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CAPITULO O
CONFIDENCIALIDAD Y DERECHOS DE AUTOR

Este Documento se encuentra protegido por las normas de derechos de autor,
en particular la ley 23 de 1982 y la Decision 351 de 1993 de la Comunidad
Andina. La reproduccion, distribucion o modificacion, aunque sea de un
ejemplar, se considerara delito segun lo dispuesto en los articulos 270 y 271 del

Cddigo Penal.

La informacion aqui plasmada esta establecida como “informacion reservada” y
debera considerarse como tal en funcion del articulo 260 de la Decision 286 de la
Comunidad Andina. Conforme a lo establecido en la decision 486 en su articulo
261: “No se considerar4 de dominio publico o divulgada por disposicion legal,
aquella informacion que se proporcione a cualquier tipo de autoridad por una
persona que la posea, cuando la suministre a efecto de obtener permisos,
registros, autorizaciones, licencias, o cualquier acto de autoridad. La violacion de
esta reserva sera considerada delito conforme a lo establecido en el articulo 308
del Cadigo Penal.

El uso que hagan otras personas y funcionarios que tengan acceso a esta
informacion debera respetar los principios de lealtad, y buena fe debido a que la
informacion contenida se ha de considerar como informacion privilegiada.
Cualquier uso indebido de esta informacion y en particular si la persona que tiene

acceso a este documento obtiene provecho ilegitimo para si misma o para un
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tercero derivado de la informacibn que aqui reposa, esta conducta se

considerara como un delito de conformidad con lo establecido en los articulos
148 a 258 y 431 del Codigo Penal.
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CAPITULO 1
ACERCA DEL SOFTWARE SIHOS WEB VERSION 9.6

1.1. SOBRE ESTE MANUAL

Este es el manual de usuario final del software Sihos-web, version 9.6 —

Modulo de Caja . No esté destinado para usarse con versiones mas antiguas
del software debido a las numerosas diferencias funcionales y de otro tipo
entre Sihos web 2011 vy versiones previas como Sihos 8.12 — Sihos 8.8 y

Sihos web.

El sistema de informacion Sihos web 2011 es una aplicacion completamente
desarrollada en ambiente WEB, intuitiva amigable facil de operar por todos
los usuarios del sistema, se ejecuta desde el navegador Internet Explorer
desde una red local o se puede acceder publicamente si el hospital cuenta

con estos recursos.

Uno de los objetivos fundamentales del Manual de Usuario es facilitar la
tarea de conocimiento, uso y aprendizaje en el manejo del Software Sihos
Web 2011. EI manual de usuario contiene informacién acerca de todas las
operaciones basicas para los usuarios del sistema. Da una visidbn completa
de la utilizacion del modulo de Caja a nivel de usuario, explicando con
detalle el funcionamiento del software e incluyendo capturas de pantallas

Utiles para el seguimiento de la explicacion.
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Este manual proporciona instrucciones sobre conceptos generales de
Realizacion de Recibos de Caja Yy ensefia sobre cdmo usar el sistema
segun diferentes formas de operar en la institucion, por lo tanto, se encuentra
estructurado en 6 capitulos en los cuales se abordaran temas relacionados
con la normatividad legal vigente que envuelve el sector salud y la
facturacion de la prestacion de servicios, como usar el software, aspectos de
configuracion generales a tener en cuenta, diferentes maneras de llevar a
cabo la realizacion de comprobantes de pago, como resolver inquietudes de
usuario y un glosario de términos encaminado a ampliar aun mas el

conocimiento sobre el tema.

El Manual de usuario se actualiza periédicamente. La version mas reciente

de este manual esta disponible en linea en la pagina www.sinergiaonline.com

en los siguientes formatos disponibles, DOC, PDF y HTML.

Si tiene sugerencias acerca de correcciones o contenido de este manual, por
favor envielos al equipo de documentacion a la siguiente direccién de correo

mgaravito@sinergiaonline.com. Este manual lo escribieron inicialmente los

ingenieros de sistemas Julio Cesar Gomez Guzman y Monica Patricia
Valbuena. Lo mantiene en la actualidad el equipo de documentacion de
Tecnologias Sinergia S.A.S. formado por los ingenieros Delio Diaz Riafio y

Martha Ligia Garavito Ampudia.

El copyright de este manual es propiedad de la compafiia colombiana
Tecnologias Sinergia S.A.S. ® y el logo Sihos y su nombre son marcas

registradas de Tecnologias Sinergia S.A.S.

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



A oocins CODIGO: SIN-DES-12
Sinerqgioc S.A.S. .
<

VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO
APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL PAGINA : 8 DE 147

1.2. ¢ QUIEN DEBE UTILIZAR ESTE MANUAL?

Este manual esta dirigido a los usuarios que trabajan en Instituciones de
Salud publicas o privadas en el area de Caja y que deben operar el sistema
de informacion SIHOS WEB 2011en el Modulo de Caja .

Para obtener mayor informacion del producto puede consultar el manual de
administracion del sistema de informacion SIHOS WEB 2011. o consultar las
actualizaciones en linea que se publican desde nuestro sitio Web

www.sinergiaonline.com.
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CAPITULO 2
INTRODUCCION

El sistema de Informacion Integrado SIHOS WEB 2011 es un software
desarrollado por Tecnologias Sinergia S.A.S cuya tecnologia esta orientada

a integrar y a hacer mas eficientes los procesos en las IPS.

El SISTEMA DE INFORMACION INTEGRADO PARA IPS SIHOS , permite
controlar y administrar los procesos relacionados con la captura de los datos
basicos definidos mediante la Resolucion 3374 del 27 de diciembre de 2000
del Ministerio de Salud y la generacién de los archivos planos de los
Registros Individuales de Prestacion de Servicios de Salud RIPS — como
soportes del cobro de los servicios prestados por la institucion, registro de la
Historia Clinica para Consulta General y especializada, Hospitalizacion,
Urgencias, Odontologia, ortodoncia, Laboratorio Clinico, Cirugias,
Procedimientos Diagnésticos y Terapéuticos, Fonoaudiologia y las
Actividades de Promocion y Prevencion establecidas en la Resolucion 412,
registros en linea que alimentan los Registros Individuales de Prestacion de
Servicios y el Modulo de Facturacion, permitiendo que esta vaya acorde con

lo ordenado en la Historia Clinica.

El Software de SIHOS tiene entre otras las siguientes caracteristicas:

> Multiusuario.

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



A oocins CODIGO: SIN-DES-12
A SiNnergio S.ALS. .
<)

VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO
APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL PAGINA : 10 DE 147

Multi - institucion.
Creado en php, Ajax, java script y base de datos MySQL.
Facil de operar.

Flexible y Parametrizable.
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Es navegable mediante el browser Internet Explorer 7.
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Figura No.1

El software SIHOS esta organizado de tal forma que se puede ajustar a las
necesidades de cada institucion, respetando los momentos de atencion al

cual hace referencia la logistica de la prestacion de los servicios de salud:

> Inscripcion de usuarios, Admision de Usuarios.
> Diligenciamiento de la Historia Clinica de: Urgencias, Observacion,

Consulta Externa y Especializada, Odontologia, Actividades de
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Promocién y Prevencion, Hospitalizacion, Fonoaudiologia, Ortodoncia,
Laboratorio Clinico.

> Generacion de Reportes, Liquidacién y Facturacion de Pacientes,
Emision de relaciones de Cobro a las entidades, Generacidn y emision
de los Archivos RIPS.

Todo esto de una forma méas dinamica y segura para la institucion lo que le

permitira tener informacion al instante.
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CAPITULO 3
NORMATIVIDAD

Muchas son las normas que estan relacionadas con el
' proceso de facturacion de las IPS, entre las mas
S destacadas se encuentran:

> Resolucién 3374 de 2000: Por la cual se reglamentan los datos basicos

gue deben reportar los prestadores de servicios de salud y las entidades
administradoras de planes de beneficios sobre los servicios de salud

prestados — RIPS.

» Decreto 4747 de 2007: Por medio del cual se regulan algunos aspectos de

las relaciones entre los prestadores de servicios de salud y las entidades

responsables del pago de los servicios de salud de la poblacion a su cargo.

> Resolucion 3047 de 2008: Por medio de la cual se definen los formatos,

mecanismos de envio, procedimientos y términos a ser implementados en las
relaciones entre prestadores de servicios de salud y entidades responsables
del pago de servicios de salud, definidos en el Decreto 4747 de 2007.
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> Resolucion 5261 de 1994 - Mapipos: Por la cual se establece el Manual de

Actividades , Intervenciones y Procedimientos del Plan Obligatorio de Salud

en el Sistema General de Seguridad Social en Salud.

> Decreto 2423 de 2006 - Manual SOAT: Por el cual se determina la

nomenclatura y clasificacion de los procedimientos médicos, quirargicos y

hospitalarios del Manual Tarifario y se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 256 de 2001- Manual ISS 2001.

» Acuerdo 312 de 2004 - Manual ISS 2004: Por el cual se aprueba el
"Manual de Tarifas" de la Entidad Promotora de Salud del Seguro Social
"EPS-ISS".

» Resolucién 1896 de 2001: Clasificacion Unica de Procedimientos en Salud

CUPS, resolucion por la cual se sustituye el anexo técnico de la Resolucion
02333 del 11 de septiembre de 2000.

> Acuerdo 228 de 2002 - Medicamentos del Plan Obligatorio de Salud POS:

Por medio del cual se actualiza el Manual de Medicamentos del Plan

Obligatorio de Salud y se dictan otras disposiciones.

» Acuerdo 236 de 2002: Por el cual se modifica parcialmente el Acuerdo 228

del Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud.
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» Acuerdo 282 de 2004: Por el cual se fija el valor de la Unidad de Pago por

Capitacion del Plan Obligatorio de Salud de los Regimenes Contributivo y

Subsidiado para el afio 2005 y se dictan otras disposiciones.

> Acuerdo 263 de 2004: Adicion Acuerdo 228.

» Acuerdo 336 de 2006: Por el cual se actualiza parcialmente el Manual de

Medicamentos del Plan Obligatorio de Salud, se incluyen otras prestaciones
en los Planes de Beneficios de los Regimenes Contributivo y Subsidiado, se

modifica el valor de la UPC para el 2006 y se dictan otras disposiciones.
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CAPITULO 4
INGRESO AL SISTEMA

4.1. ASPECTOS GENERALES

» Para ingresar al sistema de informacion SIHOS debe hacer click en el

icono u opciodn de Internet Explorer memetElrey digitar  la direccion

correspondiente al Servidor. Ej: http://192.168.2.100/sihos/src/  en caso
de que en las opciones del navegador se encuentre registrada esta
direccion por defecto se abrira inmediatamente la pantalla inicial del

sistema para ingresar los datos del usuario (Figura No.2).

I ]
04:38:48 PM
Colombia-Tolima,
Miercoles

06 de Octubre de
2010

Inicic de Sesi5n

Ingrezar

+57 (£)2684125 b, "= Celular + 57 (315) 397 7385 - L. oo +57 (313) 484 2312 %,
Todos los Derechaos Reservados 2011, Versidn 2011

Telefonas.

Figura No.2
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» La pantalla inicial incluye datos como la hora y fecha del servidor, la
ubicacion geografica en el pais, el logo de la institucion y un espacio para
notificaciones importantes.

» Como es un sistema Multi-institucion debera seleccionar la institucion en

la cual va a operar (Figura No.3).

usvaro (N
cave NN

4
:
E

s
i
£

H
£
f

LRI O SFITAL SAN JU SELECCION DE ENTIDADES

ol

Eienvenidc

!

'E

Figura No.3

» Debe diligenciar el nombre del Usuario; luego oprima la tecla TAB o
ubique el cursor en el texto Clave.
» Digite la clave o contrasefia que le fue asignada por el Administrador del

Programa de acuerdo a sus funciones.

» Para ingresar se puede dar click en el botén c’J

sencillamente oprima la tecla ENTER. (Figura No.4).

‘ lnosrmu.
1 T Inicio de Sesion
P preei
| _Usuario__| A
Usuario
Clave [In|
Entidad |kl
N
Ingresar
Bienvenido
Figura No.4
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» El sistema es sensible a mayusculas (Figura No.5), por lo tanto debera
tener en cuenta como digité su contrasefia al momento de crearla, ya que
al digitar la clave y al tratar de ingresar al sistema, éste validara la

informacion de registro.

‘ h HOSPITAL
Inicio de Sesion -
AP . Bl
T Tecla Blog-Mayis ‘k .
— ACTIVA h
s

OSPITAL REINA

Ingresar

Bienvenido

Figura No.5

» Alingreso se valida si el usuario esta activo en la institucién seleccionada,
el nombre del usuario y la clave; en el caso de algun dato erréneo

mostrara mensajes de alerta especificando la validacion (figura No.6).

SIHOS X

Compruebre que el Usuario v Clave sean correctos y
gue la cuenta se encuentre activa

Aceptar

Figura No.6
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» Al ingresar al sistema una vez se han validado los datos de registro, se
visualizard el pantallazo principal del usuario, donde se muestra
notificaciones acerca de las copias de seguridad indicando fecha y hora
de la dltima copia (Figura No.7), o en caso contrario un letrero informativo
de si ésta no ha sido realizada permitiendo con ello que todos los

usuarios tengan la oportunidad de fiscalizar este proceso (Figura No.8).

Notificaciones

Bienvenido, MARIA TERESA CRUZ RODRIGUEZ.
« La Ultima Copia de Seguridad del Sistema fue realizada el 01/10/2010 18:30:02

Figura No.7

» También muestra un mensaje de bienvenida con el nombre del usuario, y
en la parte inferior muestra los datos relacionados con el usuario que

ingreso en el sistema, la fecha y hora actual del servidor.
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HOSPITAL REINA SOFIA DE ESPANA - ESE (734080073701)
Sistema de Informacion SIHOS

Comun

Notificaciones

Bienvenide, JAVIER FUENTES DIAZ.
* iImportante! El Sistema no presenta Copias de Segundad aln, Recuerde realzar una lo mas pronto posible.

T

NOTIFICACIONES PARA FISCALIZARLA
REALIZACION DECOPIAS DELSISTEMA

Sinergia =
Yios: !

HORADEL
FECHA DELSISTEMA -
NOMBREDE USUARIO SERVIDOR

l

Msercoles 27 de Octubre de 2010

Usuarno: JAVIER FUENTES DIAZ 102737 AM

Figura No.8

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



- TECNOLOGIAS COD'GO SIN-DES-12
A, Sinergioc S.ALS. .
PO

VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO
APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL PAGINA : 20 DE 147

4.2. MENU PRINCIPAL

> El sistema despliega un menu horizontal en el cual se pueden visualizar
los respectivos médulos que el administrador del sistema haya

parametrizado para el usuario encargado de Caja (Figura No.9).

‘ thSPI‘I‘B.I. HOSPITAL REINA SOFIA DE ESPANA - ESE (734080073701)

1 o Sistema de Informacién SIHOS
e o Comun
Gestién ~ | Reportes - | Ayuda - |Sali|-
T MEMU PRINCIFAL
Notificaciones

Bienvenido, JAVIER FUENTES DIAZ.
« iImportante! El Sistema no presenta Copias de Seguridad aun, Recuerde realizar una lo mas pronto posible.

Figura No.9

» En la pestafia de Gestion, se encontraran los moédulos a los que el
usuario tiene acceso en este caso los usuarios encargados del modulo de

Caja y en la opcién Recibo de Caja (Figura No.10).

