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Manugl de Usuario
MODULO DE

PARAMETRIZACION

INTRODUCCION

El M6dulo De Parametrizacion esta disefiado para registrar y controlar informacion
gue se utilizara como parametros en diferentes modulos del sistema de informacién
IT SALUD IPS®. ElI Modulo de Parametrizacion provee datos para trabajar en otros
modulos, lo cual indica que se encuentra sumamente relacionados y a su vez estos
dependen al momento que se desee asignar la informacidon que se encuentra
parametrizada.

Es importante saber como Crear, Modificar, Visualizar, Eliminar, Listar y Desactivar
la informacion que se encuentra en el Modulo De Parametrizacién para establecer
los pardmetros con los médulos dependientes.

OBJETIVO

El manual de usuario tiene como finalidad informar a todos los usuarios que
interactian con el sistema, el funcionamiento del software para el Modulo De
Parametrizacion.

DIRIGIDO A

Este documento esta orientado a técnicos y administradores del sistema, los cuales
son responsables de manejar la informacién para establecer los parametros que
contiene la aplicacion.
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1. GENERALIDADES

1.1 Alcance del modulo de Parametrizacion

El Médulo De Parametrizacion, se componen de tres

MODULO DE PARAMETRIZACION

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

concepto generales, dentro de

Parametrizacion que son: Parametros Generales, Opciones de Parametrizacién General y
Opciones de Parametrizacion Especifica, los cuales se explican a continuacién:

Parametros Generales: Son pardmetros que condicionan o determinan algunas de las
acciones a realizar por el sistema. Algunos de estos parametros aplican a nivel de todo el
sistema, o pueden ser por modulo o por opcion. El establecimiento y administracion de estos
parametros es responsabilidad del Administrador del sistema, o los usuarios lideres de cada

modulo.

Opciones de Parametrizacion General: Son las opciones que deben ser alimentadas por el

usuario, y que son compartidas por otros médulos del sistema.

O

O 0O 0O OO O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0OO0ODOOOOOOoOOoOOoOOOOOoOOoOOoOoOo

Tablas basicas

Empresas

Motivos de modificacion de datos
Motivos de impresién
Monedas

Division politica
Calendario

Dias especiales

Salarios minimos

Tipos identificaciones
Grupos de documentos
Ips

Terceros

Sedes

Grupos etarios

Categorias recaudo
Especialidades
Procedimientos y servicios
Relacionar procedimientos
Componer paquetes
Planes de salud

Tarifarios

Mensajes corporativos
Tipos estructura fisica
Estructura fisica
Estructura administrativa
Formas de Pago
Impuestos y retenciones
Descuentos

Encabezados y pies de pagina
Calendario epidemiolégico
Indicadores econémicos
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o Contactos externos

1.2 GENERALIDADES IT SALUD IPS

e Tablas Basica:

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

e Tablas Del Sistema:

Son tablas con datos que se entregan creados sin posibilidad de que el usuario las modifique ya
que solo se visualizan en el momento que se utilicen pero no hay un frontal donde se puedan
modificar, eliminar o consultar. Son fijas por que el sistema las requiere para hacer validaciones.

e Campo Obligatorio:

Al momento de crear datos en el sistema de informacién IT SALUD IPS®, algunos campos
incluyen un asterisco de color naranja *, lo que quiere decir esto es que el campo es obligatorio
para poder crear y guardar | registro que se esta creando en dicho formulario.

e Busquedas:
Al momento que en el sistema permita hacer filtro de busqueda, aparece un icono de busqueda

Q , Se pueden realizar filtros de acuerdo a las caracteristicas como por ejemplo: que sea igual
a un codigo determinado, que el nombre contenga alguna inicializacién una letra.

e Busqueda por tabla:
Al momento que el sistema carga los registros en una tabla, para mostrarlos, de cualquier modulo

haga doble clic en la segunda fila donde aparece el siguiente icono , debajo del campo
donde se especifica el nombre de la fila, e ingrese las caracteristicas del registro a buscar.

@
Cddigo Razdn Sacial
‘ = = I (m]iPs I
Ver Editar ﬂ- TP CECEC IENERE
\er Editar o059 IPS 0% DE SEPTIMEERE
Wer Editar 4444 Ips 28 de agosto
Ver Editar 025 IES 3 DE AGOSTO
Ver Editar 432 IPS COLOMEILA
Mer Editar RTOOZ IPS DE LA RTOODZ
\er Editar MUBEWA IPOO1 IPS NUEWVA DEL SEGURO SOCIAL
Ver Editar IPSRTOOL IBS BPARA REVISION TECNICA
Ver Editar IPS250110 Ips Prueba 250110
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Se estan diferentes opciones de blsqueda.

(=]

_ = Igual

# [Contine]
* Coma

[FIMo Coma
< Menor gque
£ Menor ¢ Igual que
> Mayor que
= Mayor ¢ Igual que
[[lEmpieza Con
[AIMo Empieza Con
[[ITermina Con
AMe Termina Con
ECDntienE
Wi Contiene

Cancelar: Al momento de dar clic en el botén Cancelar , el sistema cancelara
cualquier accién que realiza en esos momento sin guardar cambio alguno.

e Justificacion: En algunos casos el sistema pedira una justificacion de algiin cambio sobre
los datos ingresados al sistema, aqui se debe justificar el por qué se realizé determinado

cambio.
Justificacidn *
| Aceptar || Cancelar |
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Inicio

Divisitn Politica

Calendaria o

Salario Minimo <k

I

Calendario »
epldemioldgico -

Especialidades
Sedes

h

Tipos de estructura fisica

Y

VERSION:
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Usuarios
[M&dula de
seguridad)

Tablas basicas

Procedimientos y

SEMVICIDS

Estructura fisica

Relacionar procedimientsa con
especialidad y sede

v

Y

Dias especiales

Pardmetros generales

v

Encabezados y pies de pagina B

Terceros

v

Planes de salud

v

Tarifarios

v

Companer pagquates

v

T

Mensajes corporativos

Indicadaores econdmicos

h

Estructura Administrativa

Grupas de documentos

Categorias de recaudo

Configurar recaudo
Formas de pago

Mativos de modificacdn
de datos

Maotives de impresian

Tipos de identificacicn

Impuestes y retenciones
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2. USO DEL APLICATIVO
MODULO DE
PARAMETRIZACION

2.1 PARAMETROS GENERALES
¢
RUTA: Menu Configuracion ‘ —>Parametrizacion -> Pardmetros Generales.

Esta funcionalidad permite al usuario realizar por cada mddulo de IT SALUD IPS® una serie de
configuraciones que condicionan o determinan algunas de las acciones a realizar dentro de médulo
respectivo, como notificaciones, célculos, etc.

Los parametros estan clasificados por moédulo, a continuacién se describen los pardmetros de cada
modulo.

(G NS Gl K5E ) o)

Paguetes comerciales
ACTIVOS FLIOS
AGENDA
AUDITORIA
AUTORIZACIONES
BANCO DE SANGRE
Parametros generales| ZfIIECJED
~Tablas bdsicas CARTERA
~Empresas cIrRUGIAS
Motivos de madificacién datos COMITES i
Motivos de impresion COMPRAS
Monedas CONTABILIDAD
Division politica cosTos
Calendario CUENTAS POR PAGAR
Dias especiales ENFERMERTA
Salarios minimos ESTANCIAS
~Tipos identificacion ESTERILIZACION | V|
~Grupos de documentos EVENTOS
~IPS GLOSAS
- Terceros IMAGENOLOGIA
.Sedes LABORATORIO
Grupos etareos LICITACIONES
| i NOMINA
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 9 de 235




Integracion Total

MANUAL DE USUARIO

Pl

IT Salud IPS

MODULO DE PARAMETRIZACION 5 a/ud TOta/m -

CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019
2.1.1 ACTIVOS FIJOS:
Método de depreciacidén Linea recta E
Tiempo maximo que se mantendra una reserva de activos Dias E
Tiempao previo para enviar notificacidn de vencimiento de activos Meses E

Valor menor cuantia

Contabilizar proceso de Depreciacion de forma Resumida [

589000

Método de depreciacién: El sistema muestra los métodos de depreciacion disponibles:
linea recta, suma digitos de afios, reduccion de saldos y unidades de produccion, seleccione
el método de depreciacién que utiliza su IPS, para el calculo de la depreciacion de los
activos.

Tiempo maximo que se mantendra una reserva de activos: Configure el tiempo que se
mantiene una reserva de un activo, es decir, que pasado este tiempo se cancela la reserva,
para esto digite la cantidad y seleccione la unidad de medida dias, meses y afos.

Tiempo previo paraenviar notificacion de vencimiento de activos: Digite el tiempo antes
de la fecha de vencimiento del activo, para enviar notificacion del vencimiento.

Valor menor cuantia: Digite el valor de menor cuantia de depreciacién, es decir, que los
activos que tengan igual o menor a este valor, no se deprecian.

Contabilizar proceso de depreciacién de forma resumida: Marque este check si desea
que la contabilizacién de la depreciacion se haga resumida, es decir, un solo comprobante
por centro de costo, si no marca el check la contabilizaciéon se hace detallada, es decir, un
comprobante por cada activo fijo.

Después de que haya modificado la informaciéon de activos fijos, haga clic en el botén

Guardar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a activos fijos, haga clic en el botén

Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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2.1.2 AGENDA

Tiempo minimo en minutos entre citas misma sede 0
Tiempo minimo en minutos entre citas diferente sede 0
Tiempo en dias para caducidad de un cobro por inasistencia 0
Hora de corte para revisidn de citas o cirugias no atendidas 10:00 pm g3
Dias previos para generar mensajes de recordacidn de citas via celular 0
Dias previos para generar mensajes de recordacidn de citas via E-Mail 1
NUmero de intentos para bloguear contrasefia a usuarios del servicio 6
NUmero de espacios disponibles visibles al asignar la cita para disponibilidad 50
Tiempo en minutos despues de la cita para registrar como llegada tarde i0
Tiempo en minutos antes de la cita para registrar como llegada a tiempo 30
Tiempo previc en minutos para remover del turno la restriccién de usuario 0
Tiempo en dias previos para confirmar cita 0
Genero y edad valido para citas de Grupo Familiar Parentescos

D-‘i'\lmgc

Genero Edad Unidad L conyuge
Masculing 0 Afios [termano
Femenino o Afios Dlnio

O madre

O no Familiar

O otre

O radre

e Tiempo minimo en minutos entre citas, misma sede: Digite los minutos que el sistema

debe tener en cuenta para poder asignar a un paciente dos citas en la misma sede, es decir,
el espacio que se deja entre una cita y otra.

e Tiempo minimo en minutos entre citas diferente sede: Digite los minutos que el sistema
debe tener en cuenta para poder asignar a un paciente dos citas en diferente sede, es decir,
el espacio que se deja entre una cita y otra.

e Tiempo en dias para caducidad de un cobro por inasistencia: Digite los dias que el
sistema tendra en cuenta para dejar un cobro por inasistencia (multa), como caducado.

e Hora de corte pararevision de citas o cirugias no atendidas: Configure la hora del dia,
en la que IT SALUD IPS, debe marcar citas asignadas como no atendidas, porque los
pacientes no tienen una atencidn de historia clinica.

e Dias previos para generar mensajes de recordacion de citas via celular: Configure en
numero de dias, antes de la cita, para enviar al celular del paciente, mensaje de recordacion
de la cita.

e Dias previos para generar mensajes de recordacion de citas via E-Mail: Configure en
namero de dias, antes de la cita, para enviar al mail del paciente, mensaje de recordacion
de la cita.

e Nimero de intentos para bloquear contrasefia a usuarios del servicio: Se registra la
cantidad de intentos que se registra mal la contrasefia, para asi bloquear la contrasefia al
paciente/usuario de los servicios para asignar citas por Internet.

ELABORO REVISO APROBO
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Numero de espacios disponibles visibles al asignar la cita para disponibilidad: Digite
la cantidad de citas disponibles que el sistema debe mostrar, es decir, si el sistema encuentra
muchas citas disponibles mostrara las primeras “x” de acuerdo a la cantidad aca configurada.
Tiempo en minutos después de la cita para registrar como llegada tarde: Digite los
minutos después de la hora de la cita, que debieron haber pasado para marcar la cita como,
paciente llego tarde.

Tiempo en minutos después de la cita para registrar como llegada a tiempo Digite los
minutos antes de la hora de la cita, que debe llegar el paciente, para marcar la cita como,
paciente llego a tiempo.

Tiempo previo en minutos para remover del turno larestriccion de usuario: Se ingresa
un tiempo en minutos previo a la cita, para quitarle al turno la restriccién de usuario, para ser
utilizado por cualquier usuario.

Tiempo en dias previos para confirmar cita: Se ingresa el tiempo, en dias, que se tiene
antes de la cita, para confirmarla.

Género y edad valido para citas de Grupo Familiar: El sistema carga los géneros que
estan previamente creados en las tablas del sistema, haga doble clic para digitar la edad y
la unidad de medida (afio, meses o dias). Como también carga el parentesco, haga clic en
el check, para seleccionar el parentesco al que aplica, estos el cual son permitidos para los
movimientos de citas de miembros del grupo Familiar.

Tiempo maxima para cancelar [ trasladar cita 2 | Horas E
[] validar citas asignadas para la misma especialidad cada dias
[] validar citas asignadas para diferente especialidad cada dias
Tiempo posterior a la cita para permitir legalizar 2| | Dias E
;L&;;;E‘:tiicste-'i:-' a la cita para permitir legalizar a 6 | Horas E

Tiempo maximo para cancelar una cita: Se digita el numero de horas o minutos antes de
la hora de la cita, que tiene el paciente para cancelar una cita.

Validar citas asignadas para la misma especialidad: Haga clic en el check, si desea que
el sistema valide que no se le asignen varias citas al paciente de la misma especialidad. Si
se marca el sistema pide se registre el nimero de dias para realizar la validacién, entre una
cita y otra.

Validar citas asignadas para diferente especialidad: Haga clic en el check, si desea que
el sistema valide que no se asignen varias citas al paciente para diferente especialidad. Si
se marca pide se registre el nimero de dias que deben pasar para poder asignar otra cita.
Tiempo posterior a la cita para permitir legalizar: Se digita el tiempo en minutos u horas
que tiene el paciente, luego de la hora de la cita para que se le pueda legalizar.

Tiempo posterior a la cita para permitir legalizar a gestantes: Se digita el tiempo en
minutos u horas que tiene las pacientes gestantes, luego de la hora de la cita para que se le
pueda legalizar.
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Legalizacion especialidades
Identificador Cadigo Especialidad Tiempo Unidad medida

30 Las CIRUGIA UEL 1URMA

41 137 CIRUGIA GENERAL

42 138 CIRUGIA MAXILOFACIAL
47 143 CIRUGIA PLASTICA

59 200 DERMATOLOGIA

GINECOLOGIA Y

7 e OBSTETRICIA

as 287 MEMTETNA TNTFRNA

Tiempo minimo para asignar citas
Medios de Solicitud Tiempo en Minutos
Mail
Presencial
Telefonico

Web

Profesional

es para tutor 0| Tiempo en minutos para diferencia entre agendas a

e Legalizacion especialidades: El sistema carga las especialidades que se encuentran
creadas y activas (ver manual especialidades de este manual), Seleccione la especialidad
a la que desea digitarle el tiempo luego de la hora de la cita para que se le pueda legalizar,
por cada especialidad, con su respectiva unidad de medida, (Horas, dias, semanas, meses,
ARos).

e Tiempo minimo para asignar citas: El sistema carga los medios de solicitud creados y
activos, (Ver tablas basicas, de este manual), para asignarle el tiempo en minutos para la
asignacion de cita.

e Profesionales para tutor: Digite la cantidad maxima de profesionales que puede tener a
cargo un tutor.

e Tiempo en minutos para diferenciar entre agendas: Digite un tiempo en minutos, este
tiempo se deja de espacio entre la hora de inicio de la agenda del tutor y la hora de inicio de
la agenda de los profesionales a cargo de este, de tal forma que el tutor pueda hacer el
recorrido por consultorio sin afectar la atencion al paciente.

Después de que haya modificado la informacién de agenda, haga clic en el botén

Guardar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. '
Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a agenda, haga clic en el
botdén Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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2.1.3 AUDITORIA

Numero maximo de dias para responder a las objeciones registradas 5

e Nimero maximo de dias para responder a las objeciones registradas: Dias maximos
permitidos para responder a las objeciones.

Después de que haya modificado la informacién de autorizaciones, haga clic en el botéon |

Guardar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla. \U

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a autorizaciones, haga clic en el botén ‘

Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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2.1.4 AUTORIZACIONES

&

Paquetes comerciales
ACTIVOS FIIOS

AGENDA Configurar consecutivo de solicitud de autorizaciones
AUDITORIA

Mimero desde el cual inicia el consecutivo 00001
BANCO DE SANGRE
BASICO
CALIDAD
CARTERA
CIRUGIAS
COMITES
COMPRAS
CONTABILIDAD
ESES:J—:ES POR PAGAR Reiniciar cada 0 | Horas
ENFERMERIA
ESTANCIAS Configurar prefijo para consecutivo
ESTERILIZACION
EVENTOS
GLOSAS
HOSPITALIZACIGN
IMAGENCLOGIA (@ Prefijo usuario h7666
LABCRATORIC
LEGISLACION
LICITACIONES
NOMINA
MUTRICION
ODONTOLOGIA
PARTOS
PRESUPUESTO

Reiniciar cada 0 | Horas

Configurar consecutivo de autorizaciones internas

Numero desde el cual inicia el consecutivo 000001

(_) Fecha autorizacidn
() Sigla IPS

e Configuracién consecutivo de solicitud de autorizaciones (Externas)
o Numero desde el cual inicia el consecutivo: Se digita el numero en que inicia el

consecutivo.

o Reiniciar cada: Se digita el tiempo, cada cuanto se desea reinicie el consecutivo,
con su respectiva unidad de medida (Horas, dias, meses).

¢ Configuracién consecutivo de autorizaciones internas

o Numero desde el cual inicia el consecutivo: Se digita el nimero en que inicia el
consecutivo.

o Reiniciar cada: Se digita el tiempo de cada cuanto se desea reiniciar el consecutivo,
con su respectiva unidad de medida (Horas, dias, meses).

o Configurar prefijo para consecutivo: Marque el check, si desea prefijo para el
consecutivo, el sistema habilitara las siguientes opciones:

o Fecha autorizada: Se antepone la fecha de autorizacion.

Sigla IPS: Se toma la Sigla IPS, (ver manual médulo de este manual).

o Prefijo Usuario: Lo ingresa el usuario, el sistema habilita el campo para digitar el
prefijo de usuario.

O
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2.1.5 BASICOGENERAL:

RIPS Farmacia Facturacidn
Pacientes Historia Clinica Legalizaciones Cotizaciones
General Seguridad Convenios Prestadores

] Mostrar ment expandido

Nimerao de dias previos

al vencimiento del

certificado de ___
habilitacidn para o Idioma / Cultura Spanish (Colombia)
notificar los

responzables de las

sedes

Manejo de cifras significativas

valor Cantidad Porcentaje

Origen fecha

automatica Local Items grilla 0

Configuracion de edad gestantes

validar edad gestantes

Edad inicial

gestante 12| Edad final gestante 50

[[] cambiar la IPS primaria al pacients v asignar servicio en otra sede

e Mostrar menu expandido: Marque este check si desea que al ingresar a IT SALUD IPS se
muestre el menu expandido, es decir, que carga de una vez las opciones de cada médulo.
Si no lo marca aparece el menu contraido, es decir, que para ver cada opcién debe hacer
clic en cada modulo.

e Para notificar los responsables de las sedes: Se digita el numero de dias previos al
vencimiento del certificado de habilitacion, con que el sistema notificara a los responsables
de las sedes.

e Idioma/Cultura: Se selecciona el idioma/cultura a utilizar en la aplicacion IT SALUD IPS®.
e Manejo de cifras significativas: El sistema establece los valores por defecto para las cifras
significativas de los datos tipo: valor, cantidad y porcentaje usados por IT SALUD IPS®.

e Origen Fecha Automética: Configure de donde se toma la fecha automética si de la
configurada en el equipo local o la configurada en el servidor. Por defecto siempre estara la
del servidor.

e items Grilla: Digite el nimero de items a visualizar en las grillas dentro del sistema, es decir
gue los elementos se mostraran agrupados en el nimero definido en esta Parametrizacion.

e Configuraciéon de edad gestantes: Haga clic en el check si desea que el sistema valide la
edad en la que se puede marcar a una mujer como gestante, si marca el check, el sistema
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habilita para que digite la edad inicial y final en la que se puede marcar a una
paciente/usuario del servicio como gestante.

e Cambiar la IPS primaria al paciente y asignar servicios en otra sede: Haga clic en el
check, si desea que el auxiliar del punto de venta cambie la IPS primaria al paciente y asignar
servicio en otra sede.

Configuracién correo electrénico

Servidor SMTP mail.cnt.com.co Puerto 25
Tipo autenticacion Actuales Correo remitente pedro_colorado@cnt.com.co
Usuario SMTP ejecutar_reportes Clave SMTP o

Servidor reportes

Servidor reportes http://virtualizacion/Reports:  Extensian reportes
Usuario servidor : Clave servidor
reportes ejecutar_reportes reportes 4

e Configuracion correo electrénico

o Servidor SMTP: Digite el SMTP Server, Direccién del Servidor de correo a través
del cual se envian los emails.

o Puerto: Digite el puerto de salida del servidor de correo.

o Tipo autenticacién: Seleccione una de las opciones anénima, actual usuario/pwd
con las cuales el servidor se autenticara.

o Correo remitente: Digite el Correo remitente, Direccidon de correo que aparece
como el remitente de los e-mail.

o Usuario SMTP: Digite el usuario SMTP.

o Clave SMTP: Digite la clave SMTP.

o Probar: Haga clic en el botén Probar , el sistema mostrara una ventana
como la siguiente, ingrese el correo de destino y el sistema realizar la configuracion
del correo electrénico.

Comprobar correo o

andrea_ramirez@cnt.com.co

o A continuacion se listan las opciones en la cuales el sistema hace envié de correos
electrénicos, utilizando esta configuracion:

. Administrativa - Activos Fijos - Capacitacion en el activo

. Administrativa - Activos Fijos - Solicitud de movimiento

. Administrativa - Compras - Solicitud de cotizacién

. Administrativa - Compras - Registrar proveedores

. Administrativa - Compras - Solicitud de compra
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. Administrativa - Compras - Solicitud de cotizacién
. Administrativa - Compras - Servicios de compra
. Apoyo - Citas - Asignar citas
. Apoyo - Citas - Citas web
. Apoyo - Urgencias - Atencion inicial de urgencias
. Configuracion - Parametrizacion - Parametros generales
. Configuracion - Parametrizacion - Tarifarios
. Configuracion - Contingencia - Generar formato contingencias
. Asistencial - Historia clinica - Configurar plantillas plano
. Asistencial - Historia clinica - Historia Clinica - Resolucién 4520
. Estratégicos - Auditoria - Consultar solicitudes de revision
. Estratégicos - Calidad - Solicitudes de mejora
. Estratégicos - Satisfaccion del usuario - Gestionar solicitudes copia historia
. Estratégicos - Calidad - Documentos
. Estratégicos - Comités - Registrar analisis
. Estratégicos - Comités - Realizar seguimiento
. Estratégicos - Comités - Desarrollar comité
. Estratégicos - Satisfaccion del usuario - Consultar egresos

e Servidor reportes
o Servidor reportes: Digite la direccién URL del servicio de reportes de SQL Reports.
o Usuario servidor reportes: Digite el usuario del servidor de reportes, tenga en
cuenta que si el usuario que digita aca no tiene permisos en el servidor de reportes,
al generar un reporte el sistema genera error, indicando que no hay autorizacion y
no permite generar el reporte.
o Clave servidor reportes: Digite la clave del servidor de reportes.

2.1.5.1. SEGURIDAD:

RIRPS Farmacia Facturacidn

Pacientes Historia Clinica Legalizaciones Cotizaciones

General Convenios Prestadores

Dizs previos 2 la caducidad d= la contrassfis para notificar cambio 1z

utzs prevics al turne pars iniciar s=sifn iz

orio activo LDAP:/fDC =intranat, DC =ont, DC =com, DC=co

rectoric active Dogola\mjecitar_rapori=s Clave directoric active "4

e Dias previos alacaducidad de la contrasefia para notificar cambio: Se digita el nUmero
de dias calendario, previos a la caducidad de la contrasefia, con que el sistema debe
informar a los usuarios la necesidad de realizar el cambio de contrasefia.

e Minutos previos al turno parainiciar sesion: Digite el tiempo en minutos, que un usuario
puede iniciar sesion antes de la hora en que inicia su turno.

Si maneja seguridad integrada con directorio activo, debe ingresar los siguientes datos del

directorio activo para poder crear los usuarios en IT SALUD IPS.

e Raiz directorio activo: Digite el directorio activo.

e Usuario directorio activo: Digite el usuario del directorio activo.
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Clave directorio activo: Digite la clave del directorio activo.

2.1.5.2. CONVENIOS:

RIPS Farmacia Facturacidgn
Pacientes Historia Clinica Legzlizaciones Cotizaciones
Dims hibilex pravics 2 la facha d= finalizacién del corvenic para notificar 2l responzable o
:25'3.. e previos al inicic de la actvidad para e =ar al resporsalis o
Dias nébiles previos d= la fecha d= facturacién para notificar 2l resporsabls o
Forceritaje del zalds pars gensrar alarma 0%| Tipo de validacifn porcentsje Informativa ﬁ

Dias habiles previos a la fecha de finalizacion del convenio para notificar el
responsable: Digite el nimero de dias previos a la fecha de finalizacion del Convenio, o
vencimiento del convenio, con que el sistema notificara al responsable del Convenio.

Dias habiles previos al inicio de la actividad para notificar el responsable: Digite el
numero de dias habiles previos al inicio de la actividad con que el sistema notificara al
responsable del Convenio, registrado en la secciéon Contactos del Convenio.

Dias habiles previos a la fecha de facturacién para notificar el responsable: Digite el
namero de dias previos a la fecha de facturacién del convenio, con que el sistema notificara
al responsable de Facturacion, registrado en la seccion Contactos del Convenio, para
recordar que se vence la fecha limite de entrega de facturas.

Porcentaje del saldo para generar alarma: Digite el porcentaje del saldo se genera alarma.
Tipo de validacion porcentaje: Seleccione si la alarma es Informativa o Restrictiva. Si es
restrictiva, una vez el saldo sea igual a cero, el convenio pasara a estado Inactivo.

2.1.5.3. PRESTADORES:

RIPS Farmacia Facturacien
Pacientes Historia Clinica Legalizaciones Cotizaciones
Porcentaje d=l saldc para generar alamas 0% Tipe de validacién porozntaj= Informativa ﬁ

Porcentaje del saldo para generar alarma: Digite el porcentaje en el que debe ir el saldo
del convenio para que el sistema genera alarma avisando que se acaba dicho saldo.

Tipo de validacion: Seleccione si la alarma es Informativa o Restrictiva. Si es restrictiva,
una vez el saldo sea igual a cero, el convenio parara a estado Inactivo.

Salud Total..
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Dias hébiles previos de la fecha de pago para notificar al responsable: Digite el nUmero
de dias previos, con que el sistema notificara al responsable de Pago, registrado en la
seccion Contactos del Convenio.

Dias previos de la fecha de vencimiento de los requisitos para notificar vencimiento
de los mismos: Digite el nimero de dias previos respecto a la fecha de vencimiento de los
requisitos del prestador, con que el sistema notificara al prestador el vencimiento de los
mismos.

2.1.5.4. PACIENTES:

| Pacientes ‘ Historia Clinica Legalizaciones Cotizaciones

Validacion de Homadnimos
Realizar validacion de Homonimos
+| Primer nombre Segundo nombre
+| Primer apellido Segundo apellido

+f| Fecha nacimiento

Configurar Consecutivo de Formato para Reporte de Novedades

Numero desde el cual inicia el consecutivo.

Reiniciar cada 0|| Horas

validar ubicacién geografica de la creacién

[] integracién bisqueda pacientes

Validacion de Homdénimos: Haga clic en el check, si desea que IT SALUD IPS, al crear un
paciente valide si ya existe un homonimo, y luego marque por cual de los siguientes criterios
quiere que le validen: Primer nombre, segundo nombre, primer apellido, segundo apellido,
fecha de nacimiento. De acuerdo con lo marcado el sistema valida es decir si usted marco
que desea validar primer nombre y primera apellido y fecha de nacimiento, en la ventana de
creacion del paciente (ver manual de pacientes — Crear pacientes), una vez digite estos
datos el sistema va a buscar si ya hay algun paciente creado, con estos mismos datos
(validar primer nombre y primera apellido y fecha de nacimiento).

Configurar consecutivo de formato para reporte de novedades: Digite el numero de
consecutivo en que quiere iniciar y luego Digite cada cuanto desea reinicie este consecutivo
y seleccione la unidad de tiempo (Horas, dias, meses). Este parametro es para generar el
formato de presuntas inconsistencias en la base de datos de la entidad responsable del
pago, cuando se modifiquen algunos datos al paciente.
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Validar ubicacion geogréfica de la creacion: Marque si desea que el sistema valide la
ubicacion geografica del paciente, si marca este parametro, en el momento de crear al
paciente el sistema coloca por defecto los siguientes datos de contacto del paciente Pais,
departamento, municipio, tomandolos de la sede donde se inici6 sesién, este parametro es
de gran ayuda cuando la IPS, sabe que todos o la mayoria de pacientes que atiende tienen
su lugar de residencia en el mismo pais, departamento y ciudad donde se atienden, Ej. Si
mis IPS quedan en Medellin y todos los pacientes o la mayoria que atiendo son de Medellin,
y marco este parametro, ya me va a aparecer por defecto Pais Colombia, Departamento
Antioquia, municipio Medellin y solo se debe completar los demas datos.

Integracion blisqueda de pacientes: Este check se marca para activar el web services que
consulta los pacientes en la base de datos de Salud total, cuando se marca el check, en la
ventana de creacioén del paciente, al digitar el documento del paciente, el sistema consulta
este paciente en la base de datos de salud total, y si lo encuentra carga los datos que tenga,
Si no lo encuentra permite buscar el paciente por otros datos (Ver manual de web services,
servicio de pacientes).
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2.1.5.5. HISTORIA CLINICA:

General Seguridad Convenios Prestadores
Pacientes Historia Clinica Legalizaciones Cotizaciones
Tiempo automatico de guardado 4| Minutos
Tiempao maximo para permitir modificacianes a un registro de historia clinica 0| Minutos
Tiempo maximo para permitir modificaciones a una evolucion de Historia Clinica 0 Dias
Tiempao validar =i existe una orden similar a la que =se esta generando 0| Minutos
Tiempo a partir del cual se considera tarde la atencion de una cita 15 | Minutos
Tiempo maximo que puede estar pendiente una interconsulta 1 | Dias
Tiempo en horas que la historia clinica tendrd estado como no atendida 1
Tiempo en dias previos para mostrar atenciones pendientes 0
[] Mostrar tinicamente procedimientos / articulos incluidos en el convenio
Tiempo ¥ namero de consultas para reconsulta
Tiempo gue debe tener un paciente para marcarlo como reconsultante 30 | Dias
Mdmero de consultas que debe tener un paciente para marcarlo como reconsultante 2

e Tiempo automético de guardado: Digite el tiempo en que el sistema debe guardar la
historia clinica, es decir, cada que pase el tiempo acé parametrizado el sistema realiza un
autoguardado de la informacion la informacion registrada en las plantillas.

e Tiempo maximo para permitir modificaciones a un registro de historia clinica: Se digita
el tiempo maximo que tiene para registrar las modificaciones a una historia clinica ya
guardada. Si no desea que se modifique ingrese 0 minutos.

e Tiempo méaximo para permitir modificaciones a una evolucién de historia clinica: Se
digita el tiempo méximo que tiene para registrar las modificaciones a una evolucion de
historia clinica ya guardada. Si no desea que se modifique ingrese 0 minutos.

e Tiempo validar si existe una orden similar a la que se esta generando: Se digita el
tiempo establecido para que el sistema valide si existe una orden similar a la que se esta
generando. Es decir, el tiempo que debe pasar entre una orden y la otra para informar que
se esta generando una orden similar.

e Tiempo a partir del cual se considera tarde la atencién de una cita: Se digita el tiempo
en minutos a partir del cual el sistema considera que una atencion programada esta siendo
atendida tarde. Es decir, desde la fecha y hora de la cita hasta que se abre la historia clinica
con el registro de la atencion.
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Tiempo maximo que puede estar pendiente una interconsulta: Se digita el tiempo que
puede estar pendiente una interconsulta. Es decir, el tiempo en que las mostrara en la
ventana de inicio
Tiempo en horas que la historia clinica tendrd estado como no atendida: Se digita el
tiempo que se considere para validar la historia clinica como estado no atendida.
Tiempo en dias previos para mostrar atenciones pendientes: se digite el nUmero de
dias, previos para mostrar las atenciones pendientes de registro de historia clinica.
Mostrar Gnicamente procedimientos / articulos incluidos en el Convenio: Esta opcion
se marca si se desea visualizar Unicamente los servicios / articulos incluidos en el Convenio.
Tiempo y nUmero de consultas parare consulta: se digita los parametros que debe tener
un paciente para marcarlo como re consultante.
* Tiempo que debe tener un paciente para marcarlo como re consultante: Se
digita el tiempo, con su unidad de medida.
* Nimero de consultas que debe tener un paciente para marcarlo como re
consultante: Se digita el nUmero de consultas en ese tiempo.

Control de entrega a terceros de informacidn asistencial

[] realizar Control de Entrega a Terceros de la informacién asistencial

Documentos

Mdmero de impresiones desde la cual desea que se haga custodia

Cierre automatico

] requiere cierre automatico
[] Atenciones sin admisién  Tiempe en dias calendaric para el cierre de la historia 2
[] Atenciones con admisidn

Control de Entrega a Terceros de informacion asistencial: El control de entrega a
terceros que realiza IT SALUD IPS se hace a nivel de impresion, y permite ejercer vigilancia
sobre quien, cuando y porque se solicita imprimir un registro de historia, una orden o formato.
* Realizar Control de Entrega a Terceros de lainformacién asistencial: Se marca
si desea realizar Control de Entrega a Terceros de la informacién asistencial.
» Documentos: El sistema carga la lista de documentos sobre los cuales puede
ejercer control de entrega a terceros, se marca el o los documentos para los que
desea aplique el control.
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Parametrizar especialidades que generan érdenes de ingreso vy consulta
Especialidades
Genera
Nombre Genera orden interconsulta
ANESTESIOLOGIA D
CARDIOLOGIA D
CIRUGIA CARDICOVASCULAR D
CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLD D
CIRUGIA DE LA MANC D
Confirmar impresion de diagnéstico por Total E
Tiempo en dias para enviar notificacidn de historias en autoguardado 2
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* Namero de impresiones desde la cual desea que se haga custodia: se digita
el numero de impresiones desde la cual desea que se haga custodia.
Cierre automatico: Esta opcién se paramétrica cuando se quiere realizar cierre automatico
de las atenciones.
* Requiere cierre automatico: marque el check, si requiere cierre automatico.
» Atenciones sin admision: Marque esta opcion se desea que el sistema permite
la inclusion de un tiempo en dias calendario para el cierre de la historia. Maximo 31
dias.
» Tiempo en dias calendario para el cierre de la historia: Al marcar la opcion de
atenciones sin admision, se activara este campo.
» Atenciones con admision: si se marca esta opcion significa que el cierre de la
atencion se realiza contra el cierre de la admisién del paciente.

Parametrizar especialidades que generan ordenes de ingreso y consulta: Se
parametrizar las especialidades que puedan generar érdenes de ingreso a hospitalizacion u
ordenar una consulta y/o interconsulta desde una interconsulta.
* Especialidades: Selecciona las especialidades que desea parametrizar, el sistema
carga las especialidades creadas y activas (Ver especialidades de este médulo).
* Generan 6rdenes de ingreso: Marque el check si desea que esta especialidad
genere ordenes de ingreso.
* Consultas e interconsultas desde una interconsulta: Marque el check si desea
que esta especialidad consultas e interconsultas desde una interconsulta.
Confirmar impresion de diagnostico por: Se selecciona una de las opciones las cuales
hacen referencia a la impresion de los diagnosticos, el sistema solicitara confirmacion de
impresion.
Tiempo en dias para enviar notificaciéon de historias en autoguardado: Se digita el
tiempo en dias, que debe tener una historia clinica en autoguardado para notificar al rol
superior del usuario que deja la historia en autoguardado.
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2.1.5.6. LEGALIZACIONES:

RIPS Farmacia Facturacion
General Seguridad Convenios Prestadores
Pacientes Historia Clinica Legalizaciones Cotizaciones

[] Manejar alertas cuando en la caja exista un valor en efective Valor tope

Tiempo en horas para enviar notificacion si la caja no se cerro despues de terminado el turno 1

Tiempo en horas para enviar notificacion si la caja despues de cierre parcial no tiene argueo 0

[ Bloguear legalizaciones cuande el paciente tenga financiaciones pendientes de pago.

Bloguear legalizaciones para casos de atencion de Urgencia.

Tiempo en meses gue el sistema permite hacer reembolso sin necesidad de autorizacion 1
Valor tope del reembolso sin necesidad de autorizacidn $100.000,00
Comprobante a utilizar para realizar las bajas de articulos cuando =e haga una legalizacidn Baja de Pac:iE|

e Manejar alertas cuando en la caja exista un valor en efectivo: Se marca esta opcion si
se manejan alertas cuando en la caja exista un valor en efectivo.

e Valor tope: Si se marca la opcion maneja alertas cuando en la caja exista un valor en
efectivo, es obligatorio ingresar el valor del tope.

e Tiempo en horas para enviar notificacion si la caja no se cerré después de terminado
el turno: Se digita un tiempo en horas, para que el sistema envié una notificacion al usuario
configurado para notificaciones, cuando después de terminado el turno y pasado este tiempo
la caja no se ha cerrado.

e Tiempo en horas para enviar notificacion si la caja después de cierre parcial no tiene
arqueo: Se digita un tiempo en horas, para que el sistema envié una notificacion al usuario
configurado para notificaciones, cuando después de terminado hacer el cierre parcial, la caja
no tiene arqueo.

e Bloquear legalizaciones cuando el paciente tenga financiaciones pendientes de pago:
Se marca el check, para parametrizar si la validacion de las financiaciones es restrictiva. Si
no marca se asume como informativa.

¢ Bloquear legalizaciones para casos de atencion de Urgencia: se marca el check, Si son
asociadas a un tratamiento y se marca restrictiva, el bloqueo se hace para las legalizaciones
relacionadas con el tratamiento.

e Tiempo en meses que el sistema permite hacer reembolso sin necesidad de
autorizacion: Digite el tiempo maximo en meses, que el sistema permite hacer reembolso
sin necesidad de autorizacion,

e Valor tope del reembolso sin necesidad de autorizacién: se digita el tope de reembolso,
es decir hasta cuanto valor se puede rembolsar sin necesidad de autorizacion
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e Comprobante a utilizar para realizar las bajas de articulos cuando se haga una
legalizacidn: Se seleccione el comprobante a utilizar para realizar las bajas de articulos,
cuando se haga una legalizacion.

2.1.5.7. COTIZACIONES:

RIFS
General

Pacientes

Farmacia
Seguridad

Historia Clinica

Dias de vigencia de la cotizacian

Convenios

Legalizaciones

Facturacion

Prestadores

Cotizaciones ‘

60

e Dias de vigencia de la cotizacidn: Digite los dias de vigencia de la cotizacion y una vez
trascurridos estos dias, la cotizacién quedaria inactiva, es decir, no se puede hacer ningin

movimiento con esta.

2.1.5.8. RIPS:

Pacientes Historia Clinica Legalizaciones
General Seguridad Convenios
RIPS Farmacia

] Generar RIPS con factura del paciente

[ validar RIPS al facturar al cliente

Cotizaciones
Prestadores

Facturacion

e Generar RIPS con factura del paciente: Se marca el check, para permitir generar el RIPS

con factura del paciente.

e Validad RIPS al facturar al cliente: Se marca el check, Si desea que al generar la factura
al cliente el sistema valide si el RIPS esta completo y si no lo esta no permite facturar, si el
check no se marca nos e valida y permite facturar asi el RIPS no esté completo.
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2.1.5.9. FARMACIA:
Pacientes Historia Clinica Legalizaciones
General Seguridad Convenios
RIPS ‘ Farmacia

Tiempo previo al vencimiento de los articulos para enviar notificacian

Tiempo con que debe validarse la fecha de vencimiento para realizar entradas

Tiempo previo al vencimiento del registro INVIMA para validar la fecha de vencimiento
en cada entrada

Dias de la frecuencia de envic de alarma de vencimientos

Salud Total..

Cotizaciones

Prestadores
Facturacion
30 Dias
60 Dias
30 | Dias
1

e Tiempo previo al vencimiento de los articulos para enviar notificacion: Se digita el
tiempo previo al vencimiento, para que el sistema envie notificacion de los articulos a vencer.

e Tiempo con que debe validarse la fecha de vencimiento para realizar entradas: Se
digita el tiempo con que debe validarse la fecha de vencimiento para realizar las entradas.

e Tiempo previo al vencimiento del registro INVIMA para validar la fecha de vencimiento
en cada entrada: Se digita el tiempo previo al vencimiento del registro INVIMA, para que el
sistema valide cuando se registra la fecha de vencimiento en cada entrada.

e Dias de lafrecuenciade envio de alarma de vencimientos: Se digita la cantidad en dias,

de la frecuencia de envio de alarma de vencimientos.
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2.1.5.10. FACTURACION:

Pacientes Historia Clinica Legalizaciones Cotizaciones
General Seguridad Convenios Prestadores
RIPS Farmacia Facturacion |
Nimero de consecutivos de comprobantes faltantes para el wencimienta de |la facturacian 9.99%
Tiempo previo para enviar alarma con respecto al 1 Meses
vencimiento de los consecutivos de facturacion

vencimientoe de los consecutivos de

. facturacian
Mensaje de la alarma

] restringir impresidn de factura paciente para servicios ambulatorios
] tmprimir factura con valor cero
Generar pagare a responsable de menor de edad

Generar pagare a responsable por muerte del paciente

Comprobante a utilizar para la contabilizacidn de
ganancia/perdida de facturas cliente anticipadas

e Numero de consecutivos de comprobantes faltantes para el vencimiento de la
facturacion: Se digita un numero para parametrizar la cantidad de facturas.

e Tiempo previo para enviar alarma con respecto al vencimiento de los consecutivos de
facturacién: Se digita el tiempo de antelacién para la generacion de alarmas en el caso de
facturar a pacientes y facturar a clientes, con su respectiva unidad de medida.

e Mensaje de la alarma: Digite al mensaje que aparecera en la alarma.

e Restringir impresion de factura paciente para servicios ambulatorios: Se marca el
check, para que no se pueda continuar hasta no imprimir la factura, cuando esta contenga
servicios ambulatorios.
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Enwviar alarma por E-Mail
Usuarios Q, @\‘
Tipo . . . .
identificacion Ndmero identificacidn Nombre Rol
CC 32682113 AMAMNDA ESTHER CORRO BORIA Administrador
Jefe Administrativo v

cc 7215211 EDGAR RICARDOD CUBIDES HERRERA Financiero

CC 1121819128 FABIO ANDRES CHAPARRO ACOSTA Administrador

cc 40340223 YEMNY EMILCE CANO ARDILA Contador

e Enviar alarma por E-Mail: Se marca el check, si desea que la alarma sea enviada por mail,
después se selecciona el usuario a quien se va enviar la alarma.

Convenios especiales
Tercero Q @\|
Convenios asociados al tercero
Codigo Nombre
Contactos de q a‘ Seleccione un convenio de tipo no cliente v asignele un
Convenios contacto
Cadigo Mombre : 'I_'ipo - Tercero - NLi_merc_l Fijo No-Clien
identificacian identificacian
CONSORCIO CONSORCIO
FOSYGA FIDUFOSYGA NIT FIDUFOSYGA 900047282 |:|
2005 2005
ATEMNCION A ATEMCION A
PARTICULAR  papTicuiares | MIT PARTICULARES 000000000 U
£ >

e Convenios especiales: Se realiza una busqueda al tercero, para asociar el convenio al
tercero seleccionado, se hace clic en el botén asignar, el sistema asignara en convenios
especiales de facturacion.
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2.1.6 CALIDAD

Pestafia Calidad

Calidad Satisfaccion usuario

Tipos proceso
Nombre Color
Apoyo I:—
Estratégico I::
Misional t:-:
Alerta Accion de Mejora
Tiempe previo al cumplimiento de una Actividad de Mejora para envic de alerta 3

MANUAL DE USUARIO
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pantalla, sI desea Ir guardando puede realizarlo por cada pestana que

muestra el sistema.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a Basico, haga clic en el

botén Cancelar
pantalla.

, ubicado en la parte superior derecha de la

e Tipos de proceso: Esta herramienta le permitira asignarle un color especifico a las
actividades de mejora de determinado médulo.
e Tiempo de antelacion alarma: Aca usted podra establecer el tiempo previo para enviar la
alerta de una determinada mejora pendiente.
e Texto alarma: En este espacio podra nombrar o describir la alarma para una determinada

mejora.
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Pestafia Satisfaccién al usuario:

Usted tiene un registro de PQRS por gestionar

Calidad Satisfaccion usuario
Tiempe antelacién alarma 13
Texto alarma

CcODIGO:

Unidad medida Dias

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

e Tiempo de antelacién alarma: Digite el tiempo antes de vencer las peticiones registradas

por el usuario, y seleccione la unidad de medida, para que el sistema emita alarma.

e Texto alarma: Digite el texto que desea salga en la alarma.

Después de que haya modificado la informacién de calidad, haga clic en el

boton Guardar
pantalla.

, ubicado en la parte superior derecha de la

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a cirugias, haga clic

en el boton Cancelar
pantalla.

2.1.7 CIRUGIAS

e Tiempo maximo que tiene el paciente para cancelar una cirugia: Se digita el nUmero de

, ubicado en la parte superior derecha de la

Tiempo maximo que tiene el paciente para
cancelar una cirugia

Minutos E

horas o minutos maximos que tiene el paciente para cancelar una cirugia.

Después de que haya modificado la informacion de cirugias, haga clic en el botén Guardar

, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a cirugias, haga clic en el botdn

Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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2.1.8 COMITES
Dias previos para notificar a los miembros la realizacion de un comité 3

e Dias previos para notificar a los miembros la realizacién de un comité: Digite los dias
previos a la fecha del comité, para informar sobre el comité a los asistentes.

Valer final Mimero de cotzaciones
=] (=

valor inicisl Valor finel Féliza

o 3 Taddas I3 ardznzs de comera

fpls Omtende  Vaorinial Vslor finsl Texto de le cldusule

a clausula

o] =

@
=
@

Después de que haya modificado la informaciéon de comité, haga clic en

el boton Guardar , ubicado en la parte superior derecha de

la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a comité, haga clic

en el botdn Cancelar , ubicado en la parte superior derecha

de la pantalla.
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2.1.9 COMPRAS

Con la opcion Compras usted podra regular las compras que se realicen.

e Limite en dias de la entrega de la solicitud: Cantidad de dias que se imponen como plazo
para entregar la solicitud.

e Limite en dias de la entrega de la cotizacion: Cantidad de dias que se imponen como
plazo para entregar la cotizacién.

e Limite en dias de la vigencia de la orden de compra: Cantidad de dias que se imponen
como plazo para entregar la solicitud.

e Topes cotizaciones : Permite configurar de acuerdo con el valor del contrato la cantidad de
cotizaciones que se deben solicitar, para lo cual debe ingresar:
o Valor Inicial: Cantidad monetaria minima para la cotizacién a realizar.
o Valor Final: Cantidad monetaria maxima para la cotizacion a realizar.
o Numero de cotizaciones: Cantidad de cotizaciones realizadas.

e Al llenar los campos anteriores y dar clic en Aceptar , S€ mostrara el resultado
en el grid posterior.
e Topes para pdélizas: El sistema muestra una lista con los tipos de pélizas creados en menu
configuracion, tablas basicas, Activos fijos, tipos de péliza y que estén activos.
o Seleccione el tipo de pdliza que desea configurar
o Valor Inicial: Digite el valor inicial que debe tener el contrato para solicitar esta
poliza.
o Valor Final: Digite el valor final que debe tener el contrato para solicitar esta péliza.
e Luego de haber seleccionado un tipo de péliza predefinida (Para mas informacién sobre
Pdlizas, revisese en este manual Tablas Basicas -> Tipos de Pdéliza), llenar los campos

anteriores y dar clic en Aceptar , Se mostrara el resultado en el grid posterior.
e Clausulas de laorden de compra:
o Clausula: Lugar dispuesto para describir y/o dar observaciones acerca de la misma.
o Todas las 6rdenes de compra: Al marcar este check usted esta aprobando que la
poliza aplica para todas las compras.
o Valor Inicial: Cantidad monetaria minima para la clausula.
o Valor Final: Cantidad monetaria maxima para la clausula.

e Al llenar los campos anteriores y dar clic en Aceptar , Se mostrara el resultado
en el grid posterior.

