 menor al
valor del tope. (Para mayor informacion consulte la seccion

configurar usuarios que recaudan dinero, del presente manual).

o Declicen

Para dejar autorizado el reembolso.

o Si la informacion esta completa, al pulsar guardar el sistema informa el

guardado

éxito.

. p Cancelar [ . s
o De clic en el boton si no desea guardar la autorizacion 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 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, 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.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes 2 Realizar reembolsos
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Usuarios recaudan dinero

Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones

Organizar legalizaciones
Descuentos y financiaciones
Abonos y anticipos
Paquetizar

Facturar a paciente
~-Autorizar reembolsos

~Refacturar

~-Consultar estade de rips
~-Cotizaciones
~-Consultar tarifa

Recibir cajas

Bloquear cajas

Informes

Consultas historia

Realizar despacho ~
Cola de urgencias

Consultar sabana

Dispanibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas
Asignar citas
B rlimor o
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Saludlotal..
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4 Realizar reembolsos

Paciente
Tipo documenta Nimero
Nombre
Edad Genero

Gestante

Buscar por facturas o anticipos : @

Nimero Fecha Comprobante Valor

B

= Realizar reembolsos:

. . B
De clic en el botonk ik

@)

o El sistema validara si el usuario del sistema que estd realizando el
reembolsos esta autorizado, (Para mayor informacién consulte la seccion
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.

Sede PS Americas

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

o ElI 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 informacion consulte el Manual de Contingencia,
seccion Iniciar Sesion).

Sede SEDE CARBONARA
Comprobante Contingencia
Numero Fecha 23-05-2011 by

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

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 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 Q
ipo documento CcC ﬁ Numera

m

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
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 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.

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 generé femenino y con configuracién 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 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 opcién o en la atencion de
la historia clinica (Para mayor informacién consultar el manual de Historia
clinica en la seccién registrar atencién), 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.
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Buscar facturas y/o anticipos por: B
Documento Autorizados Autorizados a
Comprcbante @ NOmero

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 numero correspondiente a la opcion
seleccionada; por estado autorizado, en donde solo se muestran los que
estén autorizados o0 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

Requiere Valor
autorizaciél  autorizado

O] (=] (=] (@] = (= (=)

193 7.500,00 .500,00 7.500,00 0,00

Fecha Ndmero Valor factura  Salde a Favor Valor Rembolso

~l
w

o El sistema muestra las facturas al paciente que estén anuladas o devueltas
con marcaciéon 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 seccién Facturar a paciente,
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).

o 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 sesién (Para mayor informacion consulte
la secciébn Configurar usuarios que recaudan dinero) y autorizados al
usuario del sistema que inicio sesion (Para mayor informacién consulte la
seccion Autorizar reembolsos, del presente documento).

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

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

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

o Las facturas o anticipos que requieran autorizacion del reembolso se
mostraran con el cuadro marcado y las facturas o anticipos que no
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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.

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

o 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.

Formas de pago Monto Moneda Tasa cambio Total
v = v
Banco Cédigo banco Nimero

o 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.

Efectiv—o o
Cheque

Cheque posfechado
SODEXO
Consignacion
Transferencia

BONOS PROMOCIONALES FIN DE ANO

| v

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

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

o 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 sesion) y al desplegar
mostrara las permitidas para el pais relacionado a la sede que se inicio
sesion.

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

o 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.

o Cuando la forma de pago es efectivo y la moneda sea la moneda local del
pais de la sede donde se esté 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 devolucién 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.

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

muestra en el campo del valor del reembolso: si el reembolso se origina de
una anulacién o devolucion, 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 seccion 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.

o Si selecciona , el sistema quita la factura de las lista
de pendientes de reembolso y realiza la contabilizacion del ingreso.

®  Consultar reembolsos:
# Realizar reembolsos © :8: nuevo

Paciente Q&
Tipo documento cC Nimero
Nombre Carolina gonzalez

Edad Afios Genero Femenino

Gestante !

Buscar por facturas o anticipos : ]

Mamero Fecha Comprobante Valor

- El =]

o Alingresar a la opcion el sistema permite se seleccione el paciente del cual desea
consultar los reembolsos realizados.
» Puede buscarlo por nimero de identificacion o nombre.
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o Tan pronto seleccione el paciente, el sistema muestra el nUmero 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,

Nimere Fecha Comprobante Valor

= (=] (=] (=]
117 19-05-2011 11:18:53 a.m.  Frueba funcional de tipo 15.000,0¢
reembolso

Ver 116 18-05-2011 10:58:03 a.m Prueba funcional de tipo 0.0c
— s i St eat kregmbolso i

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 envi6 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.

La presente funcionalidad, describe como realizar un re-factura en IT SALUD IPS para contemplar
dichos casos en los que se presenta.

RUTA: Men( Apoyo @ - Facturacioén a pacientes > Refacturar.
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EF & Fe 0 O 4 Refactura '©® © svardar X cancelar

~

~-Configurar cajas -
Comprobantes | Comprobante Factura Paciente ﬁ
Usuarios recaudan dinero

Abrir y cerrar cajas Ndmero Fecha | 02/12/2014 EH 03:22p.m. 3| (1
--Legalizaciones
o Factura manusl Fecturo
Organizar legalizaciones
Descuentos v financiaciones Paciente
~-Abonos y anticipos

Paquetizar Fechs nacimiento: Género: Semanas cotizadas:
~-Facturar a paciente Gestante: Estado: Grupo sanguineo:

Autorizar reembolsos

Realizar reembolsos 2 Direccion: Teléfono: email: Grupo familiar
RRefacturan

Consultar estado de rips

Cotizaciones

--Consultar tarifa
Recibir cajas Legalizaciones

~-Bloquear cajas
Informes Tipo movimiento Némero

| Convenios

Consuitas historia Cadiga Nombre Tipe identificacin Nimero Tercero
Realizar despacho ~
Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas

= Refacturar a paciente:

o Al ingresa a esta opcion el usuario debe ingresar el nUmero de la factura que se
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 informacién 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.

Comprobantes ‘ Comprobante de factura a pacientes
Nimero Fecha 17/06/2011 51 09:17 a.m. & [ (L
Factura manual Factura 200

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 /Jun/198Género: Masculino < s
CC 13834684 Gestante: Estado: Activo Semanas cotizac
Y Direccidn: Cll 80 Teléfono: email: Grupo familiar
Tipo movimiento
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Convenios
Codigo Nombre Tipo identificacion Ndmero Tercero
FAC Convenio para facturacion | TI 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 algun cambio a estas legalizaciones hagalo en organizar
legalizaciones (Para mayor informacion consulte la seccion organizar
legalizaciones, del presente documento);
= Si 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 legalizaciéon 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 nUmero de la
factura original, que no estén anuladas.

Procedimientos (i
Fecha Total tercero Total paciente Tratamiento oc
] 13/06/2011 04:40 39.928.500,00 1.500,00 o
[+ 12/06/2011 04:40 39.928.500,00 1.500,00 0
(v} 13/06/2011 04:57 66.250.000,00 300.000,00 0
1= 13/06/2011 04:57 €6.250.000,00 300.000,00 0
] 13/06/2011 04:58 €6.250.000,00 300.000,00 o
[ 13/06/2011 04:58 66.250.000,00 200.000,00 0
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o El sistema muestra los abonos o anticipos que se relacionaron con factura original,

los que ain no se han relacionado a una factura al paciente y que no estan
anulados.
Si se desea incluir algun abono o anticipos, marque los que desea agregar.

Abonos / Anticipo

Total legalizacion
Total paciente
Valor anticipo
Valor subsidio

Valor factura

Nidmero Fecha Tipo Valor

1 17/06/2011 09:26:02 a.m  Anticipo 5.000,00
24 17/06/2011 09:20:02 a.m  Anticipo 10.000,00
2 17/06/2011 09:32:42 a.rr | Anticipo 20.000,00
3 17/06/2011 09:34:57 a.m  Anticipo 50.000,00

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).

Valor recaudo
Valor financiacion

Vir. Factura anterior

De clic en Guardar

(]

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 niumero 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
cobrar por las financiaciones registradas (Para mayor informacion consultar la
seccion de facturacion a pacientes, en la opcion consultar factura, del presente
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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
informacion consultar le manual de comprobantes, seccion crear comprobantes) si
es de una contingencia toma el consecutivo del rango disponible.

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 EPS / Cedula de

ciudadania 124

omos mas

CALLE 146yy 123 Bogota D C / Colomida

Nascdiva 47201
E SHUD CASTELLANA Coruario pera S araicn pecienes m 025102 A
CATEGORE P5_EOTA _ 5001057
E5era ANGELL PARRAPACEON
cboso loescReoow | cunos | vauom uwmo | vauortom | vauom acene
22201 CONSULTA TE PRMERS VEZFOR MEDCNA GENSRA 1 K== Runins vl K== Runins v 15020000
S5Z0 SYTEACCONIN ANCSON IE CUSRSOSNTRAND SN ERAI0 Y 1 33000 0000 35000 0000 000022000
ANTEERAZOSQD
1052500000000 15000000
105778500 0000 00000
= —
CIENTO SEIS MILLONES CIENTD SETENTA Y OCHO MIL Vala susidic 21500000
QUINIENTOS FESO
Vaa insciscion 00000
CIENTO OCHENTA MIL PESC Toid a pagr peciene o s
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 observacién de urgencias se completan en el registro de admision (Para
mayor informacion consulte el manual de hospitalizacion seccion, realizar admision).