‘ llmspmu. HOSPITAL REINA SOFIA DE ESPANA - ESE (734080073701)
1 i Sistema de Informacién SIHOS
ecsliad Comun

‘ Reportes~ | Ayuda |$B|ir

Bienvenideo, JAVIER FUENTES DIAZ.
« iImportante! El Sistema no presenta Copias de Seguridad aun, Recuerde realizar una lo mas pronto posible.

Figura No.10

» Al ingresar al modulo de Caja, si existen Tipos de facturas pendientes se
mostrara una ventana con un mensaje de informacion de estos tipos de

facturas (Figura No.11).
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Windows Internet Explorer

\‘.\)/ Existen Documentos sin Causar. {Desea Revisarlos?

I Aceptar l[ Cancelar J

Figura No.11

> Al hacer click sobre el boton L2zt ] e| sistema permitira visualizar una
ventana llamada Documentos sin Causar donde se observaran todas los
tipos de factura que hasta la fecha no se han causado, para seleccionar
alguna de estos tipos de factura se hace click sobre la que se desea

observar en el modulo de caja (Figura No.12).

Documentos sin Causar z

52012 |Recibo de Caja 03/10/2010 CC 28727128 - MARIA LUCILA SICACHA HOSPITALIZACION

RC

Figura No.12

El sistema cargara inmediatamente los datos relacionados con el tipo de
comprobante seleccionado y el usuario podra modificar o completar la
informacion que corresponda o proceder a causar el recibo de caja. Es
importante aclarar que todos aquellos tipos de comprobante que no sean
causados no tendran ninguna afectacion sobre la informacion contable,
ni afectara las actividades que se estén facturando ya que es un

documento que se encuentra en un estado preliminar (Figura No.13).
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03 ||/11/2010 || Recibo Libe 0.00 Preliminar,
Doc. Referencia Vigencia

I I a Actual ESTADO DEL

RECIED DE
[N

Cuarta Cheque N¢ Mo, Letra  Facha Vancim.
| | 0000-00-00

g

Centro De Costo

[ Al ]

1 653 - FOTOCOPIAS [481559]

FOTOCOPIAS [10] RC- 92979 51.00000 I

Figura No.13

LETOS ZARGADCE

En los siguientes capitulos que forman parte de este manual se explicara

cada uno de los aspectos relacionados con el desarrollo de los diferentes

tipos de comprobante de caja.
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CAPITULO 5
MODULO DE CAJA PACIENTES Y ENTIDADES

5.1 UTILIDAD Y BENEFICIOS

» Elabora y contabiliza en linea recibos de caja de la prestacion de
servicios de salud a partir de liquidaciones previas.

» Elabora y contabiliza en linea recibos de pagos realizados por las
entidades responsables del pago afectando la cartera.

» Elabora y Contabiliza automéaticamente abonos de terceros o pagos sin
identificar.

> Elabora y contabiliza en linea recibos de pago de responsabilidad de
glosas.

» Facilita la legalizacion y contabilizacion de los abonos de terceros o
pagos sin identificar.

» Genera reportes para la elaboracion de arqueo de caja en cualquier
momento.

» Genera informes de Caja por Entidades o Terceros en general, Contratos,
Tipos de Usuario, Centros de Beneficio, Operarios, rangos de Fechas y
Horas de Turno.
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5.2. ESTRUCTURA DEL MODULO

A continuacién se muestra la distribucion general de los datos contenidos en

la pantalla de Recibos de Caja. (Figura No.14).

HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)

’.I"‘

Sistema de Informacién SIHOS
Caja - Recibos de Caja

sv | Ayuda v |Sali

3

ol off o ol ol o) sl sl oy o 3
s | (o | (P | D | (| @B | (D | (D | (8| @B O

Usuario: JAVIER FUENTES DIAZ.

Figura No.14

[0 7 | /10/2010 | 05 nt Total A Preliminar
Doc. Referencia Vigencia
I B —
Cuenta Cheque he Ne. Letra  Fecha Vencim. — ER?T’EEES?I%O
140032749 | | | vooe-co-00 =)
3
[ Hors | [ Etiminas [ Buscar | [ tmprimic | -
cal] 2010-10-01 =) Facha Final| 2010-10-72 1=
o I I T e TN R
1 P 124336 13/10/2010 £131.679.00 $121.679.00 t0.00 | 1nermoe &
r (o' ]11‘253 15/10/2010 $179.700.00 $179.700.00 $0.00 W 0
3 PV 124216 15/10/2010 $29.700.00 $29.700.00 $0.00 m Q
"R Y |1=4199 15/10/2010 £29.700.00 £$26.700.00 soo0 | 2meoe & Dgg?gfg—
s P\ |124158 [18/10/2010 $25.400.00 $22.400.00 $0.00 15400.00 0
s |rv ]mo_ss 14/10/2010 $27.600.00 $27,600.00 s0.00 | wevene &
v v 124082 14/10/2010 £733.820.00 s0.00  s73820.00 | 13sexoce
2 PV ]123653 13/10/2010 $€6.600.00 $66.600.00 $0.00 65600.00 9
k] Fv (123661 [13/10/2010 $316.420.00 §336.420.00 $0.00 | 1356420.00 ﬁ
Az102010 4 LEA ROOON. L28 ATA OO L3R 124 00 L ARSI N ﬂ .ﬂ
Total | uTIgea00 |

Miercoles 10 de Noviembre de 2010  0220:51 PM
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5.3 BOTONERIA

En este modulo va a encontrar que los siguientes botones en el Encabezado
del modulo de Caja: Limpiar, Buscar, Nuevo, Cancelar, Eliminar, etc. son de

uso frecuente y tienen una funcion especifica.

BOTON FUNCION

Permite limpiar la pantalla y dejar el registro en blanco para

continuar con un Nuevo registro de recibo de caja .

Permite realizar busquedas en un rango de fecha determinado
ya sea por usuario, tipo de recibo de caja o por nimero de
recibo de caja.

Activa el sistema para realizar un nuevo recibo de caja.

Permite cancelar la operacién que se esté realizando en ese

momento en el sistema en caso de ser necesario, esto es

Gnicamente a nivel de encabezado de Caja.
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BOTON FUNCION

Permite guardar toda la informacion consignada en el recibo de
caja que este cargada en ese momento en caso de ser nueva o
las modificaciones realizadas.

Permite modificar el encabezado de el recibo de caja una vez
han sido guardados los datos y siempre y cuando el recibo de

caja se encuentre en Preliminar .

Elimina el recibo de caja siempre y cuando se encuentre en

Preliminar 'y no se haya realizado ningin otro recibo
posteriormente.

Imprime el recibo de caja que se encuentre cargado en ese

momento en el sistema.

Se activa en el momento que se de click en el botén[ﬂ],
(o] este botdbn es con el objeto de ejecutar la accion de los
-EIJEEF

movimientos de dinero y cierra para que posteriormente no sea

modificado.

Se activa en el momento que se de click en el botonlGuzrezr | ,
posibilita la anulacion de los tipos de recibo de caja si por algun

motivo se ha realizado erréneamente.
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5.4. ENTRADAS - PROCESOS Y SALIDAS

A continuacion se ilustra cada una de las entradas, proceso y salidas que se
obtienen en el modulo de caja (Diagrama No.l). Es importante que el
usuario de este modulo tenga en cuenta que para un correcto funcionamiento
deben haberse cumplido cada uno de los aspectos que se mencionan en las
entradas, ya que de alli se desprende cada una de las actividades que se

desarrollan en los procesos ejecutados por el modulo.

ENTRADA PROCESOS SALIDA
-PACIENTES ‘REALIZACION DELOS -REPORTE DE CAJA POR
“ENTIDADES TIPOS DE COMPROBANTE: ENTIDADES
ADMINISTRADORAS DE ‘PAGOSENTIDADES ADMINISTRADORAS
PLAMNES DE BEMEFICIOS -DEPOSITO CE TERCEROS CONTRATOS, OPERARIO,
~CONCEPTOSDEINGRESO LEGALIZACION DE FORMA DE
Y EGRESO DE>CSITOS PAGOQ,TERCERO
-CENTROSCE COSTO -ANTICIPO DE PACIENTE

‘RECIEO LIERE
“RECIEO DE CAJA

Diagrama No.1 Entradas — Procesos y Salidas

ENTRADAS

Como entradas al modulo de Caja, es necesario que se tenga previamente
configurado por parte del administrador del Sistema y el Jefe de Caja los

siguientes aspectos:

» Entidades Administradoras indicando con claridad el Numero del NIT, el
tipo de entidad a la que corresponde, las categorias de cobro, y los
contratos asociados a la entidad con los cuales se tiene contratacion y que

aln se encuentran vigentes.

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



A oiouias CODIGO: SIN-DES-12
Sinergio S.A.S. :

VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO
APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL PAGINA : 28 DE 147

» Deben estar debidamente inscritos los pacientes con todos sus datos
relacionados indicando con claridad namero de identificacion y nombre
completo.

» Conceptos de Ingreso y Egreso, deben estar debidamente creados y
configurados indicando con exactitud el nombre del concepto, el modulo
en el que se empleara el concepto, los parametros contables como
vigencia y la cuenta que afectara el movimiento.

» Deben de estar debidamente creados y configurados los Centros de Costo

indicando con exactitud el servicio y la cuenta que afectara el movimiento.

PROCESOS

Como parte del funcionamiento y operabilidad del modulo de Caja se han

identificado los siguientes procesos a desarrollar:

» Elaboracion de Recibos de Caja a partir de los siguientes escenarios:

* Registro de pagos en la facturacion por parte de las entidades
administradoras de planes de beneficios (Pagos de Entidades).

* Registro de pagos aun no identificados (Deposito de Terceros).

* Legalizacion de pagos pendientes por identificar (Legalizacion
Deposito).

* Registro de anticipo de pacientes (Anticipo de Pacientes).

* Recibo de caja para cancelacion de letras (Recibo de Caja).

* Registro de otros ingresos (Recibo Libre).
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SALIDAS

Como informacion generada del modulo de Caja encontramos el siguiente
reporte:
» Reporte de Caja: Operario, Forma de Pago, Tercero, Entidad

Administradora, Contrato, en un rango de fecha determinado.

5.5 REGISTROS DE PAGOS EN LA FACTURACION POR PARTE DE LAS
ENTIDADES ADMINISTRADORAS DE PLANES DE BENEFICIOS ( PAGOS
DE ENTIDADES)

El modulo de caja se disefio para realizar todos los recibos de caja por
facturas de venta de servicios de salud y otros ingresos que obtenga la
entidad.
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5.5.1 Diagrama de Procesos

El diagrama No.2 contiene los pasos generales que se deben llevar a cabo
para realizar el recibo de caja (pagos de entidades), cada uno de los pasos
gue se han establecido deberdn seguirse para evitar errores en el

procedimiento y por consiguiente en el cargue de los datos.

N

SELECTIONAEL TIPC DE
REZIBD DE TAJA

|

INSCRIPCION DEL
TERCERO EN =L SISTEMA

TZRCERD
ENCONTRADC

51
%4

DILIGEMNCIAWVIEMTO DATOS DEL
EMCABEZADDDEL RECIED DE CAJA

CATOS DEL
ENCABEZADD
CORRECTOS

MODIFICAR DATOS DE
EMCABEZADO

CILIGENCIAMIENTD DA™0S DEL
DETALLEDELRECIBO DE CAJA

MODIFIZAR DATOS DE
DETALLE

CAUSASION DEL REZIBO
DECAJA

"y

IMFRIMIFE RECIBC DE
CaOn

FIN

Diagrama No.2 Elaboracion — Recibo de Caja Pagos d e Entidades
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1. El pantallazo principal del modulo de caja permite visualizar en la parte
superior izquierda de la pantalla, el documento que se realizara en este
modulo y en la parte superior derecha se visualizara el mes y afio en el
gue se esta trabajando, ademas el icono para indicar que el mes esta

abierto.

2. Para realizar un recibo de caja Pagos de Entidades se debe hacer click en

el boton (Figura No.15), e inmediatamente el sistema habilitara los

campos de tipo de recibo de caja, tercero, forma de pago y descripcion.

HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (724080072701)
Sistema de Informacién SIHOS
Caja - Recibos de Caja

M g, HosPITAL

Uoc. Referencia

2 —

Mombra

Bancs Cuants Chaque NS No. Latrs  Fachs Varcim,

Fonde
[Eanco | [ [ | [ ]

m |Bus:ar i Imprimir I | Limpiar

Figura No.15

3. Haciendo click en la pestafia *, el sistema desplegara un listado de los
diferentes tipos de recibo de caja que se pueden realizar en este modulo,
en este caso se seleccionara el recibo de caja pagos de entidades (Figura
No.16).
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HOSPITAL SAM JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)
Sistema de Informacion SIHOS

Caja - Recibos de Caja

o =

Pagos de Entidades 57

Deposito de Terceros

k . - d= Entidsdes

= C Pagos d=
| Recibo de Caja =
| Recibo Libre
Banco |“"“"'E!.‘....’"i""" Cheque N Mo.Letra  Facha Venzim.
EFECTIVO CAIA GENDRG ~ = [ I =
ripci
[~

-_ Cancalar [(imaiar )

Figura No.16

4. Para este ejercicio como se trata del documento recibo de caja pago de
entidades, los terceros seran todas las Entidades Administradoras de
Planes de Beneficios o Secretarias de Salud Municipal o Departamental,
que tengan contrato con el hospital.

5. Para realizar la busqueda, simplemente se digita el nombre de la entidad
o el numero del Nit de la misma, y el sistema automaticamente mostrara
un filtro de terceros donde se podra seleccionar el correspondiente (Figura
No.17), luego de seleccionar el tercero, el sistema permitird visualizar
claramente el nombre y el nimero de identificacion en el campo tercero
(Figura No.18).

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



. TECNOLOGIAS - N
gsimerglid O A CODIGO: SIN-DES-12
VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO
APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL PAGINA : 33 DE 147

HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)
Sistema de Informacién SIHOS
Caja - Recibos de Caja

o«
Vigencia

tual
S Filtro Tercercs
| NI 800140546-6  CAFESALDEPS qua Ne Mo, Letra  Fecha Vencim.

CAJA GENE o ISR et Xl HEMOCENTRO DEL CAFE Y TOLILA GRANDE... E‘

g

Figura No.17

= B Doc. Referencia Vigencia
umento Nombre
800140040-6 | |CAFESALUD EPS | | Actual ¥ )

I

Figura No.18

6. En el item vigencia, es posible seleccionar si se desea trabajar con la

vigencia actual o con una vigencia anterior (Figura No.19).

portes - | Ayuda - |Sa!ir

(2% T 27 || /10/2010 | Pagos de Entidades v | CT

Doc. Referancia Vigencia
CAFESALUD EPS | B Actual
1 Anterior
Fondo Banca Cuerta Cheque 1§ Nao. cha Verjcim,
T EEEINENE v | EEEREZS ¥ || Seleccione un banco | seleccione la Cue ¥ | | | T =

Figura No.19
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7. Una vez seleccionado el tercero, se va al item forma de pago, donde
haciendo click en la pestafia *, se generara un listado con las formas de
pago aceptadas por el sistema (Figura No.20), en este ejercicio se
seleccionara la forma de pago transferencia electrénica, debido a que para
pagos de entidades las formas de pago con las que se trabajar4 seran

transferencia electronica y cheque.