Después de que haya modificado la informacion de compras, haga clic en el botén Guardar
, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a compras, haga clic en el boton Cancelar
, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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2.1.10 ENFERMERIA

Es la opcion donde usted podra controlar los tiempos operacionales de procesos de enfermeria.

Tiempo de utilizacidn de . =
2 5 1 Dias @

una reserva de Sangre

Tiempo en minutos para

control de signos vitales 15

durante una transfusion

Tiempo para refrescar automaticamente la consulta de gestiones 30 Minutos

e Tiempo de utilizacién de una reserva de sangre: Se digita el tiempo en horas, dias o
meses que tiene una reserva para ser utilizada, es decir, para hacer solicitud de esta.

e Tiempo en minutos para control de signos vitales durante una transfusion: Se digita
un tiempo en minutos para que el sistema valide que luego de iniciada la transfusiéon y una
vez trascurra este tiempo se haya realizado un registro de signos vitales o transfusion de
sangre.

e Tiempo para refrescar autométicamente la consulta de gestiones: Tiempo establecido
para la actualizacion de la consulta

Después de que haya modificado la informacién de enfermeria, haga clic en el

boton Guardar , ubicado en la parte superior derecha de la '
pantalla. -
Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a enfermeria, haga clic en

el botén Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla.

2.1.11 ESTANCIAS

En la opcion de Estancias usted podra controlar y limitar los procedimientos relacionados a urgencias
y por ende a hospitalizacion, como tiempos de espera y estancia.

Pestafia Urgencias:
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Hospitalizacian

Configurar consecutivo de informe de 1a AIU

Mumero desde el cual inicia el consecutivo.

Reiniciar cada 3 | Horas

Configurar tiempo para posible reingreso:
Despues de =

[] Tener en cuenta el mismo diagnostico

Tiempo en minutos para que el sistema
realice actualizacion en el visor de la cola 0
de urgencias
Tiempo minimo en minutos de espera en o
cola de triage para pacientes sin pricridad
Tiempo en minutos para notificar o
pendientes por finalizar
Y
O abuse

Configurar causas externas que generan
notificacion

—

L |

Horas

[Jenfermedad General

externa 01

oooz

e Configurar consecutivo de informe de la AlU
o Numero desde el cual inicia el consecutivo: Digite el nimero en que inicia el

consecutivo.

o Reiniciar cada: Digite cada cuanto desea reiniciar el consecutivo, Cantidad y unidad

de tiempo (Horas, dias, meses).

e Configurar tiempo para posible reingreso:
o Después de: Digite la cantidad de tiempo y seleccione la unidad de medida (horas,

dias, meses).

o Tener en cuenta el mismo diagndstico: Marque el check, si se tiene en cuenta

mismo diagnostico, para el reingreso.
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e Tiempo en minutos para que el sistema realice actualizacién en el visor de la cola de
urgencias: Digite el tiempo establecido en minutos para que el sistema realice de manera
automatica actualizacion en el visor de la cola de urgencias.

e Tiempo minimo en minutos de espera en cola de triage para pacientes sin prioridad:
Digite el tiempo maximo en minutos, que un paciente puede durar en espera de triage.

e Tiempo en minutos para notificar pendientes por finalizar: Digite el tiempo establecido
en minutos para que el sistema realice notificacion al profesional de pendientes por finalizar.

e Configurar causas externas que generan notificacion: El sistema carga las causas
externas activas, seleccione las causas externa que generan evento de notificacion.

Pestafia Hospitalizacion:

Urgencias Hospitalizacién

Dias Hospitalizacion

Dias maximos en hospitalizacién

Tipo
HOSPITALIZACION 3

[ M=y

ucCl

UCI PEDIATRIA
UCIN 10
UNIDAD RENAL 1

Dias maximos

Usuarios a enviar notificacion cuando se supere dias maximos Q Q
Tipo i ificacid Ndmero i ificacié Nombre Rol
Tiempos de estado de una cama
Tiempo en horas mdximo que puede permanecer una cama en cada estado
Estado Horas maximas
Ocupado 72
12
Desinfeccion 1
Usuarios a enviar notificacion cuando se supere horas maximas Q &
Tipo it i io Ndmero i i i6 Nombre Rol
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Tiempos de estado de una cama
Tiempo en horas maximo que puede permanecer una cama en cada estado
Estado Horas maximas

Ulupauu re

Desocupado 45

Reserva

(SR

Usuarios a enviar notificacién cuando se supere horas maximas Q &

Tipo identificacion Nimero identificacion Nombre Rol

Tiempo para posible reingreso 20 | Horas
Dias previos para confirmar reserva

Dias durante los cuales se mantiene confirmada la reserva 1

e Dias maximos en hospitalizacion: Digite por cada tipo de estancia los dias maximos de
estancia para con este enviar mensaje cuando un paciente/usuario del servicio supere este
tiempo.

e Usuarios a enviar notificacion cuando se supere dias maximos: El sistema carga los
usuarios que se encuentran creados y activos, selecciones el usuario que desea enviar
notificacion.

e Tiempos de estado de una cama

o Tiempo en horas maximo que puede permanecer una cama en cada estado:
Digite el tiempo maximo que puede permanecer una cama en cada estado,
marcando el estado e ingresando las horas.

e Usuarios a enviar notificacién cuando se supere horas maximas: Seleccione de la lista
de usuarios a quien se envia el mensaje cuando se supere estos dias.

e Permite reingreso después de: Digite la cantidad de tiempo vy seleccione la unidad de
medida del tiempo (horas, dias, meses).

e Dias previos para confirmar reserva: Digite los dias previos a la fecha de reserva, que
tiene el usuario para cancelar una reserva.

e Dias durante los cuales se mantiene confirmada lareserva: Digite los dias por los cuales
se mantiene confirmada la reserva.
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2.1.12 ESTERILIZACION

La opcién de Esterilizacion sirve para, a partir de las bodegas existentes, seleccionar cuantas y
cudles de ellas seran usadas para esterilizacién. Esta seleccibn se hace por sede.

Después de que haya modificado la informaciéon de estancia, haga clic en el botén

Guardar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a estancia, haga clic en el

botén Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Sedes

Cadigo Sede Ciudad Sucursal Regicnal
001 Corporacion clinica UCC Villavicencio Sucursal principal Regicnal principal
Bodegas de esterilizacidn por sede
Cadigo Nombre
25 FARMACIA CIRUGIA
26 SALAS DE CIRUGIA

e Sedes: En este espacio se muestran las sedes creadas, usted podra seleccionar una,
dandole clic encima de su nombre.

e Bodegas de esterilizacion por sede: En este espacio usted podra generar la busqueda de
la bodega que quiere asignar como bodega de esterilizacion.

e Enlaparte izquierda de la imagen podemos ver la opcion de check o marcar, alli usted podra
seleccionar las bodegas y luego darle clic para agregarlas a las bodegas de esterilizacion.

Después de que haya modificado la informacion de estancia, haga clic en el botén Guardar

, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a estancia, haga clic en el boton

Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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2.1.13 GLOSAS

Glosas le permitird estableces los tiempos para dar respuesta a una glosa y a su vez le permitira
crear un recordatorio para realizar la misma.

Ciias habiles para dar respuesta a una Glosa de una Factura recibida 10
Alarmas para Glosas
Diias previos en que debe presentarse & enviarse la alarma 3

FECHA PROXIMA AL WENMCIMIENTO
Mensaje de |z alarma DE GLOSA,

e Dias habiles para dar respuesta a una Glosa de una Factura recibida: En este campo
usted podra establecer los dias hébiles permitidos para dar respuesta a una glosa.
e Alarmas para glosas

o Dias previos en que debe presentarse 6 enviarse la alarma: Dias durante los
cuales la alarma estara activada y en funcionamiento.

o Mensaje de alarma: Campo en el que usted podri establecer el nombre o
descripcion de la alarma.

Después de que haya maodificado la informacion de estancia, haga clic en el boton

Guardar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a estancia, haga clic en el
botén Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

2.1.14 LABORATORIO

Admision de muestras
Tiempo para admision de muestras 3 Dias v

Rec

[[] Restrictivo

Tiempo en que un procedimiento puede estar en estado aplazado

Ambito atencién Tiempo Unidad

Ambulatorio 0

Hospitalario 24 Horas

Urgencias 24 Horas
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Tiempo para admisién de muestras: Digite un tiempo en horas, dia valido, para

cuando un procedimiento que requiera varias muestras, y ya se ha adicionado la
primera, trascurrido este tiempo la otra muestra sea valida.

Restrictivo: Seleccione el check, El sistema solicita se marque si este tiempo

restringe la admisién de la segunda muestra o simplemente informa.

e Tiempo en que un procedimiento puede estar en estado aplazado: Configure por ambito
de atencion el tiempo con su unidad de medida en que un procedimiento puede estar en
estado aplazado una vez se cumpla este tiempo el sistema lo cambia autométicamente al
cancelado.

Después de que haya modificado la informacién de laboratorio, haga

clic en el botén Guardar
derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a laboratorio, haga «%ﬁ/

clic en el boton Cancelar
derecha de la pantalla.

2.1.15 NUTRICION

Esta opcion le permitira crear un vinculo hacia una calculadora que le ayudara a especificar una
dieta de acuerdo al paciente. Esto se vera reflejado en el médulo Nutricion de la ventana de

Asistencial.

Ruta Calculadora Mutricion

, ubicado en la parte superior

, ubicado en la parte superior

e Ruta Calculadora Nutricién: En este campo, usted podra escribir la ruta donde se
encuentra la calculadora que utilizaré.

Después de que haya modificado la informacién de nutricion, haga clic en

el botén Guardar
pantalla.

, ubicado en la parte superior derecha de la

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a nutricion, haga clic %{W)
, ubicado en la parte superior derecha de

en el botéon Cancelar

la pantalla.
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2.1.16 PRESUPUESTO PUBLICO.

Ordenador

Anticipo cliente

QA9
QA

e Ordenador: El sistema permite buscar y seleccionar el ordenador del gasto, que se utilizara
en los movimientos de presupuesto publico, busque y seleccione el ordenador del gasto.
e Anticipo Cliente: Permite seleccionar el rubro que utilizara el sistema para registrar el

anticipo recibido de los clientes.

2.1.17 PROGRAMAS

Esta opcion le permitira especificar los tiempos en que se actualizara la tabla poblacional o si lo hara

automaticam

ente.

Realizar actualizacion automatica de la tabla poblacional: Al marcar este check usted autorizara a
que automaticamente la tabla poblacional se actualice.
Actualizar tabla poblacional cuando se cargue la base de datos: Este campo de seleccion se
habilitara solo cuando el campo anterior no este marcado. Como su nombre lo indica, al marcarlo, la

tabla poblacional se actualizara cada vez que se cargue la base de datos.

Realizar actualizacian automatica de la tabla poblacional

@ Actualizar tabla poblacional cuando =e cargue la base de datos

) Actualizar tabla poblacional cada

[[] Activar tiempo de alerta para seguimiento a Programas

hd

e Actualizar tabla poblacional cada: En este campo usted podra establecer manualmente el
intervalo de tiempo en que se actualizard la tabla poblacional, al frente puede ver un campo
numeérico, donde se establece la periodicidad en dias en que se actualizara.

e Activar tiempo de alerta para seguimiento a Programas: Al marcar este check activara
el seguimiento a Programas. Posteriormente se encuentra un campo numérico donde
escribird la cantidad, y seguido encontrara la medida (dia, mes o afio) en que aplicara.
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2.1.18 REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA

En esta opcién usted podra establecer el tiempo maximo permitido para responder y dar solucién las
solicitudes aceptadas.

Tiempo maximo para cerrar solicitudes aceptadas (horas) 12

e Tiempo méximo para cerrar solicitudes aceptadas (horas): En este campo usted podra
definir el tiempo maximo en horas para atender las solicitudes aceptadas.

Después de que haya modificado la informaciébn de referencia y
contrareferencia, haga clic en el boton Guardar , ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a referencia y

contrareferencia, haga clic en el boton Cancelar , ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.

Después de que haya modificado la informacién de nutricion, haga clic en el
botén Guardar , ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a nutricién, haga clic en el

botdon Cancelar , ubicado en la parte superior derecha de la
pantalla.

2.1.19 TESORERIA

Esta opcidn solo se debe configurar si la IPS, es una entidad publica y utiliza el presupuesto publico
y permite seleccionar los comprobantes que utilizard el mddulo de tesoreria, al realizar afectacion
presupuestal con los notas débito y crédito bancarias.

Comprobante Giro

Reconocimiento g
Comprobante Giro

Recaudo E
Comprobante Obligacion g
Comprobante Giro de

Gastos E

e Comprobante Giro reconocimiento: El sistema muestra los comprobantes del moédulo
presupuesto publico, de tipo giro pptal ingreso reconocimiento, que estén activos, y el
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usuario debe seleccionar el comprobante que utilizara el sistema cuando se haga una nota
crédito bancaria, para hacer el giro de ingresos por reconocimiento y registrar el valor.
Comprobante Giro recaudo: El sistema muestra los comprobantes del médulo presupuesto
publico, de tipo giro pptal ingreso recaudo, que estén activos, y el usuario debe seleccionar
el comprobante que utilizara el sistema cuando se haga una nota crédito bancaria, para
hacer el giro de ingresos por recaudo Y registrar el valor.

Comprobante Obligacion: El sistema muestra los comprobantes del médulo presupuesto
publico, de tipo obligacién presupuestal, que estén activos, y el usuario debe seleccionar el
comprobante que utilizara el sistema cuando se haga una nota débito bancaria, para hacer
la obligacion y registrar el valor.

Comprobante Giro presupuestal de Gastos: El sistema muestra los comprobantes del
modulo presupuesto publico, de tipo giro presupuestal de gastos, que estén activos, vy el
usuario debe seleccionar el comprobante que utilizara el sistema cuando se haga una nota
débito bancaria, para hacer el giro de gastos y registrar el valor.
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2.1.20 TURNOS

En la opcién Turnos usted podra activar la opcién de Validar turnos informativamente.

validacidn de turnos informativa

CcODIGO:

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

Después de que haya modificado la informacién de turnos, haga clic en el botén

Guardar

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a turnos, haga clic en el
boton Cancelar

pantalla.

2.1.21 VACUNACION

Esta opcidn le permitird establecer el tiempo previo en que se activara la alarma que notifica una
vacunacién programada.

Tiempao previo en que debe presentarse la alarma de una vacunacidn programada
Bodeaa

Cadigo Nombre
Comprobante a utilizar para realizar las bajas de articulos cuando se aplique una vacuna

, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

, ubicado en la parte superior derecha de la

5 Segundos E

Sede

v/

e Tiempo previo en que debe presentarse la alarma de una vacunacion: En este campo
usted establecera el tiempo previo que se notificara la vacunacion programada. Aparece un
campo numérico para escribir la cantidad, seguido de un selector donde escogera la medida
(dias, meses o afios).

e Bodegas: En este campo usted buscara y escogera la bodega a la cual le aplicara la alarma.

e Enelgrid o tabla de la parte final, apareceran, una vez guardadas las alarmas creadas.
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Después de que haya maodificado la informacion de vacunacion, haga clic en el

botén Guardar

pantalla.

Si no desea guardar las modificaciones relacionadas a vacunacion, haga clic en
el boton Cancelar

, ubicado en la parte superior derecha de la

, Ubicado en la parte superior derecha de la

pantalla.
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2.2 TABLAS BASICAS

RUTA: Menu Configuracion 0 ->Parametrizacion -> Tablas basicas.

En Tablas basicas, usted podra crear distintos registros de seleccion para todos los mddulos de IT
SALUD IPS®. A continuacién se usted podra aprender en sencillos y basicos pasos como hacerlo.

Importante:

El procedimiento para crear un nuevo registro en tablas basicas, es el
mismo sin importar el médulo al cual va dirigido o donde sera creado.

e e ol o

Por favor, seleccione el nombre de |a tabla basica con la cual desea trabajar.
®) Nombre

~Comprobantes nimo 3 caracfe
~-Imprimir comprobantes

Anular/devolver comprobante

Activos fijos
Autorizar comprobantes Auditoria
-Autorizaciones
~Calidad

-Cartera

Inicializar movimiento

Cirugias
Citas

Empresas Clientes/Aseguradores

~Motivos de modificacién datos Comités

Compras
~Contabilidad

-Costos hospitalarios

Motivos de impresion
Monedas

Division politica

-Enfermeria

p—

== i6n
Realizar despacho
Cola de urgencias
Consultar sabana
Disponibilidad de estructura fisica
Informes
Pardmetros generales
Realizar admision
Movimientos

Eventos

Facturacion clientes
Facturacién pacientes/cajas
Farmacia

-Historia clinica
~Hospitalizacion

iltimo paciente atendido: T+ 3 “Imaginelogia
Laboratorio

Licitaciones

Crear datos de la tabla basica:
e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra el listado de modulos, si conoce el médulo
en el que esta la tabla a crear de clic sobre el + y seleccione la tabla a crear,
e Sino conoce el médulo y conoce el nombre de la tabla:
o Digite el nombre o parte del nombre en el buscador, minimo debe digitar 3
caracteres:

Cadigo ® Nombre

Ingrese minimo 3

¥ Caracien

T3

o Declic en el icono
o El sistema busca el primer registro que contenga el nhombre ingresado y lo resalta

en gris: Ej.
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Seleccione la tabla

Codigo ® Mombre

| -
|_-L-C'--Z-:| |

----- Caracteristicas técnicas

----- Clasificaciones de riesgo

----- Conceptos de mantenimiento
----- Fuentes de alimentacion

----- Motivos de reserva

----- Reglas de activos

----- Tecnologias de activos

----- Tipos de paliza

----- Uzos de activos

o Sino esté la tabla y desea continuar buscando de clic en el icono, el sistema
busca el siguiente registro que contenga los caracteres ingresados.
Un vez ubicada la tabla bésica a crear, de clic sobre esta,

. . MNuewvo
Luego de clic en el botén nuevo .

o Al ingresar a una tabla basica que no tiene ningun registro creado, el sistema
siempre genera el siguiente mensaje informativo:

o Al dar aceptar el botén nuevo estara inhabilitado, hasta que se cumpla lo que indica

el mensaje; que se cree el registro en la casilla o grid que esta en blanco.
El sistema habilita una nueva celda vacia, al final de la lista.

Mombre Estado

)

De doble clic en el espacio en blanco, y escriba el nombre para el nuevo registro.

Al lado del campo Nombre, se encuentra también un check para definir si este nuevo registro
estara o no activo en el sistema. Al marcar la casilla o check, usted marcara como Activo el
registro, al dejarlo sin marca el elemento estara Inactivo y no se mostrara en las opciones

donde se liste estos datos.
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Estado
o

e La mayoria de tablas basicas, solo requieren el nombre y el estado hay algunas en las que
debe digitar el cédigo, porque se requiere para generar algun archivo plano o por
normatividad estan codificados, en este caso debe dar doble clic sobre la celda del cédigo y
digitar el cédigo de cada registro:

Niveles Educacion *

Nombre

1 Preezcolar
2 Basica Primaria
3 Basica Secundaria

4 Media Académica o Clasica

il
=]

5 Media Técnica (Bachillerato Técnico)
e De nuevamente clic en el botdn Nuevo si desea agregar mas registros a la tabla basica.
e Una vez tenga todos los registros de la tabla de clic en el botén

e El sistema genera mensaje de confirmacién de guardado:
e A continuacion se da una breve descripcion de cada tabla basica por médulos:

Nombre de la

Tabla basica Mdédulo Concepto Donde se utiliza

Permite que el usuario cree los
diferentes amparos de una
péliza. Ej. Robo, dafio, todo
riesgo. Estos amparos se
Amparos Activos fijos utilizaran en la creacion de la
hoja de vida del activo cuando
se asocie las pdlizas al activo
para saber que ampara dicha
poliza.

Menua: Administrativa, Activos
fijos, Hoja de vida del activo

Permite crear las diferentes,
caracteristicas ambientales en

Caracteristicas . . Menua: Administrativa, Activos
. Activos fijos las que se debe mantener un | .. ; . ;
ambientales . ; fijos, Hoja de vida del activo
activo. Ej. Temperatura,
humedad.

Permite crear las diferentes
caracteristicas que puede

Caracteristicas  de Activos fijos tener un activo fijo, Ej. Para un

MenuU: Administrativa, Activos

activos . fijos, Hoja de vida del activo
computador.  Disco  duro,
memoria RAM, etc.
ELABORO REVISO APROBO
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Permite crear las diferentes
Caracteristicas . . caracteristicas técnicas que | Menu: Administrativa, Activos
. Activos fijos L e . ! ;
técnicas puede tener un activo fijo, Ej. | fijos, Hoja de vida del activo

Voltaje, Frecuencia, Corriente.

Clasificacion  del
riesgo

Activos fijos

Clasificacion del Activo
relacionados con el uso y el
posible fracaso de los
dispositivos con base en la
combinacion de varios
criterios tales como, duracion
del contacto con el cuerpo,
grado de invasion y efecto
local contra efecto sistémico.
Decreto 4725 de 2005.
Articulo 6

Menu: Administrativa, Activos
fijos, Hoja de vida del activo

Conceptos de
mantenimiento

Activos fijos

Permite al usuario crear los
conceptos por los cuales se
hace mantenimiento a un
activo.

Menua: Administrativa, Activos
fijos, Plan de mantenimiento.

Fuentes de
alimentacién

Activos fijos

Permite crear las fuentes de
alimentacion que requieren los
activos para funcionar. Ej.
Energia, combustible, etc.

Menu: Administrativa, Activos
fijos, Hoja de vida del activo

Motivos de reserva

Activos fijos

Permite crear los motivos por
los cuales se reserva un activo
fijo. Ej. Reunion,
mantenimiento, paciente
requiere, etc.

Menua: Administrativa, Activos
fijos, Hoja de vida del activo -
Programar activos.

Criterio de Clasificacién de

Redla Activos fiios acuerdo a las reglas | Men(: Administrativa, Activos
9 I establecida en el Decreto |fijos, Hoja de vida del activo
4725 de 2005. Articulo 7
Tecnologia del . . E.S el como f,un_uona el eauIPO. | preng: Administrativa, Activos
; Activos fijos Ej. electronico, Eléctrico, | ... ; . X
activo fijos, Hoja de vida del activo

Hidraulico, mecéanico

Tipos de poliza

Activos fijos

Permite crear los tipos de
poliza, existentes, Ej.
Cumplimiento, amparo.

Menua: Administrativa, Activos
fijos, Hoja de vida del activo

Uso del activo

Activos fijos

Para los equipos biomédicos
solo son dos: Medico o de
Apoyo

Menu: Administrativa, Activos
fijos, Hoja de vida del activo

Menu: Estratégicos, auditoria,

Acciones a Auditar | Auditoria .
registrar Hallazgos
ELABORO REVISO APROBO
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Permite crear los diferentes
enfoques del auditor. Ej.
Auditoria de medicamentos,

Menu: Estratégicos, auditoria,

Enfoques a auditar | Auditoria auditoria de cuentas médicas, . X
- L o registrar auditores
auditoria de Historias clinicas,
etc.
Formas de o Permite crear Ia; d|.ferentes Menu: Estratégicos, auditoria,
L Auditoria formas de auditoria. Ej. . o
auditoria registrar Planes de auditoria
Concurrente, de campo, etc.
Permite crear los motivos por
los cuales se registra una
. SQ"C'tl.Jd de revision. E. Menu: Estratégicos, auditoria,
Motivos de - Historia clinica mal . L
L Auditoria - : . registrar solicitudes de
Solicitud diligenciada, Paciente L
) . X revision
presento infeccion, Paciente
con RAM, etc.
Permite crear los motivos por
Motivos de no los C”a"?s aun pament_e, N0 €1 Mena: Apoyo -
o o le autoriza una atencion. Ej. N
atencion del | Autorizaciones . Autorizaciones- Consultar
. Paciente en mora, EPS no Y -
paciente : autorizaciones - Gestionar
autoriza, etc.
Menu: Estratégicos,
Satisfaccion  del  usuario,
Permite crear los atributos de COT)S.U.ltaI' pet|g|.0nes, rgglstrar
. . . andlisis. Menu: Estratégicos,
Atributos de ; calidad requeridos por un IPS, : )
. Calidad o calidad, planes de mejora, al
calidad para acreditacion. . X
registrar un plan de mejora
para determinar los atributos
de calidad que se quieren
mejorar.
Permite al usuario crear las
Clasificacion de : diferentes cIaS|f|caC|on(_e§ que Menu, estratégicos, calidad,
Calidad puede tener una accion de

accion

mejora. Ej. Correctiva, de

mejora, preventiva, etc.

planes de mejora

Componente de la

Permite crear los diferentes
componentes de la plataforma

Menu, estratégicos, calidad,

Calidad - R ... | mapa de procesos, plataforma
plataforma estratégica. Ej. Mision, vision, b
- estratégica.
Himno, logo, etc.
Menu, estratégicos, calidad,
Permite crear los diferentes |procesos para determinar con
Estandar estandares por los que se rige | que estandar esta cumpliendo
. Calidad la IPS, Ej. ISO 9001 V 2008, | el proceso, Al registrar una
Normativo S ; . I :
Acreditacion, premio nacional | solicitud de mejora, para
de calidad. relacionar que  estandar
normativo se estd incumplido
ELABORO REVISO APROBO
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y por el cual se genera la
solicitud.
Estandar de : Permltg crear Ios_ estandares Menu, estratégicos, calidad,
) Calidad de calidad manejados por la )
calidad L planes de mejora
IPS para acreditacion.
Permite al usuario crear las|Menu, estratégicos, calidad,
Estrategias Calidad diferentes Estrateglas a seguir Immaftwas estratégicas, para
para cumplir con los objetivos | relacionar a que estrategia se
de calidad. asocia la iniciativa.
Permite al usuario crear las
fuentes de donde proviene o
se_genera una_solicitud de Menu, estratégicos, calidad
Fuentes solicitudes | Calidad mejora. Ej., Auditoria interna, ' 9 ' '
o - Documentos
auditoria  externa, mejora
sugerida, revision por la
gerencia, etc.
Permite crear los diferentes
Modo de : modos en que se presenta un Menu, estratégicos, calidad,
L Calidad documento o registro del - )
presentacion . » . - | Solicitudes de mejora
sistema gestion de calidad. Ej.
fotocopia, archivo, etc.
Permite crear los niveles de
: ; sevendqd_ que pued_e tene_r Menu, estratégicos, calidad,
Severidades Calidad una solicitud de mejora. Ej. L )
.. " | Solicitudes de mejora
Mayor, Menor, observacién,
etc.
Tipos de plan Calidad Perm|'ge crear los tlpo_s de plan | Menu, estrat_eglcos, calidad,
de mejora que maneja la IPS. |planes de mejora
Permite crear los diferentes
tipos de indicador que pueden
existir. Ej. Eficacia,
efectividad, pertinencia,
. - . resultado, etc. y los dominios | Mend, estratégicos, calidad,
Tipos y Dominios | Calidad o S
que puede tener un indicador. | Documentar indicadores
Ej. Accesibilidad /
Oportunidad, Calidad Técnica,
Gerencia del Riesgo,
Satisfaccién / Lealtad.
Motivo de Permite crear los motivos por . - .
o Mend. Administrativa, cartera,
realizacion de | Cartera los cuales se hace una nota nota débito
notas debito debito a una factura. Ej. Menor )
ELABORO REVISO APROBO
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valor cobrado, descuento

realizado, etc.

Motivo
realizacion
notas crédito

de
de

Cartera

Permite crear los motivos por
los cuales se hace una nota
debito a una factura. Ej. Mayor
valor cobrado, descuento no
aplicado, etc

Menu. Administrativa, cartera,
nota crédito

Tipos de Gestion

Cartera

Permite crear los tipos de
gestibn que se hacen a una
CXC, Ej. Llamada, envi6 de
notificacion, etc

Menu. Administrativa, cartera,
consultar CXC, gestionar

Tipos de respuesta

Cartera

Permite crear los tipos de
respuesta que emite el cliente
cuando se contacta para
hacerle gestion de cartera. Ej.
Llamar después, No estd la
persona encargada, etc.

Menu. Administrativa, cartera,
consultar CXC, gestionar

Vias de Acceso

Cirugias

Permite crear las diferentes
vias por las cuales accesa el
cx para realizar la cirugia. Ej.
Abdominal, térax, etc

Menu asistencial - Cirugias -
Registrar informe gx, y en
legalizaciones al liquidar la
cirugia también apareceran
estas

Tipos de Anestesia

Cirugias

Permite crear los tipos de
anestesia, que se van a utilizar
para el paciente. Ej. Local,
general, etc.

Menu asistencial - Cirugias -
Registro Anestésico, y en
legalizaciones al liquidar la
cirugia también apareceran
estas

Tipos de herida

Cirugias

El administrador podra crear
los tipos de herida para ser
usados en el modulo de
cirugia. Ej. Infectada, limpia,
etc.

Menu asistencial - Cirugias -
Registrar informe gx

Motivos
cancelacién

de

Citas

Permite que el usuario cree los
motivos por los cuales se
cancela una cita o cancela o
aplaza una programacion de
cirugia a un paciente / usuario
del servicio. Ej. Cita doble,
Viaje, etc.

Menu: Citas - Consultar
agenda - Cancelar cita

Motivos
Bloqueo

de

Citas

Permite que el usuario cree los
motivos por los cuales se
bloqguean las citas a un
profesional. Ej. Junta, reunion
interna, capacitacion,

vacaciones, permiso, etc.

Menu: Citas - Consultar
agenda - Bloquear agenda
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El usuario podra crear los
motivos por los cuales se
inactiva o anula (condona) una
Citas multa al paciente/usuario del
servicio. El sistema entrega
fijo. 01. Convenio no genera
cobro.

Motivos de
Inactivacion o}
anulacién de
Multas

Menu: Citas - Utilizar cobros
por servicios no utilizados

El usuario podra crear los tipos
de prestacion para de acuerdo
Tipos de Citas a esta fijar la duraciéon de un
Prestacion servicio. Ej. (Consulta de
primera vez, entrega de

resultado, Control, etc.)

Menu: Citas - Procedimientos
que requieren cita y al asignar
la cita

El usuario puede crear los
motivos por los cuales realiza
Citas el cambio manual de las citas
agendas a atendida / no
atendida.

Motivos de cambio
manual de las citas
atendida / no
atendida

Menu: Citas - Consultar
agenda

El usuario podra crear con un
cédigo y una calificacion a
asignar a los convenios por
comportamiento histérico de
pagos (ej. Bueno, regular,
malo).

Menu: Configuracion,
Clientes/Aseguradores,
Convenios

Calificacién del

. Clientes
convenio

aseguradores

Don de se originan los
Clientes convenios. Ej.: Venta
aseguradores Mercadeo, Venta  Salud,
demanda, recomendacion.

Menu: Configuracion,
Clientes/Aseguradores,
Convenios

Origen Convenio

El usuario podra crear los
diferentes requisitos para la | Menu: Configuracion,
Facturacion al Cliente: Ej: 01 — | Clientes/Aseguradores,
Anexar resumen 02 — Anexar | Convenios

autorizaciones.

Requisitos Clientes
facturacion Cliente | aseguradores

El usuario podra crear los
diferentes tipos de novedad
Tipos de novedad | Clientes que se pueden presentar en in
(Convenios) aseguradores Convenio. Ej.: 01-suspension
por mora 02-Renovacion
03- Ampliacién Coberturas

Menu: Configuracion,
Clientes/Aseguradores,
Convenios.

El sistema permite crear los
miembros que pueden
Miembros de o conformar los  diferentes | Menu: Estratégicos, comités,

"y Comités . L iy
Comités miembros de Comités de la|comités
IPS, ej.: Representante IPS,

Representante EAPB,

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)

Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)
Pagina 53 de 235




Integracion Total

MANUAL DE USUARIO

IT Salud IPS

MODULO DE PARAMETRIZACION

Salud Total..

Wlks CODIGO: VERSI()N:
V MAYO-2019
Representante Usuario,
Juridico, etc.
El sistema permite crear las
e clasificaciones que la IPS . - iy
Clasificacion de - ) que Menu: Estratégicos, comités,
L Comités maneje para los diferentes s
comités o . ~ | comités
comités que realice, e€j:
técnicos, administrativos, etc.
El sistema permite crear los
tipos que la IPS maneje para . - -
. . . pos €je p Menu: Estratégicos, comités,
Tipos de Comités | Comités los diferentes comités que COMItES
realice, ej.: legal, interno,
informal.
Permite crear los diferentes
. motivos por los cuales se
Motivos de - .. . .
L " aplaza o cancela un comité | Menu: Estratégicos, comités,
cancelacion o | Comités . !
4 que estaba programado, Ej. |comités
aplazamiento
No hay quorum, fuerza mayor,
etc.
Permite crear lo diferentes
roles que pueden tomar los
asistentes a un comité,
Roles de s . ; . L o
. Comités independiente del rol que | Menu: Estratégicos, comités,
asistentes ~ o
desempefia, es el rol en el |Desarrollo del comité, esto
comité. Ej. Presidente, | queda en el acta de cada
secretario, moderador. comité.
El usuario podra crear los
Criterios de criterios por los cuales evalta | Men(: Administrativo -
evaluacion de | Compras una cotizaciéon. Ej.: Precio,|Compras - Solicitud de
cotizaciones. tiempo de entrega, | cotizacion.
cumplimiento, etc.
Se usan en el modulo de
. . El administrador del sistema|compras cuando se compre
Tipos de Servicio . s . o
de Compra Compras puede crear tipos de servicio, | un servicio, para especificar
Ej. Servicios profesionales. qué tipo se servicio es el que
se va a comprar
. . Se usa al registrar un
Permite crear los tipos de - . I
. . . . - . g movimiento de inversién NIIF
Tipos de inversion . inversion, Ej. Certificados de . .
Contabilidad L . en el moédulo de contabilidad,
NIIF deposito, Inversiones en el . L
. para determinar qué tipo de
extranjero, etc. ! . o
inversion se realizo.
Motivo de . . En comprobantes se solicitan
. El sistema permite crear .
devolucion . .| estos motivos al anular un
. Comprobantes motivos de devolucion
(anulacién) de - comprobante, para conocer el
(anulacién) de comprobantes ;
comprobantes motivo por el cual se anulo
El usuario crea los tipos de |[En los movimientos de
Tipo de . hemoderivado. Ej.: | enfermeria - transfusiones
. Enfermeria 4 i
Hemoderivado 1- Sangre 2- Plasma | para saber qué tipo de gas se
3- Crio precipitados suministré al paciente
ELABORO REVISO APROBO
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. . En los movimientos de
Permite que el usuario cree los .
. . ! .~ | enfermeria - Gases
Tipo de Gas . tipos de  oxigeno Ej.: - -
- Enfermeria i . medicinales para saber qué
Medicinal 1. Oxigeno 2. Oxido | ,. O
o tipo de gas se suministré al
Nitrico .
paciente
. . En los movimientos de
El sistema permite crear los enfermeria - Accesos bara
Tipo de acceso Enfermeria tipos de acceso para ven ) . P
. . L registrar el tipo de acceso que
punciones, Ej., periférico. . !
se coloco al paciente.
. : En los movimientos de
El sistema permite crear los .
. enfermeria - Accesos para
Lugar de acceso Enfermeria lugares de acceso para )
. . registrar el lugar donde se
venopunciones, Ej., Venoso .
coloco el acceso.
El sistema permite crear las .
R . En los movimientos de
e . justificaciones del retiro de una p
Justificacién retiro p L . . enfermeria - Accesos para
. Enfermeria venopuncion, Ej. Salida del ) .
de Venopuncion ) ) registrar el motivo por el cual
paciente, por cambio en ;
o se retina un acceso
protocolo, por flebitis, etc.
El sistema permite crear los . .
- . s En enfermeria al configurar los
Dominios Enfermeria dominios para  procesos arametros de NANDA
NANDA P
Diagnésticos . El sistema permite crear los | En enfermeria al configurar los
. Enfermeria . P . X
Enfermeria diagndsticos de enfermeria parametros de NANDA
- El sistema permite crear las . '
Actividades . o P En enfermeria al configurar los
NANDA Enfermeria actividades, para los procesos pardmetros de NANDA
basados en NANDA
El sistema permite crear . .
. . L En enfermeria al configurar los
Indicadores Enfermeria indicadores, para los procesos pardmetros de NANDA
basados en NANDA
El sistema permite crear las
L, . escalas de medicién para la | En enfermeria al configurar los
Escala de medicion | Enfermeria . .
evaluacion de los procesos | parametros de NANDA
basados en NANDA
El administrador del sistema
puede crear los tipos de
servicio que son los que
solicitan las enfermeras para -
. En los movimientos de
. - . aquellos pacientes que se . .
Tipos de servicio Enfermeria L enfermeria - Solicitar
encuentran hospitalizados s
. - servicios.
como por Ej. Servicio de
Lavanderia, Servicio de
Camillero, Aseo a la
habitacién, etc.
ELABORO REVISO APROBO
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Clase de ciclo

Esterilizacion

Permite crear las clases de
ciclo para registrar los ciclos
de esterilizacién, Ej. 360
grados.

En registra ciclos, para saber
la clase de ciclo que se uso6
para la esterilizacion

Tipos de control

Esterilizacion

Permite crear los tipos de
control que se hacen a la
unidad de esterilizacion, Ej.
Temperatura adecuada.

En registrar controles, para
conocer el tipo de control que
se hizo

Servicios

Eventos

El sistema permite crear los
servicios que pueden reportar
un evento. Ej. Urgencias,
triage, etc.

Eventos - Al reportar un
evento adverso

Perfiles

Eventos

El sistema permite crear los
perfiles que pueden reportar
un evento, Ej. Meédico,
enfermera, auxiliar, etc.

Eventos - Al reportar un
evento adverso

Tipo de evento

adverso

Eventos

El sistema permite crear los
tipos de evento adverso, se
entregaran creados 01=
Incidente:, 02= Evento
adverso, 03=Reaccion
adversa a Medicamentos
(RAM) Y 04=Problema
relacionado con
medicamentos (PRM)

Eventos - Al reportar un
evento adverso

Evento (Incidente-
Complicacion)

Eventos

El usuario crea los tipos de
incidentes o complicaciones
gue se pueden presentan y
que pueden ser utilizados al
registrar un evento adverso.
Se sugiere que se incluya en la
lista los items mencionados en
el anexo técnico de Ila
resolucién 1446:: 1. Cirugias o
procedimientos  cancelados
por factores atribuibles al
desempefio de la organizacion
o de los profesionales 2.
Pacientes con  trombosis
venosa profunda a quienes no
se les realiza control de
pruebas de coagulacion 3.
Ingreso no programado a UCI
luego de procedimiento que
implica la administracion de

anestesia 4. Pacientes con

Eventos - Al reportar un
evento adverso
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neumonias broncoaspirativas
en pediatria o UCI neonatal 5.
Pacientes con Ulceras de
posicién 6. Distocia
inadvertida 7. iq hipovolémico
post — parto 8. Maternas con
convulsiéon intrahospitalaria 9.
Cirugia en parte equivocada o
en paciente equivocado 10.
Pacientes con hipotensién
severa en post — quirargico 11.
Pacientes con infarto en las
siguientes 72 horas post —
quirdrgico 12. Reingreso al
servicio de urgencias por
misma causa antes de 72
Horas

Naturaleza

evento catastrofico

del | Facturacion

clientes

Permite registrar la naturaleza
del evento catastrofico para
diligenciar el FURIPS, cuando
se presente un evento
catastréfico. Ej. Avalancha,
Explosién, huracén, etc.

Facturacioén clientes - FURIPS

Tipo de Vehiculo

Facturacién
clientes

El sistema permite crear los
tipos de vehiculo para la
generacion del FURIPS, Ej.

Particular, publico, oficial,
Vehiculo de emergencia,
Vehiculo de servicio
diplomético, vehiculo de
transporte masivo, vehiculo
escolar.

Facturacion clientes - FURIPS

Tipo de transporte

Facturacién
clientes

El sistema permite crear los
tipos de transporte para la
generacion del FURIPS, Ej.
Ambulancia Bésica,
Ambulancia medicalizada,
taxi, vehiculo particular, etc.

Facturacioén clientes - FURIPS

Motivos de cierres

parciales

Facturacién
pacientes

El usuario puede crear las
diferentes justificaciones por
las cuales se hace un cierre o
retiro parcial de dinero de caja.
Ej. Usuario llega al tope
establecido, por autorizacion.

Facturacién pacientes al abrir
y cerrar la caja

Motivo cierre de

Facturacién

El usuario puede crear las
diferentes justificaciones por
las cuales se hace un cierre de

Facturacion pacientes al abrir

caja acientes . ; cerrar la caja
J P caja. Ej. Se detecta fraude, y !
usuario termina turno
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Forma

Farmacéutica

Farmacia

Permite crear al
farmacéutico, las
farmacéuticas de los
medicamentos, Ej. Tableta,
vial, etc. Ver CIRCULAR
DG100-00420-06

http://www.invima.gov.co/cum/

quimico
formas

En farmacia al realizar la
creacion del articulo
asistencial, para conocer la
forma farmacéutica que este
maneja

Grupo Terapéutico

Farmacia

Ver Tablas referencia INVIMA.
Ej.. AOlA Preparaciones
estomatoldgicas AQ02A
Antiacidos AO02B
Medicamentos para
tratamiento de Ulcera péptica
A02D Antiflatulentos A02E
Antiregurgitantes A02X Otros
antidcidos y farmacos para
Ulcera y flatulencia  AO3A
Antiespasmadicos sintéticos y
agentes anticolinérgicos
AO3B Belladona y derivados
AO03C Antiespasmaddicos en
combinacion con
psicolépticos. El grupo
terapéutico tendrq marca para
farmaco-vigilancia.

realizar la
articulo

En farmacia al
creacion del
asistencial,

Uso Terapéutico

Farmacia

Ver Tablas referencia INVIMA.
Ej.: A01 Preparaciones
Estomatoldgicas A02
Antiacidos, Antiulcerosos vy
antiflatulentos A03
Antiespasmaodicos,
Anticolinérgicos y Propulsivos
A04 Antiméticos y
Antinatseantes A05 Terapia
Biliar y Hepéatica AO6 Laxantes
AQ07 Antidiarreicos
Antiinfecciosos y
Antiinflamatorios intes A08
Preparaciones para la
Obesidad, excl.productos
dietéticos A09 Digestivos,
incl.enzimas A10 Farmacos
para la Diabetes All
Vitaminas Al12 Suplementos
Minerales A13 Toénicos

realizar la
articulo

En farmacia al
creacion del
asistencial,

Vias

Administracion

de .
Farmacia

Permite al usuario crear las
vias oral donde se administran
los medicamentos, Ej. Oral,

realizar la
articulo

En farmacia al
creacion del
asistencial,
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intramuscular, etc., Ver Tablas
referencia INVIMA

., El usuario crear las | En farmacia al realizar la
Presentacion . . . - X
. Farmacia presentaciones, Ej.. 01 -—|creacion del articulo
Articulos ' ; .
Frasco 02 — Caja asistencial,
El administrador del sistema
crea las clasificaciones de
e articulos asistenciales: . .
Clasificacion de . , En farmacia al realizar la
P . Medicamento huérfano, o, X
articulos Farmacia . creacion del articulo
. . Medicamento de estrecho - .
asistenciales asistencial,

margen terapéutico, Formula
magistral, Medicamento
alternativo o naturista

. El administrador del sistema . .
Franjas de ; . En farmacia al realizar la
crea las franjas de articulos

articulos Farmacia - . - creacion del articulo
. . asistenciales, Ej.: Azul, Verde, ; .
asistenciales . asistencial,
Amarilla.
Grupos de El usuario crea los grupos de |En farmacia al realizar la
dispositivos Farmacia dispositivos médicos | creacién del articulo
médicos requeridos. asistencial,
Subgrupos de El usuario crea los subgrupos | En farmacia al realizar la
dispositivos Farmacia de  dispositivos médicos | creacion del articulo
meédicos requeridos. asistencial,
Niveles de riesgos El usuario crea los niveles de |En farmacia al realizar la
de dispositivos | Farmacia riesgos de dispositivos | creacion del articulo
meédicos meédicos requeridos. asistencial,
Subgrupos El usuario crea los subgrupos | En farmacia al realizar la
terapéuticos de | Farmacia terapéuticos de articulos | creacion del articulo
Articulos asistenciales asistencial,

El usuario puede crear las
diferentes clasificaciones del |En farmacia al realizar la

Clasificacion  del . . . :
Farmacia defecto, para realizar | creacion del articulo

defecto 2 .. . i .
recepcion tecnica. Ejm. asistencial,
Critico, mayor, menor.
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El usuario puede crear las

diferentes kits que utilice para |En farmacia al realizar la
Kits Farmacia los dispositivos médicos, en la | creacién del articulo
creacion de articulos. Ejm. Kit | asistencial,
de osteosintesis.
El usuario puede crear las
. diferentes clases de articulos |En farmacia al realizar la
Clase de articulo . . ; S = .
asistencial Farmacia que utilice, Ej. Acetaminofén, | creacion del articulo
para agrupar en esta (Dolex, | asistencial,
acetaminofén, etc.).
El usuario crea las posibles
causas por las cuales se
puede presentar | En farmacia al realizar la
Causa de . I = .
_ Farmacia desabastecimiento de un | creacion del articulo
desabastecimiento p . . o . .
articulo asistencial, ej.. | asistencial,
Retirado del mercado, vital no
disponible, back order.
. . Al realizar el seguimiento
. Permite crear los tipos de .
Tipos de L farmacoterapeutico al
- S - seguimiento :
seguimiento Historia Clinica . paciente para poder
farmacoterapeutico farmacoterapeuticos seleccionar el tipo de
realizados. Ej. PRM, RNM L
seguimiento que se hace.
Permite crear las L L .
e En Historia clinica, realizar
Y clasificaciones que se pueden L
Clasificacion  del o seguimiento
e S - hacer al seguimiento .
seguimiento Historia Clinica . . | farmacoterapeutico, para
. farmacoterapeutico. Ej, e O
farmacoterapeutico ; poder conocer la clasificacion
Almacenamiento, L
dispensacion del seguimiento que se hace
El sistema permite la creacién
de los motivos por los cuales
Motivo de junta|, . . . - se solicita una junta médica. | Al genera la orden de junta
4 Historia Clinica ; X )
médica Ej. Paciente con caso|medica
complicado, Paciente con
riesgo, etc.
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Motivos de
atencion

paciente

no
del

Historia clinica

El usuario puede crear los
motivos por los cuales no se
atiende al paciente. Ej. No
atiende llamado, no se recibe
autorizacion, etc. IT Salud IPS
debe entregar 01 - marcado
por el sistema por tiempo
trascurrido, el cual utilizara
cuando el sistema marque al
paciente de forma automatica
por haber trascurrido un
tiempo parametrizable.

Al registrar en la HC la no
atencién del paciente

Subtipos de dieta

Historia clinica

Permite crear los sub-tipos de
dieta existentes, para poder
generar la orden de dieta al
paciente y que el medico
pueda especificar el subtipo

Al generar ordenes en la orden
de dieta para especificar el
sub-tipo que se ordena

de dieta. Ej. Hiposddica,

hipoglusida

Permite crear los diferentes|Al crear la programacién de
. . T tiempos de comida. Ej.|comidas para poder asignar el
Tiempo de comida | Historia clinica , .