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes - Consultar estado de RIPS

R © 1O EOTED
Configurar cajas Fecha inicial Bf  Fechafinal B
Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas Iﬁiedm“emt
~Legalizaciones ) [Ocompleto
El-Organizar legalizaciones Estado RIP
~Descuentos y financiaciones Dincompleto
Abonos y anticipos Tercero Q &
Paquetizar Convenio
Facturar a paciente .
Autorizar reembolsos Cadigo Nombre Identificacion Rhimetool Tercera
Realizar reembolsos
Consultar tarifa
Recibir cajas
Bloquear cajas
Informes
[T ] A
Consultas historia
Realizar despacho - =z
Cola de urgencias ‘ Consulta/Procedimiento ‘ Recién nacido
Soneutar <Soana - vurs . Fech —
L;Sgpauh?aéw‘u:es e estructura fisica Cédigo Nombre legalizacién  Estado Paciente Valor Factura Factard
RSiann itas - E
Blimar rocusiciniAn

Ultimo paciente atendido: © 3

®  Consultar estados de RIPS:

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 | echa final 08-06-2011 [
Consulta
Convenio
Cddigo Nombre Identificacion Numero d.? Tercerc
Identificacion
(=)
-o-s ; OUULSD
* Eventc Salud Total EPS-5 . guuEauEY CASTELLANA -
e COPIA 5 DE Convenio por 156009 SALUD PANACEA
1 Evento Salud Total EPS-S i ST ASTELLANA
COPIA 6 DE Convenio por AR A SALUD PANACEA
-6-6 800130907
1o Eventc Salud Total EPS-5  |© RERERI CASTELLANA
e . SALUD PANACEA
/ v M ries 0013 =
871 Marley Memories TI 800130907 CASTELLANA
8745 No c todavia TI 800130907
oA 1N ANA A
> e . S SALUD PANACEA
C0001 ttencion a Particulares TI 800130907 CASTELLANA
SALUD TOTAL CONTRUTIVC SALUD PANACEA
salucon P03 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 blisqueda realizada.

o Lainformacion que muestra es: codigo y nombre del servicio o articulo, la fecha de
legalizacién, 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 informacion consultar el
manual de parametrizacion seccion, tablas basicas).

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
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seleccionar el diagnostico principal y el campo para realizar la relacion de los otros
diagnosticos (Para mayor informacion consulte el manual de historia clinica
seccion, crear diagnosticos).

NGmero autorizacion Finalidad Atencicn del parto (pue ".
Profesional Luder A o Rueda Alonso
Diagnosticos Q &
Cédigo Descripcion Tipo diagndstico Tipe diagndstico principal
34 OTRO Principal
30 otro prueba Relacionadol
0809 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.

Diagnosticos Q &
Cédigo Descripcién Tipo diagnéstico Tipo diagndstico principal
34 OTRO Principal
a0 otro prueba Relacionadol
0808 Parto normal Relacicnado2

Enf seneral Dias incapacidad 2
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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
quirargico que se encuentren activas (Para mayor informacién consultar le
manual de parametrizacién seccién, tablas basicas).

Ambito realizacién Ambulateric Forma de realizacién

Persona atiende enfermera auxiliar

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 ndmero 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
diagndstico de la muerte.
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Estado al nacer Vivo Género | Masculino Ndmero hijo 2
Fecha nacimiento 06-06-2011 EI Hora nacimiento 10:25 pm B
Fecha muerte m Hora muerte 12:00 am B
Edad gestional (semanas) 39 Peso (libras) 3000 Talla 47
Diagnésticos * | Q &
Cddigo Descripcion Tipo diagndstico
898 PRUEBA Principal

o Debe llenar cada uno de los campos relacionados para completar cada RIPS

segun el tipo de procedimiento.
o De clic eni SRS .
o El sistema cambia el estado del RIPS de incompleto a completo, en caso de que se

registre la atencién de un RIPS completado de forma manual, el sistema actualiza
lo que se registré en esta funcionalidad.

e Consultar detalle del Rips:

o Si el estado del RIPS es completo el sistema permite consultar, mediante el link
“Ver”; pero no permite que se modifique.
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Ndmero autorizacion Finalidad Atencion del recién "ﬁ:‘:

Profesiona Lu

Diagnosticos

Cédigo Descripcién Tipo diagndstico Tipo diagnéstico principal

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. IT SALUD IPS permitira generar cotizaciones para los usuarios del servicio. A través de
la presente opcion el sistema permite generar las cotizaciones.

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacion a pacientes > Legalizaciones

R & Fe 0RO

|

Configurar cajas
~-Usuarios recaudan dinero
Abrir y cerrar cajas

B egalizaciones

Organizar legalizaciones

Descuentos y financiaciones
Abonos v anticipos
Paquetizar

~Facturar a paciente
Autorizar reembolsos

~Realizar reembolsos
Refacturar
Consultar estado de rips
~-Cotizaciones
Consultar tarifa
~Recibir cajas
Bloquear cajas
~Informes

Legalizar

Servicio directo

k“ Fecha/Hora

Procedimientos

Procedimientos

Buscar

Cadigo Nombre Cls Cantidad ~ Ver detalle

[ (= = = = = [

En 06:13 pm. 2| (T

Articulos

Articulos |

Qx|

Buscar

Otros conceptos

- Gtros conceptos

"o |

Consultas historia

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Bodegas

Especialidad * E

Convenio

Buscar Qx|
Insumos directas
Fec |02/11/: Fec | 02/12/: [§1 1

Marcado  Cédige 1
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e Generar cotizacion.

e Parainiciar con la cotizacion, de clic en el boton Bkt

e 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 numero de identificacion del paciente. En caso que se
ingrese solo el nimero del documento y existan varios niameros 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.

e Declic en el paciente al cual va a generar la cotizacion y luego de clic en el boton
aceptar.

e Al seleccionar el paciente, Si el paciente esté creado y activo, el sistema, muestra la
informacion de este como se muestra en la siguiente ventana:

4 Legalizar atenciones '@ X cancelar
Buscar 33700295 Qx|
‘ ) A
gonzalez , Carolina Fecha nacimiento: 03/oct/1980 (34 Afios) Género: Femenino Semanas cotizadas:
»‘ CC 33700295 Gestante:  [f] Estado: Active Grupo sa 5 iti

w Dirsccion: cll64 Teléfono: email: Grupo familiar

Tipo atencién

| Ambulatorio E

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

= Puede cambiar el tipo de atencion, de acuerdo al que pertenece la legalizacion que
va a registrar.

0 Al ingresar 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 informacién consulte el Manual
de Contingencia, seccion Inicio de Sesion).

Fecha/Hora 15/04/2011 |2 | 09:13 a.m. A|
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0 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.

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

0 El sistema le permite desplegar las opciones disponibles de legalizacion, para generar la
cotizacion seleccione servicio directo.

Legalizar | | ]

Cita

Cotizacicn

Orden

Servicio directo
Tratamiento odontoldgico
Estancia

Autorizacion

Procedimiento quirdrgico

0 El sistema permite buscar y seleccionar procedimientos, articulos, otros conceptos de
facturacion e insumos directos.

0 Busqgue y seleccione el procedimiento, articulo que desea cotizar.

0 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 Categona valor paga valor botal Requstrne Requiene
s ) b pasents FRCas St

Coerrdme por Evemto Salud | SALUD TOTAL CASTELLANA | Astrvd Cabranbe CATEGORIAL O o
L RERTVG Cotizante CATEGOREA - O o

NUEVD COMYENID PARA A5 SALLIDK IDFS e

SALUD TEMFORAL EFS-C COCFTALERTUM ] Ciotizante CATEGORLA @ [

0 Seleccione el convenio con el cual va a realizar la cotizacion.

0 Declic en el boton W

0 El sistema abre la siguiente pantalla:
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Coti de servicio:
Emmrr | comprabante cotizacion ¥
Servicio / Articulo Vir. recaudo Cantidad VIr. recaudo total Descuento # Cuotas # Sesiones
o = v.|= v = = = v.|=
CONSULTA DE PRIMERA VEZ PO 2.400,00 1 2.400,00 0,00
Vi t Descuen to

0 El sistema presenta la lista de comprobantes de tipo cotizacion, que estén
autorizados para el usuario y sede que esta haciendo la cotizacion.

0 Seleccione el comprobante con el cual va a realizar la cotizacion

0 El sistema muestra el procedimiento servicio elegido con el valor del
recaudo, es decir, el valor a pagar por el paciente, la cantidad.

0 De clic en el boton guardar para generar la cotizacion

El sistema emite mensaje de confirmacion del guardado.

0 De clic en aceptar para cerrar la ventana y no guardar la cotizacion.

]

3.17 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 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 Cancelada. Vencida:
Este estado lo toma de forma automética cuando la cotizacion cumple los dias de vigencia (Ver en
menu configuracion, parametrizacion, parametros generales, basico, pestafia cotizaciones).

RUTA: Menu Apoyo @ - Facturacién a pacientes - cotizaciones
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EF & Fe IO D & Cotizadiones © X cancelar
Configurar cajas
Usuarios recaudan dinero - Paciente | Q Q‘ o
~Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones Tipo documento Nimero
Organizar legalizaciones Nombre
Descuentos v financiaciones oad Género
~Abonos y anticipos
Paquetizar Gestante
Facturar a paciente
Autorizar reembolsos [0 Fecha inicial B4 Fecha final e
~Realizar reembolsos
Refacturar [0 wimero cotizacién |
Consultar estado de rips
Cotizaciones| ’ L Estado
~Consultar tarifa
Rochr s el e reche e valor
Informes v = = = =
| | |
Cola de urgencias
Consultas historia
Consultar érdenes de imaginologia

e Consultar cotizacion.

o Alingresar a esta funcionalidad, el sistema le solicita se registre la informacion del
paciente al que se va a consultar la cotizacion; 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.