(2010

Gestion ~ | Reportesy | Ayuda v |Sal|r

Fagos de Entidade: v § 5175

— Tercero Doc. Referancia Wigencia

] Nembre
| |300140049-6 |cAFESALUD EPS | | Actual ¥
— Forma ce Fage
Bince Cuenta Chaquea N2 Mo. Letra Fecha Vencim.
EFZT + | | deleccione un banco | | Seleccione In Cue | | | [ 5]
=
=1
Cancalar Limp

Figura No.20

8. Dependiendo de la forma de pago que seleccione, el fondo

automaticamente cambiara y no hay necesidad de seleccionarlo.

9. En caso de seleccionar la forma de pago cheque, el item fondo cambiara
autométicamente a banco, en el item de Banco, el sistema cargara
Unicamente aquellos que se encuentren activos en el sistema, debera
hacer click sobre la pestafia * de la lista desplegable y seleccionar el

banco correspondiente (Figura No.21).
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1 ' Eanceo Cuenta Chegque N2
{CHEQUE |~ | Seleccione un banco vl | |
Seleccione un banco

—————mm BANCO AGRARIO DE COLOMBIA
BANCO COLPATRIA

BANCO COMERCIAL AV VILLAS
BANCO DE BOGOTA

. ..;.. |BANCOPOPULAR [ - L Guardar Jll uimei
" BANCOLOMBIA . |_Guardar | | Limpiar
BBVA COLOMBIA

Figura No.21

10. Al seleccionar el banco, debe digitar bajo el item cuenta el nimero de
cuenta del cheque (Figura No.22).

Eance Cuenta

v |m ~ || BANCO DE BOGOTA v | ||oo7885236]
e

Figura No.22

11.Una vez digitado el niumero de la cuenta, debe digitarse, bajo el item
Cheque No, el numero del cheque (Figura No.23).

n Cuanta Chagua N¢
[ETITM || BANCO DE BOGOTA ~ | [os7883224] TL437812

Figura No.23

12. En el item de Banco, el sistema cargara Unicamente aquellos que se
encuentren activos en el sistema, debera hacer click sobre la pestafia ¥
de la lista desplegable y seleccionar el banco correspondiente. Debe

tener presente que esta informacion es de vital importancia en el momento
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de seleccionar las cuentas bancarias, ya que el sistema cargara

Unicamente las cuentas asociadas al banco seleccionado (Figura No.24).

0 i Banco Cuanta Chagque N2 No. Latra  Facha Vancim.
TRANSFERENCIA ELEQRS v] Seleccione un banca ~ |s¢k¢¢mlacm v| | | (L]

Seleccione un banco

BANCO ACRARIO DE COLOMEIA
BANCO COLPATRIA
BANCO COMERCIAL AV VILLAS
v BANCO POPULAR [ == -m
BANCOLOMBIR EANCO DE BOGOTA
BEVA COLOMBIA

Figura No.24

13.Una vez seleccionado el banco, en el item Cuenta, debe hacer click en la
pestafia ¥ y seleccionar la cuenta correspondiente, el sistema cargara

Unicamente las cuentas asociadas al banco seleccionado (Figura No.25).

Fando Eanco Cuenta Cheque N& Mg, Letra  Fecha Vencim.
|EFTTEZT v || BANCO DE BOGOTA v | | Seleccione la Cue ¥ | | [ [ =]
Seleccione la Cuenta
140-03274-9
140-11198-0
1407111980~
140033081 [140-03274-9-]—
140833051- :

Figura No.25

14. Por ultimo en el item de Descripcién en el campo de texto se hace una

descripcion del recibo de caja pagos de entidades y se hace click en el
botén (Figura No.26).

iFAGD FACTURAS NUMERD FVL114430, FVLI1539, FYLI1784, FVL1I1839 E
I

Figura No.26
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15. Al hacer click en el botdn , el sistema permitird visualizar las

opciones 1.Detalle y 2.Contabilizacion (Figura No.27).

1. Detalle 2. Contabilizacion

cia = Fecha Final| 2010-10-31 = [ consulear |
| Fecha | valor | Pagado/Glosado | Saldo | ValorAPagu ||

Dacumento

Figura No.27

16. En la opcién 1l.Detalle se podra observar el item Busqueda de
Documentos, en el cual aparecera un rango de fechas, por defecto
mostraran las fechas del periodo actual, haciendo click en el botdn =, se
podran realizar las busquedas ya sea por dias, meses, afios anteriores si

se requiere (Figura No.28).

1. Detalle

2. Contabilizacién

cial  2010-10-01

Fecha Final | 2010-10-31 L

|Cousu1:ar
[voir | pagmdflomdo | soto | vabeAPagm |

Documento

¢ [oct ¥|[2010[5] »

Hoy: 27 Oct 2618 X

Do Iu Ha Hm Sa
< [oct [¥] 2010 v ¥ 25 27 28 2%&3 2
Do E"® Wi Ju Wi S2 i 405 €7 9
Feb
26 |y B9 30 1 o 10 11 12 12006 3
P lapr 87 8 9 17 18 19 22006  2:
10 |May 13 14 15 ¢ o4 25 26 22004 3
17 [Jun R0 21 22 2% 1 2 g%g 6
24 (Ul b7 28 29 3p 2001
.4 |Ago . c |
31 : 6 2000
1959

~ Se 3L LS
MNov
Dic
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Figura No.28

17.Una vez seleccionada la fecha se hace click en el boton , en
este ejemplo se trabajara con la fecha del periodo de octubre (Figura
No.29).

1. Detalle 2. Contabilizacion

da De Documentos

| 2010-10-01 1"} Facha Final | 2010-18-31 7% Conzulear
ot | % | Cons | Documento | Fecha | Velor | Pagado/Closado | Swido | Valor A Pagar | |

Figura No.29

18. Al hacer click en el botén el sistema permitira visualizar una
nueva ventana llamada Documentos de Referencia, donde se podran
observar todas las facturas de venta FV generadas para el tercero que se
esta buscando mostrara el Docum (numero de la factura), Fecha, Tipo
Usuario, Valor, Pagado, Glosa Curso, Glosa Aceptada, Saldo, Recaudo,

en el periodo de octubre (Figura No.30).

Documentos de Referencia

(] ocum | recha [1io Usuario] Vaior | ¥agado [Gioss Curso[oss Aceptada] Saido [Recaudol

[[] Fv 124430 20/10/2010 Subsidiado... $31.640.00 $21.540.00 $0.00 $0.00  $10.000.00 $0.00
[ Fv 124417 17/10/2010 Contributi... $56.500.00 $40.000.00 $0.00 $0.00  $18.500.00 $0.00
[] Fv 124415 17/10/2010 Contributi... $62.700.00 $55.000.00 $0.00 $0.00 $7.700.00 £0.00
[] Fv 124404 17/10/2010 Contributi... $39.400.00 $0.00 $0.00 $0.00  5$39.400.00 50.00
[ Fv 124392 17/10/2010 Contibuti... $31.900.00 $0.00 $0.00 $0.00  $31.900.00 $0.00
[ Fv 124387 17/10/2010 Subsidiado... $23.660.00 $0.00 $0.00 $0.00  $22.660.00 £0.00
[ Fv 124385 17/10/2010 Contributi... $357.276.00 £0.00 £0.00 $0.00 $257.276.00 £0.00
[] Fv 124382 17/10/2010 Contributi... $234.800.00 $0.00 $0.00 $0.00 $234.800.00 $0.00
[ Fv 124381 17/10/2010 Conbibuti... $195.900.00 $0.00 $0.00 $0.00  $199.900.00 $0.00
Figura No.30
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19.Es posible seleccionar cualquiera de los documentos de referencia que se
desee, basta con hacer click en el cuadro de check l¥| del documento que
se requiera (Figura No.31) o si se desea seleccionar todos se selecciona
el cuadro de check gue se encuentra encerrado en el circulo rojo
(Figura No.32).

Documentos de Referencia

(] vocum | recho [rie vsusric] vater | Fagoo [otoss Gorso Gio=a Acepioda] satde [recaviol]

FV 124430 20/10/2010 Subzidiads... £31.640.00 %£21.640.00 £0.00 £0.00 £10.000.00 £0.00

[] Fv 124417 17/10/2010 Contributi... £58.500.00 $40.000.00 £0.00 £0.00 £18.500.00 £0.00

EFV 124416 17/10/2010 Contributi... §62.700.00 $35.000.00 $0.00 #0.00 §7.700.00 F0.00

E] FV 124404 17/10/2010 Contributi... £35.400.00 £0.00 £0.00 £0.00 £35.400.00 £0.00

Fv 124392 17/10/2010 Contributi... $51.900.00 $0.00 £0.00 $0.00 $51.900.00 £0.00
Figura No.31

Documentos de Referencia
Docum Tipo Usuario Valor Pagado
FV 124430 20/10/2010 Subsidiado... $31.640.00 $21.640.00 $0.00 $0.00  $10.000.00 $0.00
FV 124417 17/10/2010 Contributi... $58.300.00 $40.000.00 $0.00 $0.00  $18.300.00 $0.00
FV 124416 17/10/2010 Cantributi... $62.700.00 $55.000.00 $0.00 $0.00 $7.700.00 $0.00
FV 124404 17/10/2010 Contributi... $35.400.00 $0.00 $0.00 $0.00  $395.400.00 $0.00
FV 124392 17/10/2010 Cantributi... $51.900.00 $0.00 $0.00 $0.00  $51.900.00 $0.00
FV 124387 17/10/2010 Subsidiado... $23.660.00 $0.00 $0.00 $0.00 $23.660.00 $0.00
Figura No.32

20.Una vez seleccionados se hace click en el boton , para llevar los

documentos de referencia a la opcién 1.Detalle (Figura No.33).
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D FY 121756 02/10/2010 Contributi... $245.196.00 $0.00 $0.00 $0.00 $245.158.00 $0.00
[] v 121740 01/10/2010 Cantributi... $36.200.00 50,00 50.00 $0.00  $38.200.00 $0.00
D FY 121669 01/10/2010 Contributi... $39.550.00 $0.00 5$0.00 50.00 $39.550.00 $0.00
D FY 121535 01/10/2010 Contributi... $62.500.00 $0.00 $0.00 $0.00 $62.500.00 $0.00
F¥ 121529 01/10/2010 Centributi... $36.650.00 $0.00 50.00 $0.00  $38.650.00  $0.00
B
Figura No.33

21.Los documentos de referencia cargados se podran visualizar en la

opcion 1.Detalle, mostrara

informacion detallada como historial,

consecutivo, documento, fecha, valor, pagado/glosado, saldo, valor a

pagar (Figura No.34).

Figura No.34

VMLOR APAGAR TOTAL
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22.Si se desea modificar algun valor dependiendo del pago que el tercero
realizard, simplemente se ubica en el campo de texto del item valora a
pagar y se modifica directamente el valor, una vez digitado el nuevo valor,
se hace click en el boton @ para guardar el nuevo valor y modificar el
valor a pagar total (Figura No.35), en este ejercicio se modificara el valor
de la FV 121784 de 35.410 a 30.000 y al hacer click en el botén @ el
valor a pagar total cambiara de 132.060 a 126.650 (Figura No.36).

sk, | (X Documento a Pagado/Glosada m-

1 |Fv 124430 |z0/1012010 $31.640.00 $21640.00)  $10.000.00 1000000 &

2 |ev |12185¢  |03/10/2010 $48.000.00 5000  $48.00000 | 400000 &

3 |ev |121784 Joz/10/2010 $35.410.00 50.00  $35.410.00)

a s |ev l12152¢  |o1/10/2010 £38.650.00 €000  s38.650.00 | 3sesace @
Figura No.35

Pagade/Closads

20/10/2010 $31.640.00 s10000.00 | 1000000 &
121859 03/10/2010 £48.000.00 $0.00  448000.00 | 4800000 &
121784 |02/10/2010 $35.410.00 53541000 | 3000000 &
01/10/2010 $38.630.00 X 53865000 |  3ses000 &

YALOR APAGAR TOTAL|

Figura No.36
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23.Se podra observar que algunos de los documentos de referencia
presentaran valores en el item pagado/glosado, (Figura No.37).

—— . o T — . do Valor A Pagas

v |:I24430 20/10/2010 5$31.640.00 $21.640.00 $10.000.0 10000.00

Fv |121859 03/10/2010 $48.000.00 50.00 $48.000.00 48000.00

PV |121734 02/10/2010 $35.410.00 £0.00 £35.410.00 30000.00

cecccl

ol o} oilf ]
(@l | (@B | (@0 | @8
bW N -

A/ 121525 |01/10/2010 £$38.620.00 50.00 £38.€50.00 28550.00

Figura No.37

24.Para conocer el historial de los pagos que se hayan realizado a
cualquiera de los documentos de referencia, cargados en el opcion de
1.Detalle, debe hacerse click en el botén E |o cual permitira observar una
nueva ventana llamada Historia de Pagos, donde se visualizaran el

Documento, Fecha, Descripcion y el Valor Pagado (Figura No.38).

Mmmmm-

—E |3 | 124430 [20/10/201D £31.640.00 £21.640.00  £10.000.00 [ 1000000 @
8 2 |Fv [121859 |03/10/2010 £48.000.00 £0.00  £48000.00 | 4300000 &
B8 (d s Fv 121784  (02/10/2010 $35.410.00 $0.00  s3sew000 | 3oco000 &9
B |G |+ |pv 121529 lo1/10/2010 $38.650.00 s0.00  s3seso.00 | 3sese00 @

Historia de Pagos

DocumentolFecha _[bescripcion ______________[valor Pagado

RC - $2963 03/10/2010 LEGALIZACICN DEFOSITC DE TERCERO. $21.640.00

Figura No.38
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25.Para eliminar alguno de los documentos de referencia cargados en la
opcién 1.Detalle, debe hacerse click en el botén [, en este ejercicio se
eliminara la FV121529 (Figura No.39).

mummmmm-

@ 1 FV |124430 20/10/2010 $31.640.00 5$21.540.00 5$10.000.00 10000.00 @

ﬁ rla 2 FV |121859 03/10/2010 $48.000.00 £0.00 $4E.000.00 I 48000.00 @

83 |z v [121784  |02/10/2010 $35.410.00 £0.00 $3%.410.00 | 20000.00 &

l:il FV |121529 01/10/2010 $38.630.00 §0.00 5$38.650.00 I 38650.00 Q
Figura No.39

26.Inmediatamente el sistema mostrar4d un mensaje de confirmacion con el

namero de la FV que se desea eliminar, si se tiene plena seguridad se

hace click en el boton L.Awetar | y se elimina el registro de la opcion
detalle (Figura No.40).

Windows Internet Explorer @

\?/ iEliminar el Registro:FY 1215297

I Aceptar ][ Cancelar ]

Figura No.40

27.Al eliminar uno de los documentos de referencia cargados en el objeto
1.Detalle, el sistema automaticamente modificara el valor a pagar total,
en este caso al eliminar el registro FV121529 de saldo 38.650 el valor a
pagar total cambiara de 126.650 a 88.000 (Figura No.41).
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Pagado/Glosado Valor A Pagar

20/10/2010 $31.640.00 $21.640.00 $10.000.00

03/10/2010 £48.000.00 §0.00  $48.000.00

02/10/2010 $35.410.00 $0.00 $35.410.00

Figura No.41

28.Para eliminar la totalidad de los documentos de referencia cargados en

la opcidn 1.Detalle, se hace click en el botén (%) (Figura No.42).

st. | X C Documento Valor Pagado/Glosado Saldo .

a8 @ Fv |124430  |20/10/2010 $31.640.00 521,640,000  $10.000.00 10000.00

A 2 Fv [1218%9  |03/10/2010 £42.000.00 $0.00  $42.000.00 [ 4s000.00

B (@ |z |fv 121784 |02/102010 $35.410.00 s0.00,  s35.41000 | 2000000

< Wil Fv (121229 |o1/10/2010 $38.650.00 $0.00  $38.650.00 [ 3865000
Figura No.42

29.Inmediatamente el sistema mostrard un mensaje de confirmacion, si se

tiene plena seguridad se hace click en el boton L.AE2_J y se eliminaran

todos los registros de la opcion detalle (Figura No.43).
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Windows Internet Explorer

\ ?) éDesea Eliminar Todos los Detalles?

| Aceptar Il Cancelar I
Figura No.43

30.La opcidon de detalle quedara vacia, sin ninguno de los documentos de

referencia cargados (Figura No.44).