Desayuno, almuerzo y|mend a cada tiempo de

comida. comida

Tipos de lentes

Historia clinica

Permite crear los tipos de
lentes, para poder realizar la

orden de estos. Ej.
BICONVEXAS
‘PLANOCONVEXAS

-CONCAVO-CONVEXA

Al generar la orden de
optometria, para que el
medico seleccione el tipo de
lente que recomienda

Tipos de montura

Historia clinica

Permite crear los tipos de
montura, para poder realizar la
orden de optometria.

Al generar la orden de
optometria, para que el
medico seleccione el tipo de
montura que recomienda

Tipos de Dieta

Historia clinica

Permite crear los tipos de dieta
existentes, para poder generar
la orden de dieta al paciente y
que el medico pueda
especificar el tipo de dieta. Ej.
Blanda, liquida, etc.

Al generar ordenes en la orden
de dieta para especificar el
tipo que se ordena

Al diligenciar el registro de

Estado a la N . admision para conocer el
- Hospitalizacion 1 =Vivo (a), 2 = Muerto (a .
salida(RIPS) P @ @ estado de la salida del
paciente
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Motivos de traslado

Hospitalizacion

El usuario podra crear los
motivos por los cuales traslada
a un paciente de una estancia

Al realizar el traslado de
estancia, el sistema solicita

de estancia a otra. Ej. Req. Mayor |seleccionar el motivo por el
complejidad, Requiere menor | cual se traslada al paciente.
complejidad.
El usuario podra crear los
diferentes tipos de habitacion | Al realizar la configuracion de
Tipos de N que tenga en la institucién. Ej. | la estancia para relacionar a
o Hospitalizacion ; . N .
Habitacion Unipersonal, Bipersonal, 3|cada habitacion el tipo de

camas cuatro o0 mas camas,
etc.)

habitacién

Tipos de estancia

Hospitalizacién

El usuario podra crear los
diferentes tipos de estancia
que maneje. Ej. De tipos de
estancia: Hospitalizacion, UCI,
UCIP UCIA, urgencias, VIP. Y
podra asignar a cada uno el
namero de dias maximo para

contar como estancia
prolongada, Es decir, que si el
paciente  sobrepasa  ese

tiempo en dicha estancia, el
sistema lo muestra como una
estancia prolongada.

Al configurar la estancia para
poder saber los criterios de
cobro de cada una

Tipo de evento

Hospitalizacién

El sistema permite crear los
tipos de evento, Ej. agresion
sexual, sospecha de abuso,
homicidio

Tipos de

ambulancia

Hospitalizacién

El sistema permite crear los
tipos de ambulancia
existentes, béasica,
medicalizada, etc.

Para realizar traslado de
pacientes de forma transitoria

Causa o motivo de
dafio de estudios

Imagenologia

El sistema permite la creacion
de las causas o0 motivos por
los cuales se dafia un estudio
o placa. Ej.: Paciente se
mueve.

Al registra la toma de estudio,
cuando se registre un estudio
como dafado

Tipos de Estudio

Imagenologia

El usuario puede crear los
tipos de estudio para hacer el
registro de la toma en el
modulo de Imaginologia. Ej.
Latera derecho, lateral
izquierdo, etc.

Al registrar la toma del estudio

Método analitico

Laboratorio

El sistema permite crear los
métodos analiticos de un
resultado. Ej. Microscopia

Al registrar el resultado de
laboratorio para indicar con
que meétodo se analizd la
muestra
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Tipos de Cotizante

Noémina

El sistema muestra por
defecto los tipos de cotizante
para la némina.

Al registrar la tabla basica de
los tipos de cotizante informa
al usuario a cerca de la clase
de afiliacion a salud y pension.

Sub  tipos de

cotizante

Nomina

El sistema muestra por
defecto los sub tipos de
cotizante para la nomina.

Al registrar la tabla basica de
los sub tipos de cotizante
informa al usuario a cerca de
la clase de afiliacion a salud y
pensién.

Tipos de

Tratamiento

Odontologia

El usuario puede crear los
tipos de tratamiento
requeridos para el plan de
tratamiento, Ej. Ortodoncia,
pyp, maternas, endodoncia,
etc.

Al registrar el plan de
tratamiento, dado que un
usuario puede tener varios
tratamientos pero de diferente
tipo

Religion

Pacientes

La IPS creard las religiones a
usar. Ej. Catdlica, evangélico,
etc

Al crear el paciente, esto es
de ayuda para la IPS, dado
que algunos pacientes po
religiéon no se realizan
algunos procedimientos

Ocupacion

Pacientes

Ver Resolucion 1830

Al crear el paciente, para
asignar la ocupacion de este

Parentescos

Pacientes

El usuario podra crear con un
cédigo y un nombre los
parentescos necesarios. Ej. 01
Padre, 02 Madre, 03 Esposo
(a), 04 amigo (a).

Estos se utilizaran al asignar
acompafante y responsable
del paciente y al crear el grupo
familiar para asociar el
parentesco de cada miembro
del grupo familiar del paciente

Clasificacion
de pacientes

Pacientes

El usuario podra crear
clasificaciones para los
pacientes como medio de
diferenciacion Ej. Clientes VIP.

En la creacion del paciente
para asignar la clasificacion de
cada uno

Tipos de

discapacidad

Pacientes

El administrador del sistema
crea los diferentes tipos de
discapacidad que pueda tener
un paciente. Ej.: Permanente,
Temporal.

Al crear el paciente cuando se
marca que tiene alguna
discapacidad, para conocer el
tipo

Nivel de educacion

Pacientes

El sistema permite se creen
los niveles de educacion, los
cuales seran usados en la
creacion del paciente vy
empleado. Ej. Bachiller,
Universitario

En la creacion del paciente,
para asignar el nivel educativo
de este
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Permite crear los motivos por

En la asignacién del paciente

los cuales un paciente tomaun |al convenio, cuando se
Motivos de estado Pacientes estado en la EAPB, Ej. |cambia de estado, para
EAPB Paciente en mora, este es el |justificar el cambio de estado,

estado, el motivo seria, porque | por ejemplo de activo a

lleva mora de 90 Dias. inactivo

El sistema permite se registren | En la creacién del paciente,
Grados de . los grados de discapacidad |cuando se marque que tiene
. . Pacientes : . )
discapacidad que puede tener un paciente. | alguna discapacidad, para

Ej. Leve, severa, profunda. asignar el grado.

El sistema permite crear el Al crear el paciente para
Perfil Profesional Pacientes perfil profesional. Ej. Director,

ama de casa, analista, etc.

asignar el perfil de este

Concepto de
Servicios de Salud
(RIPS)

Parametrizacion

01 = Consultas ; 02 =
Procedimientos de
Diagnésticos; 03

=Procedimientos terapéuticos

no  Quirdrgicos; 04 =
Procedimientos terapéuticos
quirargicos 05 =

Procedimientos de promocién
y prevencion; 06 =
Estancias;07 = Honorarios; 08
= Derechos de sala; 09
Materiales e insumos; 10
Banco de sangre, 11
Prétesis y ortesis; 12
Medicamentos POS, 13
Medicamentos no POS; 14
Traslado de pacientes.

Tipo de Usuario
(RIPS)

Parametrizacion

1 = Contributivo, 2 =
Subsidiado, 3 = Vinculado, 4
= Patrticular, 5 = Otro

Al crear las categorias de
recaudo y asignar el paciente
al convenio, para conocer qué
tipo de usuario es

Sexo (RIPS) /
Género

Parametrizacion

M = Masculino, F = Femenino,
T= Todos

01= Soltero, 02= Casado, 03=

- o Separado, 04= Viudo, 05=|Alcrear el paciente, para
Estado Civil Parametrizacion g - _ . -
Unién Libre, 06= Religioso, | conocer su estado civil
07= otro.
01 = Atencién del parto
Finalidad de la (puerperio); 02 = Atencion del

consulta(RIPS)

Parametrizacion

recién nacido; 03 = Atencion
en planificacion familiar; 04 =

Deteccion de alteraciones de
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crecimiento y desarrollo del
menor de diez afos; 05 =
Deteccion de alteracion del
desarrollo joven; 06 =
Deteccion de alteraciones del
embarazo; 07 = Deteccién de
alteraciones del adulto; 08 =
Deteccion de alteraciones de
agudeza visual, 09 =
Deteccion de enfermedad
profesional; 10 = No aplica

Causa

Externa(RIPS)

Parametrizaciéon

01 = Accidente de trabajo; 02
= Accidente de transito
03=Accidente rabico; 04=
Accidente ofidico; 05 = Otro
tipo de accidente; 06 = Evento
catastrofico; 07 = Lesién por
agresion; 08 = Lesién auto
infligida; 09 = Sospecha de
maltrato fisico; 10 = Sospecha
de abuso sexual; 11 =
Sospecha de violencia sexual;
12 = Sospecha de maltrato
emocional; 13 = Enfermedad
general; 14 = Enfermedad
profesional; 15 = Otra

1 = Materiales e insumos, 2 =

Tipo de o _ ; -

Senvicio(RIPS) Parametrizacion Trasladqs, 3 = Estancias 4 =
Honorarios

Nivel de 1=Nivel 1; 2=Nivel 2; 3=Nivel

atencién(RIPS)

Parametrizacion

3; 4=Nivel 4

Actividades
Econdmicas

Parametrizacion

Ver Tablas DIAN.

Medios de solicitud

de

(Convenios)

servicios | Parametrizacion

El usuario podra crear los
diferentes medios por los
cuales el paciente puede
solicitar el servicio. Ej.: Call
Center, Presencial o Pagina
Web

Documentos

exigidos para la

prestacion de | Parametrizacion
servicios

(Convenios)

El usuario creara los
documentos que exigira a los
pacientes para la prestacion
del servicio. Ej.: Fotocopia de
la cedula, autorizacion y bono.
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Permite que el usuario guarde
los nombres que desea
asignar a los diferentes
conceptos de recaudo del
pago que le corresponde
pagar al paciente. Ej.: copago,
cuota, franquicia. En esencia
los pagos que realizan los

Concepto de pacientes corresponden o0 a un
Recaudo paciente | Parametrizacién |% sobre el valor del servicio o
(Convenio) a un valor fijo. El concepto bajo

el cual se manejan estos
pagos puede variar de una
Institucion a otra o de una
Aseguradora a otra o incluso
de un pais a otro; ejemplo:
copago, cuota moderadora,
franquicia, deducible, entre
otros.

El usuario podra crear las
causas por las cuales un

Causas de .
T o Convenio pasa de estado
Inactivacion de | Parametrizacion . : oo -
. Activo a inactivo: e
convenios

Suspensién por mora en los
pagos.

El administrador del sistema
podra crear los niveles de
severidad, para clasificar los
diagndsticos.

Nivel de Severidad | Parametrizacion

El administrador del sistema
podra crear los tipos de sala

. asistenciales a utilizar, ej:
Tipos de salas

X . Parametrizacion | Cirugia, Partos,
asistenciales T i

Procedimientos  especiales,

procedimientos basicos,

Endoscopia y recuperacion.

. Menu: Configuracion,
Tipos de o )
Parametrizacion | Clientes/Aseguradores,
documentos .
Convenios
El administrador del sistema
Sub-grupos de oy tendra la opcion de crear sub-
. Parametrizacion . i
sintomas grupos de sintomas Ej.
Intoxicacion, etc.
Estrato Socio El sistema permite se registren | Al crear el paciente, para
- Parametrizacion |los estratos socioeconémicos. | asignar el estrato al que
Econdémico .
Ej.1,2,3,4,506. pertenece
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Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 66 de 235



MANUAL DE USUARIO

» IT Salud IPS
WEM Total MODULO DE PARAMETRIZACION Salud rota/
Salud L BS. CODIGO: VERSION: =

V MAYO-2019

El sistema permite crear los
diferentes estados que pueda
tener el paciente en la EAPB,
por defecto IT SALUD IPS
Estados EAPB Parametrizacion |entrega el 01 Activo y 02
Inactivo y estos no pueden ser
modificados ni eliminados por
el usuario. Ej. En proteccion
laboral, en Mora, etc.

Al asignar el paciente al
convenio, o al actualizar la
base de datos poblacional de
una EPS

El sistema permite crear los
tipos de alto costos que se
asociaran al Paciente,
Diagnostico.

Tipo de alto costo | Parametrizacion

Se utilizan en el médulo de
CXP, cuando se radica la
Medios de L cuenta del prestador, cuando
. Parametrizacion .

almacenamiento este trae rips, para saber en
qué medio de almacenamiento

lo trae

El sistema permite crear tipos
de unidad para la creacién de
Tipos de Unidad Parametrizacion |Roles de acuerdo al tipo de
unidad, y estructura
administrativa.

El sistema permite crear los
efectos para las
contraindicaciones,
precauciones, interacciones y
efectos secundarios al crear
los principios activos.

Efectos Parametrizacion

El sistema permite crear los
mecanismos de accién para
Me(_:gnismos de Parametrizacion las _ cont_raindica_ciones,
accion precauciones, interacciones y
efectos secundarios al crear
los principios activos.

El usuario crea los niveles de
Parametrizacion |riesgo que puede tener un
diagnostico

Nivel de riesgo
para dx

Permite crear los niveles de
criticidad de una contingencia. | Menu: Configuracion,
De acuerdo a que tan critica o | contingencia, contingencias

no sea esta.

Nivel de criticidad | Parametrizacion

El administrador del sistema
puede crear los tipos de
planes de salud, Ej. Particular,
POSC, Etc.

Tipo de plan Parametrizacion
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El usuario puede crear los
Estado del diferentes estados en que

paciente al ingreso

Parametrizacion

puede ingresar un paciente,
Ej. Consiente, inconsciente,
por sus propios medios, etc.

Origen de ingresos

Presupuesto
Publico

El sistema permite ingresar
cédigos como 000, 001, 010

Menu: Administrativa,
Presupuesto publico, Rubros
presupuestales.

Destino
recursos

Presupuesto
Publico

El sistema permite ingresar
cbdigos como 000, 001, 010

Menu: Administrativa,
Presupuesto publico, Rubros
presupuestales.

Finalidad del gasto

Presupuesto
Publico

El sistema permite ingresar
cédigos como 000, 001, 010

Menu: Administrativa,
Presupuesto publico, Rubros
presupuestales.

Causas de

insatisfaccion

Satisfaccion  al

usuario

El sistema permite crear las
diferentes causas por las que
el paciente o persona que
impone la peticion esta
insatisfecho. Ej. Mal servicio,
Instalaciones  inadecuadas,
etc. Esto para que en el
momento de registrar la
peticibn se marquen las
casusas de insatisfaccién que
generaron la peticién que se
esta registrando.

Menu: Estratégicos,
Satisfaccion al usuario,
registrar peticiones.

Clasificaciones

Satisfaccion  al

usuario

El sistema permite crear las
clasificaciones que se le dan a
una peticiébn que registro el
usuario, Ej., Acatada, No
acatada, Fallado en contra,
Fallado a favor. Esto para que
cuando se resuelva la peticion
se seleccione que clasificacion
se dio.

Menu: Estratégicos,
Satisfaccion al usuario,
consultar peticiones, resolver.

Enfoques encuesta

Satisfaccion  al

usuario

El sistema permite crear los
diferentes Enfoques que se le
dan a las encuestas que
realizan en la institucion, Ej.
Identificacion de necesidades
y expectativas, de satisfaccion
de usuario.

Menu: Estratégicos,
Satisfacciéon al usuario, crear
encuestas.
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Grupos
pregunta

Satisfaccion
usuario

de

al

El sistema permite crear al
usuario grupos de pregunta,
para que en el momento de
realizar la encuesta se pueda
agrupar las preguntas. Ej.

Grupo "Ambiente fisico", y
este lleva preguntas como
“Aseo de las instalaciones”,
Grupo “Servicio”.

Menu: Estratégicos,
Satisfaccion al usuario, crear
encuestas.

Recursos
Legal

Satisfaccion
usuario

accion

al

El sistema permite crear los
recursos necesarios para la
gestibn o resolucién de la
peticion del usuario (Ej.
entrevista de campo,
entrevista con el profesional,
etc.).

Menu: Estratégicos,
Satisfaccion al usuario,
consultar peticiones, analizar
peticion.

Riesgos

Satisfaccion
usuario

al

El sistema permite crear los
riesgos, o riesgo que se tiene
de que la peticion se convierta
en juridica. Ej. Alto, medio,
bajo, para que en el momento
del analisis definir el riesgo.

Menu: Estratégicos,
Satisfaccion al usuario,
consultar peticiones, analizar
peticion.

Tipo de gestion

Satisfaccion
usuario

al

El sistema permite crear los
tipos de gestibn que se
pueden hacer a una peticion
que registro el usuario, Ej.
Solicitar documentacion,
Solicitar concepto, conseguir
documentacién requerida, etc.

Menu: Estratégicos,
Satisfaccion al usuario,
consultar peticiones, Gestion.

Tipo de peticién

Satisfaccion
usuario

al

El sistema permite que el
usuario cree los tipos de
peticiones que se manejan en
la institucion, esto para
agrupar por un tipo las
peticiones creadas; Ej. tutela,
derecho de peticion, queja,

felicitacion, sugerencia, etc.

Menu: Estratégicos,
Satisfacciéon al usuario, crear
peticiones.

Modificar registro:

e Ingresar a la tabla basica de la cual se modificara el elemento y dar doble clic sobre él. A
continuacion usted podra modificar la informacion y/o estado y dar guardar.
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o Elsistema genera mensaje de confirmacion: “Sus cambios han sido guardados exitosamente
en la base de datos.”

Eliminar reqistros:
e Ingresar a la tabla basica de la cual se eliminara el registro, seleccionarlo dando un clic
sobre la fila, hasta que el sistema la sombree en gris, presionar la tecla Supr, el sistema
genera el mensaje de validacion indicando:

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

;. Aceptar |I Cancelar

e Alseleccionar aceptar, se borrara el elemento. Para guardar los cambios, dar clic en el botén

guardar ,
o Elsistema genera mensaje de confirmacion: “Sus cambios han sido guardados exitosamente
en la base de datos.”
Consultar registros:
e Para consultar los registros de las tablas basicas, se debe ingresar a cada tabla y alli se
visualizaran todos los registros creados.
Listar:

e Hagaclic en el boton informes que se encuentra en la parte superior derecha,
aparecera una venta como se muestra a continuacion.

Tipo de informe x

(%) Categorias de aislamiento

e Seleccione la categoria de aislamiento y haga clic en generar, el sistema mostrara todas las
franjas de articulos que se encuentran creadas y con estado activo.
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Inactivar:
e Para inactivar una tabla basica, en el campo estado haga clic en el cuadro donde aparece

el check marcado, desmarquelo y de clic en guardar
Tener en cuenta:

e Los aspectos generales aplican para todas las tablas ' '
basicas. -

e Al tratar de eliminar un registré que fue utilizado en algun
proceso de IT SALUD IPS®, el sistema genera mensaje
indicando: “No se puede borrar el registro porque esta
referenciado en otras opciones.” Y no se eliminara.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 71 de 235



Integracion Total

MANUAL DE USUARIO

, IT Salud IPS ,
MODULO DE PARAMETRIZACION

Salud LRS.

CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

2.3 EMPRESAS

RUTA: Menu Configuracion

0 ->Parametrizacion ->Empresas

Las empresas van a servir en el modulo de contabilidad, dado que una IPS puede llevar la
contabilidad de sus unidades de negocio, las cuales deben estar creadas como empresas, para
poder registrar la contabilidad de cada una de forma independiente.

er

~Comprobantes = =

~Imprimir comprobantes
~Anular/devolver comprobante
~Autorizar comprobantes
~Inicializar movimiento

~Parametros generales
~Tablas basicas

Motivos de modificacién datos
Motivos de impresion
Monedas

Division politica

| G @) &)
Empresas Q &

Nombre Tipo persona LCOR Nimero 6 Estado

4

Crear empresas

Para crear una empresa al ingresar a la funcionalidad de clic en el botén ,
El sistema muestra el siguiente formulario:

Tipo persona

Tipe identificacién

Persona | Datos contables Datos tributarios

Primer nombre Segundo nombre

Primer apellido Segundo apellido

[ ]
Matural

En tipo de persona el sistema muestra Juridica

Seleccione el tipo de persona, de la empresa a crear.

El sistema muestra los tipos de identificacion creados en menu configuracion,
parametrizacion, tipos de identificacion, que estén activos y que apliquen para el tipo de
persona seleccionada.

Seleccionar el tipo de identificacion de la empresa que va a crear.

. . ) . L ,
Para dejar la empresa activa marcar el check y si se requiere inactivar, desmarcar

Salud Total..

este chek.
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e En la pestafia Persona: Digite los datos generales de la empresa (primer y segundo
nombre, primer y segundo apellido) cuando se seleccionar tipo de persona natural:

Persona

Primer nombre

Frimer apellido

Segundo nombre

Segundo apellido

e Al seleccionar el tipo de persona juridica, el sistema permite digitar los datos generales de

la empresa (razon social, responsable y naturaleza del tercero.

Persona

Razdn social

Responsable

Maturaleza tercero

e En la pestafia Datos contables: Debe digitar los datos contable que aplicaran para la
empresa, de clic sobre esta pestafia, el sistema solicita los siguientes datos:
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| Datos contables
Actividad econémica Q Q
Cddigo Actividades econdmicas
Ambito Acciones
Centralizacion Tipo plan
Provision de renta Provision de renta
mensual anual
Jefe de drea financiera
Nombre Tarjeta profesional
Representante legal
MNombre Tarjeta profesicnal
Revisor fiscal

o Actividad econémica de la empresa: Busque y seleccione la actividad econémica

QAR

que aplica la empresa. Estas son actividades que
se crean en el sistema.

o Al seleccionarla se agregan en el grid:

Codigo Actividades economicas

-

1730 Acabado de productos textiles no producidos en la misma unidad de produccian

o En ambito el sistema muestra los disponibles, entregados por IT SALUD IPS que

Macional
Departamental
Municipal

son; | Otr@

o Seleccione el ambito de la empresa,
o Digitar el # de acciones que tiene la empresa en caso de ser por acciones
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En centralizacion el sistema muestra los datos disponibles que son:
|
Centralizado

Descentralizado

Seleccione la centralizacion de la empresa:

En tipo de plan de cuentas, el sistmea muestra los tipos de plan disponibles que son:
PUC
PUCH
PGCP

Nueve , estos datos son entregados IT Salud IPS.

Seleccione si desea que IT SALUD IPS cree el PUC, el PUCH, el PGCP, o nuevo si
desea crear o cargar su propio plan de cuentas.

Digite el % de provision de renta mensual y anual.

Busque y seleccione los terceros jefe de area financiera, representante legal, revisor
fiscal y contador, los cuales son terceros ya creados en el sistema; al seleccionar
cada tercero el sistema visualiza el nombre completo y la tarjeta profesional si la
tiene parametrizada:

Tarjeta profesional

e Pestafia Datos tributarios: En esta pestafia se parametriza el régimen de IVA (*Dato
obligatorio), numero de RUT, tipo contribuyente (*Dato obligatorio) y resolucion.

Persona Datos contables | Datos tributarios |
Régimen IVA Régimen comun Namero RUT
Tipo contribuyents Gran contribuyente Resolucion
Costo NIIF MNinguno

En régimen de IVA, el sistema muestra, los regimenes disponibles que son: comun
y simplificado.

Seleccione el régimen de IVA de la empresa.

Digite el nimero de RUT, este campo solo se activa si el tipo de persona es natural.
En tipo de contribuyente el sistema muestra los disponibles que son: Gran
contribuyente, contribuyente, contribuyente especial y no declarante,

Seleccione el tipo de contribuyente de la empresa.

Si en tipo de contribuyente selecciono Gran contribuyente, el sistema activa el
campo resolucién, en este debe digitar el nimero de resolucién con la que se
nombré gran contribuyente.

Costos NIIF: En este campo el sistema muestra los tipos de costos que puede
trabajar la empresa el inventario para NIIF, que son: Ninguno, ultimo costo y valor
del mercado,

Seleccione que tipo de costo va a utilizar para realizar el proceso NIIF.
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e Al tener todos los datos registrados de todas las pestafias dar clic en el botén

e El sistema valida que los campos obligatorios este diligenciados, si no estan no permite
guardar, si lo estan genera el siguiente mensaje informando el guardado exitoso:

Menzaje x

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

Aceptar

Consultar las empresas:
e Alingresar a la funcionalidad empresas, el sistema muestra un buscador como el siguiente:

Empresas C{ ®\

e Busque y seleccione la empresa que desea consultar,

o Ingresando el nombre o parte de este y dando clic en la lupa q

e [l sistema carga las empresas que contengan los datos ingresados en el buscador y por
cada empresa visualiza: nombre, tipo persona, tipos identificacion, nimero de identificacion

y estado:
Nombre Tipo persona iden:i—%pcca'cic'm Namero identificacion Estado
=
PRUEBASZ2 Juridica NIT 987654321 Activo

SEE
T ||g
=
q
N
g
&

Editar  prusbas Juridica NIT 23534 Activo

. . W . . . .,
o De clic en el link ~EL , para que el sistema muestre la misma informacién con que se
guardé la empresa, como es en modo ver no se permite modificar, por lo cual el botén
guardar se visualiza inhabilitado.

Modificar las empresas:

e Consulte la empresa a modificar como se describe en el anterior punto,

. . Editar . . . -
e Declicenellink = , el sistema muestra la misma informacion con que se
guardd la empresa y permite modificar los datos,
e Realice los cambios en los campos que requiere

e De clic en el botén para que se actualicen los campos modificados.
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Eliminar las empresas:
Consulte la empresa que desea modificar, como se describe en consultar las empresas,

Seleccione la empresa a eliminar dando clic sobre la fila de esta, hasta que se muestre

]
resaltada en gris.

. Tipo - . . .
Nombre Tipo persona idenkificacion Nimero identificacién Estado

SEO = = 0) O)
Ver Editar  PRUEBAS2 Juridica NIT 987654321 Activo
Ver Edita pruebas Juridica NIT 23534 Activo
e Presionar la tecla Supra o delete,
e ¢l sistema genera la siguiente validacion:
(5

Mensaje de pagina web

[0] ;Esta seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar || Cancelar |

Al dar aceptar el sistema elimina el registro y genera mensaje de confirmacioén indicando
que: “Sus cambios han sido guardados exitosamente en la base de datos.

Tener en cuenta:

Al tratar de eliminar una empresa que fue utilizada en la aplicacion en algin proceso, el
sistema genera mensaje indicando que “No se puede borrar el registro porque esta
referenciado en otras opciones.” Y no se eliminara. Debe inactivarla si ya no desea que
se siga utilizando, editando la empresa y desmarcando el check de activo.
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2.4 MOTIVOS DE MODIFICACION DE DATOS

%)
RUTA: Menu Configuracion ‘ - >Parametrizacion -> Motivos de modificacion de datos

Los motivos de modificacidon de datos permiten crear los diferentes motivos o justificaciones por las
cuales un usuario modifica un dato, para que cada vez que haga la modificacion, el usuario escoja
el motivo por el cual modifica y dejar la trazabilidad o auditoria en IT SALUD IPS, de dicha
modificacion.

KR ¢ or o o &
Parametros generales
Tablas basicas

--Empresas Motives medificacién

5 Tercera Descripcin Estado
Convenio _
Prestador
Paciente
Estado EAPE
Turna
Multa

Motivos de impresion
Monedas

Divisién politica
Calendario

--Dias especiales

~-Salarios minimos

~-Tipos identificacién
Grupos de documentos
Ips

Terceros

Sedes

~-Grupos etarios
-Categorias recaudo
Especialidades
Procedimientos y servicios

Devolucisn comprobante
Anulacién orden produccisn
Bancos

Crear motivos de modificacién de datos:

e El sistema presenta la lista de funcionalidades para las cuales se exige un motivo de
modificacién, que son terceros, convenios, prestadores, pacientes, estados EAPB, Turno,
Multa, Devolucién de comprobantes, Anulacion de comprobantes y Bancos.

e Seleccione la funcionalidad para la cual va a crear el motivo, dando un clic sobre esta,

o El sistema deja la fila resaltada en gris, y si ya hay motivos creados los muestra, y activa el
botén nuevo.

e Haga clic en el boton Nuevo MYEYE  que aparece en la parte inferior de la ventana de la
derecha, y aparecera la siguiente casilla, la cual tendrd que hacer doble clic para escribir el
motivo de modificacion de datos y activar el estado.

Estado
1 Activo

, que esta

Descripcion del Descripcidn
Motivo de cambio ] |

e De clic en el botén nuevo cada que desee crear un nuevo motivo,

e Una vez tenga todos los motivos y de clic en el boton Guardar
ubicado en la parte superior derecha de la ventana del sistema.

e El sistema almacena la informacion de los motivos de modificacion de datos para cada
funcionalidad, recuerde que en el momento de modificar, cuando solicite el motivo solo se
muestran los que acé estén activos.
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Modificar:

Para Modificar haga doble clic sobre la funcionalidad, de la cual va a modificar el motivo
(tercero, convenio, etc.),

El sistema muestra la listas de motivos de modificacion creadas para esta funcionalidad,
De doble clic en el campo que desea modificar, y haga los cambios requeridos,

De clic en el botén Guardar , para que se almacenen los cambios,
Si no desea guardar las modificaciones del motivo de modificacion de datos haga clic en el

botdén Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:

Para Inactivar siga los pasos de modificar y en Estado de clic en el cuadro donde aparece

el check marcado, desmérquelo y de clic en Guardar

Eliminar:

Para eliminar haga doble clic sobre la funcionalidad, de la cual va a modificar el motivo,

(tercero, convenio, etc.),
El sistema muestra la listas de motivos de modificacion creadas para esta funcionalidad,

e De clic sobre la fila del motivo a eliminar,
e [l sistema sombrea en gris la fila,
e Oprima la tecla suprimir Supr o delete,
e El sistema mostrara el siguiente mensaje.
Mensaje de pagina web @
I: :I ;Estd sequro que desea eliminar el/los registro/s?
HAceptar | Cancelar |
e Siestd seguro de eliminar el motivo seleccionado haga clic en Aceptar y el sistema borrara
el motivo, mostrando el siguiente mensaje.
Mensaje
Registro/s borrado/s exitozamente
Aceptar
e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.
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2.5 MOTIVOS DE IMPRESION
O

RUTA: Menu Configuracion - Parametrizacion -> Motivos de impresion

Permite crear los motivos por los cuales se genera una copia de un documento, o se vuelve a
imprimir, Ej. Dafio en la impresion, solicitud del paciente, bloqueo de impresora, etc. Esto para tener
la auditoria de porque se imprime documentos importantes como una factura, una historia o una
orden.

KR ¢ or oo [

Parametros generales
~Tablas basicas Motivos de impresién
-~Empresas Comprobanta Nombre. Observaciones Estada

~-Motivas de modificacién datos |aberatario =

. Historia clinica
~Monedas
Division politica
Calendario
Dias especiales
Salarios minimos
Tipos identificacién
Grupos de documentos
Ips
Terceros
~Sedes
~Grupos etarios
B-Categorias recaudo
~-Especialidades
Procedimientos y servicios

Crear motivos de impresion:

e El sistema presenta la lista de funcionalidades para las cuales se exige un motivo de
impresién, que son: comprobantes, laboratorio e Historia clinica.

e Seleccione la funcionalidad para la cual va a crear el motivo, dando un clic sobre esta,

o El sistema deja la fila resaltada en gris, y si ya hay motivos creados los muestra, y activa el
botén nuevo.

e Haga clic en el botén Nuevo MUE¥E  que aparece en la parte inferior de la ventana de la
derecha, y aparecera la siguiente casilla, la cual tendra que hacer doble clic para escribir el
motivo de impresidn, las observaciones y activar el estado.

Mombre Observaciones Estado
| || | [ o]

v v v
Nombre del motivo Observaciones Activo

De impresion

Digite el nombre del motivo de impresién, es decir, el motivo por el cual reimprime un
comprobante, una historia clinica, o un resultado de laboratorio, Ej. Dafio en impresora,
solicitud del paciente, etc.

Digite las observaciones del motivo,

Marque el check del estado para dejarlo activo, si no se marca quedara inactivo.

De clic en el botén nuevo y repita estos mismos pasos para crear los diferentes motivos de
impresién que requiera por cada funcionalidad,
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Una vez tenga todos los motivos, haga clic en el botén Guardar , que esta

ubicado en la parte superior — derecha de la ventana del sistema.
El sistema almacena los motivos creados por cada funcionalidad y emite mensaje de
guardado exitoso.

Modificar:

El sistema presenta la lista de funcionalidades para las cuales se exige un motivo de
impresion, que son: comprobantes, laboratorio e Historia clinica.

Seleccione la funcionalidad para la cual va a modificar el motivo, dando un clic sobre esta,
El sistema deja la fila resaltada en gris, y si ya hay motivos creados los muestra,

Haga doble clic en el campo que desea modificar y después de que haya modificado

nuevamente de clic en el botén Guardar .
Si no desea guardar las modificaciones del motivo de impresion haga clic en el boton

Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:

Para Inactivar siga los pasos de modificar y en Estado de clic en el cuadro donde aparece

el check marcado, desmérquelo y de clic en Guardar

Eliminar:

El sistema presenta la lista de funcionalidades para las cuales se exige un motivo de
impresién, que son: comprobantes, laboratorio e Historia clinica.

e Seleccione la funcionalidad para la cual va a eliminar el motivo, dando un clic sobre esta,

o El sistema deja la fila resaltada en gris, y si ya hay motivos creados los muestra,

e Seleccione el motivo que desea eliminar,

e Oprima la tecla suprimir Supr o delete,

e El sistema mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web @
[9] ;Estd sequro que desea eliminar el/los registro/s?
HAceptar | | Cancelar
e Si esta seguro de eliminar el motivo seleccionado haga clic en Aceptar y el sistema borrara
el motivo, mostrando el siguiente mensaje.
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Menzaje x

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.

2.6 MONEDAS

RUTA: Menu Configuracion m - Parametrizacion -> Monedas

Esta opcion le permitira crear, editar y agregar detalles a una moneda especifica. Pesos, délares,
etc. También permite ingresar la tasa de cambio de una moneda con respecto a otra.

R ol T (%) n
Motivos de modificacion datos

Motivos de impresién

BMonedas O cédigo  ® Nombre

Divisién politica

Calendario Ingrese minimo

-Dias especiales
E-Monedas

~-USD-Dolar

Salarios minimos
Tipos identificacion
~Grupos de documentos 01-Peso Colombiano
Ips

Terceros

~Sedes

Grupos etarios

Categorias recaudo

Especialidades

~Procedimientos y servicios

Relacionar procedimiento

Componer paquetes

~Planes de salud

roe ] pr—

Crear monedas

e Alingresar a la funcionalidad monedas, el sistema muestra la lista de monedas creadas,
e Para crear una nueva de clic sobre el label monedas:

() cédign @ Nombre

e
g

e Declic en el boton nuevo
e El sistema habilita al lado derecho de la ventana el siguiente formulario para que cree la

R Tl Ta

5

1]
1]

moneda:
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Moneda
Cddigo internacional
Nombre
Simbolo

o Cdbdigo Internacional: el campo es obligatorio, aqui se digita el cddigo con el que
se identifica la moneda internacionalmente, Ej. Pesos -> COP.

o Nombre: el campo es obligatorio, se digita el nombre local que tiene la moneda de
acuerdo a su pais.

o Simbolo: el campo es obligatorio, se registra su respectivo simbolo. Ej. Pesos $

e Haga clic en el botén Guardar , para almacenar los datos de la moneda.
e Elsistema muestra la moneda creada en la lista de monedas.

Consultar monedas:
e Alingresar a la funcionalidad puede ver la lista de las monedas creadas:
=--Monedas
.USD-Dolar
- COP-Peso Colombiano

e Siel listado es grande y se le dificulta encontrar una puede utilizar el buscador:

() cédigo @ Nombre

e
[uil
iy
1]
I.ll
(%]
A1)
[
(%]

Ingrese minimo 3 caracteres del nombre de la moneda y de clic en el icono ,
El sistema busca en la lista la moneda y la sombrea en gris.
e De clic sobre el nombre de la moneda, para que el sistema muestre la informaciéon completa

Modificar:
e Consulte y seleccione la moneda a modificar, como se describe en el item anterior consultar
monedas,

e Haga clic en el campo que desea modificar y realice las modificaciones necesarias,

e Declic en el boton Guardar , para almacenar los cambios realizados.
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Si no desea guardar las modificaciones de la moneda haga clic en el botén Cancelar
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Incluir tasa de cambio:

De clic sobre el nombre de la moneda a la cual le va a configurar la tasa de cambio.

Una vez seleccionada la moneda, haga clic en el botén nuevo ,
El sistema muestra el siguiente formulario:

B B Cambio
() cédigo (@ Nombre
Moneda origen USD-Dolar kd
= - Moneda destino
E-Monedas Vigencia E]
. USD-Dolar
...COP-Peso Colombiano Tasa

En moneda origen el sistema muestra la moneda que selecciono,

En moneda destino, el sistema muestra las demas monedas creadas, y que estén activas,
Seleccione la moneda a la cual va a convertir, es decir, para la cual va ingresar la tasa de
cambio,

En vigencia busque y seleccione la fecha hasta la cual esta vigente la tasa de cambio que
va a ingresar.

Digite el valor de la tasa de cambio,

De clic en el botén guardar para almacenar la tasa de cambio.

Inactivar:

Para Inactivar la moneda, haga clic en la opcion editar, en estado que se encuentra activo

Ca . . ., .
en la parte superior derecha de la ventana de informacion, haga clic en el cuadro

donde aparece el check marcado, desmarquelo y de clic en guardar

Eliminar:

Consulte y seleccione la moneda a eliminar, como se describe en consultar monedas,
Seleccione de la lista la moneda a eliminar,

Haga clic en el boton Eliminar gue se encuentra en la parte superior derecha
de la ventana, el sistema mostrara el siguiente mensaje.
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Menzaje de pagina web @

| ;Esta seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |’ Cancelar

e Sjesta seguro de eliminar la moneda seleccionada haga clic en Aceptar y el sistema borrara
la moneda, mostrando el siguiente mensaje.
Mensaje [x]

borrado/= exitozamente

W

Fegistro,

1

Aceptar

e Este mensaje indica que el registro fue borrado correctamente.

Listar:
e En la parte superior derecha de la ventana del sistema, permite dar clic a una opciéon

Informes , cuando usted de clic en esta opcién mostrara la siguiente ventana
con distintas opciones, en esta ventana usted podra seleccionar uno o mas paises para ver
sus monedas correspondientes.

Seleccione los paises | |V ‘
CTALCEMANTA N
T |Oeouwvia
[4 BRASIL
O canada
[ chile
O colembia

[l coLomeia -
1 1

[ Wiew Report

e Después de seleccionar los paises, haga clic en el boton de View Report
, enseguida el listara las monedas de acuerdo a los paises seleccionados.
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2.7 DIVISION POLITICA

RUTA: Menu Configuracion ->Parametrizacion -> Division politica

Esta funcionalidad permite al usuario crear los paises, Departamentos, ciudades, zonas, comunas 0
localidades, y finalmente barrios, se debe tener en cuenta que la estructura de la division politica es:

Pais

Departamento

A\ 4

Municipio

Zona, comuna,
- Localidad

Barrio/Vereda

Es decir que para poder crear un barrio, debe estar creadas la zona en la cual esta ubicado el barrio,
para crear la zona debe estar creada la ciudad donde esta ubicada la zona y asi sucesivamente.

IT SALUD IPS entrega creado el pais Colombia, con todos sus departamentos y municipios de
acuerdo con la codificacion entregada por el DANE, para que el usuario cree a cada municipio sus
zonas y barios. O crear toda la divisién politica de otro Pais en caso de requerirlo.

ER & IBro o @ a
o _ Detalle
Pardmetros generales O cédigo @ Nombre
Tablas basicas
Empresas ngrese minimo 3 carad
~Motivos de medificacién datos B-Pais
Motivos de impresién 50-Colombia
Monedas

Calendario

~Dias especiales
~Salarios minimos.
Tipos identificacidn
Grupos de documentos
Ips

~Terceros

-Sedas

Asignar citas
Agendas
Canaultar anendas

Crear Pais/Departamento/Municipio/Zona-Comuna/Barrio:
e Sidesea crear pais, de clic sobre la palabra pais, y luego haga clic en nuevo, Ingrese los
datos del pais.
e Sidesea crear departamento, de clic sobre el pais al cual pertenece el departamento a crear,
y luego clic en nuevo, digite los datos del departamento.
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e Sidesea crear ciudad o municipio, se selecciona el pais y departamento al cual desea crear
la ciudad, clic en nuevo, digite los datos de la ciudad.
e Sidesea crear la Zona, se selecciona el pais, departamento y ciudad al cual desea crear la
zona, clic en nuevo, y digite los datos de la zona.
e Sidesea crear barrio, se selecciona el pais, departamento, ciudad, zona al cual desea crear
el barrio, clic en nuevo y digite los datos del barrio.

e Aldarclicen

con los para crear cada item de la divisién politica asi:

y de acuerdo a donde este el cursos el sistema habilita el formulario

Pais:
Detalle
Pais
Codigo 20
Nombre Colombia
Moneda Peso Colombiano |ﬂ
[ Dolar
Monedas
Permitidas
o Cdbdigo: Campo obligatorio, se digita el codigo del pais que esta creando.
o Nombre: Campo obligatorio, se digita el nombre del pais que esta creando
o Moneda: El sistema lista las monedas, creadas en mend configuracion,
parametrizacién, monedas y que estén activas, seleccione la moneda local, del pais
gue esta creando, para el caso de Colombia; peso colombiano, estados unidos;
dolar, etc.
O Monedas permitidas: En monedas permitidas el sistema muestra las monedas
creadas en menu configuracién, parametrizacion, monedas, que estén activas y
ELABORO REVISO APROBO
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diferentes a la moneda local seleccionada, debe marcar que monedas se reciben en

ese pais.

Detalle

Cadigo

Mombre

Pais

Departamento

91
AMAZONAS
Caolombia

El formulario pide los mismos datos para estos

e Una vez ingresados todos los datos de Clic en el boton guardar

barrio a crear.

El sistema muestra como titulo el nombre del componente de la divisién politica que
se va a crear: Departamento, municipio, zona, barrio.

Coédigo: Campo obligatorio, en este debe digitar el cédigo del Departamento,
municipio, zona, barrio,

Nombre: Campo obligatorio, se digita el nombre del Departamento, municipio, zona,

En la parte de abajo el sistema muestra el pais, departamento, municipio o zona en

la que esta creando el componente de la Divisién politica, este es de solo consulta:

Paiz Colombia

e El sistema muestra el componente de la division politica, en el arbol.

Cargar archivo plano con Pais/Departamento/Municipio/Zona-Comuna/Barrio:

ELABORO

REVISO

APROBO

Nombre:

Maribel Corredor / Camilo Arias

(Nombre de quien revisa)

(Nombre de quien aprueba)

Cargo:

Analista De SW Junior

(Cargo de quien revisa)

(Cargo de quien aprueba)

Fecha:

Marzo de 2013

(Marzo de 2013)

(Marzo de 2013)
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e Alingresar a la funcionalidad, ubiquese en el nodo de acuerdo con lo que desea cargar es
decir:

e Sidesea crear pais, de clic sobre la palabra pais,

e Sidesea crear departamento, de clic sobre el pais al cual pertenece el departamento.

e Sidesea crear ciudad o municipio, se selecciona el pais y departamento al cual desea crear

la ciudad.

e Sidesea crear la Zona, se selecciona el pais, departamento y ciudad al cual desea crear la
zona.

e Sidesea crear barrio, se selecciona el pais, departamento, ciudad, zona al cual desea crear
el barrio.

e Una vez ubicado en el nodo respectivo, de clic en el botén
e Elsistema abre la ventana para seleccion del plano a cargar,

. , Examinar...
De clic en el botén ,

Busque y seleccione el archivo plano a cargar, tenga en cuenta que el archivo plano debe
tener las siguientes caracteristicas:
e Archivo Plano paises

Dato | Obligatorio | Tipo de dato | Longitud
CODIGO Sl Alfanumérico Max 5
DESCRIPCION Sl Alfanumérico Max 50
ESTADO Sl Numeérico 100
CODIGO_AREA NO Alfanumérico Max 5
ID_MONEDA NO Numérico Max 4

o Separado por pie (])
o Nombre del archivo plano: Paisesyyyymmdd.txt
o Ej

-] Paises20150107: Bloc de notas - O
Archive Edicion  Formate Ver Ayuda

k0DIGO| DESCRIPCION | ESTADO|CODIGO_AREA|ID_MONEDA
VE |Venezuela|1]|

e Archivo plano departamentos:

Dato | Obligatorio | Tipo de dato | Longitud
CODIGO Sl Alfanumérico Max 5
DESCRIPCION Sl Alfanumérico Max 50
ELABORO REVISO APROBO
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ESTADO Si Numérico 100
CODIGO_AREA NO Alfanumérico Max 5
o Separado por pie (])
o Nombre del archivo plano: Departamentosyyyymmdd.txt
o Ej
j Mumli)épartament052015010.?;’:.él.‘.3.<:"n.1;?“r1c.>tas S - O £
Archive Edicion  Formato  Ver Ayuda
[CODIGO| DESCRIPCION | ESTADD | CODIGO_AREA
73| TACHIRA| 1|
e Archivo plano ciudades:
Dato | Obligatorio | Tipo de dato | Longitud
CODIGO SI Alfanumérico Max 5
DESCRIPCION SI Alfanumérico Max 50
ESTADO Si Numérico 100
CODIGO_AREA NO Alfanumérico Max 5
o Separado por pie (])
o Nombre del archivo plano: Ciudadesyyyymmdd.txt
o Ej
- | o .C'\udadeszo15010?: Blocdenotas - £3
Archivo | Edicién | Formato  Ver  Ayuda
[cODIGO| DESCRIPCION|ESTADO|CODIGO_AREA
801|ZULIA| 1|
802 | ALBAN| 1|
= Archivo plano zonas:
Dato | Obligatorio | Tipo de dato | Longitud
CODIGO Si Alfanumérico Max 5
DESCRIPCION Si Alfanumérico Max 50
ESTADO Si Numérico 100
CODIGO_AREA NO Alfanumérico Max 5
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o Separado por pie (])
o Nombre del archivo plano: Zonasyyyymmadd.txt
o Ej

-] Zonas20150107: Bloc de notas = = A
Archive Edicion Formato  Ver Ayuda

kODIGO|DESCRIPCION|ESTADO|CODIGO_AREA

Zonad|Centro Occidental|l]

Zona5|Centro Oriental|l]|

= Archivo plano barrios:

Dato | Obligatorio | Tipo de dato | Longitud
CODIGO SI Alfanumérico Max 5
DESCRIPCION Sl Alfanumérico Max 50
ESTADO Sl Numeérico 100
CODIGO_AREA NO Alfanumérico | Max 5
ID_ZONA_RESIDENCIA NO Numeérico Max 4

o Separado por pie (])

Nombre del archivo plano: Barriosyyyymmadd.txt

o Ej
CODIGO|DESCRIPCION|ESTADO|CODIGO_AREA|ID_PADRE|ID_MONEDA|ID_
ZONA_RESIDENCIA

e}

mos2 en

Archive Edicion  Formato  Ver Ayuda

CODIGO |DESCRIPCION |ESTADO |CODIGO_AREA|ID_PADRE |ID_MOMEDA|ID_ZONA_RESIDENCIA
003 |ALTO DE SERREZUELA|L| 1)1
004 | BALCONES DE VISTA HERMOSA|1| |11

e Seleccione el archivo y de clic en el botén
e Elsistema inicia el cargue del archivo plano y una vez culminado el cargue informa.

Modificar componente de la Divisidn politica:

ELABORO REVISO APROBO
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e Para Modificar, seleccione el pais, Departamento, municipio, zona o barrio que desee
modificar, dando un clic sobre este,

e Elsistema carga los datos del pais, Departamento, municipio, zona o barrio, seleccionado,
e Haga doble clic en el campo que desea modificar y después de que haya modificado, de clic

en el boton Guardar , para almacenar los cambios.
e Si no desea guardar las modificaciones de la moneda haga clic en el boton Cancelar

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Eliminar componente de la Divisién politica:

e Seleccione el pais, Departamento, municipio, zona o barrio que desea eliminar,
o El sistema sombrea en gris el componente seleccionado,

e Haga clic en el boton Eliminar , que se encuentra en la parte superior derecha
de la ventana, el sistema mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seqguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | Cancelar

e Siesta seguro de eliminar los datos seleccionados, haga clic en Aceptar y el sistema borrara
los datos, mostrando el siguiente mensaje.