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
gener6 femenino y con configuracién de rango de edades (Para mayor informacion
consultar el manual de parametrizacion en la seccién activar parametros
generales) muestra marcada o desmarcada la condicién gestante cuando se
marcoO en esta seccién o se marcé desde la atencion en la historia clinica (Para
mayor informacién consultar el Manual de Historia clinica en la seccion registrar
atencién), o porque la paciente tiene una historia clinica perinatal abierta, es decir,
que no se ha registrado la atencién del parto.

o 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 atencion), o se desmarca automaticamente cuando se registre
la atencion del parto. Si no tiene marcada la condicién gestante, y si es de género
femenino y la edad entre los rangos configurados.

Paciente Q Qi
Tipo documento Ciks u Numero
Nombre German Franc
Edad Anos Genero Masculino
Gestante
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o A continuacion se muestran los filtros disponibles no excluyentes para realizar la
busqueda de la cotizacion los cuales son:

v

[¥] Fecha inicial echa final 02-08-2011 @
[@] Nimero cotizacidn 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 cotizacién que requiere buscar.
o Seleccione el estado de la cotizacion que desea buscar.
o De clic en el boton b
o El sistema muestra las cotizaciones encontradas, la informacién 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) cotizacion (es)
necesitada.
Comprobante Nimero Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario
=] |[=] |[= @)
‘ ) Comprbante de 28-07-2011 27-08-2011 Cristobal
Ver Aprob Cancelar fcac:giargl‘:cignpara 8 Generada 08:16:55 a.m. 08:16:55 a.m. 30.000,00 g\la;_réJlgACSNT
C rbante d alns Sasd T Cristobal
Ver Aprob Cancelar ccct?ggciéannpearae g Generada g;:gé:gg‘a‘m gé,ggéglall_n 30.000,00 NalragjoaCNT
facturacién i e R R R SISTEMAS
2 bante d 1 ANGELA
Ver | |AbEoh Cancelar ccot?;ap;iéannpear: 13 Generada ggfggfgglalm géjggfgg‘;m 300.000,00 PARRA
facturacién DTS S e S PACHON
Comprbante de 5 21-07-2011 20-08-2011 s ANGELS
Ver o fc::tﬁglccignpara 3 Cancelada 04:04:38 p.m. 04:04:38 p.m. 300.000,00 ;H HEN
; Comprbante de 22-07-2011 21-08-2011 ENGELES
Ver Aprob Cancelar ;::é{iigggnpara 4 Generada 09:23:34 a.m. 08:23:34 a.m. 300.000,00 g:%pﬁaN
e Cancelar cotizacion
o El sistema muestra la opcién Cancelar, al seleccionar esta opcion, se cambia el
estado de Generada a Cancelada, y solo es posible cancelar una cotizacion que se
encuentre en estado Generado, si selecciona esta opcién el sistema solicita una
observacion.
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 127 de 178



MANUAL DE USUARIO

"y IT Salud IPS
Integracion Total | 10010 e FACTURACION A PACIENTES 5
aludlotal.
m £-p$- C()DIGO: VERSION: =

V MAYO-2019
Comprobante Ndmero Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario
=] [=] [=
Comprbante de & Cristobal
; SRR 28-07-2011 27-08-2011 s
Ver Aprob Cancelar cotizacion para 8 Generada B BT 30.000,00 Naranjo CNT
facturacion L GeHtonD A SISTEMAS
Comprbante de 58.07- 57-08.9011 Cristobal
Ver Aprcb Cancelar cotizacién para g Generada ag,gg,ggl;m aé-gg-ggla-m 30.000,00 Naranjo CNT
facturacion RN Saas A SISTEMAS
Comprbante de nar o ANGELA
Aprob Cancelar cotizacién para 13 Generada 8;,32_?21;’“ gé_gg,gglalm 300.000,00 PARRA
facturacién e Zz S Sesa PACHON
Comprbante de el -08-9011 ANGELA
Ver _ cotizacidén para 3 Cancelada Si,g;,gg‘;m ég-gf-gg:m 300.000,00 PARRA
facturacidn e A T o PACHON
Comprbante de a7 ans ANGELA
Ver Aprob Cancelar cotizacién para 4 Generada gg,g;églalm g;,gg,gglalm 300.000,00 PARRA
facturacién e o == o PACHON

o El sistema muestra la opcion Ver, al seleccionar esta opcidn, se muestra el detalle
de los servicios o conceptos incluidos en la cotizacién, cantidades, valores
individuales y totales.

Comprobante Numero Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario
Comprbante de 07 _02-701 Cristobal
Cancelar cotizacidn para 8 Generada gg,?g,gglalm g;,?g_gg*alm 30.000,00 Naranjo CNT
facturacion s e o s SISTEMAS
Comprbante de .07 -08-9011 Cristobal
Cancelar cotizacidn para g Generada gg,?;ég?m gg_ggég‘a‘m 30.000,00 Naranjo CNT
facturacién e s SISTEMAS
Comprbante de . L ANGELA
Ver Aprob Cancelar cotizacion para 13 Generada gg,gg_gglalm gé_gg_gglalm 300.000,00 PARRA
facturacién R s il 20 PACHON
Comprbante de o RSO ANGELA
_ cotizacién para 3 Cancelada ai gf,ggégl‘m 300.000,00 PARRA
facturacisn eaae PACHON
Comprbante de Trep e ANGELA
Ver Aprob Cancelar cotizacién para 4 Generada égg;%glalm gé_gg,gglalm 300.000,00 PARRA
facturacién o o = o PACHON

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 Ndmerc Estado Fecha Fecha vigencia Valor Usuario
= [=] [=
Comprbante de o R Cristobal
Ver Aprob Cancelar cotizacién para 8 Generada gg?ggglalm g;gggglalm 30.000,00 Naranjo CNT
facturacién S b e N SISTEMAS
Comprbante de 07-5011 s Cristobal
Ver Aprob Cancelar cotizacidn para S Generada gg,g;.ggla'm gz,gg,gglalm 30.000,00 Naranjo CNT
facturacién ot S R SISTEMAS
Comprbante de By e ANGELA
Ver |Aprob Cancelar cotizacidn para 13 Generada gggggglalm g;,ggéglalm 300.000,00 PARRA
facturacién et s S SN PACHCN
Comprbante de 1-.07- -08-204 ANGELA
5 cotizacién para 3 Cancelada g:g:ggnm g?g?gg‘lm 300.000,00 PARRA
facturacién SRR P SRR PACHCN
Comprbante de T e ANGELA
Ver Aprob Cancelar cotizacién para 4 Generada gg,g;églalm gé,ggéglalm 300.000,00 PARRA
facturacién U o o e PACHCN
. Aprobar.
o Aldar clic en aprobar, el sistema muestra los siguientes datos:
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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 nimero de
identificacién y nombre del paciente.

Comprobante ante de zacion i
Nuamero 8 Fecha 28-07-2011 m
Vigente 27-08-2011 | Estado
= A continuacién el sistema muestra los convenios asociados al paciente en
donde se muestra el nombre del convenio, el tipo y numero de
identificacién y el tercero asociado.
Convenio
Nombre Identificacién Numere de Identificacién Tercerc
(=] @) (O]
Convenio para facturacion 200130907 SALUD CASTELLANA
pacientes = R 4 =
Convenio editade para prueba de TI 800546542 COOBTALENTUM
carga
= Luego se muestra el detalle de la cotizaciéon en donde se encuentran los
servicios y articulos asistenciales que componen la cotizacién 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 calculara el valor a pagar por el paciente y cambiar el
convenio por el cual se realiz6 inicialmente la cotizacién, estas dos Ultimas
opciones, obliga a la generacion de una nueva cotizacion.
Servicio / Articulo : 4]
Cédigo Nombre Valor paciente  Cantidad Vlr.-l?gtcailente de\s!::'z:‘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.
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= 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 legalizacién de dicha cotizacion ver
legalizaciones — Cotizacién de este manual.

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, IT SALUD IPS , 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 opcién es simplemente la consulta de los precios de un procedimiento, articulo y otro concepto
para un tercero y convenio, si se requiere generar una cotizacion al paciente (Para mayor
informacidén consulte generar cotizacién, del presente documento).

