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Procesos involucrados:
e Gestion de turnos con profesionales.
e Gestidn de caja diaria.
e Reportes basicos
o Turnos otorgados y recepcionados en un periodo
o Précticas por médico y obra social en un periodo
o Movimientos de caja diaria en un periodo

Gestion de turnos

Otorgar un turno

Ingrese a la pantalla de gestién de turnos. Seleccione un profesional y una fecha de atencion.
Seleccione un turno libre y presione el botén “Otorgar”. Se abrird la pantalla de Gestion de
pacientes, donde deberd buscar al paciente o bien cargar sus datos presionando el botén
“Nuevo paciente”. Finalice la transaccién presionando el boton “Aceptar”. Para mas
informacidn sobre cédmo otorgar un turno consulte a la ayuda del sistema (Menu Ayuda >
Temas de ayuda).

Recepcionar un turno

Cuando un paciente asiste a un turno previamente reservado, se seguiran los siguientes pasos:
1. Seleccionar el turno del paciente
2. Presionar el botdn “Recepcién”. Aparecera la siguiente pantalla de la Figura 1.

3. Verificar los datos del paciente que figuran en la parte superior de la pantalla. En caso
de ser necesario cambiarlos, presionar el botén “Datos” y se abrira la ficha del
paciente.

4. Luego, se debera asignar al turno las practicas que el paciente se ha efectuado. Este
punto es importantisimo que esté correctamente realizado. Para asignar las practicas
al turno presione el botén “Asignar”.

5. Para cada practica elegida podra ingresar el monto que queda a cargo del paciente. En
caso de que el paciente no realice el pago y quede pendiente, especificar tal situacion
en el campo correspondiente. En el proximo apartado se especifica con mayor
profundidad la gestion de la caja diaria.

6. Finalmente presionar el botén “Aceptar” para confirmar la recepcion.
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Recepcién del turno

-~ . Lo
& Modificar recepcion

Diay hora turno: 12/07/2012 08:45 hs, Otorgd turneo: juan - 06/07/2012 Cod.24
Médico: Denise Alod Especialidad:  Mutricidn

[
Paciente:  DNL12545 - Paciente 3 Prucba - 3 aios - HC: -
Obra social:  Aca Salud - Plan: sin especificar - IVA: Gravado [ veoluntario (10,5% IVA)
Motificaciones - PACK VIGENTE: Programa DESCENSO Vio.12/08/2012 e
del sistema:
Practicas a (1) c1 Consulta Primera Vez - 5in convenio Coseg.$0 - AfC pac. $0 | Asignar..
i

Total a cargo del paciente: $0

Comentario:

’ ~  Aceptar ] ’}( Cancelar ]

Figura 1

Nota: desde la pantalla de “Gestion de Médicos” el sistema le permite la posibilidad de configurar los
datos de los profesionales y los horarios de atencion. En esta pantalla encontrard también la funcion
“Practicas automdticas”, que le permite configurar el sistema para que se asignen automdticamente
determinadas prdcticas en la recepcion del paciente (y evitar tener que asignar la prdctica
manualmente).

Gestion de caja diaria

En la pantalla de caja diaria (Menu Caja diaria > Caja diaria), el sistema listard todos los
movimientos de ingresos y egresos de una fecha determinada (inicialmente se muestra la
fecha actual). Usted puede registrar movimientos de caja diaria sélo para el dia de hoy, aunque
puede consultar los movimientos de dias anteriores.

Los movimientos de caja diaria se agrupan en categorias. Un movimiento, tanto de ingreso
como de egreso, debe asignarse siempre a una categoria.

INGRESOS por cobro de prdcticas efectuadas al paciente.

Los pagos recibidos por la realizacién de practicas durante un turno programado, se registran
en la recepcion del mismo.

Durante la recepcion de un turno, en la pantalla “Recepcién del turno”, presione el botdn
“Asignar”. Seleccione las practicas efectuadas al paciente y los importes a cargo del mismo.

Si el paciente se atiende en forma particular, en el campo “Total a/c paciente” ingrese el
monto que se abonara. Si el paciente tiene obra social utilice el campo “Plus”.

Si quedara pendiente algun tipo de deuda para el paciente, registre la misma en el campo
“Pdte. Pago”. Presione “Aceptar”. Al confirmar la recepcién, el sistema le permitird crear el
ingreso especificando el medio de pago y la descripcion del movimiento.