Menzaje x

Registrofs borrado/s exitosamente

Aceptar

e Estoindica que el registro fu borrado, haga clic en Aceptar.
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e En la parte superior derecha de la ventana del sistema, permite dar clic a una opcion de

Informes , al momento de dar clic en esta opcién mostrara la siguiente ventana

con las siguientes opciones:

Tipe de informe

O Paises

{_} Departamentos
) Municipios

) Zonas

) Barrios

e Después de seleccionar una de las opciones, haga clic en el boton generar ,
enseguida el sistema listara la informacion de la divisién politica de acuerdo a lo

seleccionado.

Inactivar:

e Para Inactivar el pais, departamento, ciudad, zona o barrio, haga clic en la opcién editar, en

estado que se encuentra activo

en la parte superior derecha de la ventana de

informacidn, haga clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y de clic

en guardar .

2.8 CALENDARIO

En el calendario el usuario debe crear dias festivos, y feriados, estos se tienen en cuanta por IT
SALUD IPS en la asignacién de citas, y para la liquidacion de vacaciones en némina.

RUTA: Menu Configuracion 0 ->Parametrizacion -> Calendario.

ER & ©E oo &

cmpresas
-Motivos de modificacion datos —
-Motivos de impresién Pai
Monedas
Division politica
BCalendariol
-Dias especiales
Salarios minimos
Tipos identificacion
-Grupos de documentos
-Ips.
Terceros
Sedes
-Grupos etarios
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Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra la lista de paises creados en menu
configuracién, parametrizacion, division politica y que estén activos, (ver division politica de
este manual),

Seleccione el pais para el cual desea configurar el calendario,

el sistema muestra los datos del calendario como se muestra en la siguiente figura:

Datos del calendario

ici 10:00 pm £3
Inicie horario nocturno Pm A g ingresa una hora final menor a la hora inicial, el sistema

Fin horarie nocturne 05:00 am asumird gue esta hora corresponde al dia siguiente.

Dia feriado por semana Domingo

Leyenda
Festivo Dia feriado

Visualizar:

“® < noviembre de 2015 > »
lun. rmar. mig. jue. vie. sab. dom.
2 3 4 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 206 27 228 29

Inicio de horario nocturno y Fin horario nocturno: El sistema permite especificar el rango
de horas en que se considera horario nocturno, se selecciona una hora de inicio y una hora
final para este horario. Este se tienen en cuenta para liquidar % de tarifas del convenio,
cuando se estipula en el convenio algun incremento o descuento en horario nocturno.
Dia feriado por semana: El sistema muestra los dias de la semana: lunes, martes,
miércoles, jueves, viernes, sadbado y domingo, seleccione el dia feriado para el pais
seleccionado, el sistema marcara el dia seleccionado de color rojo en el calendario.
Leyenda: Usted identificara con colores las opciones de los dias.

o Diafestivo: Azul

o Diaferiado: Rojo
Visualizar: El sistema permite seleccionar si desea ver en el calendario de a 1 mes, 2 meses,
3 0 4 meses, de acuerdo con lo seleccionado se mostraran:

ELABORO REVISO APROBO
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Cambiar
Mes o Afio
Visualizar Visualizar
| ﬁ 4 meses ﬁ
i mes 1 abril 2010 mayo 2010 > B
2 meses | lun mar mié jue vie sab dom lun mar mié jue vie s3b dom
| 1 2 3 4 1 2
3 meses |
| 5 & 7 8 % 10 1 3 4 5 & 7 B 9
4 meses 12 13 14 El 16 17 18 m 11 12 13 14 15 16
12 20 21 22 13 24 35 17 18 1% 20 2 22 23
26 27 2B % W 24 25 M 27 2B 2% 30
31
junic 2010 julic 2010
lun mar mig juz vie sib dom lun mar mig jue vie sib dom
1 2 3 4 & [ 1 2 3 4
7 B 2 W 11 12 13 5 & 7 OB % 1m0 1
14 15 16 17 18 19 20 12 13 14 15 16 17 18
21 22 23 24 % 2% 27 19 20 11 22 213 24 215
28 29 3D 2 7 X ¥ I O 1

e El sistema muestra los meses del afio presente, este se puede cambiar dando clic a las
flechas que se encuentran en la parte superior del mes mostrado.

abril 2010 »o»
<

e Para marcar un dia como festivo, seleccione el dia en el calendario, dando clic sobre este,

e Haga clic en el botdn ,
e El sistema solicita se digite la descripcion del dia festivo o porque el dia es festivo. Ej. 7 de
agosto, batalla de Boyaca.

Descripcian del festivo
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Digite la raz6n por la cual el dia que selecciono se le asigna como dia festivo, haga clic en

Aceptar y automaticamente el sistema coloca el dia seleccionado en color azul.

Si desea que el sistema no agregue el dia festivo, haga clic en Cancelar

Quitar: Seleccione el dia que se encuentre con la opcion de festivo, haga clic en eI botén
quitar y el sistema eliminara la opcion de dia festivo para el dia seleccionado.

Quitar todos: Al momento de dar clic en el botén quitar todos, el sistema quitara todos los
dias que tengan estén marcados como dia festivo.

Finalmente haga clic en el botén Guardar , que esta ubicado en la parte superior
derecha de la ventana del sistema.

Si no desea guardar el calendario, haga clic en el botén Cancelar ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.

Editar:

Al ingresar a la funcionalidad seleccione el pais en el cual desea realizar la modificacion,
Puede cambiar la fecha y hora de inicio de horario nocturno, seleccionando otra fecha,
Puede cambiar el dia feriado, seleccionando otro dia, como feriado,

Si desea quitar un dia como festivo seleccione el dia y de clic en el botén
Si desea cambiar la descripcion del dia festivo, seleccione el dia y de clic en el botén

, para que aparezca la ventana con la descripcién, cAmbielo y de clic en aceptar.
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2.9 DIAS ESPECIALES

Los dias especiales son aquellos dias en que ocurre algin evento, especial que hace que se requiera
mas médicos o profesionales, que las agendas de citas se modifiquen etc. Ej. Paro nacional,
protestas, etc.

RUTA: Menu Configuracion m - Parametrizacién -> Dias especiales.

©er ¢ i o o k)

Tablas basicas

Empresas _
Motivos de modificacion datos

Motivos de impresién

Monedas

Divisién politica

Calendario

Dizs especiales] n

Configurar dias especiales:

e Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra la lista de paises creados en menu
configuracién, parametrizacion, division politica y que estén activos, (ver division politica de
este manual),

e Seleccione el pais para el cual desea configurar los dias especiales,

e Elsistema activa los datos del calendario con el calendario del pais seleccionado:

| Datos del calendario ‘

Sedes activas del pais
Sedes marcadas

Coadigo Nombre Reagional Sucursal .
Corporacién clinica
. . Regional Sucursal
o001 Corporacion clinica principal principal
«® < noviembre de 2015 > o» Leyenda
Dia festive Dia feriado

lun. mar. mié. jue. vie. sab. dom.

4 6 7 8
o 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 8 29

Descripcion dia especial

Origina condonacién de cobros por servicios no utilizados

Dias especiales marcados

e Sedes activas del pais: el sistema carga las sedes que se encuentran creadas en menu
configuracién, parametrizacion, sedes y que estén activas, (ver sedes en este manual).

e Seleccione la sede para la que aplica los dias especiales que va a configurar, haciendo clic
en el cuadro del check que se encuentra en la parte izquierda junto al cédigo de cada sede.
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Sedes marcadas: Aparece un cuadro a la derecha de la pantalla del sistema, que muestra
las sedes que se marcaron.

Leyenda: El sistema identifica con colores las opciones de los dias.
o Diafestivo: Azul
o Diaferiado : Rojo
Dia especial:
El sistema muestra el mes del afio presente, este se puede cambiar dando clic a las flechas
que se encuentran en la parte superior del mes mostrado.

IZI abril 2010 o

<—

Ano Mes

Para marcar un dia como especial, seleccione el dia en el calendario, haga clic en el boton

agregar y el sistema mostrara una ventana como se muestra a continuacion.

Descripcidn dia especial | |

Origina condonacid
cobros par servici
utilizados

Digite la razén por la cual el dia que selecciono se le asigna como dia especial,

Marque el check de origina condonacion, si este dias especial, origina condonacion de
cobros por servicios no utilizados (multas),

Haga clic en Aceptar y automaticamente el sistema colocara el dia seleccionado
en color Naranja.

Si desea que el sistema no agregue el dia especial, haga clic en Cancelar

Si desea quitar un dia como especial, seleccione el dia que se encuentre con la opcién de

especial, haga clic en el botdn quitar y el sistema eliminara la opcion de dia especial

para el dia seleccionado.
Quitar todos: Al momento de dar clic en el botén quitar todos, el sistema quitara todos los
dias que tengan la marca de dia especial.

Finalmente haga clic en el boton Guardar , que esta ubicado en la parte superior
derecha de la ventana del sistema.
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la parte superior derecha de la pantalla.

2.10 SALARIOS MINIMOS

Esta funcionalidad permite al sistema configurar el salario minimo, que aplica para cada afio, esto
para poder trabajar tarifas SOAT y también para némina.

RUTA: Menu Configuracion

Salud Total..

ubicado en

- Parametrizacién -> Salarios minimos.

R < EeF © ko &
~Tablas bdsicas
"’im:resa; dificacion dat Pais Valor salario mes Moneda local Fecha inicial Fecha final Estado
--Motivos de modificacion datos
~-Motivos de impresidn = = E
Monedas Ver Editar 585.500,00 Peso Colombiano  01-01-2013 31-12-2013 v
Divisién politica Ver Editar Colombia 566.700,00 Pesc Colombiano | 01-01-2012 31-12-2012
Calendario rer Editar 616.000,00 Peso Colombiano  01-01-2014 31-12-2014 !
Dias especiales I
Configurar salario minimo:
. . . . .
e Alingresar a la funcionalidad de clic en el botén
e El sistema muestra el siguiente formulario:
@
Pais E Moneda local
Salario minimo
Mes Dia
Hora Incremento
Inicio vigencia Fin vigencia
Buscar por fecha
Valor salaric mes Moneda local Fecha inicial Fecha final Estado

e Pais: en menu configuracion, parametrizacion, division politica y que estén activos, (ver
division politica de este manual),

e Seleccione el pais para el cual va a configurar el salario minimo,

e Moneda local: Después de seleccionar el pais, automéaticamente el sistema muestra la
moneda local del pais seleccionado.

e Salario Minimo

o Mes: En el campo mes digite el salario minimo legal vigente del mes, este campo

€s numeérico.
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Dia: Dependiendo del valor digitado en el campo de mes sistema calculara el valor

]
del salario minimo legal vigente por dia, tomando el valor del mes y dividiendo en
30.

o Hora: Dependiendo del valor digitado en el campo de mes sistema calculara el valor
del salario minimo legal vigente por hora.

o Incremento: Acé usted podra definir el aumento que tendra el salario minimo, el
sistema asume e incluye el valor en porcentaje.

o Inicio de vigencia y Fin de vigencia: Se selecciona la fecha, haciendo clic en el

icono , estableciendo el rango para el cual esta vigente el salario minimo
digitado. Ej. desde el 01 de Enero de 2015 hasta el 31 de Diciembre de 2015.

De clic en el botén guardar, para almacenar el salario minimo configurado.
e De clic en el botén cancelar, si no desea almacenar la informacion,
Buscar por fecha: Seleccione una fecha para buscar el salario minimo haciendo clic en el

icono E , después haga clic en el icono del buscador y el sistema carga los salarios
minimos que se encuentran registrados en el pais que se encuentra y en fecha seleccionada.

Consultar salarios minimos configurados:
Al ingresar a la funcionalidad salarios minimos, el sistema muestra los configurados asi:

Pais Valor salario mes Meoneda local Fecha inicial Fecha final Estado

- =]

589.500,00 Peso Colombiano 01-01-2013 31-12-2013 o

o
5
m
o
=
i
&

31-12-2012
31-12-2014 v

Colombia 566.700,00 Peso Colombiano 01-01-2012

|m|
=
Im
=¥
=3
et
=

616.000,00 Peso Colombiano 01-01-2014

o
5
m
(=M
Ex
i
o

e De clic en ver, para ver la configuracion completa del salario minimo.

Modificar Salario minimo:

e De clic en Editar m , del salario minimo que desea madificar,
e El sistema carga el formulario con la informacion del salario minimo.
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Pais ©  Argentina [~ | Maoneda local | Peso Argentino

Salarioc minima

Mes $20.000,000  Diz
Haora Incremento 0,00 %
Inicie vigencia * | 01/01/2009 Bl Finvigenci © | 21/12/2009 |

Buscar por fecha

“alor salaric mes Moneda local Fecha inicial Fecha final Estado
Historial de cambios
Fecha Usuario Cambic Estacien de trabzjo

e Para maodificar cualquier campo del salario minimo seleccionado, solamente haga clic en los
campos a modificar.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.
e Si no desea guardar las modificaciones del salario minimo haga clic en el botén Cancelar

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Eliminar Salario minimo:
e Para Eliminar haga clic sobre la fila del salario minimo, que desea eliminar,
e El sistema muestra la fila resaltada en gris,
e Oprima la tecla Supr o delete,
e Elsistema preguntara si esta seguro de eliminar el registro y si lo esta haga clic en aceptar.

I il

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

HAceptar | ’ Cancelar
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e Siesta seguro de eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema lo borrara, mostrando
un mensaje que indica que el registro fue borrado, en el que debe dar clic en Aceptar.
e Sinodesea borrar de clic en cancelar.

Listar:

e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite

dar clic a una opcién de Informes

, al momento de dar clic en esta opcién el

sistema mostrara el informe con los salarios minimos que se encuentren registrados en el
sistema.

2.11 TIPOS IDENTIFICACION

Esta funcionalidad permite al usuario crear los tipos de identificacion que aplican en un pais, con
estos se identifican los pacientes, y los terceros creados en IT SALUD IPS. Ej. Cedula, tarjeta de
identidad, etc.

RUTA: Menu Configuracion

->Parametrizacion -> Tipos de identificacion.

Er e oo &
N
. Cbdigo Descripcién Pais. Digito Verificacién Tipo Digitacién Algoritmo Calculo Estado
2 = =
~-Pardmetros generales ver  Editar  AS ﬁiﬂ"ﬁ%;}an Colombia sin Digito de Verificacién  Alfanumerico Ninguno Activo
--Tablas basicas B .
' Empresas Ver Editar CC Cédula ciudadania Colombia Sin Digito de Verificacién | Alfanumerico Ninguno Activo
.Motivos de modificacién datos Ver Editar CE Cédula de extranjeria Colombia Sin Digito de Verificacion  Alfanumerico Ninguno Activo
.-Motivos de impresién ver  Editar MS e on Colombia Sin Digite de Verificacién | Alfanumerico Ninguno Active
~-Moned. N di 3 7 oo
onedas Ver  Editar NIT e Colombia Con Digito de verificacidn | ygmero digitado Modelo11 Activo
~-Division politica Tributaria NIT Caleulado
~Calendario Ver  Editar | NU fimere unca de Colombia Sin Digito de Verificacién | Alfanumerico Ninguno Adtivo
DI I
5::”6::::‘:;25 Ver Editar PA Pasaporte Colombia Sin Digito de Verificacion  Alfanumerico Ninguno Activo
oS identiicadon ver Editar RC Registro civil Colombia Sin Digito de Verificacién | Alfanumerico Ninguno Activo
Grupos de documentos Ver Editar  TI Tarjeta de identidad  Colombia Sin Digito de Verificacion  Alfanumerico Ninguno Activo
Crear los tipos de identificacidn:
e Alingresar a la funcionalidad de clic en el botén ,
e El sistema muestra el siguiente formulario:
e - e
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Pais Codigo
Mombre
Digito verificacion E
Tipo Digitacion E
Algoritmos
Calculo E
Long. minima Long. madxima
Consecutivo
Aplica a: E
Edad inicial Edad final Unidad medida E
Archivo Flano Homologacian

Medios magnéticos

RIPS
Homologacién

Pais: Este campo es obligatorio, en este el sistema muestra los paises creados en menu
configuracién, parametrizacion, division politica, y que estén activos, (Ver division politica de
este manual),

Seleccione el pais en el que aplica el tipo de Identificacion que va a crear; dando clic,
Cédigo: Este campo es obligatorio, aqui debe digitar el cédigo que identifica el tipo de
identificacién que se esta creando. Ej. Para cédula CC, para tarjeta Tl, etc.
Nombre: Este campo es obligatorio, se digita el nombre del tipo de identificacion que esta
creando.
Digito de verificacion: Este campo es obligatorio, aqui se especifica si el tipo de documento
gue estd creando manejara digito de verificacion, el sistema muestra tres opciones
disponibles que son: Sin digito de verificacién, con digito de verificacién calculado y con digito
de verificacion manual,
o Si elige sin digito de verificacion, el sistema no habilita campo para el digito de
verificacion, cuando se elija este tipo de identificacion,
o Si elige Con Digito de verificacion Calculado: el sistema calcula el digito de
verificacion, para esto habilita el campo algoritmos célculo, donde muestra, Modelo
10, Modelo 11 y Modelo 23, seleccione el modelo de célculo, que debe utilizar el
sistema para calcular el digito de verificacion.
= Algoritmos Calculo: Este campo solo se activa cuando se elige en digito
de verificacién, la opcion Con Digito de verificacion Calculado, Se
mostrara por defecto el 11, que es el utilizado en Colombia.

Salud Total..

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 103 de 235



MANUAL DE USUARIO

gracion MODULO DE PARAMETRIZACION
gy 2emects by o heshern SaludTotal..

Salud LRS. CODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

o Sielige Con Digito de verificacion Manual: al seleccionar el tipo de identificacién
gue esté creando, el sistema habilita el campo para que el usuario ingreso el digito
de verificacion.

e Tipo de digitacion: En este campo y de acuerdo con lo seleccionado en el campo digito de
verificacion, el sistema muestra las siguientes opciones:

o Sielige sin digito de verificacion:

» Alfanumérico: Usted podra digitar nimeros y letras en el nimero del
documento de identificacion cuando seleccione este tipo que esta creando.

= Numero Digitado: El tipo de documento acepta Unicamente nimeros.

= Numero Asignado Consecutivamente: Con esta opcién usted creara un
consecutivo inicial, y a partir de él, el sistema ira aumentando en uno (+1)
los consecutivos siguientes, para asignar el niumero de identificacién
autométicamente. Esta es la Unica opcién que habilita el campo de
consecutivo.

= Numero Asignado por Fecha: En este caso el sistema asignara el numero
de identificacién, tomando la fecha en que se crea el paciente o tercero con
el formato, yyyy/mm/dd + consecutivo por dia.

o Si elige Con Digito de verificacion Calculado o Con Digito de verificacién
Manual, Solo se habilita Nimero digitado.

e Longitud Minima: Se digita el nUmero minimo de caracteres, que debe contener el
documento de identificacion de este tipo.

e Longitud Maxima: Se digita el nUmero maximo de caracteres, que debe contener el
documento de identificacién de este tipo.

e Aplica para: Aqui podra seleccionar si el tipo de documento aplica para Persona Natural,
Persona Juridica 0 ambas. Estas se encuentran especificadas por las tablas del sistema.

e Unicamente si la Seleccion es Persona Natural: el sistema solicita se ingrese el rango de
edad (inicial y final) y la unidad de medida de la edad, para la que aplica el tipo de documento
que esta creando, Ej. Registro civil de o a 7 afios, Tarjeta de identidad, de 7 a 18 afios y
cedula de los 18 afios hasta los 120.

e Enelcampo homologacion el sistema permite que se digite el codigo del tipo de identificacion
que el sistema utiliza para generarlos planos de medios magnéticos (Informacién exégena)
y RIPS, dado que en estos archivos planos indica que si el documento es CC envié el cédigo
X, €j. 13. Para esto debe digitar frente a cada archivo plano el codigo que se debe enviar
para el tipo de identificacion que esta creando.

e Finalmente haga clic en el botén Guardar , que esta ubicado en la parte superior
derecha de la ventana del sistema para guardara el tipo de identificacion.

Consultar los tipos de identificacion:
e Alingresar a la funcionalidad tipos de identificacion el sistema muestra el listado de los que
estén creados asi:
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Ver Editar
Ver Editar
Mer Editar
Wer Editar
Ver Editar
Wer Editar
Mer Editar
Ver Editar
Ver Editar

e Haga clic en el link Ver

Salud LRS.

AS
cC
CE

Ms

NIT

NU
PA
RC
TI
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Cadigo Descripcion Pais Digito Verificacion Tipo Digitacian Algoritmo Calculo Estado

Adulto sin

identificacion ERImiE
Cédula ciudadania Colombia
Cédula de extranjeria Colombia
Menor sin .
identificacion Colombia
Numero de

Identificacion Colombia
Tributaria NIT

Nimero dnico de

identificacidn Colombiz
Pasaporte Colombia
Registro civil Colombia

Tarjeta de identidad Colombia

.'n.'. E i

identificacion seleccionado.

Modificar un tipo de identificacion:

e Al ingresar a la funcionalidad tipos de identificacion, haga clic en el link Editar

Sin Digito de Verificacion
Sin Digito de Verificacién
Sin Digito de Verificacién

Sin Digito de Verificacién

Con Digito de verificacién
Calculado

Sin Digito de Verificacion
Sin Digito de Verificacion
Sin Digito de Verificacion

Sin Digite de Verificacion

tipo de identificacion que desea modificar,
e El sistema muestra la informacion del tipo de identificacion.

Alfanumerico
Alfanumerico
Alfanumerico

Alfanumerico
Nimero digitado

Alfanumerico
Alfanumerico
Alfanumerico

Alfanumerico

Ninguno Activo
Ninguno Activo
Minguno Activo
Minguno Activo
Modeloll Activo
Ninguno Activo
MNinguno Activo
Ninguno Activo
MNinguno Activo

, para que el sistema muestre toda la informacion del Tipo de

Editar del

@

Pais REPUBLICA DOMINICANA [ Cadigo
Nombra TIFO A&as
Digito P X e
gita SinDigitoDeVerifi
verificacitn inthgitelbelVenncacion ﬁ

Tipo Digitacion Alfanumerica E

Algeritmos

Calculo u

Long. minima z Long, maxima *| 12 Consecutive
Aplica a Juridica E

Edad inicial Edad final Unidad medida

Historial de cambios

e Para modificar cualquier campo del tipo de identificacion seleccionado, solamente haga clic
en los campos a modificar.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el boton Guardar

parte superior derecha de la pantalla.
e Sinodesea guardar las modificaciones el tipo de identificacion haga clic en el boton Cancelar

ubicado en la

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Eliminar un tipo de identificacién:
e Para eliminar un tipo de identificacién del sistema de informacion, seleccione el tipo que
desea eliminar, y oprima la tecla Supr, el mostrara un mensaje como el siguiente.

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

HAceptar | I Cancelar

e Sidesea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el perfil seleccionado
a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Mensaje X

Aceptar

e Estoindica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar

Listar:
e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite

dar clic a una opciéon de Informes , al momento de dar clic en esta opcién
mostrara los tipos de documentos que se encuentren registrados en el sistema.

Inactivar:
e Para Inactivar el tipo de identificacidn, haga clic en la opcién editar, en el estado que se

. W . . . s
encuentra activo en la parte superior derecha de la ventana de informacion, haga
clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y de clic en guardar

2.12 GRUPOS DE DOCUMENTOS

Esta funcionalidad permite al usuario crear grupos a los cuales se le asocian documentos, para asi
tener finalmente los grupos de documentos necesarios para alguna actividad como por ejemplo,
grupo de contratacion de prestadores, grupo de documentos de proveedores, grupo de documentos
del convenio, etc.
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RUTA: Menu Configuracion (“ - Parametrizacion -> Grupos de documentos

oo )

Cédigo Nombre Grupa Estado
Parametros generales - -
Tablas basicas ver Editar 6 Anexcs historia clinica Activo
~Empresas . - -
P . . ver Editar 3 Condiciones Aspirantes Administrativos Activa
~Motivos de modificacién datos . . .
. R ver Editar 5 Condiciones del Aspirante Asistencial Activo
Motivos de impresion
Ver Editar 1 Contratacion Activo
Monedas
Divisin politica Ver Editar 2 Documentos Paciente Activo
-Calendario Ver Editar 4 Formalizacion del Cantrato Activo

~Dias especiales
~Salarios minimos

Tipos identificacion

Crear Grupos de documentos:

e Al momento de ingresar a la funcionalidad de clic en el botén ,
e El sistema muestra el siguiente formulario.

@

Codigo

Nombre

Documentos sin asignar I I

Actas de Grade

Anexo historia clinica

Autorizacion verificacion en centrales de riesgo
Camara de Comercio

Certificacion de la EPS

Documentos asignados

MNombre del documento Obligatorio Caduca Reguiere adjunto Ruta adjunto

e Cobdigo: Seingresa un codigo maximo de tres digitos, para identificar al grupo.

e Nombre: Se digita el nombre del grupo de documento a crear.

e Documento sin asignar: El sistema carga los documentos que se encuentran creados en
menu configuracion, parametrizacion, tablas basicas, parametrizacion, Tipos de documento
soporte y que estén activos (Ver tablas béasicas de este manual). Seleccione el documento
a agregar al grupo que esta creando.

e Declic en el botén Agregar , el sistema traslada el documento seleccionado
a documentos asignados.

e Para agregar todos los documentos del grupo, repita los mismos pasos, seleccione el
documento y de clic en agregar.

e Documentos asignados: Muestra los documentos que se asignan al grupo pos la opcién
del botén Agregar.
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e Quitar: Si desea quitar el documento, en la parte de documentos asignados, seleccione el

documento y haga clic en el botén Quitar , €l sistema traslada el documento
seleccionado a documentos sin asignar.

e De clic en el botén guardar , para almacenar la informacién registrada,

e De clic en el botdén cancelar , Si no desea guardar la informacion registrada.

Consultar Grupos de documentos:

e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra los grupos de documentos creados asi:

Cédigo Nombre Grupo Estado
Ver Editar [ Anexos historia clinica Activo
Ver Editar 3 Condiciones Aspirantes Administrativos Activo
Ver Editar 5 Condiciones del Aspirante Asistencial Activo
er Editar 1 Contratacion Activo
Ver Editar 2 Documentos Paciente Activo
Ver Editar 4 Formalizacion del Contrato Activo
N I.'E -
H H v
e Hagaclic en el link Ver—— |

e el sistema mostrara toda la informacion completa del grupo de documentos

Modificar un grupo de documentos:
e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra los grupos de documentos creados

e Hagaclic en el link Editar Editar , del grupo de documento que desea modificar,
e El sistema muestra los datos del grupo de documentos seleccionados.

@

Membre Prestacien Servicies Odontelogices UOD

Documentos sin asignar

Carta de dependencia economica
Carta de desfiliacion de |2 otra EPS
Certificacien Habilitacion

Declaracion extrzjuicio de bajes ingreses

Declaracion extrzjuicio de convivencia

Documentos asignados

MNombre del documento Obligatorio  Caduca Reguiere adjunta  Ruta adjunto
= = |
] ] O
Paszporte [ [ O
Reg [#] [#] O
Tarjets de [dentdad [#] [#] O
Historial de cambios
Fecha Usuario Cambia Estacidn de trabajo
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e Para maodificar cualquier campo del grupo de documento seleccionado, solamente haga clic
en los campos a maodificar.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar

parte superior derecha de la pantalla.
e Si no desea guardar las modificaciones del grupo de documento haga clic en el botdn

Cancelar

Eliminar un grupo de documentos:

ubicado en la

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

e Para Eliminar seleccione la fila del grupo de documentos que desea eliminar y oprima la
tecla suprimir Supr o delete,

e ¢l sistema mostrara el siguiente mensaje.

i

Mensaje de pagina web

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

-

=

| Aceptar |I Cancelar

e Siesta seguro de eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema lo borrara, mostrando
un mensaje que indica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar.

Listar:

e Hagaclic en el botén informes

Inactivar:

que se encuentra en la parte superior derecha,
e El sistema muestra el informe con los grupos de documentos que se encuentra creados y
activos en el sistema.

e Para inactivar el grupo de documentos, haga clic en el link editar, en el estado que se

encuentra Activo

en la parte superior derecha de la ventana de informacion, haga

clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desméarquelo y de clic en guardar
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2.13 IPS

Esta funcionalidad permite al usuario registrar los datos de la IPS, los cuales son necesarios en la
generacion de archivos planos y en los encabezados de los informes. Si la licencia adquirida por la
IPS es empresarial, el usuario podra crear varias IPS, si no es multiempresa solo podra crear una
Unica IPS, que fue la que adquirid la licencia de IT SALUD IPS®. Por defecto IT SALUD IPS® entrega
una IPS, puede editar esta para que los datos que se entregan relacionados a esta puedan ser
utilizados.

)

RUTA: Menu Configuracion —>Parametrizacion ->IPS.

Ef & er e io &

~-Galarios minimos

~-Tipos identificacién Codigo Razén Social

~-Grupos de documentos
ver Editar 500010103401 CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA

Terceros

Crear IPS

e Alingresar a la funcionalidad de clic en el botén nuevo,
o El sistema muestra el siguiente formulario para iniciar la creacion de la IPS:

@
Cddigo IPS @ solicitud O Habilitacidn
Identificacion E
Sigla
LIHCPILIT DY [ [ Con animo de lucro
Fecha de creacidgn E]
Datos tributarios Regionales Sucursales Histarial de cambios
Ubicacion Naturaleza IPS Imagen corporativa

e Cadigo IPS: este campo es obligatorio, aqui se digita un numero el cual identifique la IPS que
se esta creando, este cadigo se refiere al nimero de habilitacién entregado a la IPS. Este
codigo sera utilizado en la generacién de RIPS y otros archivos planos normativos.

e Marque si el cédigo ingresado para la IPS es el de habilitacién o solicitud de habilitacion.

¢ Identificacion: El sistema muestra los tipos de identificacién, que estén creados en menu
configuracién, parametrizacion, tipos de identificacion, y que estén activos, (ver Crear Tipo de
Identificacion de este manual).

¢ Seleccione el tipo de identificacion de la IPS, que va a crear.

Digite el nUmero de identificacion de la IPS,

Si el tipo de identificacién seleccionado, maneja digito de verificacién calculado, el sistema lo
calcula y lo muestra, si maneja digito de identificacién manual, habilita el campo y debe digitar
el numero de identificacion, si no maneja digito de verificacion.
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¢ Sigla: Digite la sigla que identifica la IPS.

e Nombre/Razo6n Social: Digite la Razén Social o Nombre de la IPS

e Magque el check de con animo de lucro, si la IPS es con animo de lucro y no lo marque cuando
sea sin animo de lucro.

e Fechade creacidn: haga clic en el icono del calendario E] y seleccione la fecha de creacion

de la IPS.

e De clic sobre la pestafia Ubicacion, para registrar los datos donde esta ubicada la IPS.

Datos tributarios Regionales Sucursales Historial de cambios
Naturaleza IPS Imagen corporativa

Pais [~ | Departamento [~ |

Ciudad / Municipio | Zona/Comuna v |

Barrio | Direccién

€lefono 1 élefono 2
Mvil Fax
E-mail Sitio Web

Responsable Q

Pais: EI sistema muestra los paises creados en mend configuracion,

parametrizacion, divisién politica, y que estén activos. (ver Division politica, de
este manual).

Departamento: El sistema muestra los departamentos del pais previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

Ciudad: El sistema muestra los municipios, del departamento previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).
Zona/Comuna: El sistema muestra las zonas o comunas, de la ciudad previamente
seleccionada, que estén creadas en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activas. (ver Divisién politica, de este manual).

Barrio: El sistema muestra los Barrios, de la zona/comuna previamente
seleccionada, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

Seleccione el pais, departamento y ciudad donde esta la IPS, o su casa matriz. Y si
tiene la zona y barrio, dado que estos dos ultimos no son obligatorios se pueden
dejar en blanco.

Direccion: Digite la direccion de la IPS, o de su casa matriz.

Teléfono 1: Campo opcional, Digite el nimero de teléfono de la IPS que se esta
creando.

Teléfono 2: Campo opcional, Digite un segundo namero de teléfono de la IPS que
se est4 creando.

Mévil: Campo opcional, Digite el nimero de teléfono celular de la IPS que se esta
creando.

Fax: Campo opcional, Digite el nimero del fax de la IPS que se esta creando.
E-mail: este es un campo opcional, Digita el correo electrénico de la IPS.

Salud Total..
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Sitio WEB: este es un campo opcional, aqui se digita direccién o ruta web de la
pagina de la IPS respectiva.

Responsable: El sistema muestra, los usuarios creados en menu configuracion,
seguridad, usuarios, y que estén activos. (ver manual mddulo de seguridad_
Usuarios). Busque y seleccione el usuario responsable de la IPS.

e De clic sobre la pestafia Naturaleza IPS, para registrar los datos requeridos en la circular

Unica 047.
Datos tributarios Regionales Sucursales Historial de cambios
Ubicacian Naturaleza IPS Imagen corporativa
Naturaleza IPS
Nombre representante
legal
Identificacion P
v
-epresentants legal .
Mumero de sucursales 1 Numero de sedes 1
Clase de entidad
Codigo de unidn Acto administrativo

[—— | o P clpacian e
Naturaleza Juridica E;tazjl‘ll’a'l'l del

Cbjeto social
- Entidad
Fecha del acto otorgadora de
administrativo E ria
Juri
Estado de la sociedad :;"f.':;tii';:.ifi';t.? m

o Naturaleza IPS: Este campo esta determinado por las tablas del sistema de IT
SALUD IPS, muestra dos opciones de IPS:

o Sies Privada: Selecciona el tipo de Naturaleza Juridica: Privada, Mixta.

o Sies publica: Selecciona la clase de entidad, en este caso Hospital, Empresa Social
del Estado u Otro.

o Nombrerepresentante legal: Campo obligatorio, se digita el nombre respectivo del
representante legal.

o lIdentificacién representante legal: Este campo se inhabilita si la empresa es
publica, en este debe seleccionar el tipo de identificacion del representante legal y
digitar el nimero del documento de identidad. (ver tipos de identificacion de este
manual),

o Numero de sucursales: En este campo se ingresa un ndmero minimo de
sucursales, para que en el momento de crear las sucursales, me muestre la misma
cantidad de sucursales digitadas en este campo.
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o Numero de sedes: En este campo se ingresa un nimero minimo de sedes, para
que en el momento de crear las sedes, me muestre la misma cantidad de sedes
digitadas en este campo, aqui el sistema validara un minimo de sedes para esta
IPS.

o Clase de entidad: Las opciones mostradas en este campo ya estan registradas en
las tablas del sistema, aqui se muestran las siguientes opciones: Hospital, Empresa
social del estado, Otro.

o Cdbdigo de unidn y Acto Administrativo: Sila entidad es publica se ingresa:

= Cddigo Union: Cddigo de la Institucion reportante asignado por la
Contaduria General de la Nacion.

o Acto Administrativo: Los posibles valores son: 20-Acuerdo, 30- Ordenanza, 40-

Decreto, 50-Ley, 60- Decreto Ordenanza (Ver Conocer Tablas del sistema).
= Objeto Social principal, determinado por estatutos o escritura de
Constitucion.

o Naturaleza Juridica: estos datos estan determinados por las tablas del sistema:

privada o publica.
= 9% Porcentaje de participacion del Estado, se ingresa Unicamente cuando
sea Mixta.

o Tipo Empresa: Los valores permitidos son; Empresa Unipersonal, Andnima,
Limitada, En comandita Simple, En comandita por Acciones, De hecho, De
Economia Mixta, Asociaciones, Corporaciones, Fundaciones, Cooperativas,
Candnicas; que se encuentran determinadas en las tablas del sistema.

o Seingresa el Numero de Acto administrativo con el cual le fue otorgada la personeria
juridica.

o Fecha del acto Administrativo: haga clic en el icono del calendario E] y
seleccione la fecha de acto administrativo para la IPS.

o Seingresa el Nombre de la entidad que le otorgo la Personeria Juridica.

o Estado de la Sociedad: Permite seleccionar los posibles valores entre estos se
encuentra Activa, En acuerdo de reestructuracion empresarial, Intervenida,
Concordato; estos datos se encuentran predeterminados en las tablas del sistema.

o Vencimiento de constitucion: haga clic en el icono del calendario E] y seleccione
la fecha de vencimiento de constitucion.
e Declic sobre la pestafia imagen corporativa: Para ingresar el slogan y logos de la IPS.
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Ubicacidn

Slogan

Nombre [/ Descripeidn

Nombre / Descripoion

Maturaleza IPS

Imagen corporativa

Mombre
Archivo |[ Examinar._
Mombre
Archivo [ Examinar__

o Slogan: En esta opcion usted podré escribir el slogan o lema corporativo, este podra
ser usado en los documentos a crear. Este es un campo tipo texto. Posteriormente
podra relacionar especificamente en qué documentos del sistema se imprimira el

slogan.

o El sistema permite agregar hasta 5 imagenes corporativas, que pueden ser ademas
del logo de la empresa, los logos de las certificaciones que tiene, para relacionar

logos:

= Nombre: Digite un nombre para el archivo a adicionar.

= Archivo: De clic en el boton Examinar, buque y seleccione el archivo a
cargar y de doble clic sobre el bot6n adicionar, el sistema muestra la imagen
del archivé que se cargo.

e De clic sobre la pestafia Datos tributarios: Para registrar los datos tributarios de la IPS y
asi afectar los impuestos.
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Datos tributarios ‘ Regionales Sucursales
Actividades econdmicas ‘ ':{ '5\|
Codigo Actividades economicas

o Actividades econdmicas: Busque y seleccione las Actividades econémicas de la
IPS, Las actividades econdmicas deben estar creadas y activas, en menu
configuracién, parametrizacion, tablas basicas, parametrizacién actividades
econOmicas, (ver Tablas basicas de este manual). Puede seleccionar varias
actividades econdmicas para la IPS.

Autoretenedor
Nombre
[J mva  Resolucién Archivo
Nombre
[ 1ca  Resolucién Archivo
Nombre
[] renta Resolucién Archivo
e Régimen - . - Tipo - - ]
DDeducibIe IVA Régimen comun contribuyente Contribuyente especial
Grupo NITF
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o Auto retenedor: Marque los check de IVA, ICA, o renta, de acuerdo a para que
impuesto es autoretenedor la IPS, si no es autoretenedor de ningdn impuesto no
marque los check.

o Al marcar el check el sistema activa el campo resolucién, en el cual debe digitar el
namero de la resolucién que acredito la IPS como autoretenedora del impuesto,

o También puede adjuntar dicha resolucion de la siguiente forma:

= Nombre: Digite el nombre de la resolucion, Ej.,. Res IVA.
= Archivo: De clic en el botén Examinar, buque y seleccione la resolucién a
cargar, de clic en el bot6n adjuntar.

o IVA Deducible: Marque este check sila empresa maneja IVA deducible, es decir se
contabiliza el valor del IVA en un a cuenta aparte del gasto o costo, y no lo marque
cuando la empresa maneja IVA no deducible, es decir, el IVA se maneja como un
mayor valor del gasto o costo.

o Régimen IVA: El sistema muestra los régimenes de IVA disponibles que son:
Comun y Simplificado, seleccione el régimen de IVA de la IPS.

o Tipo de contribuyente: El sistema muestra los tipos de contribuyente disponibles
que son: Gran contribuyente, contribuyente, contribuyente especial y no declarante,
seleccione el tipo de contribuyente de la IPS.

o Grupo NIIF: El sistema muestra los grupos NIIF disponibles que son: plena, pyme y
minima, seleccione el grupo de NIIF la que pertenece la IPS, este dato sera
solamente informativo.

e De clic sobre la pestafia Regionales: Si la IPS tiene varias regionales, para crearlas, si la
IPS esta en una sola regional no es necesario no es necesario ingresar a esta pestafia, dado
que por defecto se crea una Unica regional con los datos de la IPS.

o Para esta opcién, primero que todo se debe Activar el manejo de regionales,
marcando el check activar manejo de regionales.
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Ubicacidn Maturaleza IPS Imagen corparativa
Datos tributarios Regionales Sucursales Historial de cambios

Activar manejo de regionales
IInformacién regional l > 1 -
Cddigo

Nombre

Departamento

Ciudad / Municipic Zona/Comuna
Barrio Direccion

Télefono 1 €lefono 2

Télefono 3 Télefono 4

Fax E-mail

Responsable Q

Cédigo: Digite un cddigo el cual nos permita identificar la regional a crear.
Nombre: Digite un nombre respectivo a la regional que se esta creando.
Descripcién: Digite una descripcion breve de la regional que se esta creando.
Pais: ElI sistema muestra los paises creados en menu configuracion,
parametrizacién, division politica, y que estén activos. (ver Division politica, de
este manual).

o Departamento: El sistema muestra los departamentos del pais previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

o Ciudad: El sistema muestra los municipios, del departamento previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

o Zona/Comuna: El sistema muestra las zonas o comunas, de la ciudad previamente
seleccionada, que estén creadas en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activas. (ver Divisién politica, de este manual).

o Barrio: El sistema muestra los Barrios, de la zona/comuna previamente
seleccionada, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

o Seleccione el pais, departamento y ciudad donde esté la regional. Si tiene la zona y
barrio, dado que estos dos Ultimos no son obligatorios se pueden dejar en blanco.

o Direccién: Este es un campo obligatorio y aqui se digita la respectiva direccién de
la Regional.

o Teléfono 1: Campo opcional, el cual se digita el nimero de teléfono principal de la
Regional.

o Teléfono 2/3/4: Campo opcional, el cual se digita un segundo, tercero o cuarto

namero de teléfono de la Regional.

O O O O
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Fax: Campo opcional, el cual se digita el nimero del fax de la Regional que se esta
E-mail: este es un campo opcional, aqui se digita el correo electrénico de la

Responsable: El sistema muestra, los usuarios creados en menu configuracion,
seguridad, usuarios, y que estén activos.

(ver manual médulo de seguridad_

Usuarios). Busque y seleccione el usuario responsable de la regional.

de la regional.

Finalmente haga clic en el botén Guardar

, para almacenar la informacion

e De clic sobre la pestafia Sucursales: Si la empresa tiene varias sucursales, si no es
necesario ingresar a esta pestafia dado que por defecto se crea una Unica regional con los
datos de la IPS.

Ubicacian

Datos tributarios

Activar manejo de sucursales

Informacion sucursal

Cédigo I
Nombre

Descripcion

Fais

Ciudad / Municipio

Barric

Telefono 1
Telefono 3
Fax
Responsable
Cddigo Estab[l;g?-niento
11111

12

Naturaleza IPS Imagen corporativa

Regionales m Historial de cambios
Seleccionar Regional REGICMNAL BTA
-
Tipo establecimiento
Departamento
Zona/Comuna
Direccidn
élefono 2
Telefono 4
E-mail
MNombre Descripcion Faiz Departamento Ciuda
ESPECIAL ESFECIAL SUECIA STARGIM ESTOCOLM
OTRA OTRA SUECIA STARGIM ESTCQCOLM

Cddigo: Digite un cddigo el cual nos permita identificar la Sucursal a crear.

e Tipo de establecimiento: Esta determinado por las talas del sistema Sucursal o

Agencia.

e Nombre: Digite un nombre respectivo a la sucursal que se esta creando.
e Descripcién: Digite una descripcion breve de la sucursal que se esta creando.

ELABORO
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e Pais: El sistema muestra los paises creados en menu configuracion,
parametrizacion, divisién politica, y que estén activos. (ver Divisidn politica, de
este manual).

e Departamento: El sistema muestra los departamentos del pais previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

e Ciudad: El sistema muestra los municipios, del departamento previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

e Zona/Comuna: El sistema muestra las zonas o comunas, de la ciudad previamente
seleccionada, que estén creadas en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activas. (ver Division politica, de este manual).

e Barrio: El sistema muestra los Barrios, de la zona/comuna previamente
seleccionada, que estén creados en menud configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

e Seleccione el pais, departamento y ciudad donde est4 la sucursal. Si tiene la zona
y barrio, dado que estos dos ultimos no son obligatorios se pueden dejar en blanco.

e Direccidn: Este es un campo obligatorio y aqui se digita la respectiva direccién de
la Sucursal.

e Teléfono 1: Campo opcional, el cual se digita el nimero de teléfono principal de la
Sucursal.

e Teléfono 2/3/4: Campo opcional, el cual se digita un segundo, tercero o cuarto
numero de teléfono de la Regional.

e Fax: Campo opcional, el cual se digita el numero del fax de la Sucursal que se esta
creando.

e E-mail: este es un campo opcional, aqui se digita el correo electrénico de la
Sucursal.

e Responsable: El sistema muestra, los usuarios creados en menu configuracion,
seguridad, usuarios, y que estén activos. (ver manual médulo de seguridad_
Usuarios). Busque y seleccione el usuario responsable de la sucursal.

e Finalmente haga clic en el botén Guardar , para almacenar la
informacion de la sucursal.
e Una vez tenga todos los datos de la IPS, de clic en el botén guardar ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla, para almacenar la informacién ingresada de la IPS.
o El sistema crea una empresa y un tercero con los datos de la IPS (Ver Empresas y
terceros de este manual).
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Asociar IPS al rol:

Después de crear la IPS, se debe asociar al rol del usuario, para que pueda ser visualizada por el
usuario.

KR & IBFois @

Codigo @ Nombre Tipo de unidad !
(- Nombre Administradores
[ . o —
el Tiempo de inactividad 120 Minutos
=-ROLES
[# B FiminEiraiores ~ Mimero de intentos login g
ER | JEFE DE TALENTO HUMAN P ot
=R riterio onfigura
Perfiles - SUBDIRECTOR ADMINISTRA
--5UBDIRECTOR CIENTIFICO Seleccione el Tercero para el que aplica el rol
~Grupos ASESOR AUDITOR DE CUEN o T
~
Usuarios ~-ASESOR CALIDAD Tercero
-~Historial de cambios - ASESOR INFORMACION
Opciones --ASESOR ENFERMERIA
~Inactivar ips ASESOR SALUD OCUPACION Ips | Perfiles
S ASESOR JURIDICO Seleccione la(s) IPS para la(s) cual(es) aplica el Rol
~PROFESIONAL UNIVERSITAR
- PROFESIONAL UNIVERSITAR Codige Nombre
PROFESIONAL UNIVERSITAR
PROFESIONAL UNIVERSITAR —
- PROFESIONAL UNIVERSITAR TR | AT T T B0
~PROF. UNIVERSITARIO AREA
05266 E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
~TESORERO GENERAL

Después de asociar la IPS al rol, se ingresa de nuevo a la aplicacion e ingresando por la IPS creada

Sedes asociadas a DEPARTAMENTO SISTEMAS

Coadigo Nombre Ciudad Sucursal Regional Ips
Sede 1 ESE Clinica Santa Gertrudis Envigado
Sede 2 Israel Rendon Envigado EMPRESA
SOCIAL DEL ESE Santa E.5.E SANTA
Sede 4 La Mina Envigado ESTADO SANTA Gertrudis GERTRUDIS
. GERTRUDIS Envigado ENVIGADO
Sede 5 Las Falmas Envigado ENVIGADD
Sede 3 Pacomio Envigado
Sucursal Regional
OLAYA  Sede Olaya Bogots CLINICA NUEVA CLINICA NUEVA CLINICA NUEVA
S.A
5.5 =
Contingencias
& Aceptar

Consultar IPS creadas:
e Alingresar a la funcionalidad IPS, el sistema muestra el listado de IPS creadas asi:
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Ver Editar 010103401 CORPORACION CLINICA

o De clic en el link Ver--5C , para consultar la informacién completa de la IPS.

Modificar una IPS:
e Consulte la IPS, como se describe en consultar IPS creadas de este manual.

o De clic en el link Editar Editar , de la IPS que desea madificar,
o El sistema carga el formulario con la informacion de la IPS,

@
Cédigo IPS 88888 O Solicitud @ Habilitacidn
Identificacién 71 [l 76368767
Sigla 0Zagoste
-;:;':IFE' {230 sql 03 de agosto [] Con dnimo de lucro
Fecha de creacidn 01/07/200% E
Datos tributarios Regionales Sucursales Historial de cambios
Ubicacién Naturaleza IPS Imagen corporativa
Pais Colombia E Departamento ANTIOQUIA E
Ciudad / Municipic Medellin ﬁ Fona/Comuna Centroriental ﬁ
Barrio Algjandro ﬁ Direccidn cll 838389
Télefone 1 Télefono 2
Mdvil Fax
E-mail Sitic Web
Responsable q

e Para modificar cualquier campo de la IPS seleccionada, solamente haga clic en los campos
a modificar.