RUTA: Menu Apoyo 9 - Facturacién a pacientes/cajas - Consultar tarifas

lo & | @ V'(‘} Vd 4 Consultar tarifa X Cancelar
Configurar cajas
~-Usuarios recaudan dinero Tercero Q&

Abrir y cerrar cajas omveni
~Legalizaciones e ae
Organizar legalizaciones Identificacién

Descuentos y financiacones

~-Abones y anticipos 2323 prueba NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA

Cédigo Nombre Identificacién Tercero

Paquetizar [Famico1 FAMISANAR EVENTQ NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
Facturar a paciente FAMIO02 NO POS NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA

i Autn.mzar reembolsos FT001 Famisanar Capitado NIT 630003564 EPS FAMISANAR LTDA
Realizar reembolsos

FT001-1 Famisanar Capitade Vencide NIT 830003564 EPS FAMISANAR LTDA
Refacturar

~Consultar estado de rips

Bloguear cajas

~Informes Tipo — o
& e i | Proedimiento Servicio/articulo Q&

by CONSULTA DE PRIMERA VEZ POR MEDICINA GENERAL Cé 890201
e | Nombre Cédigo

Cola de urgencias Tipe Ambulatorio
Consultas historia ESTr
Consultar érdenes de imaginologia

valor total servicio 10.900,00

e Consultar tarifas:

o Al ingresar a esta opcion realice la busqueda y seleccion del tercero con el cual
desea consultar la tarifa. Ej. Salud IT Salud IPS castellana.
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~
1]
! ;
(4]
o

salud castellana Q K

o El sistema muestra los convenios, activos y en produccién que tenga el tercero
seleccionado,
o Seleccione el convenio con el que necesite consultar las tarifas.

Convenio

Codigo Nombre Identificacién Numero df Tercero
Identificacidn

orsiy/ mariey Meiivries 11 ouUuUlLoUDU/ CASTELL'—.'\N;'\ Z
8745 No ¢ todavia I 800130907 SALUD CASTELLANA
C0001 Atencion a Particulares I 800130907 SALUD: CASTELLANA

) ALUD CASTELLANA
coda? Jamaica s I 800130907 SALUD
CON1 Jackson Memories TI 800130907 SALUDCASTELLANA
EAC Cquemo para facturacién I 800130907 SALUD

pacientes

Gl géléuo TOTAL CONTRUTIVO | ShoToe SALUD _

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.

_
|

Procedimiento

S — Articulo
T”“_H Procedimiento o
SERVICIo Otro concepto servicio
Servicio/articulo * | extraccion Q Qi
o El sistema de manera informativa, permite visualizar el nombre del servicio u otro
concepto y el cédigo, el usuario del sistema debe escoger el tipo de atencion.
Nombre  EXTRACCION SIN ON DE CUERPQ EXTRANC DE C Cédigo 981100
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Ambulatorio

Tipo Hospitalario

atencidn

Ambulateric . <
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.

Articulo Servicio/articulo ‘ Q Q

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 @ - Facturacién a pacientes/cajas > Recibir cajas
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Redibir cajas © © cuardar X Cancelar
~
Regional | Todos Sucursal
Sede
cadiga Nombre Regional Sucursal
oo1 Corporacién clinica UCC Regional principal Sucursal principal
Usuario
Tipo identificacién Nimero identificacién Nombre Rol

e Recibir cajas:
o Al ingresar a la opcion el sistema le permite realizar la blusqueda 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.
Regional | Todos Sucursal | ESPECIAL
Sedes
Codigo Nombre Regicnal Sucurzal

IPS 5 MUEWVA SEDE CNT REGIONAL BTA ESPECIAL -
IPS DE P35 sedes Pruebas REGICMNAL BTA ESFECIAL
IPS DE P44 azdazdaszdas REGICMAL ETA ESPECIAL
IPS DE P51 Sede para alertas REGICNAL BTA ESPECIAL
IPS DE P54 ALERTAS ¥ MENSAIES REGIONAL BTA ESPECIAL
IPS DE P&O dasdasdas REGICMNAL BTA ESFECIAL
IPS DE P62 Alertas 26082010 REGICMAL ETA ESPECIAL
IPS DE P65 0123456789 REGICNAL BTA ESPECIAL
A 3

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.
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Usuarios
Tipo identificacidn Mimero identificacidn Nambre Fol

cCC 800031148 Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS ADMIMNISTRADCR
CC 222222 ANGELA PARRA PACHONM ADMINISTRADCR
o Si la caja tiene restriccion por especialidad, (Para mayor informacién 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.
Usuarios
Tipo identificacion Nuimero identificacion Mombre Rol

CC 800031148 Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS ADMINISTRADOR
|r: C 222222 ANGELA PARRA PACHON 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 Declicen q Buscar
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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 nimero 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
Mimero Fecha Caja Argqueo U=zuario recibe
(=) (= (=) =) (=)

17 26-04-2011

02:44:41 p.m. Sl

26-04-2011 : . ol ; T ST ne
13 03:51:06 p.m. Caja rt Cristobal Maranjo CNT SISTEMAS
Gl e e 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.

Menzaje X

La caja ya tiene argueo

Aceptar

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 informacién 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.
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Movimientos anulados / devueltos

Valor base ‘ Retiros parciales Movimientos
Forma de pago Moneda \Eﬂ;;at;?;'je \Egliigebrggje Diferencia
ol
Efectivo Peso 300000,0000 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 retird.
Movimientos anulados / devueltos
Valor base ‘ Retiros parciales | Maovimientos
Fecha Uzuario recibe WValor Moneda
27-04-2011 05:31:33 p.m. Panaceal 100000,0000 Peso
28-04-2011 10:43:22 a.m. Fanaceal 50000,0000 Pesoc
= 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.
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e El 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 MNdmero Fecha Valor recaudado Contingenc
(=) (=] (=] (=) = =
Anticipo 305 E';U:'z”“ tEEETEE 100,0000
Abono 306 28-04-2011 10:17:50 0,0000

a.m.

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.

= Las facturas con marca de re-factura, se mostraran en el cierre donde se
incluya la factura que se Re-facturo (Para mayor informacion consulte el
Manual de Comprobantes seccién, Devolver/anular comprobantes). Ej. Se
tiene la factura 12350, la cual se generd el dia 01/abril/2009, 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
gue 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
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gue calcula el sistema, se toma el valor base con el que abrio 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 sera tomada como sobrante o faltante.

Entrega

‘Valor Reportado al

Forma de page Moneda Valor Calculade Cierre

(o) (=)

Efectivo Peso 155100,0000 500000,0000 0 0

Valor Entregado Diferencia

()
&
()
&

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
almacena el usuario del sistema que entrega la caja y el valor del sobrante. El
usuario del sistema con perfil, marca el requerido.

_! Generar autorizacion de descuento _! Usuario paga dinero

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.
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Datos para generar recibo de caja

Comprobante
Concepto

Banco

<[ <[] <]] <]

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 facturacion creados y
activos en MenlU 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 automatico 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 El sistema genera una pre-consignacion, por el total recibido, la
cual se puede consultar en el mena administrativa, Tesoreria, Pre
consignaciones. (Para mayor informaciéon consulte manual de
Tesoreria, pre consignaciones).

3.21. Bloquear cajas

IT SALUD IPS 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
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ER & Ffe o B
Configurar cajas

~Usuarios recaudan dinero Sedes
Abrir y cerrar cajas
Legalizaciones

El-Organizar legalizaciones

Cédigo Nombre Regional Sucursal

Descuentos y financiaciones
--Abonos y anticipos
Paquetizar
--Facturar a pacente
Autorizar reembolsos
Realizar reembolsos
Refacturar
Consultar estado de rips
~Cotizaciones

Cajas
Consultar tarifa

~Recibir cajas T Nombre Estado

~Informes

"o ] pr—
Consultas historia

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Legalizaciones

Endegas N
o Al ingresar a la opcién el sistema carga y muestra todas las sedes disponibles y
permite seleccionar la que necesita.

Sedes

Codigo Nombre Regional Sucursal

IPS DE PRUEBA SEDE APA REGIONAL BTA ESPECIAL

sT18 SEDE APA PRUEBA PROGRAMAS REGIONAL BTA ESPECIAL

5T34 SEDE CARBONARA REGIONAL BTA ESPECIAL

Q34 SEDE CASTILLA REAL REGIONAL BTA ESPECIAL

5T18 SEDE DE OTRA SUCURSAL OTRA REGIONAL OTRA SUCURSAL
IPS DE 45 SEDE OTRA SUCURSAL OTRA REGIONAL OTRA SUCURSAL

o Busque y seleccione la caja. Puede utilizar los filtros de sede, c6digo, nombre de la
caja o usuario del sistema que la tiene abierta.
Cajas
Cédigo Nombre Estado
CAIL CAJA UNIDAD RENAL Abierta
PR PRUEBA APA Abierta
010 Cajart Abierta
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o A continuacion, se debe seleccionar un motivo de bloqueo (para mayor informacion
busque el manual de parametrizacion, seccion tablas basicas), y muestra la opcion
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.

Mo * SOSECHA D RORD u ] Tempord W

o Por udltimo el sistema solicita una justificacion para el bloqueo.

Justificacién =

. . 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 seccién abrir
cerrar cajas, del presente documento).

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

=  Sidesea desbloquear:
o Busque y seleccione la caja que desea desbloquear,

o Al momento en que la seleccione el sistema le permite ver a modo de informacion
la fecha en la que fue bloqueada y el usuario del sistema que la bloqueo.
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Cajas

Codigo MNombre Estado
Aa Aa =

CAJ1 CAJA UNIDAD REMAL Bloqueada
PR PRUEBA APA Abierta
010 Cajart Abiarta
Fecha blogueo 11/04/2011 41 Usuario

Justificacion =

o De clic en el botén y el sistema, valida si la caja esta bloqueada, la
desbloquea y permite se continlie realizando transacciones en dicha caja, siempre
y cuando esté abierta (para mayor informaciéon consultar la seccién abrir/cerrar
cajas, del presente documento).

o El sistema informa el guardado éxito, como se describe en la seccién 1.2
generalidades IT SALUD IPS , confirmacion de operaciones del presente
documento.

o Declic en el botén para no guardar la informacion ingresada.