2. Contabilizacién ]

Fecha Final| 2010-10-31 (= consultar
’ N T Y S I 7T |

Figura No.44

31.Si antes de causar el recibo de caja se desea eliminar el registro

completo, con los datos del tercero, la descripcion, etc, se hace click en el

botén (Figura No.45).

[Octubre i

Gestién + | Reportes~ | Ayuda + | Salir

27 || /1072010 Jf Pagos d 1 LA preliminar
T Vigancia
.:".‘r‘u ALUD EF | | ] Actual
Fondo Banceo Cuenta Cheque N& Mo. Letra  Fecha Wencim.
T W oo oo [ | [ 0000-00-00 (=
PAG S NUMERO FV124430, FV121529, FV121784, FV121859 g
[ Modificar | | Eliminar | [ 8uscar | [ imeprimi | [ uimpiar | [ Causar | [Anular ]
1. Detalle 2. Contabilizacién B |

o= racha Final | 2010-10-31 ] Consultar
—_—

Figura No.45
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32.El sistema mostrara un mensaje de confirmacién, si se tiene plena

seguridad de eliminar el registro se hace click en el boton L.A%E_|y se

eliminara el registro (Figura No.46).

Windows Internet Explorer

\?/ £Esta sequro que desea Eliminar el registro Actual?

I Aceptar ]I Cancelar ]

Figura No.46

33.Debe de tenerse en cuenta que para eliminar un registro debe de ser el
ultimo que se haya creado, ya que los recibos de caja manejan
consecutivos y si no es el ultimo registro no permitird eliminarlo por el

contrario se visualizard el siguiente mensaje (Figura No.47).

Windows Internet Explorer

1 ‘_\ Mo se puede eliminar este documento debido a que el consecutivo no es el ultimo
L

Figura No.47

34.Antes de causar el recibo de caja pagos de entidades, en la opcidn
2.Contabilizacion, se podra observar las cuentas que se veran afectadas

por el movimiento del recibo de caja pagos de entidades (Figura No0.48).
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| 1, Detalle 2. Contabilizacién

Cuenta Nombre Tercero Referencia Debito Credito
111100501 |BANCO BOGOTA CTA 140-... RC - 92972 $86.000.00

1140503 Plan subsidiado de 53... NI - 800140945-6 FV - 124430 $10.000.00
|140501 plan obligatorio de s... NI - 800140949-6 FV - 121859 $48.000.00
140501 Plan obligatorio de s... NI - 800140949-& FV - 121784 $20.000.00
Total $33.00000

Figura No.48

35.Para causar el recibo de caja pagos de entidades, debe hacerse click en

el botén , antes de causar el recibo de caja es posible observar en

la parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como
Preliminar (Figura No0.49).

Gestion » | Reportesw | Ayuda » | Salir

A preliminar

Jo Entidades Total
Dac. Rafarsncia

Vigancia

Cuenta Chegue N® No. Letra  Fecha Vencim.

I Limplar | I Anular |

1. Contabilizacion

[ gtminar || Buscar | [ 1mg |

Cuenta Nombre

Tercero Referencia Debito Credito
11100501 EANCO BOGOTA CTA 140-... RC - 92972 $88.000.00
:140903 |Elan subsidiado de sa... NI - 800140949-6 FV - 124430 $10.000.00
(140501 |Flan obligatorio de s... NI - 800140949-6 FV - 121859 $48.000.00
1405901 Flan obligatorio de s... NI = 800140949-5 FV - 121784 $30.0C0.00
Total $82.000.00 $38.000.00
Figura No.49

36.El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, si se esta seguro de

causar el recibo de caja debe hacer click en el botén L

Aceptar

| para

continuar el proceso (Figura No.50).
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Windows Internet Explorer

\‘:’/ {Esta sequro que desea causar el presente documento?

[ Aceptar I[ Cancelar ]

Figura No.50

37.Al causar el recibo de caja pagos de entidades, se podra observar en la
parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como
Causado | se visualizard en la opcion 1.Detalle los documentos de
referencia y el valor por el que se causaron, ademas el boton de eliminar
aparecera con una equis &, o gue imposibilita esta opcion ya que una
vez causado el recibo de caja, no es posible realizar ninguna modificacion

(Figura No.51).
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RECIBO DE CAJA v §91072 27 §710/2010 [l Pagos de Entidade: v §8000.00 u
NI W RED0140045-6 [CAFESALUD EPS we 0 Actual ¥
Vaneim.
NSNS | WEENEEE | 00006 00C0TA vl 1000140 v 0000-00-00
PAGO FACTURAS NUMERD FV124430, FV121529, FV111784, FV121859
Nusve Meadificar Cancelar Elirminar || Busear Imprimic Guardar ar Deascausar Anular
2010-10-01 2010-10-31 Consgultar

a Fv |124430 |20/10/2010 $31.640.00 $31.440.00 $0.00 $10.000.00

B 2 Fv 121859 03/10/2010 £42.000.00 WI Ml $48.000.00

ﬂ 3 FV [121784 | 02/10/2010 $35.410.00 $30.000.00 $5.410.00 430.000.00

Figura No.51
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5.6 REGISTROS DE PAGOS AUN NO IDENTIFICADOS (DEPOSITO DE
TERCEROS)

Como su nombre lo indica son todos los depdésitos de terceros, los cuales se
realizan sin tener pleno conocimiento de los documentos de referencia que
seran cancelados (facturas de venta), por lo tanto se realiza un recibo de
caja depositos de terceros para luego realizar la correspondiente
legalizacion.

5.6.1 Diagrama de Procesos

[ 4 IrCro p ]

SELECCIOMNAEL TIFO DE
RECIBOD DE CAJdA

.

ASIGMNACION AUTOMATICA,
DELTERCERD

J/s.

DILIGENCIAMIENTO DATOS DEL
EMNCABEZADO DEL RECIBO DE CAJA

DATOS DEL
EMCADE oY) [N M ODIFICAR DATOS DE

[ FC A
CORRECTOS ErcabEZADo

=1

o
CILIGEMCIAMIENTO DATOS DEL
DETALLE DEL RECIBO DE CAJA

2ATOS DELDETALL

M ODIFICAR DATOS DE
CORRECTOS

DETALLE

I CAUSACION DEL RECIBO

DE CaAdA

S

IMPRIMIR RECIBC DE
CALA

Fird

Diagrama No.3 Proceso para la Elaboracion del Recib o de Caja Depésito de Terceros
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El diagrama No0.3 contiene los pasos generales que se deben llevar a cabo
para realizar el recibo de caja (depdsito de terceros), cada uno de los pasos
gue se han establecido deberdn seguirse para evitar errores en el
procedimiento y por consiguiente en el cargue de los datos.

1. El pantallazo principal del modulo de caja permite visualizar en la parte
superior izquierda de la pantalla, siempre aparecera el documento que se
realizara en este modulo (RECIBO DE CAJA) y en la parte superior

derecha se visualizara el mes y afio en el que se esta trabajando, ademas

el icono para indicar que el mes esta abierto (Figura No.52).

2. Para realizar un recibo de caja Dep0ésito de Terceros se debe hacer click

en el botén (Figura No0.52), e inmediatamente el sistema habilitara
los campos de tipo de recibo de caja, tercero, forma de pago y

descripcion.

o I, HOSPITAL HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)
Sistema de Informacién SIHOS
‘ DR18 DD Caja - Racibos de Caja
Castibn v | Reportes v | Ayuda - | Salir

SR 20 ) /10/2010

TMM = Doc. Referencia
E" = - - ——

Forma de Pago

arms Fanda Banco Cuenta Cheque N¢ MNo. Letrs  Facha Vencim.
E- [Banco | | [ | [ (o=
» 3
N m e ™

Figura No.52

3. Haciendo click en la pestafia *, el sistema desplegara un listado de los

diferentes tipos de recibo de caja que se pueden realizar en este modulo,
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en este caso se seleccionara el recibo de caja Depdsitos de Terceros
(Figura No.53).

Gestidn » | Reportes» | Ayuda « | Salir

28 ||/10/2010 | Recibo de Caja | +| nnal_-
Pagos de Entidades ia Vigencia
Deno;i to de Terceros

lizacion Deposito [
Rmhode caja itc o= Taro
| Redibo L |EeDosnbc ce Terceros|
Hanco lAR'lCIadC Pacientes Cheque N&

No.Letra  Fecha Veacim.
|

Figura No0.53

4. Al seleccionar el recibo de caja deposito de terceros, el sistema

automaticamente asignard como tercero a la institucion usuaria del
software (Figura No.54).

Gestion v | Reportes~ | Ayuda v | sakir v

20108

—— reche N el o
Doc. Refarancia Viganzia
| | | | Actual |
Cuenta Cheque N® Mo, Letra  Fecha Vencim, :
I | I =
i

Figura No.54

5. En el item vigencia, es posible seleccionar si se desea trabajar con la

vigencia actual o con una vigencia anterior (Figura No.55).
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Gestién v | Reportes v | Ayuda v | Salr

el 29 | /10/2010 [ Deposito de Tercen v [RONSR} |

VO CA) GEN
- m=m

Figura No.55

6. El resto del proceso es exactamente igual al explicado en el item (5.5
PAGOS DE ENTIDADES) numerales (5 - 15), se selecciona la forma de
pago, se hace la descripcion del recibo de caja depdsito de terceros y se

hace click en el boton (Figura N0.56).

e 9 ook

Gestion v | Reportes » | Ayuda » | Salir

(22 0 20 | /10/2010 Wl Deposito de Tercen v I 0™
Doc. Refarencia

[ Adel v

Vigencia

Chaqua N No.Latra  Facha Vancim.
| | | =

Cuanta
v| 20250203339 v |

DEPOSITO DE SALUD VIDA EPS| E

Figura No.56

7. Al hacer click en el boton , el sistema permitira visualizar las

opciones 1.Detalle y 2.Contabilizacion (Figura No.57).
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Figura No.57

8. En la opcidn 1.Detalle, se podréa visualizar el item Depdsito , bajo el cual
se observara Valor Del Deposito: en este campo de texto se debe digitar la

suma por la cual se va realizar el recibo de caja Depdsito de Terceros y se

hace click en el botén @ para guardar la informacion (Figura No.58).

Figura No.58

9. Al hacer click en el botén @ el sistema permitird observar en el total el

valor que se ha digitado en el campo Valor del Deposito (Figura No.59).

Figura No.59
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10. Antes de realizar la causacién del recibo de caja depésitos de terceros,

es posible realizar modificaciones al valor realizando el mismo proceso del
numeral 7-8.

11. Ademas al ubicarse en la opcion 2.Contabilizacion, se podra observar las

cuentas que se veran afectadas por el movimiento del recibo de caja
Deposito de Terceros (Figura No.60).

1. Detalle 2. Contabilizacion
Coonts— Hombre Tercoro Roorenc
11100639 BANCOLOMBIA 3922503033... RC - 92973 %$3.000.000.00
245550 Otros depdsitos NI - 850706823-5 RC - 82573 £2.000.000.00
5500000000 $300000000

Figura No.60

12. Para causar el recibo de caja Deposito de Terceros, debe hacerse click
en el boton , antes de causar el recibo de caja es posible

observar en la parte superior izquierda de la pantalla que el recibo
aparece como Preliminar (Figura No.61).
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.. J /1072010 Jf 0eposit

|

Coc. Referencia Vigencia

2 —

Cheque N* No. Letra  Facha Vencim.

Cuenta

I Eliminar ] [ Buscar II Imprimir ]

[ Limpiar Il Causar I [Aﬂnl)r]

1. Detalle

Nombre

Cuenta

|11100639
245590
Total

Otres depésitos

BANCOLOMBIA 282503033...

2. Contabilizacion

Tercero Referencia Debito Credito
RC - 92073 $2.000.000.00
NI - 890706£23-5 RC - 92973 £3.000.000.00
$3.000.000.00

Figura No.61

13. El sistema mostrara un mensaje de confirmacién, si se esta seguro de

causar el recibo de caja debe hacer click en el boton | | para

continuar el proceso (Figura N0.62).

Windows Internet Explorer

\ ? )' ZEsta sequro que desea causar el presente documento?

I Aceptar || Cancelar |

Figura No.62

14. Al causar el recibo de caja Deposito de Terceros, se podra visualizar en
la parte superior izquierda de la pantalla el recibo aparece como
Causado | en la opcion 1.Detalle se visualizara en valor numérico y en

letras la suma digitada (Figura No.63).
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Cestién « | Reportes | Ayuda -~ [ sate
AR Vﬁ Causado

Doc. Referenda Vigencia
I | " 2
Page
Fondo Banco Cusnts Cheque N® No. Letrs  Fecha Vencim.

e ansrerENCLA e Transied NCOLOM | | [6000-00-00 =
[ 8
. [ Crpier [l Desceusar || Avuiar]

2. Contabilizacion
Valor Del Deposito: 3000000.00 Tres Millones De Pesos M/CTE 7
Figura No.63

5.7 LEGALIZACION DE PAGOS PENDIENTES POR IDENTIFICAR
(LEGALIZACION DE DEPOSITO)

Este recibo de caja se implementa para legalizar todos los depdsitos de
terceros que se hayan realizado, para asignarle los documentos de

referencia (facturas de venta (FV)) y causar el recibo de caja legalizacion de
deposito.

5.7.1 Diagrama de Procesos

El diagrama No.4 contiene los pasos generales que se deben llevar a cabo
para realizar el recibo de caja (legalizacion de depoésito), cada uno de los
pasos que se han establecido deberan seguirse para evitar errores en el
procedimiento y por consiguiente en el cargue de los datos
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SELECCIONAEL TIPO DE
RECIBC DE CAJA

TERCERD
ENCONTRADO

DILIGEMCIAMIENTO DATOS DEL
ENCABEZADODEL RECIBO DE CAJA

INSCRIPCION DEL
TERCERO Ei EL SISTEMA

DATOS DEL

ENCABEZADD | MODIFICAR DATOS DE

CORRECTOS EMCABEZRDO
DILIGENCIAMIENTO DATOS DEL
DETALLE DELRECIBO DE CAJA
ATOS DELDETALL NG MODIFICAR DATOS DE
CORRECTOS DETALLE

Sl

CAUSACION DEL RECIBO
DE CAJA

-
IMFPRIMIE RECIBECG DE
ChJA

FIM

Diagrama No.4 Elaboracion — Recibo de Caja Legaliz  acién de Depdsito

1. El pantallazo principal del modulo de caja permite visualizar en la parte
superior izquierda de la pantalla, siempre aparecera el documento que se
realizara en este modulo (RECIBO DE CAJA) y en la parte superior

derecha se visualizara el mes y afio en el que se esta trabajando, ademas

el icono para indicar que el mes esta abierto (Figura No.64).
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2. Para realizar un recibo de caja Legalizacion Deposito se debe hacer click
en el boton (Figura No.64), e inmediatamente el sistema habilitara
los campos de tipo de recibo de caja, tercero, forma de pago y

descripcion.