¢ Alterminar las modificaciones, Haga clic en el boton Guardar ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla.

¢ Sino desea guardar las modificaciones de la IPS haga clic en el botén Cancelar
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar IPS
e Consulte la IPS como se describe en consultar IPS creadas de este manual,
. . vy .
e Al ingresar a la ventana, quite el check de , 'y de clic en guardar, para que la IPS

quede inactiva.
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Eliminar:
e Para eliminar una IPS del sistema de informacién, consulte la IPS, como se describe en
consultar IPS creadas de este manual,
e De clic sobre la fila de la IPS que desea eliminar, y oprima la tecla Supr o delete,

e el mostrara un mensaje como el siguiente.

Mensaje de pagina web @

| :Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar | [ Cancelar ]

e Si desea eliminar el registro, haga
clic en Aceptar y el sistema borrara el perfil seleccionado a eliminar mostrando el siguiente
mensaje:

Menzaje x

Aceptar

¢ Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.
e Sila IPS tiene algin movimiento el sistema emite un mensaje indicando que no se puede
eliminar y debe inactivarla. (Ver inactivar IPS de este manual).

Listar:
e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite dar

clic a una opcidn de Informes , al momento de dar clic en este botdn, muestra la
siguiente ventana, con las siguientes opciones.

Tipa de inferme

() Listado de IPS

i) Listado de Regionales con sus sucursales
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e Después de escoger una de las opciones y dar clic en el boton Generar , el sistema

mostrara toda la informacion de la IPS seleccionada, de acuerdo con la opcién escogida por
IPS o Regionales con sucursal.

2.14 TERCEROS

Tercero es na persona natural o juridica, que participa de manera indirecta en una transaccion
comercial con la IPS, tales como proveedores, empleados, clientes, etc. Esta funcionalidad permite
al usuario crear los terceros de la IPS, que utilizara IT SALUD IPS®, en los diferentes modulos y
comprobantes como facturacién cliente, convenios, cartera, etc.

RUTA: Menu Configuracion m —>Parametrizacion ->Terceros

ol ©

Calendario
-Dias especiales
esped Terceros Q&
Salarios minimos

Tipos identificacion
P Nombre Tipo persana Tipo identificacién  Numero identificacién
Grupos de documentos

Crear terceros:

e Alingresar a la funcionalidad terceros, de clic en el botén ,
o El sistema muestra el formulario para ingresar los datos del tercero:
@

Tipo identificacion Mimero

Contacto Sedes Clases Datos contables Datos tributarios Historial cambios
Primer nombre Segundo nombre

Primer apellido Segundo apellido

e Tipo de persona: El sistema muestra las opciones disponibles de tipo de persona que son
Natural y juridica, seleccione el tipo de persona del tercero que va a crear.

e Tipo de identificacion: El sistema lista los tipos de identificacion creados en mend
configuracién, parametrizacion, tipos de identificacion, que estén activos y que apliquen para
el tipo de persona seleccionada (ver tipos de identificacion de este manual), seleccione el tipo
de identificacién del tercero que va a crear.

e Numero. Digite el nimero de documento de identidad del tercero. Si el tipo de identificacion
seleccionado, maneja digito de verificacion calculado, el sistema lo calcula y lo muestra, si
maneja digito de identificacion manual, habilita el campo y debe digitar el nimero de
identificacién, si no maneja digito de verificacion.

e De clic en la pestafia Persona
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Persona Contacto Sedes Clases Datos contables Dataos tributarios
Primer nombre Segundo nombre
Primer apellido Segundo apellido
Tarjeta profesional

o Para persona natural el sistema activa los campos:
= Primer nombre: este campo es obligatorio, se digita el primer nombre del
tercero a crear.
= Segundo nombre: este es opcional, se digita el segundo nombre del
tercero a crear.
= Primer apellido: este campo es obligatorio, se digita el primer apellido del
tercero a crear.
= Segundo apellido: este es opcional, se digita el segundo apellido del
tercero a crear.
= Tarjeta profesional: Sitiene la tarjeta profesional del tercero digitelo.
o Para persona juridica se muestran los campos:

Persona Contacto Sedes Clases Datos contables Datos tributarios
Razdn social
\:;Eglg\i erert Tipo identificacion E
Responsable Naturaleza tercero
Nombre
Identificador .
visual Archivo EXaminar...
Cliente
integracion E

= Razon Social: Digite la Razén Social del tercero a crear.

= Representante Legal: Este es opcional, digite el nombre del representante
del tercero a crear.

= Tipo de identificacién: El sistema lista los tipos de identificacion creados
en menu configuracion, parametrizacion, tipos de identificacion, que estén
activos y que apliquen para el tipo de persona seleccionada (ver tipos de
identificaciébn de este manual), seleccione el tipo de identificacion del
representante legal del tercero a crear.

= Numero. Digite el nimero de documento de identidad del representante
legal. Si el tipo de identificacion seleccionado, maneja digito de verificacion
calculado, el sistema lo calcula y lo muestra, si maneja digito de
identificacion manual, habilita el campo y debe digitar el nimero de
identificacién, si no maneja digito de verificacion.

= Responsable: Digite el nombre de la persona responsable o contacto del
tercero, este es no obligatorio por tanto si no tiene puede dejarlo en blanco.
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= Naturaleza tercero: Es obligatorio, seleccionar una de estas opciones
privado, publico o mixto, seleccione la naturaleza del tercero que se esta
creando

= Identificador visual: Permite adjuntar un archivo, con el identificador visual
del tercero, Ej. Logo

Mombre

Archivo Examinar...

e Este espacio le permitira dar un nombre al archivo adjunto, haga clic
en examinar y este botén abrird la carpeta de mis documentos,
busque el archivo que desea agregar en identificacion visual y haga
doble clic en el archivo, después de tener la ruta en el campo de
Archivo, haga clic en el boton adjuntar.

= Cliente integracion: En este campo el sistema muestra los terceros con los
que IT SALUD IPS®, tiene integracién o web servicies desarrollados, si el
tercero que esta creando es salud total debe seleccionar en cliente
integracion seleccione salud total, si el tercero es audifarma seleccione

Audifarma.

e Declic en la pestafia Contacto:

Persona Sedes Clases Datos contables Datos tributarios Historial cambios
Pais E Departamento E
Ciudad / Municipio [+] Comuna [~]
Barric [v]

Teléfono 1

eléfono 2

Mawil Fax

» Pais: El sistema muestra los paises creados en menu configuracion,
parametrizacion, division politica, y que estén activos. (ver Division
politica, de este manual).

= Departamento: El sistema muestra los departamentos del pais previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion,
divisién politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este
manual).

» Ciudad: El sistema muestra los municipios, del departamento previamente
seleccionado, que estén creados en menl configuracion, parametrizacion,
division politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este

manual).
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= Zona/Comuna: El sistema muestra las zonas o comunas, de la ciudad
previamente seleccionada, que estén creadas en menud configuracion,
parametrizacion, divisién politica, y que estén activas. (ver Division
politica, de este manual).

= Barrio: El sistema muestra los Barrios, de la zona/comuna previamente
seleccionada, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion,
division politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este
manual).

= Seleccione el pais, departamento y ciudad de contacto del tercero. Y
también seleccione la zona y barrio, si las tiene, dado que estos dos Ultimos
no son obligatorios se pueden dejar en blanco.

= Direccién: Este es un campo obligatorio y aqui se digita la respectiva
direccion del tercero.

= Teléfono 1. Campo opcional, el cual se digita el nimero de teléfono del
tercero que se esta creando.

= Teléfono 2: Campo opcional, el cual se digita un segundo nimero de
teléfono del tercero que se esta creando.

= Correo electronico: este es un campo opcional, aqui se digita el correo
electrénico de la sede.

= Sitio WEB: este es un campo opcional, aqui se digita direccién o ruta web
de la pagina del tercero que se esta creando.

= Movil: Campo opcional, el cual se digita un nimero celular del tercero que
se esta creando

= Fax: Campo opcional, el cual se digita el namero del fax del tercero que se
esta creando.

e Declic en la pestafia sedes: Esta pestafia solo se activa si el tipo de persona seleccionado
es juridica, para registrar las diferentes sedes del tercero.

o Alingresar a la pestafia de clic en el botén Nuevo
o El sistema muestra el siguiente formulario para crear Sede del tercero
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Sede del tercero X
Mombre
Direccidn
Telsfono 1
eléfono 2
Faiz
Departamento
Ciudad
Zona
Barrio
Fax
electrénico
= Nombre: Digite un nombre respectivo de la sede del tercero que se esta
creando.
= Direccién: Este es un campo obligatorio y aqui se digita la respectiva
direccidn del tercero.
= Teléfono 1. Campo opcional, el cual se digita el nUmero de teléfono del
tercero que se esta creando.
= Teléfono 2: Campo opcional, el cual se digita un segundo namero de
teléfono del tercero que se esté creando.
= Pais: El campo es obligatorio, al hacer clic B4 mostrar los paises creados,
y activos en men( configuracion, parametrizacién, division politica, y que
estén activos. (ver Divisién politica de este manual).
= Departamento: De acuerdo al pais seleccionado, el sistema permitird
seleccionar un departamento. (ver Division politica de este manual).
» Ciudad: De acuerdo al Departamento seleccionado, el sistema permitira
seleccionar una Ciudad. (ver Division politica de este manual).
= Zona: De acuerdo a la Ciudad seleccionada, el sistema permitira
seleccionar una Zona o Comuna (ver Division politica de este manual).
= Barrio: De acuerdo a la Zona o Comuna seleccionada, el sistema permitira
seleccionar un Barrio (ver Divisidn politica de este manual).
» Fax: Campo opcional, el cual se digita el ndmero del fax de la del tercero
que se esta creando.
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= Correo electrénico: este es un campo opcional, aqui se digita el correo
electrénico de la sede.

= Haga clic en Aceptar y el sistema agregara la Sede al tercero.

= Sieltercero tiene varias sedes, repita los mismos pasos para crearlas todas.

e De clic en la pestafia Clases: para seleccionar la clase a la que pertenece el tercero:

Persona Contacto Sedes ﬁ Datos contables Datos tributarios

Froveedar

Otraslps

oooon

PersenalAsistencial

PersonalAdministrative

Clasze tercera Cédigo RIPS

Historial cambios

o De acuerdo con el tipo de persona seleccionado el sistema muestra el listado de
clases que aplican para cada tipo de persona,

o Marque en el check la o las clases a las que pertenece el tercero,

o Para personas juridicas de clase EPS, ARL, el sistema solicita se incluya el cédigo
RIPS, este codigo se genera en los archivos planos del tercero.

e De clic en |la pestafia datos contables:

Persona

Contacto Sedes

Actividad econdmica

Cadigo

Clases ‘ Datos contables
Qe

Actividades ecdnomicas

8699 Otras actividades de atencion de la salud humana.

Ambito

Centralizacién
Cadigo interfaz

Resolucidn facturacién

Factura inicial
{aprobada)

Dias plazo pago

] Acciones
D Socio

Codigo contable

Vencimiento

Factura final
{aprobada)

Datos tributanios

o Ambito: El sistema presenta las opciones disponibles en las tablas del sistema, para
clasificacion el tercero segin su ambito geografico: Nacional, Departamental,
Municipal y Otra, seleccione el ambito del tercero

o Socio: El sistema permite marcar si el Tercero que esta creando es socio de la firma.
Si es socio, el sistema solicita se registren el nimero de acciones.
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o Centralizacion: El sistema presenta las opciones para seleccionar el tipo de
Centralizacion del tercero: Centralizado o Descentralizado, seleccione la
centralizacion del tercero

o Cobdigo Contable: Digite el cddigo de identificacion del Tercero a nivel contable,
este codigo sera el utilizado para generar el informe de operaciones reciprocas, en
entidades publicas.

o Cadigo Interfaz: Digite el cadigo de identificacion del tercero para interfaz, este se
utilizara al generar el archivo plano para identificar los fondos de pensiones.

o Resolucion Facturacion: Digite el nimero de resolucién de facturacion.

o Vencimiento: Haga clic en el recuadro de calendario E] aqui se registra la fecha
(dia/mes/afio) de vencimiento.

o Factura inicial (aprobada): Digite el nimero de resolucién de facturacion inicial
aprobada.

o Factura final (aprobada): Digite el numero de resolucién de facturacion final
aprobada.

o Dias de plazo pago: Sieltercero es un proveedor acé debe digitar los dias de plazo
que da el tercero para pago de facturas.

e Declic en la pestafia datos Tributarios: Para configurar los datos tributarios del tercero.

pereona P — Sl Clases Datos contables | Datos tributarios
Régimen VA Régimen simplificado E Nombre
Archivo Examinar...
Ndmero RUT
Tipo contribuyente No declarante E Nembre
Archivo Examinar...
Resolucian
Anime de lucro E Nembre
Archivo Examinar...
Resolucion

o Régimen IVA: El sistema muestra los regimenes disponibles que son; Régimen
Comun, Régimen Simplificado, seleccione el régimen del tercero que esté creando.

o Numero RUT: Si el tercero es régimen simplificado, digite el nimero del RUT.

o Tipo contribuyente: El sistema muestra las opciones de tipo de contribuyente
disponibles que son: Gran Contribuyente, Contribuyente, no declarante.

o Animo de lucro: Se muestran dos opciones, que ya estan creadas en las tablas del
sistema, estas dos opciones son; Con o sin Animo de Lucro. Seleccione el animo
de lucro del tercero.

o Nombre: Se ingresa un nombre respectivo al IVA, ICA o la Resolucién.

o Archivo: El sistema permite el cargue de imagen o documento, haga clic en el botén
Examinar, buque el documento a cargar y de doble clic sobre el documento a cargar.
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Autoretenedor F—
Nombre 0 va
O vA  Resolucién Archivo [ 1ca
[ retefuente
Nombre
[J 1ca  Resolucidn Archivo
Nombre
D Renta Resolucidn Archivo

o Autor retenedor : Marque si el tercero es autoretenedor de IVA, ICA o renta, y
puede incluir el nombre de la resolucién que acredito como autoretenedor, también
puede adjuntar dicha resolucion asi:
= Nombre: Digite el nombre del archivo a adjuntar para cada auto-retencion, IVA,

ICA o la Renta.
= Archivo: El sistema permite el cargue de imagen o documento, haga clic en el
botén Examinar, busque y seleccione el documento a cargar y de doble clic

sobre el documento a cargar.
o Exenciones: Marque si el tercero es exento de IVA, ICA y Rete fuente, al marcar

indica que esta exentos de las seleccionadas.
e Finalmente cuando la informacion de todas las pestafias este completa de clic en el botén

Guardar , que estd ubicado en la parte superior derecha de la ventana. El
sistema valida que todos los datos obligatorios estén completos, si lo estan informa el
guardado exitoso, si no lo estan informa el dato que falta y no permite guardar.

e Sino desea almacenar los datos de clic en el botén cancelar,

Consultar Terceros

e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra la ventana de consulta de terceros:

@
Terceros Q Q

Nombre Tipo persona Tipo identificacién Nimero identificacion

e Busque el tercero que desea consultar, ingresando el nombre o parte del nombre o razén

social y dando clic en el icono Q
e El sistema carga los 20 primeros terceros que contengan en el nombre o razén social, los
caracteres ingresados en el buscador:
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Nombre Tipo persona Tipo identificacidn Numero identificacidn
- - -
Ver Editar ALVARO RAFAEL SANIJUANELO CHARRIS Natural cC 8540424
Ver Editar AMY JUANITA BAQUERO CORTES Natural RC 1028864799
Ver Editar ANDRES JUAN RODRIGUEZ CUBIDES Natural cC 1123438007
Ver Editar CARLOS DAVID RODRIGUEZ JUAN Matural cC 10187335
Mer Editar CAUSIL RODRIGUEZ JUAN LUIS Matural cC 1023166877
Ver Editar CHAVES CUEVAS JUAN DAVID Natural cC 1032446842
Ver Editar CRISTOPHER JOEL QUINTERQ SANJUAN Matural cC 1122518724
Ver Editar DAILYN JUANITA SILVA MONTOYA Natural cC 1029147228
Ver Editar DEYANIRA JUANCA CHINGATE MNatural CC 40443847
Ver Editar DIAZ SALAZAR JUAN FELIPE Matural TI 1031421500
Ver Editar EIRIN JUANITA ALFONSO MONDRAGON Natural RC 1123811840
Ver Editar HERRERA PARRA JUAN GUILLERMO Natural cC 17343213
Ver Editar JASMIN JUANITA CONTRERAS Natural RC 1121852204
Ver Editar JOSE JUAN MONTENEGRO OVALLE Matural cC 17353347
Mer Editar JOSE JUANDAVID PERA MARTIN Matural cC 3294435
Ver Editar JUAN ALSINA BROSSA Natural cC 8936
Ver Editar JUAN ANDRES ZORRILLA MARIN Matural RC 1021932463
Ver Editar JUAN ARDILA VALDERRAMA Natural cC 12234230
Ver Editar JUAN ARIAS Matural CcC 1123438845
Ver Editar JUAN BARBOSA PERA Matural NU 1122927966

e De clic en el link Ver+&- , el sistema mostrara toda la informacién del Tercero seleccionado.

Modificar Terceros
e Consulte el tercero a modificar, como se describe en consultar terceros de este manual.

De clic en el link Editar E4itar , del Tercero que desea modificar,

El sistema mostrara la informacion del tercero que selecciono editar. El tipo de persona y los
datos de tipo de identificacién no se pueden modificar por tanto apareceran inhabilitados, los
demas datos se pueden modificar.
o Para maodificar el documento de identificacion del tercero ver en manual de
pacientes, cambiar identificacion.
e Para modificar cualquier dato del tercero seleccionado, solamente haga clic en el campo,
cambie los datos que requiera.

e Alterminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en la parte
superior derecha de la pantalla.

e Sino desea guardar las modificaciones del tercero haga clic en el botén Cancelar
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
e Para Inactivar el tercero, ingrese a editar como se menciona en modificar terceros de este

. .z . Ca
manual (Ver anterior seccion), en el estado que se encuentra Activo en la parte
superior derecha de la ventana de informacion, haga clic en el cuadro donde aparece el check

marcado, desmarquelo y de clic en Guardar .
Aprobar:

e Alingresar a la funcionalidad terceros, haga clic en el botén ,
e El sistema muestra el control de blsqueda de terceros,
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e Ingrese el nombre o parte del nombre o la razén social, del tercero a aprobar,
e Haga clic en el icono C{ ,
e El sistema muestra los terceros que contengan los caracteres ingresados en el buscador.

Terceros Q &
Aprobado Nombre Tipo Persona Tipo Identificacién Nimero Identificacion Fecha Creacién Estado
= =
O Jenifer Martinez Matural cc 52425793 25-09-2015 Activo
JENIFER SAMANTHA MAHECHA
] CARVAIAL Natural RC 1071888334 08-02-2014 Activo

e Seleccione el tercero a aprobar marcando el check,
e De clic en guardar para que el sistema deje el tercero aprobado.
¢ De clic en cancelar si no desea aprobar el tercero.

Eliminar:
o Para eliminar el tercero del sistema de informacion, consulte el tercero que desea eliminar,
como se describe en consultar terceros de este manual,
¢ Seleccione lafila del tercero a eliminar y oprima la tecla Surp, el mostrara un mensaje como
el siguiente.

P "

[l

Mensaje de pagina web

| ;Estd seqguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Cancelar

Aceptar

e Sidesea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el perfil seleccionado
a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Mensaje

rado/s exitosamentes

A
(]
o
n
o
W
[y
=]
]

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar
e Sino desea eliminar de clic en cancelar.
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Listar:
e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite

dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en esta opcién
mostrara una ventana con las siguientes opciones: Natural o Juridica.

Seleccione los tipos de persona | <Selact a Walue> W ‘
<Select a Value>

Matural
Juridica

o Después de seleccionar una de las opciones, haga clic en ver reporte [M y el
sistema mostrara los terceros asociados a esta opcion.

2.15 SEDES

Esta funcionalidad permite al usuario crear las diferentes sedes de la IPS, teniendo en cuenta que la
estructura es: IPS -> Regional -> Sucursal y sede, es decir, que la sede siempre debe pertenecer a
una sucursal. Las sedes son los diferentes lugares donde se atienden al paciente, y por tanto en IT
SALUD IPS® en cada sede se deben definir qué servicios se atienden y el horario de cada sede.

RUTA: Menu Configuracion —>Parametrizacién ->Sedes

| @ IO Sl 0 @
Divisicn polica
| Calendario

| _Dias especiales cedigo Nombre Descripeisn honrde,,  Estado

+~Salarios minimos

+~Tipos identificacion - — o pnra:mn clinica 3 IELH Confiqurar dias | Estructura ]

{-Grupos de documentos Jer  Edier P2l (e ! ™8 Especales fisica Dprocedimientos
.

| Terceros

[Bscdes I

Crear Sedes

¢ Alingresar a la funcionalidad sedes, haga clic en el botén Nuevo gue aparece
en la parte superior derecha de la ventana del sistema.
e Elsistema muestra el siguiente formulario para diligenciar los datos de las sedes:
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Tipo sede Fropia Sucursal Sucursal principal E
s [v] Inicio vigencia 02-11-2015 ]
establecimiento clo vigenc
Cadigo Cccuccz x [ Zzona franca
Nombre
Observaciones
1 nNivel 1 I
[ Nivel 2 [] Ambulatorio
Nivel atencign Ambito
Ol Nivel 3 ] Hospitalario
O] Nivel4 [ Urgencias
Valor base caja
valor Moneda E
Forma de pago E
Contacto Horario atencidn Horario discriminado Habilitacién Convenios
Pais = Moneda |

En la parte superior el boton Activo esta seleccionado, de manera predeterminada, se
muestra activa para que la sede a crear quede activa, se puede inactivar dandole clic en
cuadro y quitando el check.
Tipo de sede: El sistema muestra los tipos de sede disponibles que son: Propia y
Externa, seleccione sila sede a crear es propia de la IPS o es externa.
Sucursal: Sila sede es de tipo propia, el sistema muestra las sucursales creadas y activas,
el usuario seleccionara la sucursal a la que pertenece la sede que esta creando.

o Sila sede es de tipo externa, el sistema inhabilita el campo sucursal.
Tipo de establecimiento: El sistema muestra las dos opciones disponibles de tipo de
establecimiento: sucursal 0 agencia, seleccione el tipo de establecimiento al que pertenece
la sede que esta creando.

Inicio De Vigencia: Haga clic en el recuadro de calendarioﬂ, aqui se registra la fecha
(dia/mes/afio) en que entro en vigencia la sede.

Cdédigo: El sistema registra un codigo para la sede, que se compone por la sigla registrada
en Crear IPS, m&s un consecutivo de las sedes creadas.

Zona franca: Marque si la sede queda ubicada en una zona franca, si no, esta en una zona
franca deje el check desmarcado.

Nombre: este campo es obligatorio, aqui se digita el nombre de la sede que se esta
creando.

Observaciones: de manera opcional, en este campo se digita una descripcion sobre la
sede.

Nivel De Atencidn: este campo es obligatorio, aqui se muestra los niveles 1, 2 y 3, los
cuales fueron creados por el usuario en menu configuracién, tablas basicas,
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parametrizacion, niveles de atencion y que estén activos, marque los niveles de

atenci

6n que se atienden en la sede.

e Ambito: este campo es obligatorio, aqui se muestra los Ambitos de atencion disponibles:
Ambulatorio, Hospitalarios y Urgencias, Seleccione los ambitos que se atienden en la sede
gue esta creando.

e Valor de caja:

(@]

Valor: este campo es de manera opcional, aqui debe digitar el valor con el que se
abre la caja en la sede, también se debe seleccionar la moneda y la forma de pago.
Moneda: El sistema muestra las monedas bases de cada pais, los cuales fueron
creadas en menu configuracién, parametrizacién, monedas y que estén activas,
seleccione la moneda en la que se expresa el valor previamente registrado

Forma de pago: El sistema muestra las formas de pago creadas en menu
configuracién, parametrizacion, formas de pago que estén activas, seleccione la
forma de pago.

e Pestafia Contacto:

Contacto Horario atencidén Horario discriminado Habilitacion Convenios

Pais
Diepartamento
Zona
Direccion

Teléfono 1

Fax

Teléfono primera
vez Med. General

Teléfono cita
control

Colombia Moneda Peso Colombiano
META Ciudad villavicencio
Urbana Barrio BARZAL
Cra 36 N E-mail
6614 Teléfono 2
6614 Telefu_:nc: _C|ta

autorizaciones

Teléfono

primera vez

Odontologia

QR

Responsable

Pais: EI sistema muestra los paises creados en mend configuracion,
parametrizacion, division politica, y que estén activos. (ver Division politica, de
este manual).

Departamento: El sistema muestra los departamentos del pais previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

Ciudad: El sistema muestra los municipios, del departamento previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).
Zona/Comuna: El sistema muestra las zonas o comunas, de la ciudad previamente
seleccionada, que estén creadas en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activas. (ver Divisién politica, de este manual).
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Barrio: El sistema muestra los Barrios, de la zona/comuna previamente
seleccionada, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion, division
politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de este manual).

Seleccione el pais, departamento y ciudad de contacto de la sede. Y también
seleccione la zona y barrio, si las tiene, dado que estos dos Ultimos no son
obligatorios se pueden dejar en blanco.

Direccidn: Este es un campo obligatorio y aqui se digita la respectiva direccion de
la sede.

E-mail: este es un campo opcional, aqui se digita el correo electrdnico de la sede.
Teléfono 1: Campo opcional, el cual se digita el numero de teléfono de la sede que
se esta creando.

Teléfono 2: Campo opcional, el cual se digita un segundo nimero de teléfono de la
sede que se esta creando.

Fax: Campo opcional, el cual se digita el namero del fax de la sede que se esta
creando.

Teléfono cita autorizaciones: Campo opcional, el cual se digita el nimero de
teléfono respectivo a las citas y a las autorizaciones, de la sede que se esta creando.
Teléfono primera vez Med. General: Campo opcional, el cual se digita el namero
de teléfono respectivo para pedir una cita de medicina general por primera vez, de
la sede que se esta creando.

Teléfono primera vez Odontologia: Campo opcional, el cual se digita el namero
de teléfono respectivo para pedir una cita de odontologia por primera vez, de la
sede que se esta creando.

Teléfono cita control: Campo opcional, el cual se digita el namero de teléfono
respectivo para pedir una cita de control, de la sede que se esta creando.
Responsable: se realiza una busqueda de acuerdo al usuario responsable que este
previamente creado en las tablas basicas del sistema.

e Pestafia Horario De Atencién:
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Contacto | Horario atencion | Horario discriminado Habilitacion Convenios
Horarios Atencion v
& partir de: 01-02-2013 |
Asignar horario por: Dias Presta servicio los dias festivos
Lunes Martes Miércoles Jueves Viermes Sdbado Domingo

1 (Wi} ™

2 g

3 g

W
Excepciones
Dia Hora inicio Hora fin
o Horarios: Haga clic en Nuevo horario para crear el horario, digite

un nombre respectivo al horario a crear y haga clic en aceptar.

Crear horario [x]

Mombre

o A partir de: Haga clic en el recuadro de calendariom, aqui se registra la fecha
(dia/mes/afio) en que entro a funcionar el horario de atencién o la fecha a partir de
la cual es vigente el horario.

o Asignar horario por:

» Dia: De manera predeterminada todos los dias de la semana aparecen
marcados. Al marcar o desmarcar en “Todos”, se marcan y desmarcan
todos los dias, permitiendo marcar o desmarcar algunos en particular.
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= Horario: Por cada uno de los dias marcados el Administrador del sistema
especifica el horario (hora inicial y final (hh:mm)). Brinda facilidad cuando
aplica el mismo horario a todos los dias.

® Por cada dia se puede tener mas de un horario.

o Excepciones: El sistema le permitira registrar excepciones frente a este horario.
Dando clic en nuevo, luego doble clic en el espacio de dia, clic en fecha y mostrara
el calendario para asi poder seleccionar una excepcién de calendario.

o Las excepciones hacen referencia a fechas especificas en las cuales el horario es
diferente o se inhabilita el dia por qué no se trabaja. A este nivel, la excepcion se
toma para toda la sede.

Excepciones

Dia Hora inicio Hora fin

MNuevo

marzo de 2010

2010 v

dom  lun mar mié jue  wie sab
28 1 2 3 4 2 5]
7 a a 10 11 1z 13
14 15 1a 17 13 19 20
21 22 23 24 23 26 27
28 29 30 chi 1 2 3
4 ] 5] 7 a a 10

Exce
Today: 17/03/2010

: 1

o Horarios Discriminados: es opcional y aplica Unicamente si el horario de la sede
varia por area o seccion (ver crear estructura fisica).
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Contacto Horario atencién Horario discriminado Habilitacion Convenios
O cédige  ® Nombre Lunes | Martes = Miércoles| Jueves | Viernes | Sdbado | Domingo
Ingrese minima 3 caracter
2 00 =
[=-Estructura fisica
E 1-Torre 1 3 00
4 00
5 o0
6 00
7 oo
g o
W
5 00 _
e Pestafia Habilitacion:
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Contacto Horario atencion Horario discriminado Habilitacion Convenios

Informacion habilitacion =
Tipo de Habilitacién Ndmero
Fecha visita m Fecha habilitado m
Fecha vencimiento m

Nombre
Adjuntar archivo Archivo
Especialidades

Tipo habilitacién Numero i?;'g: hagﬁiigziu-n ve:glc'::iaentc Adjunto
n1-n3- 01-n3- 30-17-

e Tipo de Habilitaciéon: Este cam

po muestra dos tipos de habilitacién, Solicitud y

Habilitacion, que estan creadas en las tablas del sistema.
e Sies solicitud no se habilitaran los demas campos.

¢ Sies habilitado se habilitaran los siguientes campos:

Fecha visita: Haga clic en el recuadro de calendario E] aqui se registra la fecha
(dia/mes/afio) de visita.

Fecha habilitado: Haga clic en el recuadro de calendarioﬂ, aqui se registra la
fecha (dia/mes/afio) de habilitacion.

Fecha de vencimiento: Haga clic en el recuadro de calendario E] aqui se
registra la fecha (dia/mes/afio) en que vence la habilitacion.

Nombre: Digite un nombre respectivo al archivo adjunto de habilitacion.
Adjuntar archivo: Haga clic en examinar, busque el archivo que desea adjuntar,
haga clic en abrir y por ultimo haga clic en Adjuntar.

Especialidades: El sistema muestra la lista de especialidades creadas en menu

configuracion, parametrizacion, especialidades que estén activas, seleccione las
especialidades de acuerdo a la que se habilitaron en la sede.

e Pestafia Convenios: En esta pestafia se muestran los convenios que se prestan en la sede

gue se esta creando.
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Contacto Horario atencion Horario discriminado Habilitacion Convenios
Codigo Nombre NombreTercero Clase Tercero Etapa
FAMIDO1  FAMISANAR EVENTO EPS FAMISANAR LTDA EpsC Produccion
ALIANSAQOQ: ALIANSALUD EPS ALIANSALUD E.P.S. EpsC Produccion
COMFAMILIAR HUILA ETP-050-  CAJA DE COMPENSACION .
COMFADOS | 615 5015 FAMILIAR DEL HUILA e Produccion
CAJADDE  CAJACOPI CAJACOPI EpsS Produccion
CAPITAL SALUD ENTIDAD
CAPITALOOE CAPITAL SALUD PROMOTORA DE SALUD DEL EpsS Produccion
REGIMEN SUBSIDIADC 5.A.5.
MAPFREODG MAPFRE DE COLOMBIA MAPFRE COLOMBIA ARP Arp Praduccion
EQUIDADOO SEGUROS LA EQUIDAD ARP SEGUROS L& EQUIDAD Arp Produccion
e Finalmente haga clic en el boton Guardar , que esta ubicado en la parte
superior — derecha de la ventana del sistema, para almacenar toda la informacion de la

sede.

e Sino desea guardar la informacidn de clic en el botén

Consultar las sedes creadas:

e Alingresar a la funcionalidad sedes, el sistema muestra el listado de las sedes creadas,

= Py Sede
Cadigo Nombre Descripcion habilitada Estado
ver Editar 12345 HOSPITAL SAN HOSPITAL SAN Si Activo  Confiurardiss  Estructura  Relacionar
Especiales fisica procedimientos

e Haga clic en el link Ver¥EC el sistema mostrara toda la informaciéon de la Sede

seleccionada.
Configurar

e Sida clic en el link configurar dias especiales Eze=cizl== | el| sistema carga el formato de
dias especiales para que configure los dias especiales de la sede (Ver dias especiales en

este manual)
Estructura

e Sidaclic en el link estructura fisica™ = , el sistema carga el formulario de estructura

fisica, para crear la estructura fisica de la sede (Ver estructura fisica de este manual)
Relacionar

. . . . .. procedimientos . .

e Sidaclic en el link relacionar procedimientos , el sistema carga el formulario

para relacionar los procedimientos a la sede (Ver relacionar procedimiento, por sede de
este manual).

Modificar una sede:
e Consulte la sede como se describe en consultar las sedes creadas de este manual,

e De clic en el link Editar Editar , de la Sede que desea madificar,
e El sistema mostraré el formulario con los datos de la sede.
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e Para modificar cualquier campo de la sede seleccionada, solamente haga clic en los
campos a modificar.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el boton Guardar ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.

e Si no desea guardar las modificaciones de la sede haga clic en el botén Cancelar
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
e Para Inactivar la sede, haga clic la opcién editar de la sede a inactivar, en el estado que se

. ! . . .,
encuentra activo en la parte superior derecha de la ventana de informacion, haga
clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desméarquelo y de clic en guardar

Eliminar:
e Para eliminar la sede del sistema de informacion, seleccione la fila de la sede que desea
eliminar, y oprima la tecla Supr o delete,
e El sistema mostrara un mensaje como el siguiente:

i )

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | I Cancelar

e Sidesea eliminar el registro, de clic en Aceptar y el sistema borrara la sede seleccionado
a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Menzaje x

Registrofs borrado/s exitosaments

L
1]

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 142 de 235



Integracion Total

MANUAL DE USUARIO

Pl

Listar:

CcODIGO:

IT Salud IPS

MODULO DE PARAMETRIZACION

VERSION:

Salud Total..

V MAYO-2019

e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite

dar clic a una opcién de Informes

mostrara una ventana con las siguientes opciones.

Tipo dei

") His

nfarme

("1 Sedes portips

") Sedes por sucursal

") Sedes habilitadas

torico de sedes habilitadas

(") Sedes por responsable
("3 Horarios de atencion de las sedes

, al momento de dar clic en esta opcién

o Después de seleccionar una de las opciones, haga clic en generar, y el sistema mostrara
las sedes asociados a esta opcion.

2.16 GRUPOS ETARIOS

Los grupos etarios son grupos de pacientes clasificados por la edad y edad y género a la
que pertenecen, esta funcionalidad permite al usuario crear dichos grupos etarios, para
luego de acuerdo con la edad y genero del paciente, el sistema asigne el grupo etario al

que perten

RUTA: Menu Configuracion

ece.

->Parametrizacion ->Grupos etarios

& - e
2 ] | ©)
Terceros

Sedes
I
Categorias recaudo
Especialidades

- Por especialidad
P sede

. Decreto 2193
Componer paquetes

Procedimientos y servicios
Relacionar procedimiento

®© Ko &

Adolecentes

&
&

e
&

Adulto

o
&

Adulto Mayor

=
&

Joven

o
&

Nifios

Crear grupos etarios

Nombre

Todos
Todos
Todos
Todos
Todos

Género Clasificacién Estado
No aplica Activo
No aplica Activo
Adulto mayor Activo
No aplica Activo

Menor de edad Activo

e Alingresar a la funcionalidad grupos etarios, de clic en el botén Nuevo ,

o El sistema el sistema mostrara el siguiente formulario.
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Nombre
Rango de edad Inicia Final E

Género E Clasificacién g

Nombre: Este campo es obligatorio, se registra un nombre para el grupo etario que se
esta creando.

Rango de edad: El sistema solicita se ingrese el rango de edad (inicial y final) y la unidad
de medida de la edad (afios, meses o dias), para los que aplica el grupo etario que se esti
creando, se debe tener en cuenta que la edad inicial debe ser menor a la edad final.
Género: El sistema carga los géneros que se encuentran creados en las tablas del sistema
(femenino, masculino o todos). Seleccione el género para el que aplica el gripo etario que
esta creando.

Clasificacioén: El sistema carga las clasificaciones de que se encuentran creados en las
tablas del sistema, si ese grupo etario corresponde a menor de edad, a adulto mayor, o
ninguna. Esto para identificar en la cola de triage y de urgencias, los pacientes adultos
mayores y menores de edad. Seleccione alguno si el grupo etario pertenece a estos, si ho
elija ninguno.

Finalmente de clic en el botdn guardar , para almacenar la informacion de
grupo etario.
Si no desea almacenar informacion de clic en el botén cancelar.

Consultar grupos etarios creados:

Al ingresar a la funcionalidad grupos etarios, el sistema muestra el listado de los grupos
creados asi:

Nombre Género Clasificacion Estado

(=]

Ver Editar Adolecentes Todos Mo aplica Activo

ver Editar Adulto Todos No aplica Activo

Ver Editar Adulto Mayor Todos Adulto mayor Activo

ver Editar Joven Todos No aplica Activo

fer Editar Nifios Todos Menor de edad Active

Haga clic en el link Ver¥- |
El sistema mostrara toda la informacion del grupo etarios seleccionado.

Modificar:

Al momento de ingresar a la funcionalidad grupos etarios, el sistema muestra la lista de los
grupos creados,

haga clic en el link Editar Editar , del grupo etario que desea modificar,

El sistema carga la informacion del grupo etario que selecciono,
Para modificar cualquier campo del grupo etario, solamente haga clic en los campos a
modificar.
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e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el boton Guardar ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.
¢ Sino desea guardar las modificaciones del grupo etario haga clic en el botén Cancelar

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
¢ Para Inactivar un grupo etario, haga clic en la opcion editar, en el estado que se encuentra

activo en la parte superior derecha de la ventana de informacién, haga clic en el

cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y de clic en Guardar

Eliminar:
e Para eliminar un grupo etario del sistema de informacion, seleccione el grupo que desea
eliminar haciendo clic sobre la fila de este,
o Elsistema deja la fila sombreada en gris,
e Oprima la tecla Supr o delete, el sistema mostrar4 un mensaje como el siguiente:

i )

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | I Cancelar

e Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el grupo
seleccionado a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Mensaje X

xitosamente

]
i

=
i
=]
%]
o
=]
o
[
]
1
1]

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar

Listar:
e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite

dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en esta opcién
muestra la siguiente ventana.
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Tipo de informe [x]

() Caracterizacién

() Poblacidn asignada por capitacién

e De acuerdo con la opcién seleccionada, haga clic en el botén generar y el sistema mostrara
los grupos etarios que se encuentren creados y activos.

2.17 CATEGORIAS RECAUDO

Las categorias de recaudo, definen el valor a pagar por el paciente, por recibir la prestacion de un
servicio de salud, es decir, de acuerdo con la categoria a la que pertenece y otros criterios el sistema
liquida el valor de recaudo del paciente.

De acuerdo con la normatividad colombiana en salud, se tienen definidos unos rangos de acuerdo
con el Ingreso base de cotizacién, estos rangos definen la categoria del paciente y el valor a pagar,
ademas del tipo de afiliacién que tenga el paciente:

Nivel 1 del Nivel 2

Rango salarial
Ra salarial Rango salarial salans Sisben y Nivel del
g : 2 de 2 del Sisben Sisben
1h $1.288.700 de durante el mayor a
§1.288.600 §3.221.751 - -
a$3.221.750 primer ano de 1 de
en adelante _
edad
+ Consulta medica general, odontolégica,
paramédica y de medicina alternativa aceptada.
* Consulta médice especialista.
* Formula medicamentos ambulatorios.
} Cuntas
modgraduras: s Exdmenas de |aboratoric y exdmenss de
A:!I.ca P22 diagndstico por imagenclogia, ordenados en $2.500 59.900 526.100 50.0 50.0
cotizantes forma ambulatoria y gue no reguieran
v beneficiarios.  5ytorizacién adicional a la del médico tratante.
« Atencidn en el servicio de urgencias cuando la
utilizacion del servicio no ocbedezca a problemas
que comprometan la vida o funcionalidad de la
persona, determinada por el profesional de la
salud autorizado.
* Cirugia y procedimisntos ambulatorios.
* Examenes de |aboratoric y exdamenes de
diagndstico por imagenclogia, ordenados en
:\CT.FBQOS’ 'Fc-rl'rjz ambulatoria ¥ gue reguieran autorizacidn 11.5% 17.3% 2390 10%
Aplica sole adicional a la del médico tratante. hasta hasta hasta £0.0 hasta
benetaorios $184.028 $741.003 $1.482.005 $322.175
SNENCIANes. o Hospitalizacion.
« Dispesitivos médicos.
+ Tratamiento odentolégico.
57.5%0 230% 46000 100% de
P Tope maximo de copagos por afio calendario: de 1 SMLMV de 1 SMLMV de 1 SMLMV 50.0 1 SMLMV
$370.501 $l.482.005 52.964.010 5644.350

Esta funcionalidad permite crear las categorias de recaudo y configurar por cada categoria el valor
a pagar por el paciente.
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RUTA: Menu Configuracion - Parametrizacion ->Categorias de recaudo

Er o e oo <@
Ips
Terceros — —

. Sedes Cédigo Descripcién Estado
~Grupos etarios = = E
B Ver Editar o1 RANGO 1 Activo

Especialidades ver Editar 02 RANGO 2 Activo
~-Procedimientos v servicios Ver Editar 03 RANGO 3 Activo
E-Relacionar procedimienta ver Editar 04 PARTICULAR Activo

Por especialidad Ver Editar 05 OTROS REGIMEN ESPECIAL Activo
Por sede Ver Editar 06 NIVEL 0 Activo
~-Decreto 2193

Ver Editar o7 NIVEL 1 Activo

- COMpONEr paquetes
Ver Editar 08 NIVEL 2 Activo

Planes de salud

Tarifarios Ver Editar 09 NIVEL 3 Activo
. Mensajes corporatives Ver Editar 10 OTROS REGIMEN ESPECIAL-1 Activo
- Tipos estructura fisica Ver Editar 11 NIVEL 0 CUQTA Activo
Estructura fisica er Editar 12 NIVEL 1 CUQTA Activo

Crear cateqgorias de recaudo:

e Alingresar ala funcionalidad categorias de recaudo, haga clic en el botén Nuevo

o El sistema mostrara el siguiente formulario para digitar los datos de la categoria.

@
Cédigo
Nombre
[Jcotizante
[eeneficiario
Tipos de vinculacién
otre

Cdédigo: Este campo es obligatorio, se registra un identificador para la categoria que se

esta creando.

e Nombre: Este campo es obligatorio, se registra un nombre para la categoria que se esta
creando. Ej. Nivel 1, categoria 1, rango 1, etc.

e Tipos de vinculacion: El sistema de informacién carga los tipos de vinculacién, que se

encuentran creados en las tablas del sistema (Cotizante, beneficiario y otro).

e Hagaclic en el botén Guardar , que se encuentra en la parte superior derecha
de la ventana, para guardar los datos de la categoria de recaudo.

Consultar categorias de recaudo creadas:
e Al ingresar a la funcionalidad categorias de recaudo, el sistema muestra el listado de
categorias creadas asi:

Salud Total..
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Codigo Descripcion Estado
Ver Editar 01 RANGO 1 Activo
er Editar 0z RANGOD 2 Activo
Ver Editar 03 RANGO 3 Activo
er Editar 04 PARTICULAR Activo
Ver Editar 05 OTROS REGIMEN ESPECIAL Activo
er Editar 08 NIVEL 0 Activo
Ver Editar 07 NIVEL 1 Activo
er Editar 08 NIVEL 2 Activo

Activo

=9
5
[
m
=
Ex
b
o
=]

NIVEL 3

Activo

,..
m
=
=+
&

"
5

QOTROS REGIMEN ESPECIAL-1

e Haga clic en el link VeX&r |
e El sistema mostrara toda la informacion de la categoria de recaudo seleccionada.

Modificar categorias de recaudo:

e Al ingresar a la funcionalidad categorias de recaudo, el sistema muestra el listado de
categorias creadas,

e Haga clic en el link Editar Editar , de la categoria de recaudo que desea maodificar,

e El sistema muestra la informacién de la categoria de recaudo,
Para madificar cualquier campo de la categoria de recaudo seleccionada, solamente haga
clic en los campos a modificar.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.

e Si no desea guardar las modificaciones la categoria de recaudo haga clic en el botdn

Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
e Para Inactivar la categoria de recaudo, haga clic en la opcién editar, en el estado que se

. ! . . .,
encuentra Activo en la parte superior derecha de la ventana de informacion,
haga clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desméarquelo y de clic en Guardar

Eliminar:
e Para eliminar una categoria de recaudo del sistema de informacion, de clic sobre la fila de
la categoria a eliminar,
e Elsistema sombrea en gris la fila de la categoria a eliminar,
e Oprima la tecla Supr o delete, el mostrara un mensaje como el siguiente.
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Mensaje de pagina web @

| :Esta seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |’ Cancelar

e Si desea eliminar el
registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el perfil seleccionado a eliminar
mostrando el siguiente mensaje.

Mensaje X

rado/s exitosamentes

A
(]
o
n
o
W
[y
=]
]

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.

Listar:
e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacién, el sistema permite

dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en esta opcién
mostrara las categorias de recaudo que se encuentran registradas en el sistema.

2.17.1 CONFIGURAR RECAUDO

Esta funcionalidad permite configurar por cada categoria de recaudo el valor a pagar por
el paciente.

RUTA: Menu Configuracion m ->Parametrizacion ->Categorias de recaudo ->Configurar

recaudo.
| & SN SN @ D)

Tps
~Terceros

Sedes Categoria Tipo de usuario Concepto Tipo de vinculacion Estada
Grupos etarios

[ Categorias recaudo — — =

. Ver Editar RANGO 1 Subsidiado COPAGO Beneficiario Tnactive
--Especialidades
Procedimientos y servicios
El-Relacionar procedimiento ver Editar RANGO 3 Subsidiado CoPAGO Beneficiario Inactivo
Por especialidad
~-Por sede
--Decreto 2193 Ver Editar RANGO 2 Vinculado CoPAGO Beneficiario Inactivo

ver Editar RANGO 2 Subsidiade COPAGD Beneficiario Inactivo

ver Editar RANGO 1 vinculado COPAGD Beneficiario Inactivo

e Alingresar a la funcionalidad configurar recaudo, de clic en el botén Nuevo ,
o El sistema mostrara el siguiente formulario, para la configuracién de la categoria:
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Pais [~] Moneda
Categoriz recauda [~]
Tipo de usuario V] Tipo de vinculacién
Conceptos reczudo [v]
Tipo cobro g Cantidad items
Tipo de orden Cantidad itzms
Laberateric o
Imagenclugia o
Barnlanis n
Aplica a
Oerocedimientos [ Articulos asistenciales [] Otros conceptes [Grupes facturacién

e Pais: El sistema muestra los paises creados en menu configuracion, parametrizacion,
division politica, y que estén activos, (ver divisién politica de este manual), seleccione
el pais, en el cual aplica la configuracion del recaudo.

e Moneda: De acuerdo al pais seleccionado, el sistema carga la moneda local (ver crear
monedas de este manual).

e Categoria recaudo: El sistema lista las categorias de recaudo creadas y activas,
seleccione la categérica de recaudo, que desea configurar,

e Tipos de usuario: El sistema carga los tipos de usuario (regimenes) que se encuentra
creados en menu configuracion, parametrizacion, tablas basicas, parametrizacion, y
activos, seleccione el tipo de usuario, para el que va a configurar el recaudo

e Conceptos recaudo: El sistema carga los conceptos que se encuentran creados en
menu configuracién, parametrizacion, tablas béasicas, parametrizacion, conceptos
recaudo paciente y que estén activos, seleccione el concepto de recaudo que aplica
para la categoria a configurar.

e Tipo devinculacion: El sistema muestra las opciones del tipo de vinculacion: cotizante,
Beneficiario u otros, seleccione el tipo de vinculacion para el que aplica la categoria que
se esté configurando,

o Si para la categoria, tipo de usuario, concepto de recaudo y tipo de
vinculacion, ya existe una configuracion el sistema la precarga, si no tiene
permite realizar la configuracion.

e Tipo de cobro: El sistema muestra las opciones del tipo de cobro, que se encuentran
creadas en las tablas del sistema, la cual aplica para definir si el valor configurado aplica

para:
o Item: Elvalor a configurar se cobra por un item de la orden, independiente
la cantidad,
o Orden: El valor a configurar se cobra por toda la orden, el sistema activa
el campo de cantidad de items, para que digite cada cuantos items se
cobra el valor que se va a configurar, Ej. si en cantidad de items coloca 2
y la orden es de 3 items, el sistema cobra por los primeros 2 el valor
configurado y por el siguiente otro valor configurado.
o Items por Tipo Orden: el sistema permite configurar la cantidad de items
por cada tipo de orden, (Laboratorio, Imagenologia, Patologia, vacuna,
Otros procedimientos, procedimientos quirdrgicos, consulta, interconsulta,
Medicamentos, protesis y ortesis, materiales e insumos, transfusion/
suministro de sangre). Digite la cantidad de items por cada tipo de orden
para la que aplica el valor a configurar.
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 150 de 235



Integracion Total

Pl

Consulta

Aplica a:

MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

MODULO DE PARAMETRIZACION 5 a/ud 7'01'8/:»5 -

CODIGO: VERSION:
V MAYO-2019

Marque si la configuracibn que se va a realizar aplica para

Procedimientos/servicios, Articulos asistenciales, Otros Conceptos de Facturacion o
grupo de facturacion.