3.22. MOVIMIENTOS QUE AFECTAN CONTABILIDAD NIIF (Facturacion
Pacientes)

e El usuario con perfil ingresa a las diferentes funcionalidades de Facturaciéon 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).
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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.
4p Facturacion paciente '® © cuardar X cancelar
Comprobantes ‘ Facturacion pacientes E
IA"e:tacic’:n ‘ NIIF I Revelaciones
Nimero Fecha 05/11/2015 3 02:38 pm. 5 [ (|
Factura manual
Paciente
Buscar Q li
-
Fecha nacimiento: Género: Semanas cotizadas:
Gestante: Estado: Grupo sanguineo:
> Direccidn: Teléfono: email: Grupo familiar
-
Legalizaciones | Servicios no utilizados
Tipo movimiento NOmero

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.
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e En la funcionalidad legalizaciones al momento de guardar el movimiento, el sistema genera
un mensaje de aceptacidén 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 validacion de las cuentas en movimientos sin contabilizar.

4.1 Informes de cajas abiertas y cerradas:
. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe llamado Cajas abiertas y cerradas.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
Informe Cajas abiertas y cerradas
Fecha inicial 01-02-2016 E] Fecha final 01-02-2016 E

Sede Caja

Estado ) abierta (O Cerrado
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que

desea ver el informe.

. Caja: (No obligatorio) el usuario selecciona una caja si desea ver el informe de una
caja en especial.

. Estado: (Obligatorio) el usuario selecciona si desea ver las cajas abiertas o cerradas.
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. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema genera un informe con la fecha de cambio del estado de la caja y el

estado al que se cambid. (Se muestra agrupado por Sede-Caja-Cajero)

4 4 [t Jdert b Pl @ [100% v | Buscar |

. . CENTRO POLICLINICO DEL OLAYA
CaJ a a b I e rta S y Configurando el Futwro de Clinicas y Hospitales
cerradas

Canrr
Prliclinicn del Clays !

Estado: Abieras Fecha Inicial: 01/02/2045 Fecha Inicial: 01/02/2018

Sede:CENTRO POLICLINICO DEL OLAYA

CEle.: CAJA PRINCIPAL 0%

Cajero: 1024455018-Carclina Convers Rodriguez
Fecha

010202016 - 0757

2/1/2016 11:21 AM CENTRO POLICLINICO
DEL OLAYA
AUDIPANS.intranet.cnt.com.co 1dei1

4.2 Informe de Cajas Recibidas:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe llamado Cajas Recibidas.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Cajas recibidas
Fecha inicial 01-02-2016 E] Fecha final 01-02-2016 E
Sede Caja
. Sede: (Obligatorio) el sistema muestra las Sedes a las cuales tiene permiso el
usuario que esta conectado, el usuario debe seleccionar la Sede de la que desea ver el
informe.
. Caja: (No obligatorio) el usuario selecciona una caja si desea ver el informe de una
caja en especial.
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.
. Estado: (Obligatorio) el usuario selecciona si desea ver las cajas abiertas o cerradas.
. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema genera un informe de las cajas recibidas en el rango de fechas
seleccionado. (Se muestra agrupado por Sede-Caja-Cajero)
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)
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4 41 Jder b I @ [100% v| | Busca
Cajas recibidag  CENTRO POLICLINICO DEL OLAYA

Configurando el Futwro de Clinicas y Hospitales

Centre
Peliclinicg cel Clays

Fecha Inicial: 01/02/2015 Fecha Final: 0110252018

Sede: CENTRO POLICLINICO DEL
OLAYA
Caja: CAJA PRIMCIPAL 05

Cajero:panacea - Cristobal Naranjo CNT SISTEMAS

Fecha Hora
0110212016 10:13
2712016 11:32 AM CENTRO POLICLINICO
S DEL OLAYA
AUDIPANE.intranet.cnt.com. 1del
co
4.3 Informe de Recaudo por cada centro de costo:
. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe llamado Recaudo por cada centro de costo.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Informe de recaudo por cada centro de costos
Fecha inicial * | 01-02-2016 E] Fecha final * | 01-02-2016 E
Centro de Costo

. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.

. Centro de Costo: (No obligatorio) el usuario selecciona un centro de costo si solo
quiere ver lo recaudo por un centro de costo.

. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema busca los recaudos realizados en el centro de costo, es decir, facturas

paciente y abonos o anticipos, y las legalizaciones asociadas a este, por cada legalizacion el
centro de costo y el valor recaudado y muestra el siguiente con los siguientes datos.

[ de1l [ [l Q@ |1EID% Vl | | Buscar | Buscar sigL

InFDrme de CENTRO POLICLINICO DEL OLAYA

L Configurando el Futuro de Clinicas y Hospitales
F‘clir‘lin?f:?ﬁl Cilzrea reca UdD pDr Cada
centro de costos

Centro de Costo Fecha Valor Recaudo
Laborsiono
Medeline+

280012016 $1000.00

2/1/2016 11:45 AM CENTRO POLICLINICO DEL

CLAYA,
AUDIPANS.intranet.cnt.com.co ldel
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)
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4.4 Informe de Facturas Realizadas:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe Facturas Realizadas.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
Informe Informe facturas realizadas
Fecha inicial * | 28-01-2016 m Fecha final * | 28-01-2016 E
Sede Caja
Usuaric q ®\
. Sede: (Obligatorio) el sistema muestra las Sedes a las cuales tiene permiso el
usuario que esta conectado, el usuario debe seleccionar la Sede de la que desea ver el
informe.
. Caja: (No obligatorio) el usuario selecciona una caja si desea ver el informe de una

caja en especial.

. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.

. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.

. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema muestra las facturas realizadas en el rango de fechas seleccionado y Sede
seleccionada, si eligi6 caja y usuario, de la aja y el usuario seleccionado:
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)
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<4 4 dei [ Pkl < | 100% V| | | Buscar | Buscar siguiente \EL - &
Informe Factu ra CENTRO POLICLINICO DEL OLAYA
Geno Realizadas

Peliclinico cel Clays

Configurando el Futuro de Clinicas y Hospitales

SEDE CAJA FECHA £DE PACIENTE CONCEPTOS VALOR VALOR SALDO
FACTURA FACTURA SERVICI FACTURA

CENTRO CAJAEXT 1 01-02-2016 2480 pacienie prusha CONSULTA DE CONTROL O | $72,000.00 $7,500.00 $64,500.00

POLICLINICO DE SEGUIMIENTO POR

DEL OLAYA MEDICINA ESPECIALIZADA |

CONSULTA DE CONTROL O
DE SEGUIMIENTO POR
MEDICINA ESPECIALIZADA |
CONSULTA DE CONTROL O
DE SEGUIMIENTO POR
MEDICINA ESPECIALIZADA

2431 MARIA JOSE CONSULTA DE PRIMERA $0.00 $0.00 $0.00
BOSS0 VEZ POR MEDICINA
FERNANDEZ GENERAL
TOTAL (1-02- $72,000.00 $7,500.00 $64,500.00
Fial
TOTAL CAJA $72,000.00 $7,500.00 $64,500.00
EXT1
TOTAL $72,000.00 $7,500.00 $64,500.00
CENTRO
POLICLINICO
DEL OLAYA
2/1/2016 12:02 PM lde1l
AUDIPANS.intranet.cnt.com.co CENTRO POLICLINICO
DEL OLAYA

4.5 Informe de Resumen de Factura Paciente:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe de Resumen de Factura Paciente.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Informe resumen de facturas Paciente
Fecha inicial * | 01-02-2016 E] Fecha final * | 01-02-2016 E

Caonsecutivo Inicial Eﬁgfecmi"t

Usuario q Q

Tercero q ®\ Convenio
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.
. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.
. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.
. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.
. Consecutivo Inicial y Final: (No obligatorio) el usuario debe digitar un rango de
consecutivos, si solo desea ver estas facturas en el informe.
. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema muestra el nimero de factura paciente, fecha de la factura, nombre

completo del paciente, Tercero, Valor de la legalizacion, Valor recaudo paciente,
descuentos y saldo de la administradora.

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)
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4 4 de1 [ Pk @ | 100% V| | |3u£ca' | Buscar siguiente '-!!; A

CENTRO POLICLINICO DEL OLAYA

] Resumen de
T Facturas Paciente

Peliclinicn cel Clzps

Configurando el Futuro de Clinicas y Hospitales

FECHA IMICIAL 01022018 FECHA FINAL 022016
# FACTURA FECHA FACTURA  PACIENTE TERCERO VALOR COPAGD DESCUENTO SALDO
FACTURA
2430 01-02-2018 pacienie prucha SALUD TOTAL 72,000.00 7,500.00 0.00 €4,500.00
EP.5
27172016 12:22 PM lde1l
AUDIPANS.intranet.cnt.com.co CENTRO POLICLINICO
DEL OLAYA
4.6 Informe de Totales por administradora:
. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe de Totales por administradora.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
Informe Informe totales por administradora
Fecha inicial 01-02-2016 E] Fecha final 01-02-2016 E
Consecutivo Inicial Eﬁ;lsecutiuc
Uszuaric 0\ @k
Tercero q Q Convenio
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)
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. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que

desea ver el informe.

. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.

. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.

. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.

. Consecutivo Inicial y Final: (No obligatorio) el usuario debe digitar un rango de
consecutivos, si solo desea ver estas facturas en el informe.

. El usuario con perfil da clic en Informe.