‘ ‘ HOSPITAL HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701) _"&
Sistema de Informacion SIHOS Vi

an puan
'. m Caia - Recibos de Caja

Gestion v | Reportes | Avuda » | salir v

e 2 | /1072010 [ - l
Doc. Rafarancia vigenes
Hombre
Fondo Banco Cuenta Chegqus he No. Letra  Fecha Vencim,
[Bance | | [ =
| Buscar || 1mprimic | | Limpiar |

Figura No.61

3. Haciendo click en la pestafia ¥, el sistema desplegara un listado de los

diferentes tipos de recibo de caja que se pueden realizar en este modulo,

en este caso se seleccionara el recibo de caja Legalizacion Depdésitos
(Figura No.65).

Gestién « | Reportesw | Ayuda ~ Salir ~

-«

[0 P 29 | f10/204

Recibe Libre Legalizacion Depositg
N2

) Anticipo de Paciente fic. Letra  Fecha Vencim.
EFECTIVO CAJA GENH v " |

— E

—

Figura No.65

4. Para realizar la busqueda del tercero, debe digitarse directamente en el

campo bajo el item Nombre o Documento ya sea el nombre del tercero o
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el numero de identificacion el mismo, inmediatamente el sistema generara

un listado llamado filtro Terceros, donde se podra seleccionar el deseado
(Figura N0.66).

v |
L

Vigencia

| Mo Letra  Fecha Vencim.

g

Carcealar

Figura No.66

5. Luego debe dirigirse al item Doc. Referencia, donde haciendo click en el

boton E] se visualizara una nueva pantalla llamada Documentos de
Referencia donde se observard el Documento, Fecha, Valor, Concepto
(Figura No.67).

Gestidn » | Reportes~ | Ayuda » | Salir

ok WG
Doc. Referencia Vigencia
nto MNombre
3300741845  |SALUDVIDA EPS m| |
Fonde Banco Cuenta Cheque N2 No. Letrz Fecka Vencim.
= | | i =
| Cancelar I ‘ Limpiar I

Documentos de Referencia

Documenteo

RC 92973

29/10/2010

$3.000.000.00 DEPOSITO DE SALUD VIDA EPS

Figura No.67

SIHOS WEB 2011

SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



A oocins CODIGO: SIN-DES-12
). SiNnergio S.A.S. .
“Q.)
VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO
APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL PAGINA : 61 DE 147

6. Para seleccionar el Deposito de Tercero que se desea legalizar, basta
con hacer click sobre cualquier de los items visualizados del documento
de referencia (Figura No0.68).

Documentos de Referencia
Documento

RC 92973 238/10/2010 £3.000.000.00 DEPOSITO DE SALUD VIDA EPS
o

TS CLICKPARACARG AR EL
DOCUMENTO DE REFERENCIA

Figura No.68

7. Al hacer click sobre el documento de referencia el sistema
automaticamente permitira visualizar en la pantalla principal de recibo de
caja, bajo el item Doc. Referencia el documento seleccionado y el valor,
también se observara en el campo de Total el valor del deposito (Figura
No0.69).

TSN w— ... EXN 02 (OO o I &
Doc¢. Referenaa igenda
N

b
I- |F30074184-5  |SALUDVIDA EPS RC [_] 92973 | 300000000 '

Figura No.69

8. Los items de Vigencia y Forma de pago se desactivaran
automaticamente (Figura No.70), ya que se legalizara un recibo de caja
Depdésitos de Terceros, al cual se le habia dado esta informaciéon con
anterioridad.
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| mlfllmﬂllbngnli e Total 2000000.00
Doc.

. Referencia Vigenda
Nombre
20074184-5  ||SALUDVIDA EPS Jre G| 02072 | 2000000.00

Banco Cuenta Cheque he N, Letra Fecha Vencim.
- | | | =

Fondo
Caia Gel

Figura No.70

9. Se realiza la respectiva descripcion del recibo de caja Legalizacion

Deposito y se hace click en el boton (Figura No.71).

iDlGO FACTURAS NUMERO FV124430, FV121520, FU121734, FV121859 g

-

Figura No.71

10. Se realizara el mismo proceso que se explico en el item (5.5 PAGOS DE
ENTIDADES), numerales (15 - 20). Debe seleccionar un rango de fechas,
luego hacer click en el boton , lo cual permitira visualizar una
nueva ventana llamada Documentos de Referencia, alli se seleccionaran
los que se desean cargar y se hace click en el boton , los
documentos de referencia cargados se podran observar en la opcién
1.Detalle (Figura No.72).
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L. Detalle 2.0 bil i
picial| 2010-10-01 ) Fach Final| 2010-10-31 = [ Consultar
Pagado/Closade | Salde | ValorAPagar | |

@ |1 |fviz4386 |15/102010 5121.679.00 50.00 512167900 | 1:em.00 @
@ |2 |Fv 124253 15/10/2010 $175.706.00 50.00 517970000 | 17970000 &2
< Bl Qe PV (124216 |18/20/2010 £29.700.00 £0.00 s25.70000 | 2070000 @
@ |« |Fv124199 15102010 $29.700.00 $0.00 s2970000 [ 2070000 4
B @ |s |rv|izeass [15720/2010 $25.400.00 50.00 $23.400.00 2540000 &
@ e |rv|iz4059 14/10/2010 $27.600.00 50,00 $27.600.00 2760000 &
[<Rlc R Fv 122663 |13/10/2010 £66.600.00 £0.00 s6€.€0000 |  ese00.00 @
@ |s |rv|123e61 |13/10/2010 $336.420.00 $0.00 $336.420.00 33542000 &
@ |10 |Fvizsest [12/10/2010 $66.800.00 $0.00 sse.s0000 | 2807000 @
@ |11 |ev|izas2e 12/10/2010 $1,171.455.00 5000 5117145500 | 117145500 &
B |@ |12 |pv 123527 |12/10/2010 $20.700.00 £0.00 $20.70000 [ 2010000 @
@@ |z |rv 123450 121102010 $26.700.00 $0.00 52670000 | 2670000 @
B @ [« |~ 123968 127202000 $26.730.00 50,00 s2e73000 | 2073000 &
@ 1= |rv 23436 121002000 $26.730.00 50.00 52673000 | 2873000 &
B @ | AV 123227 |11/10/2010 €29.700.00 $0.00 s28.70000 | 2070000 @
@ |17 |Fv 123092 |08/10/2010 5110.610.00 50.00 511061000 | 11061000 &

e e
Total | 300000000

Figura No.72

11.Si se desea realizar modificaciones a los Documentos de Referencia
cargados, se realiza el proceso que se explico en el item (5.5 PAGOS DE
ENTIDADES) numerales 22-24.

12.Si se desea eliminar alguno o la totalidad de los documentos de
referencia cargados en la opcién 1.Detalle, se realiza el proceso que se
desarrollo en el item (5.5 PAGOS DE ENTIDADES) numerales 25-30.

13.Antes de causar el recibo de caja legalizacién de depdsitos, es posible
observar las cuentas que se afectaran en la opcién 2.Contabilizacion,

donde se mostrara la cuenta, nombre de la cuenta, el nimero de
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identificacion del tercero, el documento de referencia y el debito y credito

(Figura No.73).
1. Detalle

Cuenta Nombre Tercero

|245590 Qtros depdsites NI - 890706823-5
|140903 Plan subsidiado de =a... NI - 830074184-5
140901 Flan cbligatorio de s... NI - 8300741845
140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
:140903 Plan subsiciade de s3... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
|140901 Flan obligatorio de s... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado da sa... N[ - 830074184-5
1140901 Plan abligatorio de ... NI - 830074184-5
|140903 Flan subsidiado de sa... NI - 830074184-3
|140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de ... N[ - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de sa... N[ - 830074184-5
|140901 Plan obligaterio de s... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de s3... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de sa... N[ - 830074184-S
|140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
1140903 Flan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de ss... NI - 830074184-5
|140901 Plan cbligaterio de =... NI - 830074184-5
1140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
140901 Flan gbligatorio de s... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiado de sa... NI - 830074184-5
|140903 Plan subsidiade de sa... N[ - 830074184-5

Figura No.73

P mmmmm s =

Referencia

RC - 92973
Fv - 124336
FV - 124253
FV - 124216
FV - 124199
FV - 124158
Fv - 124039
FV - 123663
FV - 123661
FV - 123651
Fv - 123528
Fv - 123527
FV = 123490
FV - 123448
Fv - 123436
Fv - 123227
Fy - 122092
FV - 123003
Fv - 122980
FV - 122967
FV - 122960
Fv - 122932
Fv - 122784
Fv = 122712
FV - 122672
Fv = 122390
FV - 122346
FV - 122176

i amma .

Debito
$2.000.000.00

Cradito

£121.675.00
$179.700.00
$29.700.00
$29.700.00
$25.400.00
$27.600.00
$66.600.00
£336.420.00
$28.676.00
$L.171.435.00
$29.700.00
$26.700.00
$26.730.00
$26.730.00
£29.700.00
£110.610.00
$29.700.00
$37.600.00
£$29.700.00
$30.900.00
$28.200.00
$132.000.00
$27.600.00
$29.700.00
$50.900.00
$138.600.00
$29.700.00 ﬂ

Total | S ’ﬁm.oo

14.Para causar el recibo de caja Legalizacion Deposito, debe hacerse click

en el boton , antes de causar el recibo de caja es posible observar

en la parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como

Preliminar (Figura No.74).
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Gestion v | Reportes v | Ayuda « | Salir

» §/10/2010

[Octubre 03 (201002

4 pPreliminar

Cuanta Chaqua NO Mo, Latra  Facha Vancim,

Doc. Referercia Vigencia

| | | onoo-00-00 177

8

| Eliminar || Buscar i Imgprimir | [ Limpiar |I Causar | [ Annlar]

1. Datalle
Cuenta Nombre [Tercero Referencia
243390 Otros depositos NI - 890706823-3 RC - 92973 $3.000.000.00
140903 Plan subsidiade de sa... NI - 830074184-5 FV - 124356 £$121.679.00
140901 Plan obligatorio de s... NI - 830074184-5 FV - 124253 £179.700.C0
140903 Plan subsidiade de sa... NI - 830074184-3 FV - 124216 $29.700.00
Figura No.74

15.El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, si se esta seguro de

causar el recibo de caja debe hacer click en el botdn L

| para

continuar el proceso (Figura No.75).

Windows Internet Explorer

\ ? ) <¢Esta sequro que desea causar el presente documento?

I Aceptar ” Cancelar

Figura No.75

16. Al causar el recibo de caja pagos de entidades, se podra observar en la

parte superior izquierda de

la pantalla que el recibo aparece

como Causado | se visualizara en la opcién 1.Detalle los documentos de

referencia y el valor por el que se causaron, ademas el boton de eliminar
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aparecera con una equis &, lo que imposibilita esta opcién ya que una

vez causado el recibo de caja, no es posible realizar ninguna modificacion
(Figura No.76).

Cestién ~ | Reportes ~ | Ayuda ~ | Salir

RECIDO DE CAJA _ Fecha

Cusnta Ne No. Latra  Facha Vencim.

« un bance | [ [ 0000-00-00 =
PAGO DE FACTURAS E
Nuave Medif [ d l I.jmni.lr] [ D ][M-Iul
2010-10-01 | Bl zo10-10 E
: Vel | Pagado/Closado | Saldo | Valor A Pagar 1]

124356 |15/10/2010 $121.675.00 5$121.679.00 $0.00 $121.679.00
124253 |15/10/2010 $175.700.00 $179.700.00 $0.00 $179.700.00

124216 15/10/2010 sa23.700.00 $29.700.00 .00 $29.700.00

12419% |15/10/2010 $29.700.00 $29.700.00 $0.00 $29.700.00
124158 |13/10/2010 $25.400.00 £25.400.00 $0.00 £25.400.00
124059 | 14/10/2010 §27.600.00 £27.6C0.00 $0.00 $27.600.00

123663 |13/10/2010 566.600.00 $66.600.00 $0.00 $66.5600.00
123661 13/10/2010 $336.420.00 $336.420.00 $0.00 $336.420.00
123651 12/10/2010 $66.800.00 £28.676.00 $38.124.00 £28.676.00

Wle bW e

-
-

|123s5z28 12/10/2010 $1.171.435.00 $1.171.435.00 $0.00 $1.171.455.00

]
~

123527 12/10/2010 $29.700.00 $29.700.00 $0.00 $29.700.00
123450 |12/10/2010 $26.700.00 $26.700.00 $0.00 $26.700.00
123448 |12/10/2010 §26.730.00 $26.730.00 $0.00 $26.730.00
123436 |12/10/2010 516.730.00 $26.730.00 $0.00 $26.730.00
123227 |11/10/2010 §29.700.00 $29.700.00 $0.00 $29.700.00
123082 |08/10/2010 £110.610.00 £110.610.00 $0.00 $110.610.00
123003 |08/10/2010 $29.700.00 $29.700.00 $0.00 $29.700.00

122980 | 08/10/2010 $37.600.00 $37.600.00 $0.00 $37.600.00 =
Total | 3000000.00

-
w

-
-

)
o™

-
-

oll ol olf | oilf o} ol ol olf o}f ol ol ol ol olf 21 ol o]
e g e Fg e e e e
2l2|2j2|22|2]2(2|2|2|2|2|2|2(2|2|2

[
-

Figura No.76
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5.8 REGISTRO DE ANTICIPO DE PACIENTES

PACIENTES)

(ANTICIPO DE

Este recibo de caja es utilizado para cuando el usuario quiere realizar un

pago por adelantado para un servicio de salud que se le prestara

posteriormente.

5.8.1 Diagrama de Procesos

)

SELECCIONAEL TIPO DE
RECIBO DE CAJA

L

INSCRIPCIORN DEL 2e] TERZERD
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El diagrama No.5 contiene los pasos generales que se deben llevar a cabo
para realizar el recibo de caja (anticipo de pacientes), cada uno de los pasos
gue se han establecido deberdn seguirse para evitar errores en el

procedimiento y por consiguiente en el cargue de los datos.

1. El pantallazo principal del modulo de caja permite visualizar en la parte
superior izquierda de la pantalla, siempre aparecera el documento que se
realizara en este modulo (RECIBO DE CAJA) y en la parte superior

derecha se visualizara el mes y afio en el que se esta trabajando, ademas

el icono para indicar que el mes esta abierto (Figura No.77).

2. Para realizar un recibo de caja Anticipo de Pacientes se debe hacer click

en el boton (Figura No.77), e inmediatamente el sistema habilitara

los campos de tipo de recibo de caja, tercero, forma de pago y

descripcion.

A I, osPITAL HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)
'A‘: Sistema de Informacion SIHOS
1 DR IR NI Caja - Recibos de Caja
Gestion v | Heportes | Ayuda « | Salir

02010

Doc. Referencia

I E . —

Cuants Chaqus MO No. Latrs  Fachs Varcim.
| | |

ol

[ Buszar | [1mprimic | [Limpiar |

Figura No.77

3. Haciendo click en la pestafia ¥, el sistema desplegara un listado de los
diferentes tipos de recibo de caja que se pueden realizar en este modulo,
en este caso se seleccionara el recibo de caja Depdésitos de Terceros
(Figura No.78).
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Gestién « | Reportes - | A

29

[Octubre B [2010 K3

/10/201 Recibo de Caja e

' Pagos de Entidades  Cia Videncia
| de C

Legalizacion Deposito
| Recibo de Caja |
| Reciba Libre

| Anticipo de Pacientes §
'

|

Cheque N Fecha Vencim.