@)
@)

De acuerdo con lo marcado el sistema activa las pestafias:
Procedimientos: El sistema muestra los tipos de procedimientos
disponibles, por cada tipo de procedimiento y @mbito de atencién, coloque
el valor o porcentaje que debe pagar el paciente,
= Sidesea configurar un valor o % por nivel de atencién, haga clic
en el + de tipo de procedimiento.

Tipo de procedimiento Ambito atencién Tipo Valor 6 %

Ambulatorio Valor 0,00

» El sistema muestra los niveles de atencion creados en menl
configuracién, parametrizacion, tablas basicas, parametrizacion,
digite por cada nivel el valor o % que debe pagar el paciente.

Articulos: El sistema muestra los tipos de articulos asistenciales,
medicamentos, hemoderivados, etc. Por cada tipo digite el valor o % que
debe pagar el paciente, si desea discriminar por nivel de atencion, haga
clic en el + de cada tipo de articulo, el sistema muestra los niveles de
atencién creados en menu configuracion, parametrizacion, tablas basicas,
parametrizacion, digite por cada nivel el valor 0 % que debe pagar el
paciente.

Si elige grupo de facturaciéon no puede marcar los demas.

Grupos de facturacion: Si esta opcién es marcada, se debe seleccionar
el o los grupos de facturacion y digitar el valor o porcentaje que debe pagar
el paciente. El sistema carga los grupos que se encuentran creados en
menu apoyo, facturacién clientes, grupos de facturacién, y que estén
activos (ver manual moédulo de facturacion cliente_ grupos de
facturacién). Seleccione si va a asignar por cada grupo un valor o un
porcentaje, y digite el valor o porcentaje.
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Redenden E E Impuesto E
Descuentos
Criterio Operador Walor
hd ] L
Conectar Porcentaje
b
Grupo = Caracteristicas Operador Ceondicidn Conector Parcen
Cliente Paciente
Responsable page 50,00 % 50,00 %
Cobrar E
Individual Par cuenta Anual

[daplicar tepes

Redondeo: Seleccione si desea que el sistema redondee el valor a pagar por el
paciente, las opciones de redondeo que brinda el sistema son: hacia arriba, hacia abajo
0 el mas cercano; como también las opciones de decenas, centenas, miles o0 moneda
de menor denominacién.

Impuesto: El sistema muestra los impuestos creados en menu configuracion,
parametrizacion, impuestos y retenciones, de tipo IVA, y que estén activaos, si la
categoria aplica IVA seleccione el impuesto que aplica. Ej. para bonos en medicina
propagada.

Descuentos: El sistema permite configurar descuentos al paciente, de acuerdo con la
edad, género o clasificacion del paciente,

o Haga clic en nuevo grupo
descuentos.

o Criterio: El sistema muestra los criterios para los cuales se puede
configurar el descuento al paciente. Los posibles son (Genero, edad y
clasificacion).

o Operador: El sistema muestra las condiciones para ingresar el valor de la
caracteristica, los datos son: igual, mayor, Mayor o igual, menor o menor
o igual.

o Valor: De acuerdo al criterio seleccionado, el sistema carga el valor:

= Género: Femenino, Masculino o todos.

» Edad: se digita la edad y se selecciona si es en afios, mes o dias.

= Clasificacion de pacientes: el sistema carga las opciones de
GENERAL O VIP.

o Conector: El sistema carga los conectores y/ o / ninguno, para ingresar
mas criterios seleccione el conector, recuerde que si elige y los dos
criterios se deben cumplir Ej. Género femenino y edad entre 0 y 5 afios, el

, para habilitar la casilla de

Salud Total..
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paciente debe tener los dos, Si es género femenino o edad entre 0 y 5
afios, el paciente debe cumplir una de las dos; si elige ninguno no se
continua con mas criterios.

o Porcentaje: Digite el porcentaje de descuento que aplica para los criterios
registrados.

o Aceptar: Finalmente haga clic en aceptar , para ingresar el
descuento.
o Nueva condicién: Haga clic en nueva condicion ,y el

sistema habilitara nuevamente los campos para asignar un descuento,
este boton solo se activa se tiene asignado 1 0 mas descuentos.

e Responsable pago: Digite el % que debe pagar del recaudo paciente el Cliente y el
Paciente, si el paciente debe pagar todo coloque 0 en cliente y 100% en paciente, los
dos deben sumar 100%.

e Cobrar: el sistema muestra dos opciones: cobrar mayor valor y cobrar menor valor, esto
para cuando el valor del servicio es mayo al valor del recaudo paciente, en este caso el
sistema cobra lo acd parametrizado.

e Aplica topes: Digite los topes que aplican para la categoria que esta creando de

________acuerdo alo definido porley:

Nivel 1 del Nivel 2
Rango salarial Rango salarial 2790 20252l e y Nivel del
T hicta 2 de da 2 del Sisben Sisben
$1.288.699 $1.288.700 $3 221751 durante el mayor a
- . .221.750 S 3 |' i, primer ano de 1 de
vida edad

57.5% 230% 460% 100% de
P Tope maximo de copagos por afno calendario: de 1 SMLMV de 1 SMLMV de 1 SMLMV $0.0 1 SMLMV
$370.501 $1.482.005 $2.964.010 $644.250
- Tope individual
- Tope por Cuenta
- Tope anual
e Haga clic en el boton Guardar , que se encuentra en la parte superior

derecha de la ventana, para guardar los datos registrados de la configuracion,

Consultar configuracién de categorias de recaudo:
e Al ingresar a la funcionalidad de configurar recaudo, el sistema muestra los recaudos
configurados asi:

Categoria Tipo de usuario Concepto Tipo de vinculacién Estado
= = =
Ver Editar RANGO 1 Subsidiado COPAGO Beneficiario Inactivo
Ver Editar RANGO 2 Subsidiado COPAGO Beneficiario Inactivo
Ver Editar RANGO 3 Subsidiado COPAGO Beneficiario Inactivo
Ver Editar RANGO 1 Winculado COPAGO Beneficiario Inactivo
er Editar RANGO 2 Winculado COPAGO Beneficiario Inactivo

e Haga clic en el link VerXErL | el sistema mostrara toda la informacion de la configuracion
de recaudo seleccionado.
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Modificar categorias de recaudo:

Salud Total..

e Alingresar a la funcionalidad configurar recaudo, el sistema muestra las categorias de

recaudo configuradas, haga clic en la opcion Editar Editar

recaudo que desea modificar,

, de la configuracion de

e El sistema muestra la informacion de la categorial de recaudo configurado,

e Para modificar cualquier campo de la configuracién recaudo seleccionado, solamente
haga clic en los campos a modificar.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.

¢ Sinodesea guardar las modificaciones de la configuracion recaudo haga clic en el botén
Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
e Para Inactivar la configuracion recaudo, haga clic en la opcién editar, en el estado que

. W .
se encuentra Activo en la parte superior derecha de la ventana de

informacién, haga clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y

de clic en Guardar

2.18 ESPECIALIDADES

Esta funcionalidad permite al usuario, crear las especialidades o profesiones de los prestadores de
servicio de salud, ej. Médico general, enfermera, cardiélogo, odontdlogo, neurdlogo, etc. IT SALUD
IPS ®, entrega creadas las especialidades definidas por la resolucion 1830 de 1999, pero el usuario
puede agregar otras, o quitar.

RUTA: Menu Configuracion

)

—->Parametrizacion -> Especialidades

BEr o IBr oo @ L]
rupYs elanivs
[}-Categorias recaudo
*-Configurar recaudo ) )
__ ) codigo ®) Nombre
Procedimientos y servicios — — Cédigo
Relacionar procedimiento -
Componer paquetes o1-Especialidad Nombre
~Planes de salud 08-ACTIVIDADES DE EMFERM
~Tarifarios 09-ACTIVIDADES EXTRAMUR/ .
Mensajes corporativos 01-ATENCION FARMACEUTIC Aeromme
Tipos estructura fisica +23-AUTORIZACION DE SERVI
Estructura fisica 24-AUXILIAR DE ENFERMERIZ
~Estructura administrativa 25-ENFERMERIA
Formas de pago
Impuestos y retenciones +~10-FONOAUDIOLOGIA
Descuentos ..11-GINECOLOGIA
~Encabezados v pies de pagina 02-IMAGENES DIAGNOSTICA!
12-LABORATORIO CLINICO
e 387-MEDICINA GENERAL
ﬁ;legrrlwdagsc\tas ~-03-MEDICINA INTERNA
Consultar agendas
Consultas historia 04-NUTRICION HUMANA
Legalizaciones
Configurar diagnésticos y procedimie 22-0BSTETRICIA
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 154 de 235



MANUAL DE USUARIO

H Integracion Total M(')DUL(]):-II-DIESPaAIPtIA?/IE:!I:'Il:ISZACION SG/UdTOtB/m

Salud L RS cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Crear especialidades
e Al ingresar a la funcionalidad ubiquese en el Ilabel especialidad,
=-Especialidad

, para crear una especialidad, o sobre la especialidad a la cual
va a crear la sub-especialidad, si lo que va a crear es una sub-especialidad.

e Haga clic en el botén Nuevo ,

e E| sistema activa el formulario en la parte derecha de la ventana, con los siguientes
campos.

- Cobdigo: Digite un codigo el cual nos permita identificar la
especialidad/Sub-especialidad a crear.

- Nombre: Digite un nombre respectivo a la especialidad/Sub-especialidad
gue se esta creando.

- Acréonimo: Se digita en texto el acronimo de la respectiva
especialidad/Sub-especialidad.

- Genera orden de ingreso: Marque este check si la especialidad/Sub-
especialidad que esta creando tiene permisos para generar 6rdenes de
ingreso a hospitalizacion.

- Genera orden de consulta/interconsulta; Marque esta opcion si la
especialidad/Sub-especialidad que esta creando puede generar érdenes
de consulta e interconsulta.

- Requiere disponibilidad: Marque este check si la especialidad/Sub-
especialidad que esta creando requiere disponibilidad.

- Presta urgencias: Marque este check si para la especialidad/Sub-
especialidad que esta creando se prestan urgencias.

¢ Finalmente Haga clic en el boton Guardar , para almacenar la informacion
de la especialidad/Sub-especialidad.

Modificar:
e Al ingresar a la funcionalidad especialidades el sistema muestra el arbol de
especialidades y sub — especialidades creadas:

() cédigp @ Nombre

=-Especialidad

----- 08-ACTIVIDADES DE EMFEREM
----- 0S-ACTIVIDADES EXTRAMUR:
----- 01-ATENCION FARMACEUTIC:
----- 23-AUTORIZACION DE SERVI
----- 24-AUXILIAR DE ENFERMERIE
----- 25-ENFERMERIA

----- 10-FONOAUDIOLOGIA

----- 11-GIMNECOLOGIA

----- 02-IMAGENES DIAGNOSTICA!
----- 12-LABORATORIO CLINICO

----- 387-MEDICINA GENERAL

----- 03-MEDICINA INTERNA
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e Seleccione la especialidad o sub — especialidad que desea modificar, dando clic sobre
esta,
¢ El sistema muestra la informacion de la especialidad o sub-especialidad,

¢ Modifique la informacion que requiera y d clic en el boton Guardar , para
almacenar los cambios.
e Si no desea guardar las modificaciones de la especializacion haga clic en el botén

Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
Inactivar:
- Haga clic en la especialidad que dese inactivar, en Estado haga clic en el cuadro donde
"l . .
aparece el check marcado , desmarquelo y de clic en guardar
Eliminar:
e Seleccione el registro a eliminar, haga clic en el botén Eliminar , que se

encuentra en la parte superior derecha de la ventana.
e El sistema mostrara un mensaje como el siguiente.

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |[ Cancelar ‘

¢ Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara la especialidad
seleccionada, mostrando el siguiente mensaje.

Menzaje x

Registrofs borrado/s exitosaments

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.

Listar:

e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema
permite dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en esta
opcidn mostrara la siguiente ventana.
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Tipoe de inferme ®

() Listado de especialidades
("1 Especialidades por disponibilidad
") Especialidades afines

e Dependiendo la opcion escogida el sistema mostrara las especialidades creadas y
activas.

2.19 PROCEDIMIENTOS Y SERVICIOS

Esta funcionalidad permite crear los procedimientos o servicios que puede prestar la IPS
a un paciente, IT SALUD IPS ®, entrega creados los procedimientos con codificacion CUPS.

RUTA: Menu Configuracion m —>Parametrizacion -> Procedimientos y servicios.

e ¢ o o

arupus ewnos
[=l-Categorias recaudo

Confipuror recauds Procedimientss a®
Espedialidades
Codige Nombre Clasificacion Tipo Estado
Relacionar procedimiento - -

~.Componer paquetes -

Crear procedimientos y Servicios:

e Al ingresar a la funcionalidad procedimientos y servicios, de clic en el botén nuevo

e El sistema muestra el siguiente formulario, para la creacion del procedimiento:

&

Datos del procedimiento

Mambre

Mombre alterno

Cotizacidén requerida
(Semanas)

Edad

Ambitos

e Cobdigo: Este campo es obligatorio y es alfanumérico, se digita para identificar el

Salud Total..
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procedimiento que se esta creando.

e Nombre: Este campo es obligatorio, se digita una breve descripcion técnica del
procedimiento y servicio que se esta creando.

e Nombre alterno: Esta campo es opcional, se digita un nombre alterno al procedimiento
que se esta creando.

e Cotizacién requerida (semanas): Se digita el nUmero de semanas de cotizaciones
requiere el paciente para que le puedan prestar en la IPS, el procedimiento o servicio
gue esta creando.

e Género: El sistema carga los géneros disponibles, masculino, femenino y todos,
seleccione el género para el cual aplica el procedimiento o servicio que esta creando.
Ej. Citologia cervicovaginal, para femenino.

o FEdad: Se digita la edad para las cuales aplica el procedimiento y servicio, dependiendo
de la opcidn escogida:

o Todas las edades: Cuando aplique para todas las edades.
o Por rango de edad, aqui se digita un rango de edades, los cuales cubren
opcion de afos, meses y dias.

e Ambitos: este campo es obligatorio, aqui se muestra los Ambitos, los cuales fueron
creados por el sistema de informacion IT SALUD IPS® en sus tablas del sistema, en
este caso hay tres opciones: Ambulatorio, Hospitalarios y Urgencias, seleccione los
ambitos en los cuales se presta el procedimiento o servicio.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 158 de 235



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

H Wﬂfm k’ﬂ MODULO DE PARAMETRIZACION SJ/UdTOtalm

Salud LRS. cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Rangos -

Extramura

Incluido en POS

Nivel de atencién Alto costo
Requiere consentimiento
Requiere referencia y contrareferencia
Nivel de complejidad
Nivel de autorizacion
Clasificacién
Tipo
oncepto
Grupo de 1
. v
procedimiento .
Impuesto al que aplica
e i
v
Evento o paquete
Especialidad a la que v
pertenece .
Consultar tarifas Consultar convenios
Consultar especialidad Consultar prestadores Consultar sedes

e Extramural: Este check se marca, si el procedimiento se puede realizar extramural.

¢ Incluido en POS: Este check se marca, si el procedimiento es POS, si ho se marca se
asume NO POS.

e Alto Costo: Este check se marca, si el procedimiento/servicio es de Alto Costo.

e Requiere Consentimiento: Este check se marca, si el procedimiento requiere
consentimiento informado.

e Requiere referenciay contrareferencia: Marque este check cuando el procedimiento
no se preste en la IPS, sino que debe remitir al paciente para hacer dicho procedimiento.

¢ Nivel de atencidn: El sistema carga los niveles de atencién que estan creados en menu
configuracién, parametrizacion, tablas basicas, parametrizacion, niveles de atencion y
que estén activos (ver Tablas basicas de este manual).

¢ Nivel de complejidad: El sistema carga los niveles de complejidad que estan creados
y activos en las tablas del sistema, alto, medio y bajo, seleccione el nivel de complejidad
del procedimiento o servicio que esta creando.

¢ Nivel de autorizacion: El sistema carga los niveles de autorizacién que estan creados
y activos en las tablas reservadas del sistema, seleccione el nivel de autorizacién del
procedimiento.

e Clasificacion: El sistema muestra las clasificaciones de procedimientos/servicios
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disponibles las cuales son: Consulta, Procedimiento, Apoyo y Otro Servicio, seleccione
la clasificacién del procedimiento, recuerde que de la clasificacién y el tipo de
procedimiento, depende en donde sale el procedimiento en el RIPS y en las diferentes
opciones de la legalizacién.

e Tipo: Dependiendo la clasificacién seleccionada en procedimiento el sistema muestra
los tipos de procedimiento asi:

o Paralaclasificacidon de consultaen tipo el sistema muestralas opciones:

Consulta, Interconsulta y Evolucion.

o Para la clasificacién de procedimiento las opciones de consulta son:
Procedimiento Quirurgico, Otro Procedimiento, Procedimientos
intervencionistas y Hemocomponentes.

o Para la clasificacién de apoyo las opciones permitidas de tipo son:
Laboratorio, Imagenologia, Patologia y Vacuna.

o Para la clasificacién de otro servicio las opciones de consulta son:
Derecho de Sala, Traslado, Honorario y Estancia.

Seleccione el tipo de procedimiento que esté creando.
Concepto: Dependiendo con la opcion seleccionada en la clasificaciones el sistema
despliega diferentes opciones para el concepto del servicio asi:

o Paralaclasificacién de consulta: Consulta.

o Paralaclasificacién de apoyo: Procedimiento de diagnéstico.

o Para la clasificacion de procedimiento: Procedimiento Terapéutico no
quirurgico, procedimiento de promocion y prevencion y procedimientos
terapéuticos Quirdrgicos.

o Para la clasificacion de otro servicio: Derecho de Sala, Traslado,
Honorario, Estancia

e |IVA: Se marca el check si el procedimiento es gravado con IVA.

¢ Impuesto al que aplica: Al momento de marcar el check de IVA, se activara esta
opcién, en esta el sistema muestra los impuestos creados en menu configuracién,
parametrizacion, impuestos y descuentos, de tipo IVA y que estén activos.

e Evento o paquete: Seleccione si el procedimiento que estd creando se presta por
evento o por paquete.

o Evento: Procedimiento/servicio individual.

o Paquete: Procedimiento/Servicio que incluye otros procedimientos/ servicios
y articulos.

e Especialidad a la que pertenece: el sistema carga las especialidades que se
encuentran creadas en menu configuracion, parametrizacion, especialidades y que
estén activas, seleccione la especialidad a la que pertenece el procedimiento y servicio.

e El sistema activa las siguientes pestafias, donde puede consultar datos relacionados
con el procedimiento como:

o Consultar especialidad: Esta pestafia permite consultar las especialidades
y sub-especialidades a las que estéa relacionado el procedimiento.
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Consultar tarifas

Consultar especialidad

(]

Consultar convenios

Historial de cambios

Consultar prestadores Consultar sedes

o Consultar prestadores: Esta esta pestafia se muestran los prestadores que
tiene relacionado el procedimiento.

Consultar tarifas

Consultar especialidad

Tipo

identificacién R

Consultar convenios

Historial de cambios

Consultar prestadores Consultar sedes

Cédigo

Prestador
contrato

Contrato

o Consultar sedes: Esta pestafia permite consultar las sedes donde se presta
el procedimiento servicio.

Consultar tarifas

Consultar especialidad

Consultar convenios

Historial de cambios

Consultar prestadores Consultar sedes

Codigo MNombre Descripcion
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o Consultar tarifas: Esta pestafia permite consultar los tarifarios en que se
encuentran incluidos en el procedimiento/servicio, con el respectivo tipo de

liguidacion.

Consultar especialidad Consultar prestadores Consultar sedes

Consultar tarifas Consultar convenios Historial de cambios

Mo Data To Display

o Consultar convenios: Esta pestafia Permite consultar los convenios en cuya
cobertura se incluye el procedimiento.

Consultar especialidad Consultar prestadores Consultar sedes
Consultar tarifas Histarial de cambics
Tercero Cadigo Noembre Etapa

e Luego de tener toda la informacion del procedimiento o servicio, haga clic en el botdn

Guardar .
¢ Si no desea guardar de clic en el botdn cancelar.

Consultar procedimientos y servicios creados:
e Al ingresar a la funcionalidad procedimientos y servicios, el sistema muestra un

buscador como el siguiente:

Procedimientos Q @{‘
Cadigo Mombre Clasificacion Tipo Estado
- -
o Digite el nombre del procedimiento o parte del nombre, después haga clic en el icono
del buscador y el sistema carga los procedimientos y servicios, que contengan en
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el nombre las caracteristicas ingresadas en el campo, que se encuentran registrados y

activos.
Cédigo Nombre Clasificacion Tipo Estado
Ver Editar 1.03 !\é%CEN [VISITA] DOMICILIARIA POR ODONTOLOGIA su\ta sulta VD
ver Editar 890203 gngESA-J;'LFA DE PRIMERA WEZ POR ODONTOLOGIA Consulta Consulta Activo
Ver Editar 890204 ECSU;EEE;;TSZ?\EKRIMEM U PR CESRTELE ST Consulta Consulta Activo
ver edar 890303 CONSULTA DE CONTROL O DE SEGUIMIENTO POR | .t Consula Acivo
ver e 390304 CONSULTA DE CONTROL O D SEGUIMIENTO POR Consulta acive
Ver Editar 890403 INTERCONSULTA POR ODONTOLOGIA GENERAL Consulta Interconsulta Activo
Ver Editar 850404 INTERCONSULTA POR ODONTOLOGIA ESPECIALIZADA  Consulta Interconsulta Activo
Ver Editar 890604 SBI[JDI.?%?[SE?‘:Eé%%éﬁ;ﬁ;:g;”’tmmo POR Consulta Consulta Activo
Ver Editar 890703 ggr:‘ESRL&IA (BE UHEE SRS (O CEETOLeEr Consulta Consulta Activo
Ver Editar 890704 gSO;‘ESCL;I’E‘E‘ZE\EgRGENCIAS POR ODONTOLOGIA Consulta Consulta Activo
Ver Editar 990103 EDUCACION GRUPAL EN SALUD POR ODONTOLOGIA Procedimiento g:g‘gedlmlentn Activo
Ver Editar 990203 E%%iﬁgi%ré%ANDI‘U’IDUAL EN SALUD POR Procedimiento g:;gedimiento Activo

e Haga clic en el link Ver¥Er
o El sistema mostrara toda la informacion del procedimiento y servicio seleccionado.

Modificar:

o Después de consultar el procedimiento, haga clic en la opcién Editar Editar , del
procedimiento y servicio que desea modificar,

e El sistema muestra la informacion del procedimiento, en modo edicién,

e Para modificar cualquier campo del procedimiento y servicio seleccionado, solamente
haga clic en los campos a modificar.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.
¢ Si no desea guardar las modificaciones del procedimiento y servicio, haga clic en el

botdén Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
e Para Inactivar el procedimiento y servicio, haga clic en la opcion editar, en el estado que

. W .
se encuentra activo , en la parte superior derecha de la ventana de
informacion, haga clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y

de clic en Guardar

Eliminar:

Para eliminar un procedimiento y servicio del sistema de informacion,

Consulte el procedimiento y servicio que desea eliminar,

Seleccione el procedimiento a eliminar haciendo clic sobre la fila del procedimiento,
El sistema sombrea la fila en gris,

Oprima la tecla Supr/Delete, el mostrara un mensaje como el siguiente:
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Mensaje de pagina web @

|| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

HAceptar | ’ Cancelar

e Sidesea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el procedimiento
seleccionado a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Mensaje X

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar

Listar:

e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema
permite dar clic a una opcion de Informes , al momento de dar clic en
esta opcion mostrara la siguiente ventana que opciones diferentes para listar los
procedimientos y servicios creados y activos.
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) Procedimientos de alto costo
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e Después de haber seleccionado una de estas opciones, el sistema agrupara los
registros y mostrara la informacién correspondiente de los procedimientos.

Relacionar especialidad:

e Al momento de relacionar un procedimiento por la especialidad haga clic en el botén

Rel. Especialidad
la ventana del sistema.

Relacionar sede:

, que se encuentra en la parte superior derecha de

o Al momento de relacionar un procedimiento por la sede haga clic en el boton Rel. Sede

, que se encuentra en la parte superior derecha de la ventana del sistema.

2.20 RELACIONAR PROCEDIMIENTOS

2.20.1 POR ESPECIALIDAD

Esta funcionalidad permite al usuario relacionar a cada especialidad los procedimientos que atiende
o presta. De esta forma IT SALUD IPS ®, conoce los profesionales de cada especialidad que

procedimientos pueden atender.
RUTA: Menu Configuracion @
especialidad.

->Parametrizacion ->Relacionar procedimientos-> por
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| & S COlEl D @
Salarios minimos

Tipos identificacién
-Grupos de documentos
-Ips

-Terceros

-Sedes

Grupos etarios
Categorias recaudo
Especialidades
Procedimientos y servicios
Relacionar procedimiento

i-Por sede
Componer paguetes
-Planes de salud
-Tarifarios
-Mensajes corporativos
-Tipos estructura fisica
Estructura fisica

|

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Informes

Pardmetros generales

Realizar admisién

Procedimientos

Ver procedimientos

cédigo
=-Especialidades
DZI'ANESTES]DLDG[A =

[1120-CARDIOLOGIA
~[]130-CIRUGIA CARDIOVASCULAR
-[]131-CIRUGIA DE CABEZA ¥ CUELLO
-[]133-CIRUGIA DE LA MANO
- []134-CIRUGIA DEL TORAX

[ 137-CIRUGIA GENERAL

[ 138-CIRUGIA MAXILOFACIAL

[ 143-CIRUGIA PLASTICA

[] 200-DERMATOLOGIA

[ 341-GINECOLOGIA ¥ OBSTETRICIA

DBB?'MED[C[NA INTERNA

DllD'NEuﬂDC]RlJGlA

[J441-NEUROLOGIA
-+ []451-NUTRICION HUMANA
- [] 480-OFTALMOLOGIA
- []514-ORTOPEDIA Y TRAUMATOLOGIA
+[[] 521-0TORRINOLARINGOLOGIA

[ 530-PATOLOGIA

O codigo  ® Nombre

Nombre. Tipo

Relacionar procedimientos por especialidad

El sistema muestra la lista de especialidades creadas en menu configuracion,
parametrizacion, especialidades que estén activas,
Seleccione la(s) especialidad(es) a la que desea relacionar el procedimiento, haga clic

en el check U 333-NEFROLOGIA harg seleccionarla.

Después de seleccionar la especialidad, el sistema muestra los procedimientos que se
encuentran ya relacionados.

&

[8) Cadigo

= 55-0TORRINOLARINGOLOGIA

@ Nombre Procedimientos

Q®Q

3 caraq Mombre
CIRUGLA DE 0105

D425-CIHUGI'A Prostatectomia Transuretra

[ ©22-0TORRINOLARINGOLOGIA PEDIATRICE Reseccion Cunsiforme de ovarie

Para asignar un procedimiento,
seleccidnelo,
o Digite el nombre del procedimiento, después haga clic en el icono del

utilice el buscador de procedimientos busquelo y

buscador y el sistema carga los procedimientos, que tienen las
caracteristicas ingresadas en el campo y que se encuentran creados y
activos,

o El sistema carga los primeros 20 procedimientos, si desea buscar los

siguientes 20 que contengan las mismas caracteristicas ingresadas, haga clic
en el botén Q, Buscar siquientes 20

Seleccione de la lista el o los procedimientos a relacionar a la especialidad.
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~ Reladionar procedimiento espedalidad

O codigo  ® Nombre

Ingrese minimo 3 carad

E-Especialidades

I:| 085-Cirujano

[[]1387-MEDICINA GENERAL

SaludTotal..

Procedimientos |

Ver procedimientos

Codigo

Al =] (=

Nombre Tipo

~
Blsquedas anteriores
@
Exportar a: | Seleccione E
Cédigo Nombre Nombre Alterno  Clasificacién Tipo Especialidad
PUNCION
- Otro MEDICINA
] 010100 g‘IDE‘ISI'ERNAL Procedimiento Frocedimiento GENERAL ~
PUNCION
010101 CISTERNAL, ViA Frocedimiento g"’“ dimient ggﬁé%“l‘_’*
LATERAL rocedimiento
PUNCION
010102 CISTERNAL, ViA Procedimients  OU% MEDICINA
Procedimiento  GENERAL
MEDIAL
PUNCION
[ASPIRACION
[0 o1o200 DE LIQUIDO] Procedimienta g"’“ dimient ggﬁé%“l"_’*
WVENTRICULAR rocedimiento
soD
PUNCION
[ASPIRACION
DE LIQUIDO]
WVENTRICULAR A . Otro MEDICINA
[l o1o201 TRAVES DE Procedimiento  prycedimiento  GENERAL v
CATETER v
< vl

e Declic en el botén Aceptar,

El sistema muestra el siguiente mensaje:

Mensaje

[x]

Los siguientes convenios tienen en su cobertura esta especialidad - Nombre conveniod, nombre convenio 2, nombre
convenic 3, desea actualizar los convenios?

Aceptar Cancelar

De clic en aceptar, si desea actualizar la cobertura de los convenios y el sistema
actualiza la cobertura de todos los convenios, de acuerdo con los procedimientos que

se agregaron o quitaron.

De clic en cancelar, para guardar la relacion a la especialidad, pero no se actualizan los

convenios.

El sistema emite un mensaje informando el guardado exitoso, es decir, que se relaciona
el procedimiento a la especialidad.

Ver procedimientos relacionados a la especialidad:
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e Al ingresar a la funcionalidad, marque la especialidad de la cual desea consultar los
procedimientos relacionados,

o De clic en el boton BAERAEEEEINENNES | of sistema muestra la lista de procedimientos
ya relacionados a la especialidad.

Quitar procedimientos relacionados a una especialidad:
e Al ingresar a la funcionalidad, marque la especialidad de la cual desea consultar los
procedimientos relacionados,

e De clic en el boton RERAEEELWENTES | ¢ sistema muestra la lista de procedimientos
ya relacionados a la especialidad.

e Desmarque el check del procedimiento que desea quitar de la especialidad,
¢ El sistema muestra el siguiente mensaje:

Mensaje [x]

Los siguientes conwenios tienen en su cobertura esta especialidad -~ Nombre conveniod, nombre cenvenic 2, nombre
convenio 3, desea actualizar los convenios?

Aceptar Cancelar

e De clic en aceptar, si desea actualizar la cobertura de los convenios y el sistema
actualiza la cobertura de todos los convenios, quitando los procedimientos que se
quitaron.

e De clic en cancelar, para guardar la relacion a la especialidad, pero no se actualizan los
convenios.

e El sistema emite un mensaje informando el guardado exitoso, es decir, que se quita la
relacién del procedimiento a la especialidad.

Listar:

e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema
permite dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en
esta opcién mostrara la siguiente ventana, para elegir las opciones de busqueda por
especialidad.

Seleccione las especialidades | |_V ‘
O (select a1 o
[ oTORRINOLARINGOL
Ocirucia
OobonToLocia
Ocirueia
[ erueba CptaHija
M eriera Arra v Aoc |
4 L3

e Seleccione la especialidad, select All (selecciona todas las especialidades).

e Después de tener seleccionada la o las especialidades, haga clic en el botdon View
Report (ver reporte) [ view Report |
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El sistema carga por especialidad seleccionada con los procedimientos que se tienen

relacionados, mostrando el estado, tipo, concepto y si es evento 0 paquete.

Seleccione las especialidades |NO REQUIERE, ESPECIALIDAD | %

4 41 Jde1s2 b M @ [100% v | Buscar | Buscar sigu
A E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADO
Listado de
=N Procedimientos  Cuiiciguss
) s POS y no POS Envigado/ Calombia
ESPECIALIDAD PROCEDIMIENTO

21 - ANESTESIOLOGIA

2.20.2 POR SEDE

39204-03 - ANESTESIOLOGIA INCRUENTOS SALA ESPECIAL

§90202-20 - CONSULTA DE PRIMERA VEZ POR ANESTESIOLOGIA
39102-1 - HONORARIOS DE ANESTESIOLOGO
§90402-20 - INTERCONSULTA POR ANESTESIOLOGIA

jiente

ESTADO

Active
Active
Activo

- % &
TIPO CONCEPTO EVENTO
Quirirgico Procedimientos | Eventa
terapéuticosquinirgicos
Consulta Consultas Eventa
Honarario Honararics Evento
Interconsulta Congultas Evento

Esta funcionalidad permite al usuario relacionar los procedimientos que se prestan en cada sede,
teniendo en cuenta que hay IPS, que especializan las sedes y en determinada sede por ejemplo solo

prestan laboratorios.

RUTA: Menu Configuracion

->Parametrizacion ->Relacionar procedimientos -> por sede

er . [

i-Por especialidad

KB o o

: Regional
Componer paquetes
Sedes
Planes de salud
Tarifarios
Mensajes corporativas =
| 001

Tipos estructura fisica

Estructura fisica

Estructura administrativa

Formas de pago

Impuestos y retenciones
--Descuentos
~~Encabezados v pies de pagina
~-Calendario epidemioldgico
~-Indicadores econdmicos
--Contactos externos

Todos

Cadigo Nombra

Corporacién clinica UCC

no habilitadas sedes

B

2}

= v Listar especialidades sedes

F— | — | ialidades habilitadas sedes | E

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Informes

Pardmetros generales

&’ Ver procedimientos

Buscar procedimientos

Relacionar procedimientos a la sede:

Regional principal

ae

hdl Sucursal

Regional Sueursal

Sucursal principal

e El sistema carga las sedes que se encuentran creadas en menU configuracion,
parametrizacion, sedes, y que estén activas, (ver Sedes de este manual),
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Sedes activas del sistema
] Propia 63 sede campestre 03

] Propia 034 SEDECASTILLAREAL  SEDEPOS

e Haga clic en el check que se encuentra al lado izquierdo del nombre de la sede, para
seleccionar la sede a la cual va a relacionar los procedimientos.

. . Listar especialidades sedes .
e Haga clic en el boton , para que el sistema en

la pestafa, especialidades habilitadas sedes, habilite las especialidades que
estan habilitadas en la sede seleccionada.

Especialidades habilitadas sedes

. [4] OTORRINOLARINGOLOGIA

e Seleccione la o las especialidades de las que los servicios se prestan en la
sede seleccionada,

e Haga clic en el botoén v/ Ver procedimientos , si desea ver los procedimiento

de las especialidades seleccionadas,

e El sistema carga los procedimientos presta la(s) especialidad(es)
seleccionada(s), (ver relacionar procedimiento por especialidad de este
manual),

e Por defecto todos los procedimientos aparecen marcados, es decir, que todos
se prestan en la sede, si desea que alguno no se preste en la sede, desmarque
el check que se encuentra al lado izquierdo del nombre del procedimiento.

e Si desea marcar que en la sede se presta un procedimiento de una
especialidad que no esta habilitada en dicha sede, haga clic en la pestafia
especialidades no habilitadas sedes,

e El sistema lista las especialidades que no estan habilitadas en la sede
previamente seleccionada,

Especialidades habilitadas sedes | Especialidades no habilitadas sedes |
& Ver procadimientos
= Buscar procedimientos Q&
Codigo Nombre Tipo de Procedimiento Aprobado

D 131-CIRUGIA DE CABEZA Y CUELLO

- || 200-DERMATOLOGIA
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e Haga clic en el botoén v/ Ver procedimientos , si desea ver los procedimiento

de las especialidades seleccionadas,

e El sistema carga los procedimientos presta la(s) especialidad(es)
seleccionada(s), (ver relacionar procedimiento por especialidad de este
manual),

e Por defecto todos los procedimientos aparecen marcados, es decir, que todos
se prestan en la sede, si desea que alguno no se preste en la sede, desmarque
el check que se encuentra al lado izquierdo del nhombre del procedimiento.

e Finalmente haga clic en el botdon guardar, para almacenar los procedimientos
que se relacionad a la sede, es decir que se prestan en dicha sede.

Listar:
e En la parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema

permite dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en
esta opciébn mostrara la siguiente ventana, para elegir las opciones de busqueda por
sede.

Seleccione las w » Wiew Report

sedes
O (select &)

[ erimavers Select & value |

[ sede activa 21

e Seleccione la sede, select All (selecciona todas las sedes), se activa el campo de
especialidad Seleccione la especialidad, select All (selecciona todas las
especialidades). Después de tener seleccionada la o las sedes y especialidades, haga

clic en el botén View Report (ver reporte) .

e El sistema carga por sede seleccionada, la especialidad con los procedimientos que se
tienen relacionados, mostrando el estado, tipo, concepto y si es evento o paquete.

B E.S.E SANTA GERTRUDIS ENVIGADD
L|Stad0 de NIT 900125750 - 3

Procedimientos Camino a la Excelencia en Salud

DG 33 35 C SUR 31 4483400

ior Especialidad y = Cotemia
Sede Prestacion

DE ESPECIALIDAD PROCEDIMIENTO ESTADO TIPQ CONCEPTO EVENTOQ
iertrudis
21 - ANESTESIOLOGIA

762543 - A CORTAMIENTC DE TIBIA Y PERONE MEDIANTE Activo Quirurgica Procedimientos Evento
RESECCION'OSTECTOMIA terapéuticosquinirgicos

562200 - ABLACION LUSIONBILATERAL DE TROMPA DE FALOPIO Activo Laboratoric Procedimientos de Evento
WIA ENDOSCOPICA Dizagnésticos

662100 - ABLACION U OCLUSIONDE TROMPA DE FALOPIO UNICA VIA Activo Laboratorio Procedimientos de Evento
ENDOSCOPICA 50D Dizgnésticas

2.20.3 Decreto 2193

El decreto 2193 solicita generar unos formatos en los cuales se informen unos indicadores de calidad
y de produccioén, dichos indicadores, se deben presentar por especialidad e indicar la cantidad de un
servicio prestado, por tanto esta funcionalidad permite al usuario, relacionar a cada dato que se pide
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en el formato, el procedimiento y la especialidad que el sistema debe tener en cuenta para contar y
generar el indicador.

RUTA: Menu Configuracion
2193
| &

Terceros Produccién Calidad
Sedes
~Grupos etarios Dato
‘Categorias recaudo
~Especdialidades
Procedimientos y servicios
Relacionar procedimiento
Por especialidad -
Por sede &
@eDecreto 2193}
--Companer paquetes
Planes de salud

- Parametrizacion ->Relacionar procedimientos-> Decreto

e 0 o O

Procedimientos

a

Codigo Mombre

Tipo

Tarifarios

Mensajes corporativos

Tipos estructura fisica
~Estructura fisica
~Estructura administrativa
-Formas de pago

Imouestos v retendones

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Informes

Relacionar procedimientos:
e En el campo Dato, el sistema muestra cada dato que exige el decreto asi::
o Dosis de bioldgico aplicadas
o Controles de enfermeria (Atencion prenatal / crecimiento y desarrollo)
Otros controles de enfermeria de PyP (Diferentes a atencién prenatal - Crecimiento
y desarrollo)
Citologias cervicovaginales tomadas
Consultas de medicina general electivas realizadas
Consultas de medicina especializada electivas realizadas
Consultas de medicina general urgentes realizadas
Consultas de medicina especializada urgentes realizadas
Otras consultas electivas realizadas por profesionales diferentes a meédico,
enfermero u odontélogo
Total de consultas de odontologia realizadas
Sesiones de odontologia
Sellantes aplicados
Superficies obturadas (cualquier material)
Exodoncias (cualquier tipo)
Partos vaginales
Partos por ceséarea
Cirugias grupos 2-6
Cirugias grupos 7-10
Cirugias grupos 11-13
Cirugias grupos 20-23
Numero de sesiones de terapias respiratorias realizadas
Numero de sesiones de terapias fisicas realizadas
NuUmero de sesiones de otras terapias (sin incluir respiratorias y fisicas)
Numero de visitas domiciliarias e institucionales -PIC —

e}

O O O O O O

O 0O O O O O O OO0 OO OO0 0O O0

APROBO
(Nombre de quien aprueba)

REVISO
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o Numero de sesiones de talleres colectivos -PIC -

e Seleccione el dato al cual va a relacionar un procedimiento de una especialidad.

El campo Especialidad el sistema muestra las especialidades creadas en menu

configuracién, parametrizacion especialidades y que estén activas.

Seleccione la especialidad,

Haga clic en el botén ver procedimientos.

El sistema muestra los procedimientos relacionados a la especialidad,

Marque los procedimientos que desea relacionan al dato previamente seleccionado

De clic en el botén guardar,

Repita este proceso por los campos y especialidades requeridas,

o Tenga en cuenta que el sistema permite relacionar varios campos con

diferentes especialidades, pero si se selecciona un campo y una especialidad
agregada con otro campo el sistema no permitira crear la relacion.

¢ De clic en la pestafia Calidad

Produccién Calidad

Variable .11 Total de dias entfs E Especialidad E

1.1.1 No. de consultas
médicas generales
asignadas

1.1.2.1 Total de dias
entre las solicitudes y
asignaciones de las citas
Médicas Internas
(sumatoria dias de
espera)

1.1.2.1 No. de consultas
de Medicina Interna
asignadas

1.1.2.2 Total de dias
entre las solicitudes y
asignaciones de las citas
de ginecoobstetricia
asignadas

1.1.2.2 No. de consultas
de ginecoobstetricia
asignadas

1.1.2.3 Total de dias
entre las solicitudes y
asignaciones de las citas
pedidtricas

1.1.2.3 No. de consultas
de pediatria asignadas
1.1.5 Total de dias entre
las solicitudes v
atenciones en
imagenclogia

1.1.5 No. de atenciones
en servicios de

e Elsistema muestra una lista con las variables que se deben generar en el decreto 2193,
¢ Relacione a cada variable la especialidad.
e De clic en el botén guardar,
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2.21 COMPONER PAQUETES

Esta funcionalidad permite al usuario componer los servicios que se prestan por paquete, es decir,
relacionar a este servicio, los otros servicios que componen el paquete.

RUTA: Menu Configuracion ->Parametrizacion -> Componer paquetes.

E oo )

Terceros
Sedes cadigo Nombre. Estado
~-Grupos etarios = = E
El-Categorias recaudo Ver Componer Clonar  CA11242 CA11242 CESAREA MAS POMERQY Activo
Especialidades Ver  Componer Clonar | CA11430 CA11430 LEGRADO UTERING GINECOLOGICO (TERAPEUTICO O DIAGNOSTICO) Activo
Procedimientos y servicios ver Componer Clonar  CA12101 CA12101 PARTO NORMAL INCLUYE EPISIORRAFIA Y/O PERINEORRAFIA Activo
=l Relacionar procedimiento
Por espgpmahdad Ver Componer Clonar CA12110 CA12110 CESAREA Activo
Por sede Ver Componer Clonar  CAJS45100 545100 LISIS DE ADHERENCIAS PERITONEALES POR LAPAROSCOPIA SOD Activo
v
.-Decreto 2103 Ver Componer Clonar | CAIS37508 COLECISTECTOMIA POR LAPAROSCOPIA Activo
1 Ver Componer Clonar | CAP512104 512104 COLECISTECTOMIA POR LAPAROSCOPIA Activo
-.Planes de salud ver Componer Clonar | CAPS45100 545100 LISIS DE ADHERENCIAS PERITONEALES POR LAPAROSCOPIA SOD Activo
Tarifarios Ver Componer Clonar | CS_471100 €S_471100 APENDICECTOMIA Active
Mensajes corporativos ver Componer Clonar | CS5_512103 COLECISTECTOMIA CON EXPLORACION DE ViAS BILIARES POR COLEDOCOTOMIA Activo
Tipos estructura fisica ver Componer Clonar  CS_530100 CS_530100 HERNIORRAFIA INGUINAL Activo
Estructura fisica Ver Componer Clonar | C5_530200 HERNIORRAFIA INGUINAL INDIRECTA 50D Activo
~Estructura administrativa ver Componer Clonar  €5_530300 HERNIORRAFIA INGUINAL ENCARCELADA Activo
~-Formas de pago
. " e gr ver Componer Clonar | CS_530400 HERNIORRAFIA INGUINAL RECIDIVA SOD Activo
_Imnuastns v ratanciones
- ver Componer Clonar  €S_530500 €5_530500 HERNIORRAFIA INGUINAL CON INJERTO O PROTESIS Activo
Rl Ver Componer Clonar | €S5_532200 HERNIORRAFIA FEMORAL © CRURAL ( NO RECIDIVA ) Activo
2alizar despachy
Cola de urgencias ver Componer Clonar  CS_534000 €5_534000 HERNIORRAFIA UMBILICAL (INCLUYE RECIDIVA) Activo
Consultar sabana ’
- Ver Componer Clonar CS_534100 HERNIORRAFIA UMBILICAL REPRODUCIDA Activo
Disponibilidad de estructura fisica — =
Informes Ver Componer Clonar | CS5_534200 €5_534200 HERNIORRAFIA UMBILICAL CON PROTESIS Activo
Pardmetros generales ver Componer Clonar  €5_535200 HERNIORRAFIA EPIGASTRICA Activo

Raalizar admisidn

Componer paguetes:
« El sistema carga los procedimientos/servicios que en su creacion se hallan definido
como evento,
e Haga clic en el link Ver*EL | para que el sistema muestre toda la informacién del
procedimiento/servicio tipo paquete seleccionado.

e Haga clic en el link Componer S2mE2REr | sistema mostrara toda la informacion del
procedimiento/servicio tipo paquete seleccionado.

—
§ CNT SISTEMAS DEINFORMACION T ——— | | ] |
)

Facturacic

Cédigo 991502

QUETE
(DOMICILIA

Nombre

Observaciones

Diagndsticos

Tipo
IO DE ATENCION ¥ ADMINISTRACION DE NUTRI

Rompen paguete

Procedimientos/Servicios

Buscar procedimiento

Cadigo
912005
912001

| Articulos

Qe

Nombre
APLICACION DE PLASMA FRESCO CONGELADO
APLICACION DE LA UNIDAD DE CRIOPRECIPITADO

ol |

Prestacidn

Otros conceptos

Cantidad
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Cédigo: El sistema carga la informacion del cédigo con el que fue creado el

procedimiento.

Tipo: El sistema muestra dos tipos Facturacion (El sistema liquida el paquete y dentro
de este los detalles del mismo) y Presentacion (El sistema no liquida el paquete este
solo funciona como un agrupador para liquidar por separado los detalles del paquete).
Nombre: El sistema carga la informacién del nombre con que fu creado el

procedimiento.