. El sistema muestra por cada tercero y convenio el valor facturado (total legalizacion
sin copago), el valor recaudo paciente y el valor neto (Facturado — recaudo paciente). De lo
facturado en el rango de fechas ingresado en los filtros y del convenio o tercero
seleccionado y del usuario que facturo. (Se muestra totalizado por cada tercero la suma del
valor de los convenios).

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)
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CENTRO POLICLINICO DEL OLAYA
S I n fD rme d E Configurando el Futuro de Clinicas y Hospitales
«m  Facturas Paciente

Prliclinion del Cilays

FECHA INKCIAL MN22016 FECHA FINAL 012016
TERCERG CONVEMID VALOR FACTURA  COPAGOD SALDO
SALUD TOTAL 438712 - 72,000 .00 T,500.00 64 50000
EPE CONTRIEUTNOAS
Total T2,000.00 T.300.00 64, 500.00
2/1/2016 12:28 PM lde1l
AUDIPANS.intranet.cnt.com CENTRO POLICLINICO
-CO DEL OLAYA
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)
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4.7 Informe de Facturacién mensual de medicamentos:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe de Facturacion mensual de medicamentos.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
Informe Facturacién mensual de medicamentos
Fecha inicial *| 01-03-2016 m Fecha final * | 01-03-2016 E

Ambito

Tercero Q ®\ Convenio
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que

desea ver el informe.

. Ambito: (No obligatorio) el sistema muestra los &mbitos disponibles Ambulatorio —
Hospitalizacion — Urgencias, el usuario debe seleccionar el ambito del cual desea ver el
informe.

. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.

. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.

. El usuario con perfil da clic en Informe.
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)
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. El sistema muestra Tipo y numero de documento del paciente al que se le facturo el

medicamento, Fecha de la factura paciente, nimero de la factura paciente, Usuario que
genero la factura, Codigo y Nombre del medicamento, cantidad, valor unitario, IVA, Valor
total, Valor copago, Ambito de atencién, Tercero y Convenio.

c Facturacion E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Sy NIT 900125750 -3
mensual de Camino a la Excelencia en Salud
L S ety DG 33 35 C SUR 314489400
h medicamentos =¥ s
Fecna nicia OIH0E FecnaFina TlEEnE
Documsenie | Mombre paciants Fechafactura | NOmerc  Usuaric Codige Madicamanto Canfidad | Valor Wa valor total valor Tipodencitn | Tercaro
pacients Eacfura unigaric COpage
CC303033 | Julieh Tomes 01032015 2250550 | panacea RDEAX1302 LORATADMA TABLETAX | 5 &0 0m 305,50 0,00 | Hospitalario CAPRECOM EPS
10mg
CCO00035 | Julien Tomes s ZZEESEE panaces JUICAMOS AMCKICLMACAP X500 6 570 0m 147420 S000  HospiaiEro CAPRECOM EFS
mg
CC3GS | Juliem Tomes R0 IEEESHE | pEnaces NIZEEDT03 ACETAMMOFEN 10 3380 0 335,00 0,00 | HospiEiE CAPRECOM EFS

TABLETA x 500 mg

[=sgcicic) Julien Tomes. 02016 2250550 | panaces BAAETID EUPROFENDC TABLETAS | & 240 000 T 00,00 | Hospitalao CAPRECDM EPS
RECUBIERTAS X 400 mg

4.8 Informe de Facturacion Paciente:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo informe llamado Facturacion Paciente.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Informe de facturacion paciente
Fecha inicial * | 01-03-2016 E] Fecha final * | 01-03-2016 m
Tercero Q\ ®\ Convenio
Especialidad Estade W] activo ] anulade M Devuelto
Ambito
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.
. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.
. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.
. Especialidad: (No obligatorio) el sistema muestra las especialidades creadas y

activas, el usuario debe seleccionar la especialidad de la cual desea ver el informe.

. Ambito: (No obligatorio) el sistema muestra los &mbitos disponibles Ambulatorio —
Hospitalizacion — Urgencias, el usuario debe seleccionar el ambito del cual desea ver el
informe.

. Estado: Por defecto aparecen marcados los 3 check, el usuario puede marcar o
desmarcar cualquiera de ellos.

. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema muestra el Nimero de la factura, Fecha de generacién de la factura,

Nombre y NUmero de identificacion del paciente y el Estado de la factura (Activo —
Devuelto — Anulado).

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)
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Debajo de cada factura se muestra el detalle: Codigo y Nombre del procedimiento o
articulo facturado, Cantidad, Valor unitario, Valor IVA, Valor total, Valor recaudo
paciente, Especialidad de la legalizacion, ambito de atencion, Convenio y Tercero.

E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
c. Informe de A otsnrts
b =
1 Camine a la Excelencia en Salud
LLiu't:,;-\m FaCtu racion DE 33 35 C SUR 314489400
- = Bogota/, Colombia
paciente

Fecha Inicial: 01/03/2018 Fecha Final: 01/03/2015

Factura: 2233587 FECHA:01/03/2016 ESTADO: Acivo

IDENTIFICACION: 303033 NOMBRE: Julish Tomss

Codigo Nombre Cantida = Valor Unitario | Valor lva ValorTotal Copago Especialidad Ambito | Convenio Tercero
Procedimiento / articulo
jok=tin) | MEDICATION RESPIRATORIA 1 $1T700.00 Fud $1T700.00 3000 | ENFERMERIAEM | Ambulaiono ol TR0l CAPREDOM B
ADMMESTRADS ME NTE NEBU- URGENCIAS CAPRECOM
LIZE0ON (ASROSOLTERARA)
0220 1 $19100.00 3000 §19100.00 $0.00 | LASORATORIO Amizlerzno 00s- 599909025 CAPRECOM EPS
CLMNC0 DE CAPRECOM
HEMATOLOGA Y
BANCO DE
SANGRE
grnon RADIOGRAFIA OE CRANED SIMPLE 1 $55300.00 3000 $55300.00 $0.00 | RADIOLOGIS Amiuderiono 005 599999025 CAPRECOM EPS
CAPRECOM
TOTAL: $93500.00 F000 $93800.00 $0.00
Factura: 2225532 FECHA:01/03/2016 ESTADO: Acfvo
4.9 Informe detallado de facturacién paciente:
. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo Informe detallado de facturacion paciente.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Informe detallado de facturacidn paciente E

Fecha inicial * | 01-03-2016 x| Fecha final = | 02-03-2016 |

cecutiva Inic Consecutivo
Consecutivo Inicial Final

QAR

Usuario

Tercero Q Q Convenio E

. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.

. Consecutivo Inicial y Final: (No obligatorio) el usuario debe digitar un rango de
consecutivos, si solo desea ver estas facturas en el informe.

. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.

. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.

. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.

. El usuario con perfil da clic en Informe.

. El sistema muestra el nimero de factura paciente, el namero de historia y nombre
completo del paciente, la administradora, Clase de servicio (Para Procedimientos se
muestra por tipo de procedimiento, para Articulos se muestra siempre Elementos y para
otros conceptos de facturacion se muestra Otros Conceptos) el sistema agrupa por cada
clase y tipo de servicio, Numero de autorizacion, Valor, Valor recaudo, Saldo a la
administradora.

. El informe muestra los totales de las columnas de valor.
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)
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Informe deta_llado o ootze780 3
de factu racion Caming a la Excelencia en Salud

DG 33 35 C SUR 314480400

oL . Boguté/ Colambis
paciente
Fecha Inicial: 01032018 Fecha Final: 021032018
FACTURA: 2289587
NUMERO IDENTIFICACION: 303033-Julieth Torres
VALOR COPAGO SALDO CONVENIO AUTORIZACION  CLASE
17,700.00 0.00 17,700.00 | 005-CAPRECOM Otro
Procedimiento
19,100.00 0.00 19,100.00 | D05-CAPRECOM Laboratorio
58 300.00 0.00 56 300.00 | D05-CAPRECOR Imagenologia
53,600.00 0.00 83,5600.00 | TOTALES FACTURA
FACTURA: 2289588
NUMERQ IDENTIFICACION: 303033-Julisth Torres
VALOR COPAGO SALDO CONVENIO AUTORIZACION ~ CLASE
30,000.00 0.00 30,000.00  033-PARTICULAR Otros conceptos
30,000.00 0.00 30,000.00 | TOTALES FACTURA
FACTURA: 2289589
NUOMERO IDENTIFICACION: 303033-lulieth Torres
VALOR COPAGO SALDO CONVENIO AUTORIZACION ~ CLASE
2,824.00 &00.00 2,024.00 | 005-CAPRECOM Elementos
2,824.00 &00.00 2,024.00 TOTALES FACTURA

4.10 Informe de legalizaciones pendientes por facturar:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo Informe de legalizaciones pendientes por facturar.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Legalizaciones pendientes de facturar
Fecha inicial 01-03-2016 E] Fecha final 02-03-2016 E
Tipa de Facturacion Dsin factura paciente y D$i|1 factura I:‘Sin factura
cliente paciente cliente

Usuario q ®\

Tercero q a Conwvenio
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.
. Tipo de facturacion: El sistema muestra 3 check (Sin factura paciente y cliente — Sin

factura paciente — Sin factura cliente) el usuario puede marcar o desmarcar cualquiera de
ellos dependiendo de la informacion que desea ver en el reporte.

. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.

. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.

. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.

. El usuario con perfil da clic en Informe.