(=]

Ne. Litra

I Cancelar I

g

Figura No.78

campo bajo el item Nomb

Para realizar la busqueda del tercero, debe digitarse directamente en el

re o Documento ya sea el nombre del tercero o

el nimero de identificacion el mismo, inmediatamente el sistema generara

un listado llamado filtro Terceros, donde se podra seleccionar el deseado
(Figura No.79).

Gestién ~ | Reportes» |Arn-:|i - | Salir

[octubr= Il [201c A

peciponecaon T PSS o )10/3010 || Anticipo de Pacien v [RINI)
- g Doc. Referencia Vigencia
D nto Filtro Terceros
- 1124567| 123456739 FEDF.O PALACIOS FINEDA
Farma de Page 12345678 DLANA PEREZ
NN NN NNNN ua NE No. Latra Fecha Venzim.
...... 1 1 [Ed}
Cancelar L'lnpmr I

Figura No.79

5. El campo de Vigencia se inactivard automaticamente ya que el estado

siempre va ser actual al momento del anticipo (Figura No.80).

Nombre

112456780 |PEDRO PALACIOS PINEDA

Doc. Reterencia

I 2

igencia

Figura No.80
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6. Luego se dirige al item Forma de pago y haciendo click en la pestafia ¥,
se desplegara un listado con las formas de pago aceptadas por el

sistema y se selecciona la deseada (Figura No0.81), en este ejercicio se

seleccionara efectivo caja general.

Gestion » | Reportes~ | Ayuda | Salir

P 10 | /10/2010 § Anticipo de Pacien! % [ TS
Doc. Refarencia Vigencia
MNembra
IFEDRD PALACIOS PINEDA I I
Fondo _pance Cuenta Cheque N Mo. Letra  Fecha Vencim.
caa cene [ |[caja o< | [ [ | =)
S EFECTIVO CAJA GENERAL
EFECTIVO CAJA MENOR
| TRANSFERENCIA ELECTR
= R
—

Figura No.81

7. Dependiendo de la forma de pago que seleccione, el fondo
automaticamente cambiara y no hay necesidad de seleccionarlo.

8. Por ultimo en el item de Descripcion en el campo de texto se hace una

descripcion del recibo de caja Anticipo de Pacientes y se hace click en el

botén (Figura No.82).

ANTICTPO PARA TRATAMIENTO ODONTOLOGICO fl
i B

Figura No.82

9. Al hacer click en el botén , el sistema permitird visualizar las

opciones 1.Detalle y 2.Contabilizacioén (Figura No.83).
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Centro De Costos

Figura No.83

10.En la opcién 1.Detalle debe hacerse click en la pestafia * bajo el item
Centro de Costos, lo cual desplegara un listado de los centros de costos
activos en el sistema se selecciona el deseado (Figura No.84), en este

ejercicio se seleccionara el centro de costo odontologia.

Centro De Costos

MANTEN
MANTENIMIENT

Figura No.84

11.Una vez seleccionado el centro de costo, se digita el valor del anticipo en
el campo Valor y se hace click en el boton & para guardar la informacion
digitada (Figura No.85).

Centro De Costos

CDONTOLCGIA

Figura No.85
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12.Al hacer click en el boton @ el sistema guardara el valor digitado y
permitira visualizar el consecutivo, centro de costo, valor y en el total se
observara el valor del anticipo o anticipos es posible ingresar varios
anticipos, basta con realizar el mismo proceso de los numerales 9-10
(Figura No.86).

Ceatro De Costes

Figura N0.86

13.Ademas si se desea se puede eliminar los registros de informacién que se

hayan realizado, se hace click en el botén &, del anticipo que se desee

eliminar (Figura No.87).

00001€ - OCONTOLOGIA £100.000.00
{ ] n 000014 - CONSULTA ESPECIALIZADA $50.000.00

Figura No.87
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14.Inmediatamente el sistema mostrard un mensaje de confirmacion, si se

esta seguro de eliminar el anticipo se hace click en el boton L.Asatar
(Figura No0.88) y se eliminard el registro de la opcién 1.Detalle (Figura
No.89).

Windows Internet Explorer @

\?/ Desea eliminar el registro?

Figura No.88

2. Contabilizacién
Cons. Centro De Costos: | Valor | ]
(%] ADMINISTRACION (FINANCIERA v [ &
@| 1 |oooo1s- ooonTOLOGIA 5$100.000.00

Figura No.89

15.Antes de causar el recibo de caja anticipo de pacientes, en la opcién
2.Contabilizacién, se podra observar las cuentas afectadas por el

movimiento del recibo de caja anticipo de pacientes (Figura No.90).
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1. etal

Cuenta Nombre Tercero Referencia Debito Credito

|11050101 |Caja Principal RC - 92975 £100.000.00

243390 Otros depdsites CC - 123436789 RC - 92973 $100.000.00

Total $100.000.00 $100.000.00

Figura N0.90

16.Para causar el recibo de caja Anticipo de Pacientes, debe hacerse click

en el botén , antes de causar el recibo de caja es posible observar

en la parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como
Preliminar (Figura No.91).

m 29 71012010 lf Anticipo de Pa

Coc. M&nnd:m Vigencia m
Banco Cuenta Cheque N@ No. Letra  Fecha Vencin.
m-l. |_iminar || usear | [ imprimir

Cuenta Nombre

Tercero

I Limpiar ]I Causar I IAnlllr]

Referencia Debito Credito
11050101 |Caja Principal RC - 92975 5100.000.00
245590 Dtrcs depésitos CC - 123455789 RC - 92975 $100.000.00
Total | $100.000.00 $100.000.00
Figura No.91

17.El sistema mostrard un mensaje de confirmacion, si se esta seguro de

causar el recibo de caja debe hacer click en el botdn L

continuar el proceso (Figura No.92).

Aceptar

| para
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Windows Internet Explorer

\?) Esta sequro que desea causar e presente documento?

IACWI'Cancelarl

Figura No.92

18. Al causar el recibo de caja pagos de entidades, se podra observar en la

parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como
Causado (Figura N0.93).

m 1 .'?.

Doc. Referencia Vigencia

- —

Banco Cuenta Chaqua N® Ne. Latra  Facha Vancim,
R - || soleccione on banc [ | | | 0000-00-00 1=

l Limpiar I | Descausar || Anuhrl

Centro De Costos
000015 - QODONTOLOGIA $100.000.00

Figura N0.93
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5.9 RECIBO DE CAJA PARA CANCELACION DE LETRAS (RECI BO DE
CAJA)

Este recibo de caja se implementa para la cancelacion de letras que algun
tercero (paciente) haya realizado en forma de pago, en el modulo de
liquidacion.

5.9.1 Diagrama de Procesos
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Diagrama No.6 Elaboracion — Recibo de Caja Recibo  de Caja
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El diagrama No.6 contiene los pasos generales que se deben llevar a cabo
para realizar el recibo de caja (recibo de caja), cada uno de los pasos que se
han establecido deberan seguirse para evitar errores en el procedimiento y

por consiguiente en el cargue de los datos

1. El pantallazo principal del modulo de caja permite visualizar en la parte
superior izquierda de la pantalla, siempre aparecera el documento que se
realizara en este modulo (RECIBO DE CAJA) y en la parte superior

derecha se visualizara el mes y afio en el que se esta trabajando, ademas

el icono para indicar que el mes esta abierto (Figura No.94).

2. Para realizar un recibo de caja Anticipo de Pacientes se debe hacer click

en el botén (Figura No0.94), e inmediatamente el sistema habilitara

los campos de tipo de recibo de caja, tercero, forma de pago y

descripcion.

A I, osPITAL HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)
'A‘: Sistema de Informacion SIHOS
1 DR IR NI Caja - Recibos de Caja
Gestion v | Heportes | Ayuda « | Salir

02010

Doc. Referencia

I E . —

Cuants Chaqus MO No. Latrs  Fachs Varcim.
| | |

ol

[ Buszar | [1mprimic | [Limpiar |

Figura No0.94
3. Haciendo click en la pestafia *, el sistema desplegara un listado de los

diferentes tipos de recibo de caja que se pueden realizar en este modulo,
en este caso se seleccionara el recibo de caja Recibo de Caja (Figura
No0.95).
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Gestidn + Ayuda ~ | Salir [Noviembre [l [2010 83
[NV 02 /1172010 ] Recibo de Caja | v EN] o

Tercerc Pagos de Entidades  :ia Vigencia

Documents Nambre Deposito da Terceros

| Lgaliu(iun Deﬁsikc
rma da Pago Recibo Libre
_ Fende Bance L n_é_g_facw Rerihn fr Caja fue NS No. Letra Fachs WVancim.
EFECTIVO CAIA Genejedll|Caj= Gejidl [ ) [ I (=]
eripeisn
I g
- | Cancelar ] I Limpiar

Figura N0.95

4. Para realizar la busqueda del tercero, debe digitarse directamente en el
campo bajo el item Nombre o Documento ya sea el nhombre del tercero o
el niumero de identificacion el mismo, inmediatamente el sistema generara
un listado llamado filtro Terceros, donde se podra seleccionar el deseado
(Figura N0.96).

Figura N0.96

5. El campo de Vigencia se inactivara automaticamente ya que el estado

siempre va ser actual al momento del anticipo (Figura No.97).

arcers Doc. Rafarancia Vigencia
umento Nombre
|123436789 |PEDRG PALACIOS PINEDA | : }

Figura No.97

6. Luego se dirige al item Forma de pago y haciendo click en la pestafia ¥,
se desplegara un listado con las formas de pago aceptadas por el sistema
y se selecciona la deseada (Figura No0.98), en este ejercicio se

seleccionara efectivo caja general.
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Dec. Referencia

Nombre
IDEDRCI PALACIOS PINEDA I I I

Banze Cuenta Cheque N? Ne. Letra Fecha Vencim.

I J I =]
}O CAJA GENERAL]
VO CAJA MENOR E

TRANSFERENCIA ELECTR
I Cancelar I mimpiar

Figura N0.98

7. Dependiendo de la forma de pago que seleccione, el fondo

automaticamente cambiara y no hay necesidad de seleccionarlo.

8. Por ultimo en el item de Descripcién en el campo de texto se hace una
descripcion del recibo de caja Recibo de Caja y se hace click en el botén

(Figura No.99).

| PAGO DE LETRA | g

e

Figura No.99

9. Es posible realizar busquedas de recibos de caja, generados

automaticamente en el modulo de liquidacién, haciendo click en el botén
, lo cual permitira visualizar una nueva ventana llamada Busqueda

de Documentos.
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10. Las formas de busqueda son exactamente iguales a las desarrolladas en
5.10 RECIBO LIBRE numerales (13-17).

11. Una vez localizado el recibo que se esta buscando se visualizara de la
siguiente manera, en el item descripcién se observara la fecha y hora en

gue se generd el recibo de caja, el modulo desde el cual se generd y el

numero de la liquidacion en que se generd el recibo de caja (Figura
N0.100).

= Jiavzomo || - [ veai] ] Cousado]

Doc. Referencia Vigenda

Cuanta Cheque N© Ne, Letra Facha Vencim, :
133 03/11/2010 |2
nt
| Buscar | | 1mprimir ior | Limpiar | [ Descausar | [ Anular |
1. Detalle 2. Contabilizacién

== ISR 2c10-1:51 (=]
| Fecha | valor |  Pagado/Glosade | Saldo |  Valor APagar | |

o |12assz  Jozrarszoan F1.44z00 s1a4z.00]  $0.00

Hist. | Cons. | Documento

a8 |& |o

Figura No.100

12. Al hacer click en el botén , el sistema permitira visualizar las
opciones 1.Detalle y 2.Contabilizacion (Figura No.101).

1. Detalle 2 Contabilizadén I

=02 0 nento:
[micial !ﬂl(H.Ml“:] Fachs Final | 2010-10-31 | l Consultar I

Figura No.101
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13. En la opcién 1.Detalle se podra observar el item Busqueda de
Documentos, en el cual aparecera un rango de fechas, por defecto
mostraran las fechas del periodo actual, haciendo click en el botén =] se

podran realizar las busquedas ya sea por dias, meses, afios anteriores si

se requiere (Figura No.102).

2. Contabilizacién |

lllm-llH! Fecha Final | 2010-10-31 L2 | Consultar

[ valor | Pagado/ciosado | saldo | valer APagar ||
Hoy: 27 Oct 20180 X

Hoy: 27 Oct 2018 X

< [oa ¥ [2010[5] ¥
Do Lu Ma Sa
< [oat [F][200 % » 26 27 28 gg 2
mlE"; Ki Ju Vi Sa 1 405 o7 | O
26 M‘;r Bs 30 1 2 o 10 11 12 12006 | 16
3 | Abr 6 7 8 9 17 18 19 22005 23
10 |May 13 14 15 16 74 25 26 220041 5
17 [Jun 20 21 22 23 3101 2 :guog
za [Jul b7 29 29 a0 2$1
1 Pge |3 4 5
lcap |3 § 2000
1999
Nov
Dic

Figura No.102

14.Una vez seleccionada la fecha se hace click en el boton , en
este ejemplo se trabajara con la fecha del periodo de octubre (Figura
N0.103).

1. Detalle 2. Cantabilizacién |

cial | 2010-10-01 =) Facha Final | 2010-1031 =) [_consuicar |
] ] e e e e e e Tl

Figura No.103
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15. Al hacer click en el botdn el sistema permitird visualizar una
nueva ventana llamada Documentos de Referencia, donde se podran
observar todas los recibos de caja RC generadas para el tercero que se
esta buscando mostrard el Docum (numero del recibo de caja), Fecha,
Tipo Usuario, Valor (valor de la letra), Pagado, Glosa Curso, Glosa
Aceptada, Saldo, Recaudo, en el periodo de noviembre (Figura No.104).

X

Documentos de Referencia

8 ocum | Focha [ Tire Ususrio | Vator [Pagedo] Gives curso | Gosa Acspton | Seido [Recavac]

D RC 392976 02/11/2010 Subsidiado... £1.442.00 £0.00 £0.00 £0.00 $1.442.00 £0.00

Figura No.104

16.Para seleccionar el recibo de caja creado a partir de la letra se hace click

en el cuadro de check [¥| y se hace click en el boton , para llevar la

informacion a la opcion 1.Detalle (Figura No.105).

Documentos de Referencia

(8 [ bocum | rechs | tpm tmsaris | Votor Tpagado] Giosscorso | Goms Aceptace | satto [ecave

HC 92976 02/11/2010 Subsidiado... $1.442.00 50.00 $0.00 50.00 51.442.00 50.00

Cargar

Figura No.105

17.Si hay mas de un recibo de caja generado a partir de una letra y se
desean cargar la totalidad se hace click en el cuadro de check [¥],

encerrado en el circulo y se hace click en el boton , para llevar la

informacion a la opcion 1.Detalle (Figura No.106).
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Documentos de Referencia

El RC 92976 02/11/2010 Subsidiado... 51.442.00 50.00 50.00 50.00 51.442.00 50.00

Figura No.106

18.Los documentos de referencia cargados se podran visualizar en la
opcién 1.Detalle, mostrard informacién detallada como historial,

consecutivo, documento, fecha, valor, pagado/glosado, saldo, valor a

pagar (Figura No.107).

1. Detalle 2. Contabilizacién

idd' 2010-11-01 | Fechs Final | 2010-11-31 (2 | Consultar I
e T T T N T

@ |1 RC (92976 |02r11/201C §1.442.00 $0.00 $1.442.00 144200 &

Figura No.107

19. Para realizar modificaciones se debe realizar el mismo proceso que se
desarrollo en (5.5 PAGOS DE ENTIDADES), numerales (22-24).