Si ha cometido un error en los valores ingresados puede modificarlos, presionando
nuevamente “Recepcién” en la pantalla “Gestidn de turnos”. Esta accidn, generard la
cancelacién del movimiento de caja previamente registrado y el alta de un nuevo movimiento
con los valores corregidos.
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Si el paciente llegara a tener deuda acumulada (por importes pendientes de pago), el sistema
mostrara una advertencia (en color rojo) en la parte izquierda del turno de la pantalla “Gestion
de turnos”.

Para ver un detalle de las practicas efectuadas a un paciente, y su deuda acumulada, hacer clic
derecho sobre alguin turno del paciente, y elegir la opcién “Ver listado de practicas efectuadas
al paciente”. El sistema mostrara el listado de practicas efectuadas al paciente, especificando
los importes pagados y pendientes de pago. Para ingresar el cobro de un importe pendiente de
pago, hacer clic derecho sobre la practica, y seleccionar la opcién “Ingresar pago de deuda”.
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[7] Fecha entre: |14/07/2012 y [14/07/2012 Médico: [D’udus], v] [ Caleular importes A/C 05
Obra Sociak Particular y OS - Préctica: Todas las précticas - [ 1ndluir précticas canceladas
Grupo 05: [D—gdgs] ,] Grupo practicas: [D’ndns] v] D Sélo précticas por primera vez
Facturacion 0/5: [[Sm espedificar] v] Efector: [Uodos], VI
Cod. paciente: 7 (2] Prucha, aciente 6 Médico solicitd: [ [Todos], | L] Generar Reporte
Obra social Médico Paciente Pdte.Pago A/COS(5) CantSes. Ses.Pdies. Vencimi
[ 14072012 p3 Programa DELGADO PARTICULAR Servicios contrat Prueba, Paciente 6 (D 0 $ 150 * *

Ingresar pago de deuda

Consultar pagos de este turno

Anular dltimo pago a cuenta

Recalcular sesiones pendientes de packs

Figura 2

El sistema le permitird ingresar un movimiento de caja para cancelar el importe en forma
parcial o total. Esta accién actualizara el importe abonado por el paciente hasta la fecha.

Movimientos de egresos

Los movimientos de egresos se deberan dar de alta mediante el botén “Nuevo Movimiento”
en la pantalla de Caja diaria.

Es importantisimo registrar todos los movimientos de egresos, inclusive los pagos de
honorarios a los profesionales (ver apartado siguiente).

Reportes

Turnos otorgados y recepcionados en un periodo

Puede acceder al reporte de turnos desde el menu Turnos > Reporte de turnos.

Aqui podra emitir un informe de los turnos otorgados por médico o bien por especialidad. En
esta pantalla podra consultar también qué porcentaje de turnos ha sido recepcionado (es
decir, aguellos donde el paciente asistio a la consulta).

Prdcticas por médico y obra social en un periodo

Para efectuar un analisis de los pacientes atendidos en un periodo, ingrese al “Reporte
de practicas efectuadas”.

En este reporte, para un rango de fechas determinado, podrd consultar las distintas
practicas que se han efectuado haciendo filtro por varios criterios (por ejemplo por
médico u obra social).
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Para obtener un listado valorizado segun los convenios activos, marcar la opcion
“Valorizar importes a cargo de la obra social”. Esta opcidn requiere la previa carga de

los aranceles de las obras sociales desde la pantalla “Gestion de convenios vy
aranceles”.

Andlisis de movimientos de caja en un periodo

Ingrese al menu “Caja diaria” > “Reporte de caja diaria”.

Especifique un rango de fechas y presione el botén “Generar reporte”.

El sistema emitirda un resumen discriminado por categoria de movimiento, con los
ingresos y egresos realizados en cada una.

Si desea obtener el detalle de un total (por ejemplo, el detalle de todos los ingresos
por viandas) seleccione un valor para el filtro “categoria”, y deje sin marcar la opcidn
“totalizar por categoria”. De esta forma, el sistema le mostrara un detalle de todos los
movimientos en esa categoria.

Para ver un detalle de los reportes y estadisticas que ofrece TecnoMedicus, solicite nuestra
“Guia para el andlisis de informacion”