. El informe se muestra agrupado por Tipo de facturacion (Sin factura paciente y
cliente — Sin factura paciente — Sin factura cliente).

. El informe muestra Fecha de legalizacion, numero de movimiento, nimero de
registro, codigo y nombre del procedimiento o articulo, Valor unitario, cantidad y valor
total.
. El informe totaliza por Convenio, Tercero y Usuario.
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)
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H H E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
% Lega|lzaCIOnes NIT 900125759 - 3
1 Camino a la Excelencia en Salud
LEL Yk i pendlentes de DG 33 35 C SUR 314489400
- Bogotas Colombia
facturar
FECHA INICIAL: 01/03/2018 FECHA FINAL: 02/03/2016
TIPO FACTURA: SIN FACTURACION CLIENTE Y PACIENTE
USUARIO: DEPARTAMENTO SISTEMAS
TERCERQ:25959502¢ - CAPRECOM EPS
CONVENIO: 005-CAPRECOM
PACIENTE: Julich Tomes CC: 303033
Fecha Nro Movimiento | Registro Cod Artiservicio | Articulo/Servicio Valor Unitario | Cantidad Valor Total
M032016 50581 50581 | 902210 HEMOGRAMA W 19100 1 19100
[HEMOGLOBINA
HEMATOCRITO
RECUENTO OE
ERITROCITOS
INDICES

ERITROCITARIOS
LEUCOGRAMA
RECUENTO DE
PLAQUETAS
INDICES
PLAQUETARIOS Y
MORFOLOGIA
ELECTRONICA E

HISTOGRAMA]
METODO
AUTOMATICO
0032018 50582 50582 | &70001 RADIDGRAFIA DE 55800 1 55800
CRANEQ SIMPLE
Valor Total Convenio: 75800
Valor Total Tercero: 75500
Valor Total Usuario: 75500
4.11 Informe de responsable de factura:
. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo Informe llamado Informe de responsable de factura.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Informe de responsable de factura »
Fecha inicial 04-04-2016 E] Fecha final 04-04-2016 E
Consecutivo Inicial Eﬁglsecuti'-;c
Usuario Q« ®\
Tercero Q‘ ®\ Conwvenio
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.
. Consecutivo Inicial y Final: (No obligatorio) el usuario debe digitar un rango de
consecutivos, si solo desea ver estas facturas en el informe.
. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.
. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.
. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.
. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema muestra por cada factura de contado, el nimero el usuario responsable

de generar la factura, la fecha de generacion de factura y el estado de la factura, y por cada
factura de contado la fecha de las legalizaciones y el usuario responsable de la legalizacion.

. El sistema muestra el siguiente informe:
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)
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E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Informe de o A oiasse 2
Camino a la Excelencia en Salud
LEL Yok siink responsable de DG 33 35 C SUR 314489400
o Envigade Colombia
factura
FACTURA:2313182 USUARIO FACTURA: FECHA FACTURA:D4/04/2015 ESTADO: Acivo
LEGALIZACION USUARIO LEGALIZAGION FEGHA LEGALIZACION
78552 04/04/2015
76553 04/04/2016
FACTURA:Z313134 USUARIO FACTURA: FECHA FACTURA:D4/04/2015 ESTADO: Aciivo
LEGALIZACION USUARIO LEGALIZAGION FEGHA LEGALIZAGION
83372 04/04/2015
FACTURA:2313135 USUARIO FACTURA: FECHA FACTURA:D4/04/2018 ESTADO: Acivo
LEGALIZACION USUARIO LEGALIZACION FECHA LEGALIZACION
Te5E4 ylopez 040412015
FACTURA:2313135 USUARIO FACTURA: FECHA FACTURA:D4/04/2018 ESTADO: Acivo
LEGALIZACION USUARIO LEGALIZACION FECHA LEGALIZACION
23 ylopez L SR
FACTURA:2313187 USUARIO FACTURA: FECHA FACTURA:D4/04/2015 ESTADO: Acivo
LEGALIZACION USUARIO LEGALIZAGION FEGHA LEGALIZACION
78555 04/04/2015
76552 0032016
FACTURA:2313138 USUARIO FACTURA: FECHA FACTURA:D4/04/2015 ESTADO: Aciivo
LEGALIZACION USUARIO LEGALIZAGION FEGHA LEGALIZAGION
76557 04/04/2015
4/4/2016 11:41 AM 1de1l
AUDIPANS.intranet.cnt.com.co ESE Clinica Santa
Gertrudis
4.12 Informe Resumen Caja:
. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo Informe llamado Informe Resumen Caja.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Informe Resumen Caja
Fecha inicial 04-04-2016 E] Fecha final 04-04-2016 E

Consecutivo Inicial gﬁglsecuti'-;c

Usuario Q‘ ®\ Factura [Ino incluir Factura con volores ceros

Tercero q Q Convenio

Estado Wl active ] Anulade W] Devuelto

. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.
. Tipo de facturacion: El sistema muestra 3 check (Sin factura paciente y cliente — Sin

factura paciente — Sin factura cliente) el usuario puede marcar o desmarcar cualquiera de
ellos dependiendo de la informacidn que desea ver en el reporte.

. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.

. No incluir factura con valores ceros: al marcar este check el informe no mostrara
registros con valores en ceros.

. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.

. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.

. Estado: Por defecto aparecen marcados los 3 check, el usuario puede marcar o
desmarcar cualquiera de ellos.

. El usuario con perfil da clic en Informe.
. El sistema muestra el # de la factura paciente, o # de recibo de caja con el que
recibi6 el dinero, tipo, numero de documento y nombre completo del paciente, Valor
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)
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recaudo paciente, valor financiado al paciente, valor subsidiado al paciente, estado de la
factura o el recibo (Activa, anulada, devuelta), y la caja donde se realiz6 el documento.

. El informe se muestra agrupado por usuario y por movimiento es decir usuario las
facturas y luego los recibos de caja.

. El sistema muestra el siguiente informe:
S InfDrme RESU men EISTE SAI';';;;I;:DT-R;JDIS ENVIGADO
Ca a Camino a la Excelencia en Salud
LLht:.j:m J DG 33 35 C SUR 314489400
- Envigado / Colombia
Fecha Inicial: c4/04/2015 Fecha Final: 04/04/2018
Cajero: DEPARTAMENTO SISTEMAS
Tipo: Facuracion
Factura Fecha Nombre Valor Recaudo | Valor Financiado | Valor Descuento | Estado Caja
2313183 04/04/2016 Julicth Tomes $75,500.00 $0.00 $0.00 Acfuo Facturacion
urgencias 3
2313184 0410472016 Julieh Tomes $0.00 $0.00 $0.00 Acfvo Facturacion
urgencias 3
2313185 0410472016 Julieh Tomes $19,100.00 $0.00 $0.00 Acfvo Facturacion
urgencias 3
2313186 0410472016 Julieh Tomes $1,000.00 $0.00 $0.00 Acfvo Facturacion
urgencias 3
2313187 04/04/2016 Julish Tomes $31,030.00 $10,000.00 $4,670.00 Acfvo Faciuracion
urgencias 3
I8 42016 Enrigue Bunbury $0.00 $0.00 $0.00 Acivo Facturacion
urgencias 3
4/4/2016 11:51 AM 1del
AUDIPANS.intranet.cnt.com. ESE Clinica Santa
co Gertrudis
4.13 Informe facturacién paciente diario:
. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo Informe llamado Facturacion paciente diario.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
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)
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Informe Facturacidn paciente diario
02-05-2016 e 03-05-2016  [ag
Fecha inicial Fecha final

12:00 . [£] 10:10 . [£]

Usuario 0\ Q
Tercero q Q Convenio
. Rango de fechas y hora: (Obligatorio) En fecha inicial el sistema muestra 1 dia

anterior al actual, y en hora 12:00 am y en final la fecha y hora actual. El usuario puede
modificar el rango de fechas, de acuerdo a lo que desea ver en el informe.

. Usuario: (No obligatorio) si se desea ver las facturas realizadas por un usuario en
especifico, debe buscar y seleccionar el usuario.

. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,
el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.

. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.

El usuario hace clic en informe, el sistema genera un informe con la siguiente estructura:

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)
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Integracion Tt/ Facturacién  ESE SALUD

H - . . . MNIT: 12345678-9
Salud LRS. paC|ente dlarID Somos mas

CALLE 145 122 Bogota DC/ Colombia

Fecha Inicial: 23/04/2018 Fecha Final: 03052016

Fecha: 021052018
Maquina: 152.165.1.114

Forma de Pago: Eecive

Namero Factura Valor Recaudo Valor Financiado Valor Descuento
2333575 $2.500,00 $2.000,00 $500,00
Total Forma de Pago: $2.500,00 $2.000,00 $500,00
Total Maguina: $2.500,00 $2.000,00 $500,00
. En maquina se muestra la IP del equipo donde se genero la factura.
. El sistema muestra por cada maquina las facturas pacientes generadas, con el

namero, el valor de la factura, valor financiado y valor subsidiado.

. El sistema debe totalizar por maquina y forma de pago.
. En forma de pago se muestra la forma de pago de la factura paciente.
. Si se elige tercero, convenio y/o usuario solo se muestran las facturas de este

convenio que se generaron en el rango de fechas, y generadas por el usuario seleccionado,
si no se elige tercero, convenio 0 usuario, se generan todas las facturas generadas en el
rango de fechas.