20.Para eliminar alguno de los documentos de referencia cargados en la
opcion 1.Detalle se debe realizar el mismo proceso que se desarrollo en
(5.5 PAGOS DE ENTIDADES), numerales (25-30).

21.Antes de causar el recibo de caja Recibo de Caja, en la opcion
2.Contabilizacion, se podra observar las cuentas que se veran afectadas

por el movimiento del recibo de caja pagos de entidades (Figura No.108).
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Nombre

1. Contabilizacién

Tercero Referencia Credito
111050101 Caja Principal RC - 92577 $1.442.00
14705002 Documantos por cobrar CC - 123456789 RC - 929758 £1.442.00
Total $1.442.00 §1.442.00

Figura No.108

22.Para causar el recibo de caja Recibo de Caja, debe hacerse click en el

boton , antes de causar el recibo de caja es posible observar en la

parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como

Preliminar (Figura No.109).

2 l!uhmn' 2ecibo de Caja

- T Preivina]
Doc. Referencia Vigencia
I ) I Actua
Cuanta Chagque N No. Letra  Facha Vancim.
I ] I [ 0000-00-00 =)
m [ Eliminar I | Buscar | Imprimir | [Limniar ]l Causar | [Anuln]
1. Detalle 2. Contabilizacion
Cuenta Nombre Tercerc |Referencia Debito Credito
|11050101 (Caja Principal RC - 92977 $1.442.00
14709002 Decumentas por eobrar CC - 123456789 RC - 92976 £1.442.00
Total §1.442.00 $1.442.00

Figura No.109

23.El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, si se esta seguro de

causar el recibo de caja debe hacer click en el botdn L

continuar el proceso (Figura No.110).
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Windows Internet Explorer

3 J/ éEsta seguro que desea causar el presente documento?

[ Aceptar I[ Cancelar ]

Figura No.110

24. Al causar el recibo de caja pagos de entidades, se podra observar en la
parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como
Causado | se visualizard en la opcion 1.Detalle los documentos de
referencia y el valor por el que se causaron, ademas el boton de eliminar
aparecera con una equis &, lo gue imposibilita esta opcion ya que una
vez causado el recibo de caja, no es posible realizar ninguna modificacion

(Figura No.111).
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5.10 REGISTRO DE OTROS INGRESOS (RECIBO LIBRE)

El recibo de caja Recibo Libre, se implemento para registrar las ventas de

servicios que no sean de salud como, fotocopias, arrendamientos o

devoluciones de dinero entregados a terceros, viaticos que no se utilizaron,

sobrantes de avances, reintegros de dinero por un valor mayor pagado.

5.10.1 Diagrama de Procesos

INSCRIPCIORNDEL
TERCEROD EN EL SISTEMA

Diagrama No.7 Elaboracion — Recibo de Caja Recibo L

NS

SELECCIONAEL TIPO DE
RECIBD DE CAJA

!

ko] TERZERD
EMCORNTRADO

Sl

DILIGEMCIAMIENTO DATOS DEL

ENCABZZADODEL RECIED DE CAJA

DATOS DEL
ENCABEZACO
CORIECTOS

CILIGEMNCIAM ERTO DATOS DEL

MODIFICAR DATOS CE
[ =NCABEZADO

DETALLE DEL RECIBO DJE CAJA

l

ATOS DE_DETA__
CORRECTOS

MO

=l

CAJSACIONDELRECIBO
DECAJA

-
IMFRIMIE FECIBED DE
P

CaIA

FiM

ibre

MODIFICAR 2ATOS DE
DETALLE
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El diagrama No.7 contiene los pasos generales que se deben llevar a cabo
para realizar el recibo de caja (recibo libre), cada uno de los pasos que se
han establecido deberan seguirse para evitar errores en el procedimiento y
por consiguiente en el cargue de los datos.

1. El pantallazo principal del modulo de caja permite visualizar en la parte
superior izquierda de la pantalla, siempre aparecera el documento que se
realizara en este modulo (RECIBO DE CAJA) y en la parte superior

derecha se visualizara el mes y afio en el que se esta trabajando, ademas

el icono para indicar que el mes esta abierto (Figura No.112).

2. Para realizar un recibo de caja Recibo Libre se debe hacer click en el

botén (Figura No0.112), e inmediatamente el sistema habilitara los

campos de tipo de recibo de caja, tercero, forma de pago y descripcion.

M g HOSPITAL HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)

Sistema de Informacién SIHOS
Caja - Recibos de Caja

[t 20 | /1072010

Gestiin | Reportesw | Ayuda v | Salir

_ Tercero Uoc. Referencia i ]

Documants Nambrs

EEn I I E . ——

'~ Forma de Pagc

Ferms Fande Bancs Cuants Chaque NS No. Latrs  Fachs Varcim,
I__ [Bance | | | | [ =]

lain

m [_Bus:ar ] [ Imprimir J |_ Limpiar J

Figura No.112

3. Haciendo click en la pestafia ¥, el sistema desplegara un listado de los
diferentes tipos de recibo de caja que se pueden realizar en este modulo,
en este caso se seleccionara el recibo de caja Recibo Libre (Figura
No.113).
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Novieambre I | 2010 B3

02 §/11/201 Recibo Libre e ota
Pagos de Entidades a wvigencia
MNombre Deposito de Terceros

I Legalizacion Deposito

Recibo de Caja

Fonde Banco Anticipo de Pacientes Cheglie N©  No.Letra  Fechz Vencim.

Il sole : u [ [recibo Libre| | | [ =)
=
=

Cancalar Limgiar I

Figura No.113

4. Para realizar la basqueda del tercero, debe digitarse directamente en el
campo bajo el item Nombre o Documento ya sea el nombre del tercero o

el niumero de identificacion el mismo, inmediatamente el sistema generara

un listado llamado filtro Terceros, donde se podra seleccionar el deseado

(Figura No.114).

Gestién « | Reportes » | Ayuda | Salir
03 || /112010 § Recibo Libre
Boc. 1

oy BC  321TBISE JULIAN DARIO DUARTE RONDCH
lcc 321789 MARIA MARCELA MARQUEZ MOLDNA

nco
Laja wapng -

ug Ne No. Letra Fachz Vencim.

Bl

| Cancelar | | Limpiar

Figura No.114

5. El campo de Vigencia se inactivara automaticamente ya que el estado
siempre va ser actual al momento de la legalizaciéon del avance (Figura

No.115).

Doc. Reterencia e
Nonbre
321789 ' MARIA MARCELA HREUEZ MOLINA I l_ | ’

Figura No.115
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6. Luego se dirige al item Forma de pago y haciendo click en la pestafia ¥,
se desplegara un listado con las formas de pago aceptadas por el sistema

y se selecciona la deseada que sera en cheque o efectivo (Figura No.116),

en este ejercicio se seleccionara efectivo caja general.

[Nowiambra [l [20 1085

GactiGn » | Reportecs  Ayuda » | Salie

Fecha | 03 f11/2010 § Recibo Libre
Doc. Refarancia Vigencia

MNombre
IHARI.A HMARCELA MARQUEZ MOLINA

Fendo Banco Cugnta Cheque N& MNo. Letra Fecha Vencim,
| | | | —
| | EFEC‘II\;’O CAJA GENERAL
EFECTIVO TAJA MENOR
TRANSFERENCIA ELECTR
_I Cancelar l I Limpiar l

Figura No.116

7. Dependiendo de la forma de pago que seleccione, el fondo

automaticamente cambiara y no hay necesidad de seleccionarlo.

8. Por ultimo en el item de Descripcién en el campo de texto se hace una
descripcion del recibo de caja Recibo Libre y se hace click en el boton

(Figura No.117).

ipcion
LEGALIZACION DE AVANCE PARA COMPRA DE MATERIALES DE LABORATORIO g
——
B )

Figura No.117
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5.10.2 DEVOLUCIONES DE DINERO ENTREGADOS POR AVANC ES

9. Al hacer click en el botén , el sistema permitira visualizar las
opciones 1.Detalle y 2.Contabilizacion (Figura No0.118).

1. Contabilizacién
_mmm_-mzz--ﬂ'-u
pallseleccionsr NI -

Figura No.118

10. Debe de tenerse en cuenta que en el item Conceptos, los conceptos
de ingreso y egreso que se podran visualizar van a ser los que con
posterioridad se hayan parametrizado por el administrador del sistema,
segun el criterio del contador que en definitiva es quien decide las
cuentas que van a ser afectadas por los conceptos de pago y el recibo de
caja Recibo Libre, para mayor informacion sobre esta parametrizacion,

remitase al manual Administracion del sistema.

11. Se podra observar en la opcién 1.Detalle conceptos, centros de costo,
referencia, valor, se debe seleccionar el concepto, bajo el item Conceptos
se hace click en la pestafia *, se desplegara un listado con los conceptos

previamente parametrizados para esta opcion (Figura No.119).

2. Contabilizacién
l— ] @

ARRENDAMIENTO [481006)
COPAGOS MEDICAMENTOS [43126
LEGALIZACION AVANCES [1420120:

Figura No.119
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12.1gualmente para seleccionar el centro de costo, debe hacerse click en la
pestafia ¥, en el item centro de costo, se desplegara un listado con
todos los centros de costo de la institucion y se selecciona el deseado
(Figura No.120).

1. Detalle

Conceptos

.10 CLINICO
MANTENI NTO DE TRANSPOR

Figura No.120

13.Para seleccionar la referencia, se hace click en el botén ! el cual
permitird observar una nueva ventana llamada Busqueda, donde se

podra realizar la busqueda del documento de referencia (Figura No.121).

1. Detalle 2. Contabilizacidn

Conceptos Centio De Costo
LEGALIZACION AVANCES [1420 38780 | ARORATORIO CLINICO Q

Ea

[zow-;:-o:]@Hml[zo:o-n-ao]@ ‘I
Document
[Seleccione un Documento JRgll Tivo ComprofAl s | v ‘

| |

Figura No.121
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14.En la ventana busqueda se podra visualizar el item Fecha donde el
sistema mostrara el periodo actual, pero es posible seleccionar la fecha
gue se desee, haciendo click en el botén [, se observara un calendario

para seleccionar el mes o el afio deseado (Figura No.122).

Busqueda X
Inicial 2010-11-01 Finnl[ZUlO-LbBDIE‘i |
—
Seleccione un Documento V: ":Id». EI'IMI ‘fl
As | I
¥
Hoy: 3 Nou 2610 X Hoy: 3 Nov 2018 X
< No\'I:I_ZCJD v > ¢ [Nov < '2310. s
Ene ; ; . .
]Eb Feb II:L Ju ¥i Sa Do Lu Ha HZU‘IU Sa
31 K] 4 g - 9
Mar - 11 2 o000 :
Abr 10 11 12 13 7 8 9 gy
14 [UEVENNL7 18 19 14 15 16 12006
L |Jun 24 25 26 27 11 22 23 22008 ;
Jul 1 2 3 4 — '
P LSRR 20 29 30 12004 |
s |29 8 9 10 11 < . - 12003
|Sep > 7 0 12002 H
Oct 2001
Nov 2000
Dic -

Figura No.122

15.En la ventana busqueda bajo el item Documento, debe hacer click en la
pestafia ¥, al seleccionar comprobante de egreso, se hace click en el
botén y el sistema realizara la consulta de los comprobantes de

egreso (Figura No.123).
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Busqueda

Tnicial | 2010-11-01 | E) Final [2010-11-30 |2

Tipo ComprolRall THE 0 R e

Seleccione un Documeanto
COMPROBANTE EGRESO

A5

Figura No.123

16. También es posible buscar por el numero del comprobante de egreso, se
digita el nimero en el campo de No. Entre (Figura No.124).

—

Tnicial | 2010-11-01 | ™ Final |2010-11-30 |22 |
L]
v | | XTI v | No. Entref2529 v (2525 |

o=
| as v [

Figura No.124

17.Ademas se puede realizar la misma busqueda por tercero en el item
Tercero se puede digitar el numero de identificacion o el nombre y el
sistema generara un listado llamado filtro terceros (Figura No.125) y se
hace click en el boton (Figura N0.126).

—

Inicial| 2010-11-01 || Final | 2010-11-30 [|=]
e
| ~ | No. Entre ¥

As ~ |[32179] RC 32178556  JULIAN DARIC DUARTE RONDOHN
cc 321789 MARIA MARCELA MARQUEZ MOLINA

Figura No.125
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Figura No.126

18.Al realizar la busqueda por cualquiera de las formas desarrolladas
anteriormente el sistema mostrara los resultados de la blusqueda bajo los
campos de busqueda, en un recuadro llamado Resultados de la
Busqueda —Documentos Encontrados, se visualizara el Doc. (nombre del
documento), No. (numero del documento), Fecha, Tercero, Valor,
Referencia, Descripcién, Estado, para cargar el resultado de la bisqueda,

se hace click sobre la misma (Figura No.127).

Busqueda X

Inicial| 2010-11-01 | ™| ginal | 2010-11-30 | [27] I
e —
v | LTI v | No. Entre ¥

L= ].’-21?89 IMAR]A MARCELA MARQUEZ MOLINA

Resultados De La Busqueda - Documentos Encontrados: 1. Pagina E - Rango 1 Al 20

1-
“ Refersaca S S m

CPE |2529 Libr... |03/11/2010 MARIA MARCELA MA... £300.000.00 Causado

x““CLICK PARACARGAR EL CPE

Figura No.127
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19.Al hacer click sobre el resultado de la busqueda autométicamente se

cargara el documento y el nimero del documento en el item de

referencia (Figura No.128).

1, Detalle 2. Contabilizacion

Centro De Coste Referencia
LABORATCRIO CLINICO -

(<] |

Figura No.128

20.Por ultimo se digita el valor que se desea devolver del avance y se hace
click en el boton & (Figura No.129).

1. Detalle

Comneptos Centro De Costo

LEGALIZACION AVANCES [1420 88l LABORATOR IO CLINICD

Figura No.129

21.Al hacer click en el boton & el sistema guardara el valor digitado y
permitira visualizar el consecutivo, conceptos, centro de costo, referencia,
valor y en el total se observara el valor de la devolucién o devoluciones,
ya que es posible ingresar varias devoluciones, basta con realizar el

mismo proceso de los numerales 8-19 (Figura No.130).
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7 - LEGALIZACION

Figura No.130

22.Ademas si se desea se puede eliminar los registros de informacién que
se hayan realizado, se hace click en el botén [@, de la devolucién que se

desee eliminar (Figura No.131).

sm - LEGALIZACION AVANCES
—

[L42...

Figura No.131
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23.Inmediatamente el sistema mostrara un mensaje de confirmacion, si se

esta seguro de eliminar el anticipo se hace click en el botdn |

Acepkar

(Figura N0.132) y se eliminara el registro de la opcion 1.Detalle.

Windows Internet Explorer E]

\ ? J\ Desea eliminar el registro?

Figura N 0.132

24.Antes de causar el recibo de caja Recibo Libre, en la opcion

2.Contabilizacion, se podra observar las cuentas que se veran afectadas

por el movimiento del recibo de caja Recibo Libre (Figura No.133).

L el
11050101 Caja Principal RC = 92978 $100.000.00

14261201 Adyuiziviun Je Bienws oG - 32178

Total

CPE - 23235 $1460.000.C0

§100.000.00 §100.000.00

Figura No.133

25.Para causar el recibo de caja Recibo Libre, debe hacerse click en el

botén , antes de causar el recibo de caja es posible observar en la
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parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como
Preliminar (Figura No.134).