Observaciones: Digite las observaciones o comentarios del paquete.
Procedimiento/servicio: Esta Pestafia buscar y seleccionar los procedimientos que

compone el paquete:

Diagnésticos

Procedimientos/Servicios

Buscar procedimiento

Cadigo

QR

Nombre

‘ Articulos

Rompen paquete

(Otros conceptos

Cantidad

o Digite el nombre o parte del nhombre del procedimiento, después haga

clic en el icono del buscador
o Elsistema carga los procedimientos, que tienen las caracteristicas
ingresadas en el campo y que se encuentran creados y activos.
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90202

g§90201

~
Bisquedas anteriores
[+
Exportar a: Seleccione Exportar
Cédigo Nombre MNombre alterno  Clasificacidn Tipo Especialidad

CONSULTA DE
PRIMERA VEZ MEDICINA ~

O 890201 POR MEDICINA Consulta Consulta INTERNA
GENERAL
CONSULTA DE
FRIMERA VEZ MEDICINA

[ s&s0zo02 POR MEDICINA Consulta Consulta INTERNA
ESPECIALIZADA
CONSULTA DE
PRIMERA VEZ

] so0203 POR Consulta Consulta W
ODONTOLOGIA
GENERAL
CONSULTA DE
PRIMERA VEZ

[]  ssozoa POR Consulta Consulta IMNETE:EIP?r:RIA
ODONTOLOGIA
ESPECIALIZADA
CONSULTA DE hd

M P—— PRIMERA VEZ P T P . MEDICINA b

< >

o Seleccione el o los procedimientos que componen el paquete, marcando
el check de cada procedimiento y dando clic en el botén o servicio Aceptar

J Aceptar
o El sistema muestra los procedimientos seleccionados y en cantidad por

defecto coloca 1, si el paquete incluye una cantidad diferente de doble clic
sobre la celda cantidad y digite la cantidad para cada procedimiento.

Codigo MNambre Cantidad
CONSULTA DE PRIMERA WEZ POR MEDICINA 1
ESPECIALIZADA
CONSULTA DE PRIMERA WEZ POR MEDICIMNA GENERAL 1

e Articulos: Esta Pestaifia permite asociar los articulos (medicamentos, insumos, etc.)

que componen el paquete.

Chagnosticos

Rompen paquete

Procedimientos/Servicios | Articulos ‘ Otros conceptos
Buscar articulo Q '3{|
Codigo Nombre Cantidad
Al1CVO19141 \é;l’;MINA A (ACETATO O PALMITATO)S000 U.I.TAB O 1
DO7AHOO7321 HIDROCORTISOMA (ACETATO) 1% CREMA 1
DO7AHOO7371 HIDROCORTISOMNA ACETATO X 0%5% LOCION 1
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o Digite el nombre del articulo, después haga clic en el icono del buscador
y el sistema carga los articulos, que tienen las caracteristicas ingresadas
en el campo y que se encuentran creados y activos.
o Seleccione el o los articulos que compone el paquete y en cantidad
coloque la cantidad de cada articulo que compone el paquete.
o Diagnosticos: Esta pestafia permite relacionar los diagndésticos del paquete, esto si el
paquete es para la atencién de determinados diagnésticos.

Procedimientos/Servicios Articulos Otros conceptos
Diagnosticos | Rompen paquete
Buscar diagnéstico Q
Cadigo Descripcidn

o Digite el nombre o parte del nombre del diagnostico,

o Después haga clic en el icono del buscador ,
o El sistema carga los diagndsticos, que tienen las -caracteristicas
ingresadas en el campo y que se encuentran creados y activos.
o Seleccione el o los diagnésticos que aplican al paquete.
e Otros conceptos: Permite relacionar los otros conceptos que componen el paguete.

Diagndsticos Rompen paquete
Procedimientos/Servicios Articulas | Otros conceptos
Buscar otros conceptos C{ @{
Codigo Mombre Cantidad

o Digite nombre o parte del nombre del otro concepto,
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o Haga clic en el icono C{ ,
o El sistema carga los otros conceptos, que contengan los datos
incluidos en el buscador,
o Marque los check de los otros conceptos que componen el paquete,
y de clic en aceptar,
o Digite la cantidad.
¢ Rompen paquete: Se seleccionan los procedimientos que rompen el paquete que esta
creando, es decir, que si se llega a prestar este procedimiento, se rompe el paquete y
se liquida todo por evento.

Procedimientos/Servicios Articulos Otros conceptos
Diagnasticos ‘ Rompen paquete
Buscar procedimiento Q &
Codigo Nombre

o Digite el nombre o parte del nhombre del procedimiento, después haga

clic en el icono del buscador
o Elsistema carga los procedimientos, que tienen las caracteristicas
ingresadas en el campo y que se encuentran creados y activos.
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~
Bisquedas anteriores
[+
Exportar a: Seleccione Exportar
Cédigo Nombre MNombre alterno  Clasificacidn Tipo Especialidad

CONSULTA DE
PRIMERA VEZ MEDICINA ~

O 890201 POR MEDICINA Consulta Consulta INTERNA
GENERAL
CONSULTA DE
FRIMERA VEZ MEDICINA

[ s&s0zo02 POR MEDICINA Consulta Consulta INTERNA
ESPECIALIZADA
CONSULTA DE
PRIMERA VEZ

] so0203 POR Consulta Consulta W
ODONTOLOGIA
GENERAL
CONSULTA DE
PRIMERA VEZ

[]  ssozoa POR Consulta Consulta IMNETE:EIP?r:RIA
ODONTOLOGIA
ESPECIALIZADA
CONSULTA DE hd

M P—— PRIMERA VEZ P T P . MEDICINA b

< >

o Seleccione el o los procedimientos que rompen el paquete, marcando el
check de cada procedimiento y dando clic en el botén o servicio Aceptar

J Aceptar
o El sistema muestra los procedimientos seleccionados

e Haga clic en el botéon Guardar , que se encuentra en la parte superior

derecha de la ventana, para guardar los datos registrados.
Clonar:

e Para clonar un procedimiento, haga clic en la opcién de clonar M, esta opcién
adicionara la informacion del procedimiento clonado y que no se encuentre en la
informacion del procedimiento seleccionado.

Listar:
e Haga clic en el botdn informes gue se encuentra en la parte superior
derecha, aparecera una venta como se muestra a continuacion.
H=ader =
) Listads d= paguetes
) Listadz du paguetes valorizados por cads tercers y convenic
Inactivar:
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e Para Inactivar el paquete, haga clic en la opcion editar, en el estado que se encuentra

Activo

en la parte superior derecha de la ventana de informacion, haga clic en

el cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y de clic en Guardar

e Seleccione una de las opciones mostradas y haga clic en generar, el sistema mostrara
todos los paquetes que se encuentra creadas y con estado activo, segun la opcion

escogida.

2.22 PLANES DE SALUD

Un plan de salud, es la agrupacién de los procedimientos y articulos a los que tiene derecho un
paciente o que su cobertura en salud le otorga.

Esta funcionalidad permite al usuario crear los diferentes planes de salud que se manejan en la IPS
y relacionar a cada plan de salud, los procedimientos, articulos y otros conceptos que cubre. Ej. Plan

obligatorio de Salud contributivo y Plan obligatorio de Salud Subsidiado.

O

RUTA: Menu Configuracion

->Parametrizaciéon -> Planes de salud.

Er I oo )
~Procedimientos y servicios
Relacionar procedimiento

o
m

&
m

~Mensajes corporativos
Tipos estructura fisica
Estructura fisica
Estructura administrativa
~Formas de page
~IMpuestos y retenciones
Descuentos
Encabezados y pies de pagina
Calendario epidemiolégico
~Indicadores econémicos
~Contactos externos

iy
m

@
m

iy
m

&
m

r— | A

Realizar despach

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Informes

Crear el plan de salud.

Codigo Nombre
o1 Plan POS
02 Plan Medicamentos
03 Plan Paguetes Coomeva
04 Plan Paguetes Nueva EPS
05 Plan Paguete Capital

08 Plan Paguetes Famisanar

Tipo de plan Estado

B

Contributivo Activo Clonar

Contributivo Activo Clonar

Contributivo Activo Clonar

Contributivo Activo Clonar

Particular Activo Clonar

Particular Activo Clonar

e Alingresar a la funcionalidad planes de salud, haga clic en el botén Nuevo ,
¢ El sistema muestra el siguiente formulario, para la creacion de los planes de salud,
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Articulos Historial de cambios

Cdédigo: Se digita el codigo del plan de salud a crear.
Nombre: Se digita el nombre del plan de salud a crear.
Observaciones: Se digita las observaciones del plan de salud.
Tipo: El sistema muestra los tipos de salud disponibles, los cuales son:
Complementario
Contributivo
Particular
POS contributivo
Urgencias Vitales

Seleccione el tipo del plan de salud que esta creando.
Procedimiento:
o El sistema muestra dos buscadores:

Procedimientos Q& Procedimientos Q&

Configurados

o En uno puede buscar procedimientos para agregar al plan de salud, y en
procedimientos configurados, puede buscar los procedimientos ya
relacionados al plan de salud,

o Enlos dos buscadores se realizan las busquedas de la misma forma:

= Digite el nombre o parte del nombre del procedimiento, ej.
consulta.

= Haga clic en el icono O\
= El sistema carga los procedimientos que contentan lo ingresado
en el buscador.
= Seleccione los procedimientos a cargar y de clic en el botén
aceptar.
Articulos:
o El sistema muestra dos buscadores:

Articulos Q, @ |Articulos Parametrizados Q @&

o Enuno puede buscar articulos para agregar al plan de salud, y en articulos
parametrizados, puede buscar los articulos ya relacionados al plan de
salud,

o Enlos dos buscadores se realizan las basquedas de la misma forma:

» Digite el nombre o parte del nombre del articulo, ej. Acetaminofén.
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= Haga clic en el icono Q
» El sistema carga los articulos que contentan lo ingresado en el
buscador.
= Seleccione los articulos a cargar y de clic en el botén aceptar.
Consultar planes de salud:
e Alingresar a la funcionalidad planes de salud, creados asi:

Cadigo Nombre Tipo de plan Estado
- = [=]
Ver Editar 01 Flan POS Contributivo Activo Clonar
wver Editar 02 Flan Medicamentos Contributivo Activo Clonar
wVer Editar 03 Flan Paguetes Coomeva Contributivo Activo Clonar
wver Editar 04 Flan Paguetes Nueva EFS Contributivo Activo Clonar
wVer Editar 05 Flan Paguete Capital Particular Activo Clonar
wer Editar 06 Flan Paguetes Famisanar Farticular Activo Clonar

e Haga clic en el link Ver¥&r |
e el sistema mostrara toda la informacion del plan de salud seleccionado.

Modificar:

e Al ingresar a la funcionalidad planes de salud, haga clic en el link Editar Editar , del
plan de salud que desea modificar,

e El sistema carga la informacion del plan de salud.

e Para modificar cualquier campo del plan de salud seleccionado, solamente haga clic
en los campos a modificar.

e Para eliminar un procedimiento del plan de salud, seleccione el procedimiento a eliminar
y presione la tecla Supr o delete, el sistema muestra un mensaje como el siguiente.

i "

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | ’ Cancelar

e Si desea eliminar el registro, de clic en Aceptar y el sistema borrara el procedimiento

seleccionado.
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Precedimientes Histerial de cambics
Articulos Q @
Chdigo Nombre Edad iinicial Edad final Unidad d= medida Génerz

1 AR Ningurz Toges

555555555 hemedenvade Ninguno Tedes

AZ1 DY ACON Ninguno Todos

=d INTEGRADO Ninguno Todos

e Para eliminar un articulo, seleccione el articulo a eliminar y presione la tecla Supr de
su computador, el sistema muestra un mensaje como el siguiente.

P

-,

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | [ Cancelar

e Si desea eliminar el registro, de clic en Aceptar y el sistema borrara el articulo
seleccionado.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.

¢ Sino desea guardar las modificaciones del plan de salud haga clic en el boton Cancelar
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Relacionar Convenios Por Plan De Salud.

e Se agregan o se quitan procedimientos al plan de salud tal como actualmente lo hace.
¢ En el momento que de guardar el sistema genera el siguiente mensaje:

Mensaje X

Los siguientes convenios tienen en su cobertura esta especialidad - Nombre conveniod, nombre convenio 2, nombre
convenio 3, desea actualizar los convenios?

Aceptar Cancelar

De clic en aceptar si desea que los convenios se actualicen,
El sistema actualiza la cobertura de todos los convenios, de acuerdo con los
procedimientos que se agregaron o quitaron.

e De clic en cancelar, si no desea actualizar la cobertura del convenio con los cambios
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realizados al plan de salud.

Inactivar:

Clonar:

Listar:

Parainactivar el plan de salud, haga clic en la opcion editar, en el estado que se encuentra

. W . . -z .
Activo en la parte superior derecha de la ventana de informacion, haga clic en
el cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y de clic en Guardar

Para clonar un plan de salud, haga clic en la opcién de clonar M, esta opcion
replicara la informacién del plan de salud seleccionado, con la diferencia que el sistema
antepone en el nombre del plan de salud la palabra Copia mas el nhombre del plan de
salud seleccionado.

Haga clic en el botén Informes que se encuentra en la parte superior
derecha, aparecera una venta como se muestra a continuacion.

View Report

ID_IPS 21 TIPOID_IPS INTEGRACION CON USUARIOL

NOMBRE_IPS RAZON_SOCIAL IPS1 SLOGAN_IPS Climig

Carfigurands =l Futurs 3=

DIRECCION_IPS |registro inseriado por BD TELEFONO_IPS 133

USUARIO paracz2 CIUDAD_IPS B=gotd D C

Colzmbis I Sel=czizre los tipos g2 plan ]

PAIS_IPS

NOMBRE_SEDE  [SEDE OTRA SUCURSAL NOMERE_EQUIFOD FresbazSzrvarintranet.ert.oem)

Se generan de acuerdo a la informacion de la IPS, es importante seleccionar los tipos de
plan que desea mostrar en el reporte, de acuerdo esta informacion el sistema muestra
los planes de salud por tipo de plan.

2.23 TARIFARIOS

Esta func
articulo u

RUTA: M

ionalidad permite al usuario crear los tarifarios, es decir, configurar a cada procedimiento y
n precio o una tarifa.

enu Configuracion ->Parametrizacion -> tarifarios

Salud Total..
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Planes de salud
Mensajes corporativos
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Formas de pago
Impuestos y retenciones
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~Contactos externos

| p—

Realizar despacho

Cola de urgencias

Consultar sabana

Disponibilidad de estructura fisica
Informes

Crear tarifarios:
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&
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CcODIGO:

Nombre

1SS 2001

SOAT

Clinica ucc

Angiografia

Articulos Angiografia
Articulos Saludcoop 2013
Saludcoop 2013
Articulos Nueva Eps 2013
Articulos Capital Salud 2013
Capital Salud

Coomeva

Articulos Coomeva 2013
Nueva Eps 2013

Famisanar 2013

VERSION:
V MAYO-2019

Descripcion

CUPS 1SS 2001

SOAT

Medicamentos POS, No POS, Insumos:
Angiografia

Articulos Angiografia
Articulos Saludcoop 2013
Saludcoop 2013

Articulos Nueva Eps 2013
Articulos Capital Salud 2013
Capital Salud

Coomeva 2013

Articulos Coomeva 2013
Nueva Eps 2013

Famisanar 2013

ooooooooooooaod

Salud Total..

Codificacién Pais Estado

Colombia (Peso
Colombiana)
Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Pesa
Colombiano)
Colombia (Pesa
Colombiano)
Colombia (Pesc
Colombiana)
Colombia (Peso
Colombiana)
Colombia (Peso
Colombiana)
Colombia (Peso
Colombiana)
Colombia (Peso
Colombiana)
Colombia (Peso
Colombiane)
Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Pesa
Colombiano)
Colombia (Pesc
Colombiana)
Colombia (Peso
Colombiana}

K& EERERERRER®

&

Mueva tarifa

e Al ingresar a la funcionalidad tarifarios, de clic en el boton , que esta
ubicado en la parte inferior de la pantalla.

e Elsistema activa una nueva fila, con los siguientes campos:

e Codigo: Este campo es obligatorio, se digita un identificador que puede contener
nameros o letras para el tarifario que se esta creando.

o Nombre: En este campo se digita el nombre del tarifario que se esta creando.

e Descripcion: En este campo se digita la descripcion del tarifario que se esta creando.

e Codificacion Base: Este check se deja marca Unicamente si no existe otro tarifario con
esta opcién marcada y que este activo, y se marca para definir cuél es el cédigo base de
los procedimientos que utiliza la IPS (CUPS, SOAT, ISS, etc.).

o Pais: El sistema carga los paises que se encuentran creados en menu configuracion,
parametrizacién, divisién politica y que estén activos, seleccione el pais para el que aplica
el tarifario.

e Estado: se marca el check, si el tarifario creado es activo, se desmarca el check para
inactivar el tarifario.

o Declic en el boton , para guardar la informacion del tarifario.

« Seleccione la fila del tarifario, el sistema habilita el boton MU&va vigencia

e De clic en este botén, para crear la vigencia del tarifario.

e Elsistema una fila con los siguientes campos:

e Cobdigo: Este campo es obligatorio, se digita un identificador que puede
contener niumeros o letras para la vigencia que se esta creando.

e Fecha aplicacion: Seleccione la fecha desde la cual aplican las tarifas que se
registran, haga clic en la flecha i, el sistema muestra el calendario para
seleccionar el mes y el dia. Esta sera la fecha desde la cual estara vigente el
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tarifario.

e Unidad base: El sistema muestra las siguientes opciones: valor, salario minimo
legal vigente mes (smlvm), salario minimo legal vigente dia (smlvd), salario
minimo legal vigente hora (smlvh), seleccione una opciéon de acuerdo a la
vigencia que se esté creando. Ej. si esta creando SOAT, seleccione smlvd que
es la unidad base.

e Factor base: Se digita un numero o un valor, de acuerdo a la opcion
seleccionada en unidad base, es decir, digite la cantidad de la unidad base.

e Valor: El sistema calcula el valor base, multiplicando la unidad base por el factor
base.

e Salario configuraciéon fecha: El sistema carga el valor configurado para la
fecha que se seleccioné en fecha de aplicacién.

e Estado: Haga clic en el check para activar la vigencia, desmarque el check para
inactivarlo.

e Haga clic en el botén Guardar , que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana, para guardar los datos registrados.

e Haga clic en el link ver, de la vigencia para asignar valores a los procedimientos y
articulos del tarifario.

o El sistema abre el siguiente formulario:
Tarifaric PYP PROGRAMAS

‘ Procedimientos / Servicios ‘ Articulos Paguetes Otros conceptos
Busgue los procedimientos a los cuales va a configurar nueva tarifa Q Q
Cddigo Nombre i i Valor T Impuesto Eodon Nombre alterno EaD Activo
9 aplicacion liquidacian total P alternc quirdrgico
Busque los procedimientos a los cuales va a editar/borrar las tarifas Q Q

e Pestafia procedimientos y paquetes:
e El sistema permite buscar los procedimientos y servicios a los cuales le va a
asignar la tarifa, para lo cual debe:
e Digite el nombre o parte del nombre del procedimiento a buscar,

Haga clic en el botén Q ,
El sistema muestra los procedimientos que contengan lo ingresado en la

busqueda,
ELABORO REVISO APROBO
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e Seleccione los procedimientos a los cuales le va a asignar tarifa,
e Elsistema los carga en el grid.

Busque los procedimientos a los cuales va a configurar nueva tarifa O\ Q
Cédigo Mombre Fecha’ . ‘.1"° . Valor mT Impuesto oo Nombre alterno ‘?rl"".’ Activo
aplicacién liquidacién total alterno quirdrgico
CONSULTA PRIMERA Discriminar
45612378 VEZ PEDIATRIA 01-01-2015 © $ 0,00 IVA ASUMIDOD o D i
CONSULTA DE Discriminar
890201 PRIMERA VEZ POR. 01-01-201% O $ 0,00 o D valor
MEDICINA GENERAL —
CONSULTA Discrimi
890201-1 RECONOCIMIENTO 01-01-2015 0 $ 0,00 0 O Discnminar

MEDICO LEGAL valor

e En la columna fecha de aplicacién el sistema coloca por defecto la fecha de
aplicacion de la vigencia, si desea cambiarla lo puede hacer seleccionando otra
fecha.

e En tipo de liquidacion el sistema muestra las siguientes opciones

Unidades

Grupos Quirdrgicos
VR
UVR_ISS 2004
Variable
i. En la pestafia paquetes solo se muestra valor y unidades.

e Seleccione el tipo de liquidacién que aplica para el procedimiento ,

e Digite el valor, las unidades, o UVR, de acuerdo con el tipo de liquidacion
seleccionado.

¢ Envalor total el sistema muestra el valor, en caso de que tenga que calcular, €j.
si es por unidades multiplica por el valor base, si es valor muestra el mismo
valor configurado.

e Enimpuesto el sistema muestra los impuestos y retenciones de tipo IVA que se
crearon en menu configuracion, parametrizacion, impuestos y retenciones y que
estén activos.

e Si el procedimiento tiene IVA, seleccione el IVA que aplica para el
procedimiento,

e En codigo alterno digite el cédigo del procedimiento que aplica para el tarifario y
la vigencia que esta creando, Ej. Si el procedimiento esti creado con
codificacion CUPS, y el tarifario es SOAT en cddigo alterno asigne el cédigo
SOAT para ese procedimiento.

e Nombre alterno, si el procedimiento en este tarifario tiene un nombre diferente
al nombre con el cual lo creo, digite aca el nombre alterno.

e Si el tipo de liquidacion seleccionado el grupo quirargico, en grupo quirdrgico
digite el namero del grupo al que pertenece el procedimiento.

e Marque el check de activo para dejar el procedimiento activo en el tarifario.

¢ Asigne el valor a cada procedimiento y al terminar de clic en el boton guardar
para almacenar la informacion.

e Pestafia Articulos:

e Elsistema permite buscar los articulos a los cuales le va a asignar la tarifa, para
lo cual debe:

e Digite el nombre o parte del nombre del articulo a buscar,

e Haga clic en el botén Q ,
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e El sistema muestra los articulos que contengan lo ingresado en la blsqueda,
e Seleccione los articulos a los cuales le va a asignar tarifa,
e Elsistema los carga en el grid.

Cadige Nombre Fecha aplicacion  Unidad cobro Tipo liguidacion Valor Valor total Impuesto
NO2BAD01011  ACETAMINOFEN 500 MG TABLETA 01-01-2015 Presentacion Valor £ 0,00 < 0,00 |
Alicvoloi4r  VEamina A (acetsto o palmitato) o 5y 555 Minguno £ 0,00 $0,00

50000U1

e En la columna fecha de aplicacién el sistema coloca por defecto la fecha de
aplicacién de la vigencia, si desea cambiarla lo puede hacer seleccionando otra
fecha.

e En unidad de cobro el sistema muestra las unidades de cobro disponibles que

Forma farmacéutica

Concentracion

.| Dosis (unidosis)
son:

e Seleccione si la tarifa que va a incluir aplica para toda la presentacion, la forma
farmacéutica, la concentracion, o la dosis minima.
e En tipo de liquidacion el sistema muestra las siguientes opciones

Unidades
Precio de Entrada

e Seleccione el tipo de liquidacién que aplica para el procedimiento ,

e Digite el valor o las unidades, si eligio precio de entrada en valor no debe digitar
nada porque se tomara el Gltimo precio al que se entro6 el articulo.

e Envalor total el sistema muestra el valor, en caso de que tenga que calcular, e;.
si es por unidades multiplica por el valor base, si es valor muestra el mismo
valor configurado.

e Enimpuesto el sistema muestra los impuestos y retenciones de tipo IVA que se
crearon en menu configuracion, parametrizacion, impuestos y retenciones y que
estén activos.

e Siel articulo tiene IVA, seleccione el IVA que aplica para el procedimiento,

e Pestafias otros conceptos:

e El sistema permite buscar los otros conceptos a los cuales le va a asignar la
tarifa, para lo cual debe:

e Digite el nombre o parte del nombre del otro concepto a buscar,

¢ Haga clic en el botén Q ,

e El sistema muestra los otros conceptos que contengan lo ingresado en la
busqueda,

e Seleccione los otros conceptos a los cuales le va a asignar tarifa,

e Elsistema los carga en el grid.

Q&
Cadigo Nombre Fecha aplicacién Tipo liguidacién Valor Valor total Iva
011 APORTES AL 5GP 01-01-2015 Valor $ 0,00 $ 0,00
001 Arrendamientos 01-01-2015 1] $ 0,00 $ 0,00
008 Brigada especial 01-01-2015 1] $ 0,00 % 0,00
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¢ En la columna fecha de aplicacién el sistema coloca por defecto la fecha de
aplicacién de la vigencia, si desea cambiarla lo puede hacer seleccionando otra

fecha.

e Entipo de liquidacion el sistema muestra las siguientes opciones

Unidades

e Seleccione el tipo de liquidacion que aplica para el procedimiento ,
o Digite el valor o las unidades,
¢ Envalor total el sistema muestra el valor, en caso de que tenga que calcular, €j.

si es por unidades multiplica por el valor base, si es valor muestra el mismo

valor configurado.

e Enimpuesto el sistema muestra los impuestos y retenciones de tipo IVA que se
crearon en menu configuracion, parametrizacion, impuestos y retenciones y que

estén activos.

e Sielotro concepto tiene IVA, seleccione el IVA que aplica para el procedimiento,

Recuerde dar clic en el botén

item.

Consultar tarifarios v vigencias:

=)

=

=)

&

=)

&

)

, para almacenar las tarifas asignadas a cada

Al ingresar a la funcionalidad tarifarios, El sistema muestra la lista de tarifarios creados

asi:
Cddigo Mombre
01 MANUAL TARIFA SOAT
02 MANUAL TARTFARIO
03 PARTICULAR
04 FUNDACION
05 MEDICAMENTOS GEMERAL
[+1] INSUMOS
o7 PYP PROGRAMAS

Haga clic en el simbolo +

Haga clic en la opcion ver

Modificar tarifarios y vigencias:

Descripcion

PLM

155

PARTICULAR

FUNDACION
MEDICAMENTOS GEMERAL
INSUMOS

PYP PROGRAMAS

Codificacion base Pais Estado

Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Peso
Colombiano)
Colombia (Peso
Colombiano)

Oo0oooooad
B R B E B E

&l

, que se encuentra ubicado a la parte izquierda del codigo
del tarifario, para consultar las vigencias que tiene asociadas el tarifario seleccionado,

Wer

==, de la vigencia que desea visualizar,

En la parte inferior de cada pestafia hay un buscador, que le permite buscar los
procedimientos, articulos, o paquetes de la vigencia, para consultar la tarifa o modificar.

Para modificar el tarifario o la vigencia, consultela y haga doble clic en el campo que
desea modificar y después de que haya modificado nuevamente de clic en el botén

Guardar

Si no desea guardar las modificaciones del tarifario haga clic en el boton Cancelar

ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Inactivar:

e Para inactivar el tarifario, en Estado haga clic en el cuadro donde aparece el check
marcado, desmarquelo, el sistema preguntara que si desea desactivar el tarifario, si esta

seguro de desactivarlo haga clic en aceptar y de clic en Guardar

Eliminar:
e Para Eliminar seleccione el tarifario o la vigencia que desea eliminar, dando clic sobre la
fila,
o Elsistema sombrea la fila seleccionada en gris,
e Oprima la tecla suprimir Supr o delete,
e El sistema mostrara el siguiente mensaje.

i "

Mensaje de pagina web @

|| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | ’ Cancelar

e Si estd seguro de eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema lo borrara,
mostrando un mensaje que indica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar.

Listar:
e Enla parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite

dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en esta opcioén,
el sistema muestra la siguiente ventana con las siguientes opciones.

Header o

"y Listade de tarifarios
(7 Listade de tarifas per servicio

"y Listade de terceros y convenios con la tarifa pactada

e De acuerdo con la opcién seleccionada, haga clic en el botdn generar y el sistema
mostrara los tarifarios que se encuentren creados y activos.
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Subir planos tarifarios
El sistema permite cargar los tarifarios, las vigencias y el detalle de los valores de cada item del
tarifario por plano asi:
e Orden.
e Se debe primero subir el plano de las tarifas.
e Luego el de las vigencias
e Y por ultimo el de los procedimientos, articulos y/o Conceptos.

e Estructura del archivo.
e Los archivos deben ser de tipo txt.
e Deben ser separaros por pie, |
e Deben tener los siguientes nombres
i. Tarifarios.
1. Tarifariosaaaammdd, Ej. Tarifarios20130713.txt
ii. Vigencias.
1. Tarifariosaaaammdd, Ej. Tarifarios20130713.txt
iii. Tarifas procedimientos
1. ProcedimientosTarifariosaaaammdd, ej.
ProcedimientosTarifarios20130730.txt
iv. Tarifas articulos
1. TarifariosArticuloriaaaammadd, Ej.
TarifariosArticulori20130729.txt
v. Tarifas otros conceptos.
1. TarifariosOtroConceptoaaaammadd.txt

TARIFARIOS
CAMPO TIPO LONG. OBLIG | VALORES NOTAS
DATO MAX
TIPO_REGISTRO Numero Si 1
CODIGO_TARIFARIO String Si 5
NOMBRE String Si 50
DESCRIPCION String Si 255
CODIGO_PAIS String Si 5 Tabla de Referencia #12
TARIFA - VIGENCIAS
CAMPO TIPO LONG. OBLIG VALORES NOTAS
DATO MAX

TIPO_REGISTRO Numero 1 Si

CODIGO_TARIFARIO String 5 Si Tabla de Referencia #13
CODIGO_VIGENCIA String 5 Si

FECHA_APLICACION String Si

FACTOR_BASE Numero Si

ID_UNIDAD_BASE Numero 1 Si Tabla de Referencia #18

ELABORO REVISO APROBO
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TARIFA - PROCEDIMIENTOS

CAMPO TIPO LONG. OBLIG | VALORES NOTAS
DATO MAX

CODIGO_TARIFARIO String Si Tabla de Referencia #13
CODIGO_VIGENCIA String 5 Si Tabla de Referencia #14
CODIGO_PROCEDIMIENTO String 20 Si Tabla de Referencia #3
CODIGO_ALTERNO String 20 Si

NOMBRE_ALTERNO String 255 Si

FECHA_APLICACION String Si

TIPO_LIQUIDACION Numero 1 Si Tabla de Referencia #19
CODIGO_GRUPO_QUIRURGICO String Si Tabla de Referencia #15
VALOR Numero Si

VALOR_TOTAL Numero Si

TARIFA - ARTICULOS

CAMPO TIPO LONG | OBLIG | VALORES NOTAS
DATO MAX

CODIGO_TARIFARIO String Si Tabla de Referencia #13
CODIGO_VIGENCIA String 5 Si Tabla de Referencia #14
CODIGO_ARTICULO String 20 Si Tabla de Referencia #4
FECHA_APLICACION String Si

CODIGO_UNIDAD_COBRO String Si Tabla de Referencia #16
TIPO_LIQUIDACION_ARTICULO Numero 1 Si Tabla de Referencia #20
VALOR Numero Si

VALOR _TOTAL Numero Si

TARIFA — OTROS CONCEPTOS FACTURACION

CAMPO TIPO LONG OBLIG | VALORES NOTAS
DATO MAX
CODIGO_TARIFARIO String Si Tabla de Referencia #13
CODIGO_VIGENCIA String 5 Si Tabla de Referencia #14
CODIGO_OTRO_CONCEPTO | String 4 Si Tabla de Referencia #17
FECHA_APLICACION String Si
TIPO_LIQUIDACION Numero 1 Si Tabla de Referencia #19
VALOR Numero Si
VALOR_TOTAL Numero Si

Ejemplos de Registro:

> Tarifarios20110810.txt:

Tipo de Registro 1->Carga Tarifas

Tipo de Registro 2-> Carga las Vigencias

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 192 de 235



MANUAL DE USUARIO

p IT Salud IPS
Integracion Total MODULO DE PARAMETRIZACION 5
alud Total.
wtﬁi CcODIGO: VERSION: =

V MAYO-2019

1|DAS11|TARIFA PRUEBA V|Tarifario de Prueba V|CO
2|DAS11|01VIG|2011-07-19|25000|1

—>ProcedimientosTarifarios20110810.txt

DAS11|01VIG|524|CODIGO ALTERNO|NOMBRE ALTERNO|2011-07-19|2]1|25000|25000
—>ArticulosTarifarios20110810.txt

DAS11|01VIG|1|2011-07-18]01]1]|25000|25000
->0trosConceptosTarifarios20110810.txt

DAS11|01VIG|012]2011-07-19|3|25000|25000

“La configuracién del archivo esta dada para que cuente a partir del segundo renglén”
e Cargue del plano:

e Haga clic en el botdn

e El sistema abre la si%uiente Eantalla

Cargar archivo plano de Tarifarios
Por favor seleccione el archive plano y pulse cargar

Examinar...

La informacidn esta siendo cargada en la base de datos una vez
finalice el proceso |e sera enviadoe un mail con el resumen del mismo.

e Haga clic en examinar y elija el plano a cargar. Tenga en cuenta el orden.
e Elsistema, muestra el mensaje donde dice
La informacion esta siendo cargada en la base de datos una vez finalice el proceso le sera
enviado un mail con el resumen del mismo.
e Portanto espere a que le llegue el correo con el resultado del cargue, debe tener
presente que el correo se envia al correo del usuario con el que se logueo para

ELABORO REVISO APROBO
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¢ Repita estos mismos pasos para cargar los demas planos, debe tener presente
que hasta no tener cargado el anterior no puede iniciar la carga del siguiente:

i. Tarifarios

1. Vigencias
a. Procedimientos
b. Articulos

C.

Otros conceptos.

2.24 MENSAJES CORPORATIVOS

Esta funcionalidad permite al usuario crear mensajes de interés corporativo, dichos mensajes se
mostraran en la seccién de mensajes de IT SALUD IPS, en la ventana de inicio. Y solo a aquellos
usuarios a los cuales en el momento de la creacion se haya marcado que se debe mostrar el

mensaje.

RUTA: Menu Configuracion

- Parametrizacion -> Mensajes corporativos

| & I Cil [

~--Componer paquetes
Planes de salud
Tarifarios
Mensajes corporativos
Tipos estructura fisica

~-Estructura fisica

~-Estructura administrati
Formas de pago
Impuestos y retencion
Descuentes

Contactos externos

--Encabezados v pies de pagina

Indicadores econdmicos

Asignar citas

Agendas

Consultar agendas
Consultas historia
Legalizaciones
Cenfigurar diagnésticos y

Solicitar inscripcién en programas

Crear mensaje corporativo:

e Haga clic en el boton Nuevo

Nombre: Texto Fecha Ei=
Vigencia
va d .7 I I
produccién - paralelo,
B I de tod
Calendario epidemiolégice o= B nicio de production ustedes. 28-04-2015 3
Ponte la camiseta!!!
ver Editar Nueva Solicitud de Mejors 5% C7E8 U2 nue:: Is:!c\tud de Mer:‘n: Mejorar la lista Ee chequeo para verificarel ., o o0, 1
Ver Editar Capacitaciones de Panacea Arrancamos las capacitaciones de panacea con mucho sacificio 10-12-2013 1
Ver Editar capacitacion panacea No olviden realizar las tareas del sistema Panacea 22-07-2013 60
rocedimie
o Ver Editar Nueva Solicitud de Mejora  Se cred una nueva solicitud de Mejora: NO 09-07-2013 1
Ver Editar SALUDO E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS 02-04-2013 2

e Elsistema muestra un formulario como el siguiente para crear el mensaje corporativo.

ELABORO REVISO APROBO
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Codigo
Nombre
B 7 U= % 2 4 3@ 9¢ === =
A7 000 2% 5 # @b, = G
Fuente “ || Tamafio * || Formato + || Estilo
Mensaje
Fecha inicio E Dias vigencia 1
Roles
[ seleccionar todos
| Enfermeria
[ Medicos
[[]Admisiones lider
E- [ Farmacia
-[]Farmacia venta
DFacturaclon
[]Laboratario
i | | Financiera
Codigo MNombre
12345 HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS

Codigo: Digite un cédigo para el mensaje corporativo.
Nombre: Se digita el nombre para el mensaje corporativo.

CcODIGO:

IT Salud IPS

MODULO DE PARAMETRIZACION

Mensaje: Digite el cuerpo del mensaje,
Fecha de inicio: Fecha en la que se empieza a mostrar el mensaje.
Dias vigencia: los dias que se va a dejar activo el mensaje, es decir, los dias por los que

se va a mostrar el mensaje.

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

Descripcién

Rol: El sistema muestra los roles creados en menu configuracion, seguridad, roles, que
estén activos, seleccione los roles a quienes desea que se muestre el mensaje.

Sedes: El sistema muestra las sedes, creadas en menu configuracion, parametrizacion,
sedes, que estén activa, seleccione las sedes en las que se debe mostrar el mensaje.

De clic en el bot6n

Consultar mensajes corporativos:

, para almacenar el mensaje corporativo.

Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra los mensajes corporativos creados:

ELABORO REVISO APROBO
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Dias
Vigencia

Estamos en inicio de
produccion - paralelo,
esperamos el apoyo de todos
v Bitr  inico deproduccion ustedes. ;

Nombre Texto Fecha

Ponte la camiseta!!l

Se cred una nueva solicitud de Mejora: Mejorar la lista de chequeo para verificar el

= Editar Nueva Salicitud de Mejora cumplimiento de los requisitos de aislamiento intrahospitalario 21-05-2014 !
Ver Editar Capacitaciones de Panacea Arrancamos las capacitaciones de panacea con mucho sacificic 10-12-2013 1
Ver Editar capacitacion panacea Mo clviden realizar las tareas del sistema Panacea 22-07-2013 60
Ver Editar Nueva Solicitud de Mejora  Se cred una nueva solicitud de Mejora: NO 08-07-2013 i
Ver Editar SALUDO E.S.E HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS 02-04-2013 2

e Haga clic en la opcién Ver¥er
e El sistema mostrara toda la informacién del mensaje seleccionado.

Modificar mensajes corporativos:
e Alingresar a la funcionalidad mensajes corporativos, el sistema muestra los mensajes

creados, haga clic en el link Editar Editar g mensaje que desea modificar,

e Elsistema mostrara la informacion del mensaje corporativo.
e Para modificar cualquier campo del mensaje seleccionado, solamente de clic en los
campos a modificar.

e Alterminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.
e Sino desea guardar las modificaciones del mensaje corporativo haga clic en el botén

Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
Eliminar:
e Alingresar a la funcionalidad mensajes corporativos, el sistema muestra los mensajes
creados

e Para eliminar el mensaje corporativo, seleccione el mensaje que desea eliminar, dando
clic sobre la fila de este,
El sistema sombrea en gris, el mensaje a eliminar,
Oprima la tecla Supr o delete,

e El sistema mostrara un mensaje como el siguiente.
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’ Mensaje de pagina web @ ﬁ

| ;Estd seqguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | [ Cancelar

Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el mensaje
seleccionado a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Menzaje x
Registrofs borrado/s exitosaments
Aceptar
e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.
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2.25 TIPOS DE ESTRUCTURA FISICA

Esta funcionalidad permite al usuario crear los tipos de estructura fisica que maneja la
IPS, y por cada tipo de estructura fisica definir para que nivel de la estructura fisica
aplica y que caracteristicas debe tener para acreditacion.

Salud Total..

&
4
RUTA: Menu Configuracién ‘ —>Parametrizacion -> Tipo estructura fisica.
R o r o o &
Componer paquetes

--Planes de salud

- Tarifarios Cadigo Descripcion Nivel Estado
Mensajes corporativos - -

M Tipos estructura fisical Ver Editar 02 EDIFICIO Nivell Activo
Estructura fisica Ver Editar 03 PISO Nivel2 Activo
Estructura administrativa Ver Editar 04 HABITACION Niveld Activo

~Formas de pago ver Editar 05 UNIDADES FUNCIONALES Nivel3 Activa
Impuestos y retenciones ver Editar 06 CONSULTORIOS PRIMER PISO Niveld Activa
Descuentos

) - ver Editar 07 CONSULTORIOS SEGUNDO PISO Niveld Activa
~Encabezados y pies de pdgina
] Ver Editar 08 SERVICIO FARMACIA Niveld Activa
Calendario epidemioldgico
Indicadores econdmicos ver Editar 08 LABORATORIC CLINICO Niveld Activa
.Contactos externos ver Editar 10 IMAGENOLOGIA Niveld Activo
@ ver Editar 11 CONSULTORIO Nivels Activo
B ver Editar 12 ADMISIONES Niveld Activo
=5 ver Editar 13 BODEGA Niveld Activo
Crear tipos de estructura fisica:
. ,
e De clic en el boton ,
. . .7 .
e El sistema abre el formulario, para la creacion del tipo de estructura:

&

Descripcdn

e Codigo: Digite un cédigo el cual nos permita identificar el tipo de estructura.

o Nombre: Digite el nombre del tipo de estructura que se esta creando.

¢ N°ambientes: Digite un nUmero de ambientes al cual se relaciona la estructura fisica, o
la cantidad de ambientes que debe tener este tipo de estructura por acreditacion.

e Area: Digite el area en Metros2 que debe tener el tipo de estructura fisica, minimo.

e Propiedades: El sistema muestra las propiedades que puede tener el tipo de estructura
fisica que esta creando, marque cuales tiene el tipo de estructura.

e Nivel: El sistema muestra los niveles de la estructura fisica, seleccione el nivel al que
aplique el tipo de estructura fisica que esta creando.

e Observaciones: Digitar las obsecraciones del tipo de estructura.

e Caracteristicas Particulares: Haga doble clic en el campo blanco de Descripcién y digite
la descripcion del tipo de estructura y su cantidad.

e De clic en guardar
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Consultar tipos de estructura fisica:
e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipo de estructura fisica creados:

Codigo Descripcidn Mivel Estado

. -

Ver Editar 02 EDIFICIO Nivell Activo
Wer Editar 03 PISO Mivel2 Activo
Ver Editar 04 HABITACION Niveld Activo
Ver Editar 05 UNIDADES FUNCIONALES Nivel3 Activo
Ver Editar 06 CONSULTORIOS PRIMER PISO Niveld Activo
Ver Editar o7 CONSULTORIOS SEGUNDO PISO Niveld Activo
Ver Editar o8 SERVICIO FARMACIA Niveld Activo
Ver Editar 03 LABORATORIO CLINICO Niveld Activo
Ver Editar 10 IMAGENOLOGIA Niveld Activo
Ver Editar 11 CONSULTORIO Nivel5 Activo
Ver Editar 12 ADMISIONES Niveld Activo
Ver Editar 13 BODEGA Niveld Activo

e Haga clic en el link Ver¥&er |
o Elsistema mostrard toda la informacién del Tipo de estructura seleccionado.

Modificar:
e Alingresar a la funcionalidad el sistema muestra los tipo de estructura fisica creados
e Haga clic en el link Editar Editar , del tipo de estructura que desea modificar,

e EIl sistema carga el formulario con la informacién del tipo de estructura fisica
seleccionado,

e Para modificar cualquier campo del tipo de estructura seleccionado, solamente haga clic
en los campos a modificar.

e Alterminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.
e Sinodesea guardar las modificaciones del tipo de estructura bésica haga clic en el botén

Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
e Para inactivar el tipo de estructura fisica, haga clic en la opcién editar, en el estado que

. ! . . .,
se encuentra activo en la parte superior derecha de la ventana de informacion,
haga clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desméarquelo y de clic en

Guardar

Eliminar:
e Seleccione el tipo de estructura fisica a eliminar, haciendo clic sobre la fila,
e Elsistema sombre en gris la fila seleccionada,
e Oprima la tecla Supr o delete,
e El sistema mostrara un mensaje como el siguiente.
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i -

Mensaje de pagina web @

|| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

HAceptar | ’ Cancelar

e Sidesea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el tipo de estructura
seleccionado a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Menzaje x

XitoEamente

u]
in

=
1
=]
4]
o
=]
o
o
=]
L
1]

Aceptar

e Estoindica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar

Listar:
e Enla parte superior derecha de la ventana del sistema de informacion, el sistema permite

dar clic a una opcién de Informes , al momento de dar clic en esta opcién
mostrara los tipos de documentos que se encuentren registrados en el sistema.

2.26 ESTRUCTURA FISICA

Esta funcionalidad permite al usuario crear la estructura fisica, de la IPS, la cual esta definida en 5
niveles asi:

Nivel 1: Torres,

Nivel 2: Pisos

Nivel 3: Pabellones, Cajas

Nivel 4: Habitaciones, salas, Unidades y cajas.

Nivel 5: Consultorios, mddulos, cajas, camas

Ejemplo de aplicacion de los niveles para una IPS Hospitalaria:
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Nivell Nivel2 Nivel3 Nivel4 Nivel5
Habitacion 101 | —ama 101A
Cama 101B
Pabellén Quemados Habitacion 102 | Cama 102
Cama 103A
Habitacion 103 | Cama 103B
Cama 103C
e Modulo 1D |
Dialisis
Modulo 2D
Renal
ere Modulo 1H
. Hemodialisis

Torre A Pisol Modulo 2H
Habitaciéon 150 | Cama 150A
Psiquiatrico Habitacion 151 | Cama 151A
Habitacion 152 | Cama 152A

Cama OB1

Observacion Cama OB2

. Cama OB3

Urgencias -

Consultorio U1l

!)
RUTA: Menu Configuracion (‘ —>Parametrizacion -> Estructura fisica.
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KR ¢ er o o <
~~Componer paquetes
:I‘;a:;sﬁ:: salud Sede Sucursal

Mensajes corporativos
~-Tipos estructura fisica
RREstructura fisica

Estructura administrativa

O cédigo  ® Nombre

Formas de pago
Impuestos y retenciones

~-Descuentos

--Encabezados y pies de pagina
Calendario epidemiolégico
Indicadores econdmicos

--Contactos externos

Crear estructura fisica
e Al momento de ingresar a la funcionalidad, el sistema lista las sedes creadas en menu
configuracién, parametrizacion, sedes,
o Seleccione la sede a la cual va a crear la estructura fisica.
e Elsistema muestra un arbol como el siguiente, con las estructuras creadas por cada nivel:

=-Estructura fisica

...... [#] 1-EDIFICIO 1

2 2-eprFIciO 2

o Ubiquese sobre la palabra estructura fisica, si lo que desea crear es una torre, o sobre la
torre si desea crear pisos, o0 en el nivel en el cual va a crear la estructura fisica.

e Haga clic en el bot6n ,
o El sistema muestra el formulario, para ingresar la informacion de la estructura fisica.
Torre

Cadigo

Mombre
Descripoidn

Tipo de estructura

Cdédigo: Digite un cédigo el cual nos permita identificar la estructura a crear.

Nombre: Digite un nombre respectivo la estructura que se esta creando.

Descripcién: Es este campo se digita una descripcién de la estructura.

Tipo de estructura: El sistema muestra los tipos de estructura que estan creados (ver
crear tipo de estructuras).

e En el nivel 5 el sistema solicita adicional la siguiente informacion:
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Capacidad 1
[ ] Restriccidn por genero GEnern
[] Restriccién por profesional  Profesional Q

[] restriccién por especialidad

e Capacidad: Digite la capacidad de pacientes que puede tener la estructura fisica.

e Restriccion por género: Marque el check si la estructura fisica tiene restriccion de
género, es decir, que en este solo se atienden pacientes de un género especifico, y
seleccione el género del cual se permiten pacientes en esta estructura fisica.

e Restriccion por profesional: Marque el check si la estructura fisica tiene restriccién por
profesional, es decir, que solo lo pueden utilizar un profesional definido, busque y
seleccione el profesional.

e Restriccion por especialidad: Marque el check si la estructura fisica tiene restriccion
por especialidad, es decir, que solo se atienden pacientes de una especialidad
especifica. Y luego marque de que especialidades se atienden en la estructura fisica.

e Después de haber digitado toda la informacion haga clic en el botén guardar que esta en
la parte superior derecha de la pantalla.

e Sise ubica en un piso, el sistema habilita el boton , elcualle
permite crear estructuras administrativas como areas de contabilidad, o autorizaciones,
etc.

e Al dar clic en este botdn el sistema muestra el siguiente formulario:
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Estructura administrativa
Codigo

Mombre

Descripcidn

e Digite el cddigo, el nombre y la descripcion de la estructura administrativa que
desea crear y de clic en guardar.