4.14 Informe Crédito a clientes:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un Informe llamado Crédito a clientes.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
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)
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. El sistema muestra los siguientes filtros:
Informe Credito a clientes
Fecha inicial = | 17-05-2016 x| Fecha final * | 17-05-2016  [ag|

Paciente Q &

Prefijo

Factura

Namero
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que
desea ver el informe.
. Paciente: (No obligatorio) el usuario selecciona el paciente del cual desea ver el
informe.
. Prefijo de factura: (No obligatorio) el usuario ingresa el prefijo de la factura de cual
desea ver el informe.
. Factura: (No obligatorio) el usuario ingresa la factura de cual desea ver el informe.

El usuario hace clic en informe, el sistema genera un informe con la siguiente estructura:

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)
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Crédito del cliente =" namss.s

Camino a la Excelencia en Salud

L1 Sk DG 33 35 € SUR 31 4489400
o

Envigado/ Colombia
IDENTIFICAGION PACIENTE #CREDITO VALOR GUOTA CUOTAS GUOTAS CUOTAS VALOR CREDITO  FEGHA GLIOTA VALOR GALDD PAGARE USUARID
CAMCELADAS ~ PEMDIENTES GANCELADD REALIZA

2010121 Juligth Tores

2257080 25000.00 2 0 H 30000.00 Sei2016 0.00 8900.00 172 panacea

12:00:00 AM

TOTAL: 50000.00 0.00 8500.00
. El informe muestra el nimero y nombre del paciente, nimero y valor de la factura,

numero de cuotas, cuotas canceladas, cuotas pendientes, valor del crédito, fecha de la cuota,
valor cancelado, saldo, numero de pagare y el usuario que lo realizo.

4.15 Informe Listado de pagareés:

. El usuario con perfil ingresa a menu apoyo — Facturacion Pacientes — Informes.
. El sistema muestra un nuevo Informe llamado Listado de pagarés.
. El usuario con perfil selecciona este informe.
. El sistema muestra los siguientes filtros:
Informe Listado de pagarés
Fecha inicial = | 25-04-2016 B Fecha final * | 17-05-2016  [ag)
Tercere q ®\ Convenio
. Rango de fechas: (Obligatorio) el usuario debe ingresar el rango de fechas del que

desea ver el informe.

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)
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. Tercero: (No obligatorio) el sistema muestra los Terceros que tengan un convenio,

el usuario selecciona el tercero del cual desea ver el informe.

. Convenio: (No obligatorio) el sistema muestra los convenios del tercero
previamente seleccionado y permita seleccionar uno.

. El usuario con perfil da clic en Informe.

. El sistema muestra por cada grupo en el detalle: # del pagare, nombre del paciente al
que se generd el pagare, fecha del pagare, usuario que hizo el pagare, # de la factura
paciente/cxc, Valor del pagare, y si esta anulado, el Usuario que anulo y la fecha en que lo
anulo.

. El sistema debe mostrar agrupado por: Administradora, convenio, Activos y
Anulados.

. Se totaliza el valor del pagare, Total activos, total anulados, por cada convenio y
administradora.

. El sistema muestra el siguiente informe:
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)
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LIStEI d o) d e pa g a rés E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADD

NIT 000125759 - 3
Camino a la Excelencia en Salud
L'EL'M% DG 33 35 C SUR 31 4483400
Envigada/ Colembia
Fecha Inicial: 25/04/2015 Fecha Final: 19/05/2018
Administradora: 000000000 Parficularss
Convenio: 033 PARTICULAR
Estado: Actvo
Pagare Paciente Fecha Usuario Pagaré | Factura contado | Valor Pagaré Usuario Anulo | Fecha Anulacion
Responsable
172 Jubzth Torres 061052016 panacea 2297080 $8,500.00
174 Jubisth Torres 18005/2016 panacea 2297112 $6,900.00
Total Estado: $17,800.00
Estado: Anvlado
Pagare Paciente Fecha Usuario Pagaré | Factura contado | Valor Pagaré Usuario Anulo | Fecha Anulacion
Responsable
173 MARIANA PAJON 1010572016 panacea 2297090 §2,500.00 panacea 1010572016
175 Jubzth Torres 1800572016 YLOPEZ 2287114 §58,900.00 YLOPEZ 1800572016
Total Estado: $11,400.00
Total Convenio $29,200.00
Total Administradora: $29,200.00
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5. PREGUNTAS FRECUENTES
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6. GLOSARIO

C

Check: Es una opcién 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 IT SALUD IPS, los términos turnos y agendas tienen diferente significado, ya que el turno es la programacion
y definicion 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.

v

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. Malagon G.
2011 legalizaciones-distribuir
1.4 30demarzode |Se incluye  opcién  organizar | Diego A. Malagon G.
2011 legalizaciones-cambiar tarifa.
1.5 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. Malagon G.
2011
1.8 28 de abrilde | Se incluye la opcion recibir cajas. Diego A. Malagén G.
2011
1.9 19 de mayode |Se incluye la opcidén de Facturar a|Diego A. Malagon G.
2011 pacientes.
2.0 23demayode |Se incluye la opcién de realizar | Diego A. Malagén G.
2011 reembolsos.
21 24demayode |Se incluye la opcidén autorizar | Diego A. Malagén G.
2011 reembolsos y correccion de errores del
manual en general.
2.2 8 de junio Se incluye la opcién Consultar estados | Diego A. Malagoén 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. Malagén G.
2011
24 17 dejuniode |Se adiciona el caso re-facturar a|Diego A. Malagon G.
2011 paciente
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2.5 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. Malagon G.
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 Ila 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 02 de febrero Se actualiza el manual segln | 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 opcidn  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 nimero
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.
10 23.0.0.1230 31/12/2015 Se integran los cambios del req 28357 | Julieth Torres
incluir laboratorio en la factura.
11 24.0.0.129 01/02/2016 Se integra el numeral 4.1 Informes de | Julieth Torres
cajas abiertas y cerradas, conforme al
requerimiento 29390.
12 24.0.0.129 01/02/2016 Se integra el numeral 4.2 Informe de | Julieth Torres
Cajas  Recibidas, conforme al
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requerimiento 29391.
13 24.0.0.129 01/02/2016 Se integra el numeral 4.3 Informe de | Julieth Torres
Recaudo por cada centro de costo,
conforme al requerimiento 29392.

14 24.0.0.129 01/02/2016 Se integra el numeral 4.4 Informe de | Julieth Torres
Facturas Realizadas, conforme al
requerimiento 29393.

15 24.0.0.129 01/02/2016 Se integra el 4.5 Informe de Resumen | Julieth Torres

de Factura Paciente, conforme al
requerimiento 31031.

16 24.0.0.129 01/02/2016 Se integra el numeral 4.6 Informe de | Julieth Torres
Totales por administradora, conforme
al requerimiento 31033.

17 24.0.0.129 01/02/2016 Se integra el numeral3.4 | Julieth Torres
Legalizaciones// servicio directo, los
cambios  conforme al requerimiento
30061.

18 25.0.0.229 01/03/2016 Se integra el numeral 4.7 Informe de | Julieth Torres
Facturacion mensual de medicamentos
conforme el requerimiento 31025

19 25.0.0.229 02/03/2016 Se integra el numeral 4.8 Informe de | Julieth Torres
Facturacion Paciente conforme el
requerimiento 31027

20 25.0.0.229 02/03/2016 Se integra el numeral 4.9 Informe | Julieth Torres
detallado de facturacion paciente
conforme el requerimiento 31028

21 25.0.0.229 02/03/2016 Se integra el numeral 4.10 Informe de | Julieth Torres
legalizaciones pendientes por facturar
conforme el requerimiento 31026

22 26.0.0.331 04/04/2016 Se integra el numeral 4.11 Informe de | Julieth Torres
responsable de factura conforme al
requerimiento 31030

22 26.0.0.331 04/04/2016 Se integra el numeral 4.12 Informe | Julieth Torres
Resumen Caja conforme a los
requerimientos 31032-31716

23 27.0.0.429 03/05/2016 Se integra el numeral 4.13 Informe | Julieth Torres
factura paciente diario conforme al
requerimiento 31029

24 28.0.0.531 17/05/2016 Se integran los cambios al numeral | Julieth Torres
414  Informe Crédito a clientes
conforme al requerimiento 32692

25 28.0.0.531 17/05/2016 Se integra el numeral 4.15 Informe | Julieth Torres
Listado de pagarés conforme al
requerimiento 32432

26 28.0.0.531 07/06/2016 Se integran los cambios al item | Julieth Torres

legalizar  atenciones conforme al
requerimiento 32686

27 29.0.0630 06/07/2016 Se agrega en el numeral 3.4 la| Tatiana Hernandez
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descripcion para legalizar hoja de
gasto, contemplado en el RQM 32979
28 30.0.0.803 | 03/08/2016 Se modifica la funcionalidad usuarios | Cristian Camilo Ladino
recaudan dinero indicando la tabla Torres

29 32.0.0.930 |28/09/2016 Se  modifica el numeral 3.4 Julieth Torres
Legalizaciones (anular legalizaciones)
30 26/04/2019 Se actualiza el encabezado de pagina | Oscar Vargas
con los logotipos de la compaiiia.

31 14/05/2019 Se actualizan imagenes del Oscar Vargas
documento en el encabezado
cambiando nombre del Aplicativo
Panacea por el de IT Salud IPS.
32 14/05/2019 Se Remplaza nombre del aplicativo | Oscar Vargas
Panacea por el de IT Salud IPS en
todo el documento
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