Modificar:
e Seleccione la sede en donde se encuentra la estructura fisica a modificar,

o El sistema carga la estructura fisica de la sede seleccionada.
E-Estructura fisica

= || 1-ep1FICIO 1

-t 11-p150 1
r
E] ' 111-Consulta Exter

[ ]
. mm
- 1111-Medicina G

"ﬂ.; 111101-Censul

..... #¢ 111102-Consultar
..... % 111103-Consultor
..... #¢ 111104-Consultar
..... % 111105-Consultor
..... *¢ 111109-Consultar
1112-Programas - |
..... *¢ 111206-Consultar
..... % 111207-Consultor
..... *¢ 111208-Consultar
..... 5 111209-Admision:
..... *¢ 111210-Vacunacic

e Puede ir abriendo cada nivel de la estructura fisica dando clic sobre este, y asi
buscar la estructura fisica a modificar o utilizar el buscador:

) cédige @ Nombre

i)
]
J

-~

Ly

[%]

o]

o

e De clic sobre la estructura fisica a modifica, el sistema carga la informacién, y puede
modificar cualquier dato.
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e Alterminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ubicado en la
parte superior derecha de la pantalla.

e Para inactivar la estructura fisica, haga clic en la opcién editar, en el estado que se

. ks . . ..

encuentra Activo en la parte superior derecha de la ventana de informacién,
haga clic en el cuadro donde aparece el check marcado, desmarquelo y de clic en
Guardar

Eliminar:

e Seleccione la sede en donde se encuentra la estructura fisica a eliminar, el sistema
cargara la estructura fisica de la sede,
e Seleccione la estructura a eliminar, haciendo clic sobre esta,

e Oprima el boton
o El sistema mostrara un mensaje como el siguiente.

P "

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | [ Cancelar

e Sidesea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara la estructura fisica
seleccionado a eliminar mostrando el siguiente mensaje.

Mensaje X

xitosamente

]
i

=
i
=]
%]
o
=]
o
[
]
1
1]

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, haga clic en Aceptar
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Esta funcionalidad permite al usuario crear la estructura administrativa, la estructura

administrativa en IT SALUD IPS tiene la siguiente estructura:

RUTA: Menu Configuracion

Area

Unidad Funcional

@

Centro de Costo

Subcentro de costo

En esta opcion se crea cada componente de la estructura fisica por aparte y en el
menu administrativa, costos, relacionar estructura administrativa, se crean las
relaciones para cada sede.

- Parametrizaciéon -> Estructura administrativa

& IS ©

Especialidades
~Procedimientos v

~Planes de salud
Tarifarios
Estructura fisica

~Formas de pago

Descuentos

Componer paquetes

Ol @) i

servicios
Area

01

Relacionar procedimiento

Ccédigo

Mensajes corporatives 02
~Tipos estructura fisica

Estructura administratival
Impuestos y retenciones
~Encabezados v pies de pagina

Calendario epidemioldgico
Indicadores econdmicos

Nueva Area

~Contactos externos

Asignar citas
Agendas
Consultar agendas
Consultas historia
Legalizaciones

Ultimo paciente atendido:

Unidad funcional

Cédigo

Configurar diagngsticos v procedimie o1
Solicitar inscripcién en programas

By

Crear Nueva Area

Nombre

Nombre

Urgencias

Consulta Externa
Consulta Especializada
Promocién y Prevencién

Haga clic en el boton Mueva Area
El sistema habilita una nueva fila y agrega un cédigo consecutivo por defecto para el area,
Digite el nombre del area, y deje el check de estado marcado para que quede activo,

Haga clic en el boton Guardar

derecha de la ventana.

Crear Nueva Unidad funcional

Mueva Umidad Funcional

Estado

S|

Estado

IR EE

, que se encuentra en la parte superior

e Haga clic en el botdn ,
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e El sistema habilita una nueva fila y agrega un codigo consecutivo por defecto para la
unidad funcional,

¢ Digite el nombre de la unidad funcional y deje el check de estado marcado para que quede
activo,

e Haga clic en el boton Guardar , que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana.
Centros De Costo

* El sistema muestra para los centros y sub-centros de costo, un nuevo campo llamado
cbdigo alterno, el cual es varchar de 4 digitos, es decir permite ingresar niUmeros y letras.
No obligatorio, es decir, va estar vacio para los clientes que no requieran ese coédigo.

Centros de costo

Chdigo Chdgn Alwna HWombre Tipoe Estado
= = & & =
52 52 ucl Productive o
53 53 Urgencsad Produsctive -
54 54 Sala Fartos Frodusctive =
5 35 Consylts Externs Produchve =
56 55 UCIN Produstive v
57 57 Chscenicis Losgkstion o

* El usuario digita en este campo el cédigo interno de los centros y sub-centros de costo.

Crear Nuevo Centro de costo:

Nuevo Centro Costo .6 se encuentra en la parte inferior de la

e Haga clic en el boton
pantalla,

e El sistema habilita una nueva fila y agrega un cédigo consecutivo por defecto para el
centro de costo,

e Digite el codigo alterno y el nombre del centro de costo,

e En la columna tipo, el sistema muestra los tipos de centro de costo disponibles que son:

De apoyo
Logistico

DraAni~Fioen

e Seleccione el tipo de centro de costo que esta creando,
o Deje el check de estado marcado para que quede activo,

e Haga clic en el boton Guardar , que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana.
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Crear Nuevo Sub Centro de costo:

pantalla,

Haga clic en el botén

Muevo SubCentro Costo

centro de costo,
Digite el cédigo alterno y el nombre del centro de costo,

Deje el check

Haga clic en
derecha de la

de estado marcado para que quede activo,

el botobn Guardar
ventana.

Consultar estructura administrativa:

Al ingresar a la funcionalidad el sistema muestra el listado de las

funcionales y centros de costo creadas asi:

Area

Cdodigo

MNombre

Salud Total..

De clic sobre la fila del centro de costo al que va a crear un sub centro de costo,

, que se encuentra en la parte inferior de la

El sistema habilita una nueva fila y agrega un cédigo consecutivo por defecto para el Sub

, que se encuentra en la parte superior

areas, unidades

Estado

=
01 Asistencial
02 Administrativa
Unidad funcional
Codigo Nombre Estado
-
01 Urgencias
02 Consulta Externa
03 Consulta Especializada
04 Promocién y Prevencign
05 Actividades Extramurales
06 Salud Oral
o7 Hospitalizacién
08 Farmacia
Centros de costo
Codigo Codigo Alterno Nombre Tipo Estado
=
01 534 Procedimientos Productivo
0z s6kl Consulta Urgencias Productive
03 Consulta Medica General Productive
e Para ver los sub - centros de costo haga clic en el + del centro de costo y el sistema
expande el grid para mostrar los sub-centros de costo.
Modificar:
e Haga doble clic sobre la celda que desea modificar, y realice los cambios requeridos
e Luego de clic en el botén Guardar , que se encuentra en la parte superior
derecha de la ventana, para almacenar los cambios.
e Sino desea guardar las modificaciones en el area administrativa haga clic en el boton
Cancelar ubicado en la parte superior derecha de la pantalla
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Inactivar:

e De doble clic sobre el campo Estado, de la estructura administrativa que desea inactivar
y desmarque el check,

e De clic en Guardar

Eliminar:
e De clic sobre la fila de la estructura administrativa que desea eliminar,
e Elsistema sombrea en gris la fila seleccionada,
e Oprima la tecla suprimir Supr, delete,
e El sistema mostrara el siguiente mensaje.

i "

Mensaje de pagina web @

|| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | ’ Cancelar

e Sjesta seguro de eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema lo borrara.
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2.28 FORMAS DE PAGO

Esta funcionalidad permite al usuario crear las diferentes formas de pago, que maneja tanto para
recibir pagos como para realizar, por defecto IT SALUD IPS entrega 3 formas de pago que son
efectivo, cheque y cheque posfechado.

©

RUTA: Men( Configuracion - Parametrizacién -> Formas de pago

Er o B o g L)
Componer paquetes
Planes de salud

Cédigo Nombre Estado

Tarifarios
=

--Mensajes corporativos
~Tipos estructura fisica Efectivo Activo
Cheque Active

Estructura fisica
Cheque posfechado Active

o
7

S
Al
HE

Estructura administrativa
--Impuestos ¥ retenciones
--Descuentos
-~-Encabezados y pies de pagina

Consignacién Activo

B

Transferencia Activo

&
&
@

06 Cruces de Cuentas Activo

Crear formas de pago:

e Declic en el botdn ,
¢ El sistema muestra el siguiente formulario:

Cadigo [F] Preguntar nimero
Nombre
Cuenta caja temporal q ®\
Cuenta caja general q ®\
e Cadigo: Digite un cddigo el cual nos permita identificar la forma de pago a crear
o Nombre: Digite el nombre de la forma de pago,
e Descripcion: En este campo se digita una descripcion de la forma de pago.
e Cuenta caja temporal: Busque y seleccione la cuenta de caja temporal es decir la que

se utiliza cuando se usa la forma de pago en las cajas asistenciales (cajero).
e Cuenta caja general: Busque y seleccione la cuenta de caja general es decir la que se
utiliza cuando se usa la forma de pago en la caja general o caja de tesoreria.
e El sistema solo muestra cuentas contables activas y a Ultimo nivel.

e De clic en Guardar .
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Consultar:
e Alingresar a la funcionalidad formas de pago, el sistema muestra el listado de las creadas
asi:
Cadigo Nombre Estado
= =

Ver Editar 01 Efectivo Activo

Ver Editar 02 Cheque Active

Ver Editar 03 Cheque posfechado Activo

Ver Editar 04 Consignacian Activo

Ver Editar 05 Transferencia Activo

Ver Editar 06 Cruces de Cuentas Active

e Haga clic en el link Ver,
e FEl sistema mostrara toda la informacion de la forma de pago.

Modificar:
e Alingresar a la funcionalidad formas de pago, el sistema muestra el listado de las creadas
e Hagaclic en el link Editar Editar , de la forma de pago que desea modificar,

e Elsistema muestra la informacion,
e Para modificar cualquier campo, solamente haga clic en los campos a modificar.

¢ Al terminar las modificaciones, Haga clic en el boton Guardar , Ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.

e Si no desea guardar las modificaciones haga clic en el botén Cancelar ,
ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:

. . . 7 . . Ca
e Paralnactivar, haga clic en la opcion editar, en el estado que se encuentra activo

en la parte superior derecha de la ventana de informacién, haga clic en el cuadro donde

aparece el check marcado, desmarquelo y de clic en Guardar .

Eliminar:
e Seleccione la forma de pago a eliminar, dando clic sobre la fila de esta,
e El sistema muestra la fila seleccionada sombreada en gris,
e Oprima la tecla Supr o delete, el mostrara un mensaje como el siguiente.
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Mensaje de pagina web @

| :Estd segure que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |’ Cancelar

e Sidesea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara la forma de pago
seleccionada y muestra el siguiente mensaje.

Menzaje x

/= borrado/s exitozamente

A
i
=
(1]
o

Aceptar

e Estoindica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.

2.29 IMPUESTOS Y RETENCIONES

Esta funcionalidad permite al usuario crear los impuestos y retenciones que aplican en la IPS a los
proveedores y los que les aplican los clientes, con estos el sistema calcula el valor de cada impuesto.

RUTA: Menu Configuracion m ->Parametrizacion ->Impuestos y retenciones.

N o B oo <@

Componer paquetes

Planes de salud

Tarifarios Nombre Tipo impuesto Porcentaje Estado

Mensajes corporativos - -

Tipos estructura fisica Ver Editar Compra de Combustible o deriv petrol 0.1 Retencion 0,1000 Active
~Estructura fisica Ver Editar Estampilla Aten Integra Adulto Mayor Otros impuestos 4,0000 Active
~Estructura administrativa Ver Editar Estampilla Pro-Hospital 1 Otros impuestas 1,0000 Activo

Formas de pago ver Editar Honorarios y Comisiones Declarantes 11 Retencién Discriminado Activo

ver Editar Honorarios y Comisiones No Deciar 10 Retencién Discriniinado Activo

Descuentos ver Editar Impuesto de Guerra 5 Retencién 5,0000 Inactivo

Encabezados y pies de pagina

A ver Editar Impuesto de Saldo Otros impuestos 1,0000 Activo
~Calendario epidemiolégico
) P ver Editar Impuesto de Saldo Otros impuestos 1,0000 Activo
~Indicadores econdmicos
Contactos externos Ver Editar VA 0.00 VA 0,0000 Active
Crear impuestos y retenciones:
e Haga clic en el boton , que estéa en la parte superior derecha de la pantalla,

e El sistema muestra el siguiente formulario para la creacién del impuesto o la retencion:
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Mombre

Impuesto
Tipo

mpuesto
Configuracion

Valor base
Tipo redondeo

Cuentas contables

Cuenta CxC
Codigo cuenta
Cuenta CxP

Cddigo cuenta

CcODIGO:

o | Tipo Aplicacion
Impuestcﬁ
= 0,00
QK
Nombre cuenta
Q&

Nombre cuenta

, IT Salud IPS ,
MODULO DE PARAMETRIZACION

VERSION:
V MAYO-2019

-

Fecha vigencia

Salud Total..

Porcentaje

o Nombre: Digite el nombre del impuesto, tenga en cuenta que debe ser un nombre
descriptivo, porque con este se identifica los impuestos en todo el sistema.

e Tipo de impuesto: El sistema muestra los tipos de impuesto disponibles que son: IVA,
ICA, retencion, rete IVA, rete ICA, Otros impuestos,

e Seleccione el tipo de impuesto que va a crear.

e Tipo de aplicacién: El sistema muestra los tipos de aplicacién disponibles que son:
causacion y pago,

e Seleccione si el impuesto se aplica en la causacion de la cuenta o en el pago,

e Porcentaje: Digite el porcentaje del impuesto que esta creando, Ej. 16, si es IVA del 16%,
0 3.5 para retencion por compras, etc.

e Si en tipo de impuesto selecciono ICA o rete ICA, el sistema permite configurar el
porcentaje del impuesto por cada municipio, para esto

Departamentos Municipios
Departamento Municipio Porcentaje

= [=]
|0 Amazonas | El Encanto

[J | anNTIOQUIA La Chorrera

O | arauca La Pedrera

[ | ATLANTICO Leticia

[] eoGOTA Miriti-Parana

[J | BOLIVAR Puerto Narifio

[ | eoYaca Puerto Santander

[ |caLpas Tarapaca

El sistema muestra los departamentos creados en menu configuracion,

parametrizacion, division politica.

Seleccione el departamento, para que el sistema cargue los municipios del

departamento,

Digite el % que aplica del impuesto en cada municipio.
e Sientipo de impuesto selecciono retencién o rete IVA, el sistema permite ingresar un %
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de acuerdo con el tipo de persona asi:
[] Discriminar per tipo de persona

Tipo persona

Tipo de . Cuenta Crédito Cuenta Debito Cuenta Crédito Cuenta Débito .
persocna FETEE AT CxP CxP CxC CxC Aplica a
MNatura
Juridica

e Marque el check de discriminar por tipo de persona,

e Elsistema muestra un grid con los tipos de persona que son natural y juridica,

e Por cada tipo de persona digite el % que aplica, Ej. Retencién por honorarios,
10 y 11%,

e Seleccione la cuenta contable crédito y débito que se debe contabilizar el
impuesto en el modulo de CXP (proveedores),

i. El sistema muestra cuentas contables creadas en mend administrativa,
contabilidad, plan de cuentas, que estén activas y que sean de ultimo
nivel.

e Seleccione la cuenta contable y débito que se debe contabilizar el impuesto en
el médulo de CXC (Cartera),

i. El sistema muestra cuentas contables creadas en menud administrativa,
contabilidad, plan de cuentas, que estén activas y que sean de ultimo
nivel.

e En aplica a, el sistema permite seleccionar si el impuesto aplica para terceros
declarantes o no declarantes.

e Si para aplicar el impuesto la factura debe tener un valor minimo, Ej. el impuesto aplica
para compras a partir de 40 mil pesos, digite en valor base el valor minimo o valor a partir
del cual aplica el impuesto,

e Enpor: Seleccione si el valor minimo ingresado es por cada factura, mensual (Se acumula
el valor de las facturas del mes), o afio gravable (Se acumulan el valor de las facturas del
afo).

e Tipo de redondeo: Si desea que el sistema redondee el valor del impuesto, seleccione
el tipo de redondeo, Decena, centena o miles, y seleccione si desea redondear hacia
arriba, hacia abajo o al mas cercado,

e Fechade vigencia: Seleccione la fecha a partir de la cual esté vigente el impuesto que
esta creando.

e Cuenta CXCy Cuenta CXP: Busque y seleccione la cuenta contable en la que se debe
contabilizar el impuesto en el modulo de CXC y en el médulo de CXP.

e El sistema muestra cuentas contables creadas en men( administrativa,
contabilidad, plan de cuentas, que estén activas y que sean de Gltimo nivel.

e Declic en el boton , para almacenar la informacion del impuesto, +

e Sino desea almacenar la informacién ingresada, de clic en el botén ,

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 214 de 235



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

H breyacm Total MODULO DE PARAMETRIZACION SG/UdTOtalm

Salud L RS cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

Consultar impuestos y retenciones:
e Alingresar a la funcionalidad impuestos y retenciones, el sistema muestra el listado de
los impuestos y retenciones creadas asi:

Nombre Tipo impuesto Porcentaje Estado
- =
Wer Editar Compra de Combustible o deriv petrol 0.1 Retencidn 10,1000 Activo
Wer Edita Estampilla Aten Integra Adulto Mayor Otros impuestos 4,0000 Activo
Wer Editar Estampilla Pre-Hospital 1 Otros impuestos 1,0000 Activo
wver Edita Honorarios v Comisiones Declarantes 11 Retencién Discriminado Activo
ver Editar Honorarios y Comisiones Mo Declar 10 Retencién Discriminado Activo
Ver Edita Impuesto de Guerra 5 Retencién 5,0000 Inactivo
Wer Editar Impuesto de Saldo Otros impuestos 1,0000 Activo
Wer Edita Impuesto de Saldo Otros impuestos 1,0000 Activo
Ver Editar IvA 0.00 VA 10,0000 Active
wer Edita IVA 5% wa 5,0000 Activo
Ver Editar IVA ASUMIDO VA 2,4000 Activo
ver Edita IVA por Arrendamiento Locales VA 16,0000 Activo
Wer Editar Retencion de Industria y Comercio 0,6 ReteICA 0,6000 Activo
Wer Editar Retencion de Iva al Regimen Simplificado Retel\Va Discriminado Activo
Wer Editar Retencion de Iva por Compras Grav 15 ReteIVa Discriminado Active
wWer Editar Retencion de Iva por Servicios 15% RetelVa 2,4000 Activo
Wer Editar Retencion en la Fuente Compras Decl 2.5% Retencién Discriminado Activo
ver Editar Retencidén Salarios Art 383 Retencign 1,0000 Activo
Ver Editar Retencion Salarios Art 384 Retencién 1,0000 Activo

e Declic en el link ver,
e Elsistema muestra al informacion completa del impuesto o retencién,

Modificar impuestos y retenciones:

e Al ingresar a la funcionalidad impuestos y retenciones, el sistema muestra el listado de
los impuestos y retenciones creadas,

e Declic en el link Editar,

e El sistema muestra la informacién del impuesto, el tipo de impuesto aparece inhabilitado
dado que este no se puede modificar.

e Haga los cambios requeridos y de clic en el boton guardar para almacenar la informacién
modificada.

Inactivar impuestos y retenciones:
e Al ingresar a la funcionalidad impuestos y retenciones, el sistema muestra el listado de
los impuestos y retenciones creadas,
e Declic en el link Editar,
e Desmarque el check de ,
e Guarde para almacenar el cambio a inactivo.

Eliminar:
e Seleccione el impuesto a eliminar, dando clic sobre la fila,
e Elsistema muestra la fila seleccionada sombreada en gris,
e Oprima la tecla Supr o delete, el mostrara un mensaje como el siguiente.
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Mensaje de pagina web

]

| :Estd segure que desea eliminar el/los registro/s?

| Aceptar |’ Cancelar

Salud Total..

Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara la forma de pago
seleccionada y muestra el siguiente mensaje.

Menzaje x
Registro/s borrado/s exitozamente
Aceptar
o Estoindica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar.
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2.30 DESCUENTOS

Salud Total..

Esta funcionalidad permite al usuario crear los diferentes descuentos que se aplican
sobre las facturas generadas al cliente o sobre las facturas entregadas por los

proveedores, y también a los pacientes.

RUTA: Menu Configuracion m - Parametrizacion -> Descuentos.

bl @ &
Componer paquetes
~Planes de salud

Tarifarios Nombre Uso Valor Porcentaje Valor base Estado
Mensajes corporativos = - = =] [=]
Tipos estructura fisica Ver Editar Descuento por Pronto Pago 10 Financiera 10,0000 0,00 Activo
Estructura fisica Ver Editar Descuento por Pronto Pago 12 Financiero 12,0000 0,00 Activo
~Estructura administrativa Ver Editar Descuento por Pronto Pago 3 Financiero 3,0000 0,00 Activo
Formas de pago Ver Editar Descuento por Pronto Pago S Financiero 5,0000 0,00 Active
Impuestos y retenciones Ver Editar Descuente por Pronto Pago 8 Financiero £,0000 0,00 Active
ver Editar Descuentas por Pronto Pago 15 Financiera 15,0000 0,00 Activo

Encabezados y ples de pagina
~Calendario epidemiolégico
Indicadores econémicos

Contactos externos

Crear descuentos:

e De clic en el boton ,
o El sistema carga el siguiente formulario, para la creacion del descuento:

MNombre

Descuento por Porcentaje

Valor base 5 0,00 Uso descuento
Tipo redondeo

Aplica para DCusnta por cobrar - CxC Dc_snta por pagar - CxP

Qe

Cuenta contable

Los roles solo aplican para la funcionalidad Descuentos y Financiaciones

Roles

[] Administradores
[[]Admisiones C.E
[l Enfermeria

[ Medicos

Valor Inicial

Valor Final

[] Admisiones lider

[]Farmacia

[ Facturacion

N I S -,
Rol Valor Inicial Walor Final
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e Nombre: Digitar la descripcion que permita identificar el descuento.

e Descuento por: Existen formas de calcular el descuento por valor activa el campo valor
para ingresar un valor fijjo y porcentaje activa el campo porcentaje para ingresar un
porcentaje.

e Valor base: En este campo podra digitar el valor minimo que requiere para liquidar el
descuento.

e Uso del descuento: Existen dos momentos de liquidar los descuentos; IT Salud IPS
maneja los descuentos comerciales (afectan la base neta de la factura y se liquidan antes
de liquidar los impuestos) y descuentos financieros (Condicionados, que no afectan la
base neta de la factura).

e Tipo redondeo: Se activa al seleccionar descuento por porcentaje y permite escoger
ninguno, decena, centena, miles y activar cualquiera de los tres ultimos el aplicativo activa
el recuadro del lado, alli elija la forma de aproximacién de los decimales.

Tipo redondeo Decena E | E

Minguna
Aplica para [+] Cuenta por cobrar - CxC| Hacia arriba 3

Hacia abajo

| | € mMas cercano

Cuenta contable

e Aplica para: Seleccione en que médulos va utilizar el descuento cuenta por cobrar —
CxC y cuenta por pagar — CxP.
e Cuenta contable: Seleccione la cuenta contable para contabilizar el descuento.
o El sistema permite definir qué tipo de descuento puede otorgar un rol en la ventana
descuentos y financiaciones del médulo facturacion pacientes asi:
e Roles: EIl sistema muestra los roles creados y activos, seleccione el rol que
autoriza el descuento.
e Valor Inicial: Ingresar el rango inicial o Valor inicial a partir del cual se autoriza
al rol seleccionado el descuento.
e Valor Final: Ingresar el rango final o valor final hasta el cual se autoriza al rol
seleccionado el descuento.

e De clic en Agregar
Para agregar otro rol con sus rangos repetir los pasos anteriores,
Cuadro de rangos creados: El sistema muestra la relacion de los roles con su
respectivo rangos autorizados. Ademas permite seleccionar un rango y

eliminarlo.
Rol Walor Inicial Yalor Final
e De clic en Guardar
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Consultar descuentos:
e Alingresar a la funcionalidad descuentos, el sistema muestra los descuentos creados asi:

Mombre Uso Valor Porcentaje Valor base Estado

- - [=] (=] (=]
Ver Editar Descuento por Pronto Pago 10 Financiero 10,0000 0,00 Activo
Er Editar Descuento por Pronto Pago 12 Financiero 12,0000 0,00 Activo
Ver Editar Descuento por Pronto Pago 3 Financiero 3,0000 0,00 Activo
er Editar Descuento por Pronto Pago 5 Financiero 5,0000 0,00 Activo
Ver Editar Descuento por Pronto Pago 8 Financiero 8,0000 0,00 Activo
Ver Editar Descuentos por Pronto Pago 15 Financiero 15,0000 0,00 Activo

e Hagaclic en el link Ver,
e El sistema mostrara toda la informacién del descuento seleccionado.
Modificar:

e En laventana de descuentos, seleccione el descuento y clic en la opcion Editar Editar ,

e Elsistema carga la ventana con la informacion del descuento.
e Para modificar cualquier campo del descuento, solamente ubiquese en el campos a
modificar y realice el cambio.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar , ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.
e Sino desea guardar las modificaciones del descuento haga clic en el boton Cancelar

, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

Inactivar:
e Para Inactivar el descuento, haga clic en la opcién editar, en el estado que se encuentra
. ! . . ., .
activo en la parte superior derecha de la ventana de informacion, y click en el
botén Guardar
Eliminar:

e De clic sobre la fila del descuento que desea eliminar,
e El sistema muestra la fila sombreada en gris,
e Oprima la tecla Supr o delete, el mostrara un mensaje como el siguiente.

P -

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | I Cancelar

e Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el descuento
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Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar. Si no desea borrar el registro

. , Cancelar
clic en el botén

Seleccione de la parte superior derecha de la ventana, el botén de Informes
, el sistema generara el reporte de los diferentes descuentos que tiene actualmente

registrados en el sistema.
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Esta funcionalidad permite al usuario configurar los encabezados y pies de pagina que desea
salgan en informes como las plantillas, las ordenes, los formatos y los comprobantes.

RUTA: Menu Configuracion

R o &

Planes de salud
~Tarifarios

Estructura fisica

Formas de pago

Descuentos

Crear encabezados v pies de pagina:

Tipos estructura fisica

~Estructura administrativa

O

(Ll ) @

Componer paquetes

Mensajes corporativos =

&
m
=
iz

Egresos

m
=
&

Egresos

&
m
=
Z

Impuestos y retenciones

BlEncabezados v pies de paging]
Calendario epidemiolégico
Indicadores econdmicos
Contactes externos

Encabezado de Facturacion

Nombre

Encabezado pagina

Pie pagina

Encabezado pagina

- Parametrizacion -> Encabezados y pies de pagina.

Estado

Activo Relacionar

Activo Relacionar

Activo Relacionar

e Declic en el botdn ,
o El sistema muestra el siguiente formulario para la creacion del encabezado o pie de
pagina:
Tipo E
Nombre
Datos disponibles
O Tipo identificacidn
O Namero identificacion
O Razdn social
O Pais
O Departamento
O Ciudad
O Comuna
O Barrio
Terceros O\ @{
Identificacion Ndmero Nombre Logo
e Tipo: seleccione si va a crear un encabezado de pagina o un pie de péagina,
e Nombre: Digite el nombre del encabezado o pie de pagina,
e En datos disponibles: El sistema muestra los datos que puede mostrar en el
encabezado o pie de pagina,
e Marque los datos que desea salgan en el encabezado o pie de pagina que esta creando,
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 221 de 235



MANUAL DE USUARIO

H breyacm Total M(')DUL(]):-II-DIESPaAIPtIA?/IE:!I:'Il:ISZACION SG/UdTOtalm

Salud L RS cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

e Sidesea que el encabezado aplique solo para formatos de un tercero especifico, busque
y seleccione el tercero, para el que aplica el encabezado o pie de pagina que esta

creando.
e De clic en el boton , para almacenar la informacion registrada,
e Declic en el botdn , Si no desea almacenar la informacion registrada,

Relacionar encabezados y pies de pégina:
e Alingresar a la funcionalidad, el sistema muestra la lista de los encabezados y pies de
pagina creados,
o Declic en el link relacionar,
o El sistema muestra el siguiente formulario:

Plantillas Ordenes Formatos Comprobantes

Plantilla

Consulta

Evolucion

Ingreso a programa
Interconsulta

Consulta de urgencias
Egreso de urgencias con observacion
Triage

Aplicacion de vacunas
Resultado de imagenologia
Resultado de laboratorio
Resultado de patologia
Evolucion de procedimientos
Informe Qx

Otros procedimientos
Registro anestésico
Tratamiento odontoldgico

Controles

lfooooooooooooooooada

e En cada pestafia muestra la lista de plantillas de historia clinica creadas, ordenes
creadas, formatos creados y comprobantes creados,

¢ Marque las plantillas, 6rdenes, formatos y comprobantes en los cuales desea se muestre
el encabezado o pie de pagina que desea relacionar.

e De clic en el boton , rara almacenar la relacioén,

e De clic en el botén si no desea almacenar relacion.

ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 222 de 235



MANUAL DE USUARIO
IT Salud IPS

WEM Total MODULO DE PARAMETRIZACION
H Saludl L2S. CODIGO: VERSION: Sa/UdTOta/mS

V MAYO-2019

Consultar encabezados vy pies de pagina:
Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra la lista de los encabezados y pies de

pagina creados asi:

Nombre

Tipo Estado

Activo Relacionar

-
Encabezado pagina

Ver Editar Egresos
T Editar Egresos Pie pagina Activo Relacionar
Activo Relacionar

Ver Editar Encabezado de Facturacion Encabezado pagina

e Declic en el link ver,
El sistema muestra la informacién del encabezado o pie de pagina,

Modificar:

e En la ventana de encabezados y pies de pagina, seleccione el encabezado o pie de

Editar

pagina que desea modificar y clic en el link Editar
El sistema carga la ventana con la informacion del encabezado o pie de pagina.

Para modificar cualquier campo, solamente ubiquese en los campos a modificar y realice
el cambio.

Al terminar las modificaciones, Haga clic en el boton Guardar ,

la parte superior derecha de la pantalla.
Si no desea guardar las modificaciones del descuento haga clic en el botén Cancelar

, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.

ubicado en

Inactivar:
e Paralnactivar el encabezado, haga clic en la opcién editar, en el estado que se encuentra

. . . . P
activo = en la parte superior derecha de la ventana de informacién, desméarquelo

y de click en el botén Guardar

Eliminar:
e De clic sobre la fila del encabezado o pie de pagina que desea eliminar,
e Elsistema muestra la fila sombreada en gris,

Oprima la tecla Supr o delete, el mostrara un mensaje como el siguiente.

-

Mensaje de pagina web @

':9] ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro,/s?

Aceptar | | Cancelar

e Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el registro

seleccionado y mostrara el siguiente mensaje.
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Menzaje

Registro/s borrado/s exitozamente

Aceptar

Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar. Si no desea borrar el registro

°
. , Cancelar
clic en el botén
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2.32 CALENDARIO EPIDEMIOLOGICO

Esta funcionalidad permite al usuario generar el calendario epidemiolégico, asi el sistema asigna a
cada semana del afio un nimero para identificar el nimero de semana,

RUTA: Menu Configuracion
| & Nl ©)

Componer paquetes

Planes de salud

Tarifarios

~-Estructura fisica

Formas de pago

Descuentos

Generar calendario epidemiolégico.

oNOr ©

Mensajes corporativos
~-Tipos estructura fisica

Estructura administrativa

Impuestos y retenciones

Encabezados y ples de pagina
®Calendario epidemiolégic

~-Indicadores econémicos
Contactos externas

Datos calendario

Seleccione un pais y un afio

- Parametrizacion -> Calendario epidemiol4gico.

Visualizar

Seleccione el pais para el cual desea crear el calendario, recuerde que el sistema muestra
los paises que estén creados en menu configuracion, parametrizacién, divisién politica, y

gue estén activos,

Seleccione el afio para el cual desea generar el calendario,
En visualizar seleccione si desea ver 2, 4, 6 meses 0 el afio completo,

De clic en el botén

El sistema muestra el siguiente mensaje:

Mensaje

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

Aceptar

De clic en aceptar y el sistema mostrara el calendario con el nimero de cada semana

asi:
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 225 de 235



Integracion Total

MANUAL DE USUARIO

Pl s

Consultar calendario epidemioléqgico

CcODIGO:

IT Salud IPS

MODULO DE PARAMETRIZACION

enero de 2014

dom lun mar mié jue wvie s3b

29 30 31 1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 1
15 16 17 18

19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31 1

LA o W md
=
fJ
=
L
=t
I

fod

& 7 B8

VERSION:
V MAYO-2019

Salud Total..

Seleccione el pais para el cual desea crear el calendario, recuerde que el sistema muestra
los paises que estén creados en menu configuracion, parametrizacién, divisién politica, y

gue estén activos,

Seleccione el afio para el cual desea generar el calendario,

En visualizar seleccione si desea ver 2, 4, 6 meses 0 el afio completo,
El sistema muestra el calendario epidemioldgico del pais y afio seleccionado. Y el

siguiente mensaje:

ELABORO
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2.33 INDICADORES ECONOMICOS:

Esta funcionalidad permite la configuracién del IPC, para con base en esto poder calcular el
presupuesto del siguiente ano.

RUTA: Menu Configuracion

O

>Parametrizaciéon -> Indicadores Econdmicos.

G Ol ol
Componer paquetes
Planes de salud X .
. Indicadores Econémicos
Tarifarios
~Mensajes corporativos Nombre Estado Tipo de Indicador
~-Tipos estructura fisica E -
Estructura fisica e e
Estructura administrativa
Formas de pago LR
Impuestos y retenciones
~Descuentos
-~ Encabezados y pies de pagina
Calendario epidemioldgico Vigencias
“dlanr% (.nnmmms Fecha Inicial Fecha final Porcentaje Valor
ontactos externos
2 B = = =l
- Nuevo
2N

Crear indicadores econémicos:

Vigencias

04-01-2012
05-07-2011

Nuewvao

Haga clic en el botdn , del grid indicadores econémicos,

El sistema activa una nueva fila para que digite el nombre del indicador, y maque en
estado el check para que quede activo,

En Tipo de indicador por defecto se muestra IPC.

De clic en guardar , Y el sistema emite un mensaje de confirmacion.

Seleccione el indicador y de clic en el botén , del grid vigencias,
El sistema activa una nueva fila para que registre:
Fecha inicial y la fecha final de la vigencia, es decir de que fecha hasta que fecha aplica

el valor de IPC que va a ingresar,
Seleccione si el indicador es por porcentaje o por valor.
Digite el valor o el porcentaje

Fecha Inicial Fecha final Porcentaje Walor

0,0000
5000,0000

B

28-12-2012

o
o (1]

07-12-2012

De clic en guardar , y el sistema emite un mensaje de confirmacion.
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Modificar:
e De doble clic sobre la celda del campo que desea modificar y realice el cambio que desea,

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el botén Guardar ,

Inactivar:
e ParaInactivar desmarque el check de estado del indicador a inactivar y de clic en el botén

Eliminar:
e De clic sobre la fila del indicador o vigencia a eliminar
e Elsistema muestra la fila sombreada en gris,
e Oprima la tecla Supr o delete, el mostrara un mensaje como el siguiente.

-

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | ’ Cancelar

e Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el registro
seleccionado y mostrara el siguiente mensaje.
Mensaje

XIozamente

]
14

=
1
=]
1
[
[=]
[21)
[w'
(=]
(%]
1]

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar. Si no desea borrar el registro

. , Cancelar
clic en el botén
ELABORO REVISO APROBO
Nombre: | Maribel Corredor / Camilo Arias (Nombre de quien revisa) (Nombre de quien aprueba)
Cargo: Analista De SW Junior (Cargo de quien revisa) (Cargo de quien aprueba)
Fecha: Marzo de 2013 (Marzo de 2013) (Marzo de 2013)

Pagina 228 de 235



MANUAL DE USUARIO

H wﬂfm Total M(')DUL(]):-II-DIESPaAIPtIA?/IE:!I:'I;ISZACION SG/UdTOtalm

Salud L RS cODIGO: VERSION:

V MAYO-2019

2.34 CONTACTOS EXTERNOS:

Esta funcionalidad permite la creacidon de contactos externos a la IPS, pero que en el momento de
recibir a un paciente se requiere el contacto para notificar algun incidente con el paciente como por
Ej. Policia, Bienestar familiar, otras IPS con las que no se tiene un convenio pero se requiere remitir
al paciente o recibir un paciente que viene remitido de estas.

RUTA: Menu Configuracion m > Parametrizacion -> Contactos externos.

~..Componer paquetes
Planes de salud .
arifori Nombre Adjunto EsIPS Nivel atencion Estado
arifarios
Mensajes corporativos - - B =
Tipos estructura fisica Ver Editar CLINICA DEL NORTE Si 3 Activo
-Estructura fisica Ver Editar Clinica Las Américas si 3 Activo
--Estructura administrativa Ver Editar CLINICA SOMER si 3 Activo
Formas de pago Ver Editar EPS No ] Activo
Impuestos y retenciones Ver Editar Especialidad si 2 Activo
Descuentos ver Cditar Especialidades Médicas si 2 Activo
--Encabezados v pies de pdgina Metropolitanas EMMSA
Calendario epidemiolégico Ver Editar fundacion Clinica del Norte si 3 Activo
Indicadores econémicos Ver Editar HOSPITAL MARCO FIDEL SUAREZ si 2 Activo
fecritachosiaxianion HOSPITAL SAN JUAN DE DIOS DE
= /
Contactos externo: Ver Editar TR si 2 Activo
] .
i v i HSOPLTAL GeNlERaL OE s . acive
& Vver Editar IPS UNIVERSITARIA SEDE LEON si 4 Activo
. — 111

Crear contactos externos:

e Haga clic en el botén ,
e El sistema muestra el siguiente formulario para creacion del contacto externo:

Nombre

[JEsips

Niveles de atencién Codigo

Especialidades

B
Nombre

Adjuntar Archivo Examinar...

Pais Departamento

e Digite el nombre del contacto que desea crear,
e Sjel contacto a crear es otra IPS, marque el check de Es IPS, si no lo es no marque este

ELABORO REVISO APROBO
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check,

e Simarco el check de es IPS, el sistema habilita los campos nivel de atencion, cédigo y
especialidades,

e Seleccione el nivel de atencion de la IPS,
e Digite el codigo de habilitacion de la IPS,
e Seleccione las especialidades que presta.
e Sidesea adjuntar algin archivo, como por e€j., el directorio telefénico del contacto externo
el sistema lo permite asi:
e Digite el nombre del archivo,
e De clic en el botén examinar,
e Busque y seleccione el archivo a adjuntar,
De clic en el botén adjuntar.
o Si lo prefiere puede crear el directorio usted mismo por cada pais y ciudad, para esto

debe:
Pais Departamento
Ciudad / Municipio Zona
Barno
Direccion
Teléfono 1 Teléfono 2
Fax
ontacto Cargo
. Ciudad / . .. 5
Pais Departamer MuniGipio Zona Direccion Teléfono 1 Nombre

e Pais: El sistema muestra los paises creados en menu configuracion,
parametrizacion, division politica, y que estén activos. (ver Divisién politica, de
este manual).

e Departamento: El sistema muestra los departamentos del pais previamente
seleccionado, que estén creados en menud configuracion, parametrizacion,
division politica, y que estén activos. (ver Division politica, de este manual).

e Ciudad: EIl sistema muestra los municipios, del departamento previamente
seleccionado, que estén creados en menu configuracion, parametrizacion,
division politica, y que estén activos. (ver Divisidn politica, de este manual).
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e Zona/Comuna: El sistema muestra las zonas o comunas, de la ciudad
previamente seleccionada, que estén creadas en mena configuracion,
parametrizacion, division politica, y que estén activas. (ver Divisién politica, de
este manual).

e Barrio: El sistema muestra los Barrios, de la zona/comuna previamente
seleccionada, que estén creados en menu configuracién, parametrizacion,
division politica, y que estén activos. (ver Divisidn politica, de este manual).

e Seleccione el pais, departamento, ciudad zona y barrio del contacto Externo.

e Direccién: Digite la direcciéon del contacto externo en la ciudad y barrio
seleccionados,

e Teléfono 1: Digite el nUmero de teléfono del contacto externo

e Teléfono 2: Campo opcional, el cual se digita un segundo nimero de teléfono
del contacto que esta creando.

e Fax: Campo opcional, el cual se digita el numero del fax de del contacto que
esta creando.

e Contacto: Digite el nombre de la persona con la que se realiza el contacto.

e Cargo: Digite el cargo de la persona con la que se realiza el contacto

e Declic en el boton ,

e Si desea crear contactos en diferentes ciudades o paises, de clic en el botén
nuevo registre todos los datos y agregar y asi hasta crear todo el directorio que
requiere.

e Por ultimo para almacenar toda la informacioén del contacto, de clic en el boton

, que esta en la parte superior derecha de la pantalla.
e Sino desea almacenar la informacién de clic en el botén cancelar, que esta en
la parte superior derecha de la pantalla.

Consultar contactos externos

e Al ingresar a la funcionalidad, el sistema muestra el listado de los contactos
externos creados,

e Declic enellink ver,

e Elsistema muestra los datos del contacto externo.

Modificar contactos externos

e En la ventana de contactos externos, seleccione el contacto y de clic en la opcion Editar
Editar

e Elsistema carga la ventana con la informacion del contacto.
Para modificar cualquier campo del descuento, solamente ubiquese en el campo a
modificar y realice el cambio.

e Al terminar las modificaciones, Haga clic en el boton Guardar , ubicado en
la parte superior derecha de la pantalla.
e Si no desea guardar las modificaciones del contacto haga clic en el botén Cancelar

, ubicado en la parte superior derecha de la pantalla.
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Inactivar:
e Para Inactivar el contacto, haga clic en la opcion editar, en el estado que se encuentra
activo en la parte superior derecha de la ventana de informacion, desmarquelo

y de click en el botén Guardar

Eliminar:
e De clic sobre la fila del contacto que desea eliminar,
o El sistema muestra la fila sombreada en gris,
e Oprima la tecla Supr o delete, el mostrara un mensaje como el siguiente.

P -

Mensaje de pagina web @

| ;Estd seguro que desea eliminar el/los registro/s?

Aceptar | ’ Cancelar

e Si desea eliminar el registro, haga clic en Aceptar y el sistema borrara el descuento
seleccionado y mostrara el siguiente mensaje.

Menzaje x

rado/s exitosaments

8]
1

9
i
o
L
[=n
=]
[a]
[f]
1]

Aceptar

e Esto indica que el registro fue borrado, de clic en Aceptar. Si no desea borrar el registro

. , Cancelar
clic en el botén

Listar contactos externos:

. E:’J Informes| :
e Al pulsar el botén - se carga el informe de contactos externos , se muestra

como criterio de filtro opcional el nombre del contacto, por defecto esta nulo; es decir que
no se filtra por este campo; si se desea habilitar es necesario desmarcar el campo nulo y
digitar entonces el nombre o parte del nombre de la entidad que es el contacto externo (
ejemplo cruz roja) y pulse generar:
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Filtros

[] Contacto Externo Q Q

e Cuando se genera el informe, en el detalle se muestran los datos de
caracterizacion del contacto externo: contacto, si es o no IPS, nivel de
atencion, especialidades que maneja, nombre del contacto, cargo, direccion,
fax, teléfono 1, teléfono 2, fax, pais, cédigo del area, departamento, ciudad,
zona, barrio. El manejo del informe se realiza de la forma como se describe
en las generalidades del presente documento, para conocer detalles del
manejo de informes ver secciéon 1.2 generalidades IT Salud IPS, del presente
documento.

SALUD EPS [ Cedula de
ntegein ol Contactos externos 4

124

CALLE 196y 123
Bagots D/ Colanbia

i “
TN I T N T
.

MAZONAS
50S0TA "1 e arser

a
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3. Control de cambios

VERSION:
V MAYO-2019

Version

documento

Version
Programa

Fecha

Observaciones

Usuario que
modifica

1.0

12/03/2013

Documento Original

Maribel Corredor

1.1

11.0.0.1231

07/01/2015

Division Politica subir planos

Doris Aroca

1.2

12.0.0.119

19/01/2015

Clonar componer paquetes

Doris Aroca

1.3

16.0.0.526

26/05/2015

Se incluye la documentacion de
indicadores econdmicos

Jenifer Martinez

1.4

16.0.0.529

02/06/2015

Se incluye parametrizacion NIIF
en IPS, Empresa, Tipos de
Inversion NIIF en Contabilidad

Valeria Ariza Romero

1.5

17.00.02

15/07/2015

En la opcién de Configuracion de
correo electrénico se incluyen las
opciones que utilizan esta
configuracion.

Catalina Naranjo G

1.6

20.0.0.30

30/09/2015

En el item 2.20.1 Relacionar
procedimiento por especialidad, se
incluye la descripcion de la nueva
funcionalidad, Buscar siguientes
20 asociada al requerimiento
17955

Maria Farfan Merchan

1.7

21.0.0.1030

04/11/2015

En el Item 2.20.1 Relacionar
procedimiento por especialidad, se
incluye la funcionalidad, relacionar
convenios por especialidad De
acuerdo al RQM 28360

Jennifer Tatiana
Hernandez Hernandez

1.8

21.0.0.1030

04/11/2015

En el ftem 2.22 Planes de salud, Se
incluye la funcionalidad, relacionar
convenios por Plan de Salud. De
acuerdo al RQM 28360

Jennifer Tatiana
Hernandez Hernandez

2.0

21.0.0.1030

04/11/2015

Se actualiza el manual segun el
REQ 26981. 2.20.3 Decreto 2193

Cristian Camilo Ladino
Torres

3.0

21.0.0.1111

11/11/2015

Se termina la actualizacién de todo
el manual en la cual se
documentaron funcionalidades de
parametros generales que no
estaban, como tesoreria, se
documentan las opciones
impuestos Yy retenciones,
contactos externos, calendario
epidemioldgico, encabezados vy
pies de pagina, en las 24
funcionalidades del moddulo se
actualizan las pantallas, las rutas
de acceso, se define el mismo
formato de letra y vifietas para
todo el manual, se cambia el
desactivar por inactivar. Se incluye
en todas las funcionalidades Ia
definicion o el objetivo de cada
una. Se incluye el proceso.

Jenifer Martinez
Alonso.
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3.1 21.0.0.1111 |18/11/2015 Se incluye el listar de contactos Jenifer Martinez
externos Alonso.
En el item 2.27 se incluye la Jennifer Tatiana
4.0 23.0.0.1230 | 30/12/2015 creacién de los centros de costo | Hernandez Hernandez
usando caracteres alfanuméricos,
de acuerdo al REQ 29807
4.1 23.0.0.1230 | 12/01/2016 Se incluye la descripcion de la Jenifer Martinez
tabla basica motivos de traslado Alonso
de estancia
4.2 27.0.0.429 17/05/2016 | Se incluye Asociar IPS al rol en el ftem Maria Farfan
2.13 IPS
5.0 29.0.0.630 24/06/2016 | Se agrega al numeral 2.2 Tablas Julieth Torres
bésicas//presupuesto publico// Origen
de ingresos, Destino de recursos y
finalidad del gasto, conforme al
requerimiento 30840
5.1 29.0.0.630 13/07/2016 | Se incluye en la lista de las tablas Jenifer Martinez
bésicas la descripcion de las tablas
bésicas de satisfaccion al usuario.
6.0 30.0.0729 18/08/2016 | Se agrega el item Tipo al numeral 2.21 Julieth Torres
COMPONER PAQUETES
7.0 33.0.0.1030 | 18/10/2016 | Se actualiza el numeral 2.20.1 Por Julieth Torres
Especialidad conforme al
requerimiento 36364
8.0 32.0.0.930 19/10/2016 | Se actualiza el numeral 2.7 Division Julieth Torres
politica el ltem *Archivo plano barrios
9.0 26/04/2019 | Se actualiza el encabezado de Oscar Vargas
pagina con los logotipos de la
compafiia.
10.0 16/05/2019 | Se Remplaza nombre del Oscar Vargas
aplicativo Panacea por el de IT
Salud IPSen todo el documento
10.1 16/05/2019 | Se actualizan imagenes del Oscar Vargas
documento en el encabezado
cambiando nombre del Aplicativo
Panacea por el IT Salud IPS.
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