Coc. Referancia Vigencia
\RCELA MARQUEZ MOLINA | 1] Actual
Bancc Cuenta Cheque N No.Lletra  FachaVencim.
Seleccione un bance | | | | ooeo-0o-00 |2

g

[ Nuevo J|[ modificar |

1. Detalle

I Eliminar ][ Buscar ][ Imprimir I i [ Limpiar ]I Causar I [Anuiarl

2. Contabilizacion

Cuenta Nombre

11050101 Caja Prin:ipal RC - 92978 £100.000.00
14201201 -ﬁdquisicion de Biznes CC - 321789 CPE - 25 $100.000.00
Total

Figura No.134

26.El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, si se esta seguro de

causar el recibo de caja debe hacer click en el boton L.fcetar
continuar el proceso (Figura No.135).

| para

Windows Internet Explorer

\ ?) {Esta sequro que desea causar el presente documento?

| Aceptar ” Cancelar ]

Figura No.135
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27.Al causar el recibo de caja pagos de entidades, se podra observar en la

parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como
Causado (Figura N0.136).

RECIBO DE CAJA ~ Nozora (ST o> §/11/2010 ] Recibo Libre Bl Total 100000.00 L 4l Causado |

3 T ST . I — T

0. L Fecha Vencim.

c Cheque N¢ N,
I — [ 0v00-00-00

LEGALIZACION DE AVANCE PARA COMPRA DE MATERIALES DE LABORATORIO

[nwevo J| viccicar | Conceiar | iminee |[Buscar ) (impnimic ]| Gusrcor | [impiar ] [Oescausar ] [Anvlar]

Conceptos Centio De Costo Refe Valos

— .
|| 1 657 - LEGALIZACION AVANCES [1432.. LABORATORIO CLINICO [... CPE- 2529 $100.000.00

Figura No.136

5.10.3 VENTAS QUE NO SE ENCUENTRAN ATADAS A UNA
LIQUIDACION

Debe de tenerse plena claridad en que los conceptos y centros de costo
deben de ser parametrizados previamente por el contador y el administrador
del sistema de cada instituciéon ya que el contador debe definir que cuentas

se veran afectadas por los movimientos.
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28.Igualmente para la realizacion de un recibo de caja Recibo Libre, debe de
llevarse a cabo el mismo proceso que se desarrollo en los numerales (1-
8).

29.Se podra observar en la opcion 1.Detalle los items de Consecutivo,
Conceptos, Centro de Costo, Referencia y Valor, bajo el item de

Conceptos, debe hacerse click en la pestafia ¥, donde se desplegara un

listado con los conceptos parametrizados para el modulo de caja (Figura
No0.137).

1. Detalle 2. Contabilizacién

| cemtobecosto | Refermncia | valor | |
B|ssiaccionar 3 =l =

Figura No.137

30.Luego bajo el item de Centro de Costo, se debe hacer click en la pestafia

¥, donde se desplegara el listado de los centros de costo parametrizados

previamente por el contador y el administrador del sistema (Figura
No0.138).

Figura No.138
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31.Una vez seleccionados el concepto y el centro de costo, debe digitarse, el
valor que se cancela (en este caso el costo de las fotocopias) y hacer

click en el boton & para guardar la informacion digitada (Figura No.139).

3. Contabilisacidn

—

Figura No.139

32. Al hacer click en el boton &, el sistema permitira visualizar la informacién

seleccionada y digitada, bajo los items de Conceptos, Centro de Costo,

como referencia el sistema mostrara el recibo libre que se esta creando y
el Valor(Figura No.140).

1. Detalle

_______ CentraDaCocta | Refersnca | _ valer | |
ARRENDAMIENTO [18100¢ I [ | @

@| 1 |es3- roTocoPLAS [481559]

FOTOCOPIAS [10]

TOMA ELMNUMERO DEL RECIBO DE CAJA QUE SE
ESTACREANDO

Total | 1000,

Figura No.140

33.Antes de realizar la causacion del recibo de caja Recibo Libre, en la
opcion 2.Contabilizacion es posible observar las cuentas que se veran

afectadas por este movimiento (Figura 141).
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1. Detalle L 2.Costabiliacén |
Tercero Debito Credito

|Caja Principal RC - 92979 $1.000.C0
CC « 1234568789 R - 92979 £1.000.00

$1.000.00 $1.000.00

Otros ingresos

Figura No.141

34.Para causar el recibo de caja Recibo Libre, debe hacerse click en el

boton , antes de causar el recibo de caja es posible observar en la

parte superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como

Preliminar (Figura No.142).

05 [71172010 ] recivo Libee | Total | .00 «
Doc. Referencia Vigencia
0 PALACIOS PINEDA | | ol Actual
Fonde Banco Cuenta Cheque N® MNo. Letra Fecha Vencim.
ESERER - || scicccione un banco [ | | [ 0000-00-00 [

g

[ limi I[Buscar II Imprimir ] Suard | Limpiar II Causar I IMuIarI

2. Contabilizacion

Centro De Costo

] T -] @

T‘! 1 |659 - FOTOCOPIAS [481559] FOTOCOPIAS [10] RC - 92979 £1.000.00

Figura No.142

35. El sistema mostrard un mensaje de confirmacion, si se esta seguro de

causar el recibo de caja debe hacer click en el boton L.AZE ] para

continuar el proceso (Figura No.143).
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Windows Internet Explorer
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[ Aceptar I[ Cancelar ]

Figura No.143

36. Al causar el recibo de caja Recibo Libre, se podra observar en la parte

superior izquierda de la pantalla que el recibo aparece como Causado

(Figura No.144).

m 02 JJ/11/2010 | Recibo Libre

L4 Causado |

Doc. Referancia

Cuenta

Cheque N©

vigenaa

Mo. Letra  Facha Vencim.

| | oooo-00-00 |

S

[Limpiar] [ Descausar ][A'lular]

Coantra Ne Costn
FOTOCOFLAS [10]

RC- 92979 $1.000.00

Figura No.144
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5.11 COMO DESCAUSAR UN RECIBO DE CAJA

1. Es posible realizar la descausacion de un recibo de caja, siempre y
cuando sea del mismo dia y no se haya cerrado caja ya que el encargado
de caja debe realizar diariamente el cierre de esta, estas descausaciones
son efectivas para realizar modificaciones de datos equivocos que se

hayan diligenciado en el recibo.

2. Para descausar un recibo de caja debe hacer click en el boton
(Figura No.145).

[ rec AJA J= | Fecha SN IEECT) B | Total | W
w Doc. Referencia Vigencia
Nombre
l:d-Pm
a Fonde Bance Cuenta Cheque N2 No. Letra Fecha Vencim.
|
 Descripcién
| | s
—
! | Buscar | Limpiar | [ Descausar | [ Anular |
2. Contabilizacidn
L cons | CeatioDeCostos | vabor _____|
1 000016 - ODONTOLOGIA £10C.000.00

Figura No.145

3. El sistema mostrara un mensaje de confirmacion, si se tiene seguridad de

descausar el recibo, se hace click en el boton J (Figura N0.146).
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Windows Internet Explorer

\ ? ) Esta seguro de descausar el presente documento ?

Aceptar | Cancelar I

Figura No.146

4. Automaticamente se podra visualizar en la parte superior izquierda de la
pantalla que el recibo cambiarda de Causado gz Preliminar (Figura

No.147).

Doc. Referencia Vigencia
Nombre
Fando Banco Cuanta Chaqua NO MNo. Latra Facha Vancim.
[ | | I [ 0000-60-00 (=)
| Eliminar I l Buscar ][ Imprimir ] l Limpiar I[ Causar ] [Aﬂularl
1. Datalla i 2. Contabilizacién
|_lcons|  CentroDeCostos |  Valor | |
| ADMINISTRACION (FINANCIERA) @
3 1 000016 - ODCNTOLOGLA $100.000.00

Figura No.147

5. Como el recibo aparece nuevamente Preliminar es posible realizar las
modificaciones que se requieran en la opcién 1l.Detalle tal y como se
desarrollo en el item (5.5 PAGOS DE ENTIDADES), numerales (22 - 30),
para modificar datos el encabezado como el tipo de recibo de caja,

tercero, forma de pago, descripcién, debe hacerse click en el boton

(Figura No.148).

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



TECNOLOGIAS

Jiveissiee o o CODIGO: SIN-DES-12
< as

VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO

APROBO: GERENTE

VIGENCIA : 13/04/2010
GENERAL

PAGINA : 107 DE 147

o J[71072010 || Anticipode pacien - R oo [RCA Pretiminar
Doc. Refarancia Vigencia
: . ALACIOS PINEDA | | [} Actual
3 Banco Cuenta ue NS Mo. Letra  Fecha Vencim.
ESEEER | scleccone un banco | [ 0000-00-00 [
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Figura No.148

6. Al hacer click en el botén se activaran todos los campos del encabezado
el recibo de caja, tercero, forma de pago, descripcién, y se realizan las

modificaciones deseadas, por ultimo se hace click el boton para
almacenar los nuevos datos (Figura No.149).

29 lno!:ow l Anticipo de l’acicn‘!V m 0.00 -ﬂ Preliminar

Doc. Referencia

Wigencia
| | | o Actual
Banco Cuenta Cheque N& MNo. Letra Facha Vencim.
sleccione un banco I I I I 0030-00-00 ,;I
NTICIPO PARA TRATAMIENTO ODONTOLOGICO I g

Figura No.149
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5.12 COMO ANULAR UN RECIBO DE CAJA
5.12.1 Diagrama de Procesos

El diagrama No.7 contiene los pasos generales que se deben llevar a cabo
para realizar el recibo de caja (legalizacion de deposito), cada uno de los
pasos que se han establecido deberan seguirse para evitar errores en el
procedimiento y por consiguiente en el cargue de los datos.

Cmero
| 3

- BUSQUEDA DEL RECIBO
YERIFICAR MEE 7 ANO DE CAJA & ANULAR

RECIBO DE CAJA
EMNCONTRADO
=l

YERIFICAR DATOS DEL
RECIBO DE CAJA BUSCADO

SELECCIONARCALISAL DE
AMULACION

!

REGISTRAR NOTA DE ANULACION

DIGITAR CO NTFIASENA DE
ANULACIOMN

COMFIEMAR
AMULACICON

ELSISTEMA ANULA
AUTOMATICAMENTE

!

IMPRESION RECIBO DE
CAJA ANULADG

=

Diagrama No.7 Realizacion — Anulacion de un Recibo  de Caja

CANCELAELPROCESO
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1. Es posible realizar la anulacién de un recibo de caja, siempre y cuando
sea del mismo dia y no se haya cerrado caja ya que el encargado de caja
debe realizar diariamente el cierre de esta, estas anulaciones son
efectivas cuando se han realizado recibos de caja erréneos.

2.Para anular un recibo de caja debe hacer click en el botén ,
inmediatamente el sistema permitird visualizar una nueva ventana

llamada Anulacion (Figura No.150).

| e [ o B < Y|
- Tercern Doc. Reterancia Vigencis
Noemb
| | : ' I ——
- Forma de Pago
Forma Fondo Banco Cuenta Cheyue NE MNu. Letra  Fecha Vescim.
[EFECTIVO CIA GENGEEEN Coja ol | | | 0000-00-00 [
~ Descripcién
Imprimir | umpiar oescausar_| [Anuiar |
L)
| iodetalle | 2. Contabilizacion
__ Cons. | Centro De Costos L Valor |
1 000016 - ODONTOLOG1A 5$100.000.00
Este Pracesn Bs Nefinitiva ¥ No Se Puede Realizar Ningun Tipa De Reversion.
Causa:
| Error de Digitadon '
Nota De Anulacien
]

Clave Anular

Figura No.150

3.En la ventana de anulacion, bajo el item Causa, se hace click en la
pestafia ¥ y se desplegar4d un listado de las posibles causas que
ocasionan la anulacién, las causas que se podran observar en el menu
desplegable deben de ser previamente parametrizadas por el
administrador del sistema (Figura No.151).

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



A oocins CODIGO: SIN-DES-12
). SiNnergio S.A.S. .
<)

VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO

APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL 5
PAGINA : 110 DE 147

Esta Praceso Ez Dafinitive ¥V No Sa Puada Realizar Ningun Tipa Da Ravarsian.
Causa:

Error de Digitacion

Error de Digitacion

Error de sistema E

Paciente da Informacion Incompleta |
Cirve]

Figura No.151

4.En la ventana de Anulaciéon bajo el item de Nota de Anulacion, se debe

digitar la razon por la cual se anula el recibo de caja (Figura No.152).

Anulacion
Este Proceso Es Definitive ¥ No Se Puede Realizar Ningun Tipo De Raversion.
Causa:
| Error de Digitacion e
Nota De Anulacion:
DEBIDO A..J
cteve

Figura No.152

5. Por ultimo frente al item Clave se debe digitar la contrasefia para anular

los recibos de caja la cual debe ser previamente parametrizada por el

administrador del sistema y se hace click en el botén (Figura
No0.153).
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Anulacion

Este Proceso Es Definitive ¥ No Se Puede Realizar Ningun Tipo De Reversion.
Causa:

Error de Digitacion v |
Nota De Anulacion:
DEBIDO A... (<]
[~/
Elzve |eeesescses o | LAnular

Figura No.153

6. El sistema mostrard un mensaje de confirmacion, si se encuentra seguro

de realizar la anulacion debe hacer click en el boton |
No0.154).

| (Figura

Windows Internet Explorer

;.)r) £Esta Seguro que Desea Anular el Presente Documento?

| Aceptar I[ Cancelar J

Figura No.154

7. Al hacer click en el boton L.AZEE | automéaticamente se podra visualizar

en la parte superior izquierda de la pantalla que el recibo cambiara de
Causado g Anulado (Figura No.155).
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RECIBO DE CAJA ~ J92975 [P 29 | /10/2010 J Anticipo de Pacien! v [ PE]

ANTICIPO PARA TRATAMIENTO DDONTOLOGICO

Cens. Ce stos Valor
l_ 000015 - ODONTOLOGIA $100.000.00

Figura No.155
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5.13 COMO REALIZAR EL CIERRE DE CAJA DIARIO

El encargado del modulo de caja debe realizar el cierre diario, como
mecanismo de control y de seguridad de los movimientos realizados

diariamente.

1. Para realizar el cierre de caja diario, debe de dirigirse con el apuntador del
mouse al menu principal, en la pestafia Procesos, modulo de
Administracion y en la opcién Cierres y Reaperturas del Sistema
(Figura No.156).

‘ lHOSPITAI. HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)

1 i Sistema de Informacién SIHOS
LRSS Comun

Gestion v | Reportes~ Ayuda ~ | Salir

Notificaciones

Bienvenido, JAVIER FUENTES DIAZ.
« ilmportante! El Sistema no presenta Copias de Seguridad adn, Recuerde realizar una lo mas pronto posible.

Figura No.156

2. El sistema permitira visualizar la pantalla principal de la opcion Cierres y
Reaperturas del Sistema, donde se podra realizar el cierre diario de caja,
el sistema mostrar4 en el item cierre del sistema el circulo de Check de
Mensual seleccionado @, ademas el sistema tomara el afio y el mes
actual (Figura No.157).
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T e e

Cierres del Sistema @Memu&! O piario

Modulo | ESENINEE v
Afo [20:0 B3 U rioviembre R

Cerrar

|— Detalle de Cierres |EIEH v |

Visualizar Cierre Diario de Caja

Figura No.157

3. Al estar en la pantalla principal en Cierres del sistema, debe hacer click en
el circulo de check @ en el item Diario, para seleccionar el cierre diario de
caja, al hacer click en el circulo de check autométicamente el sistema
mostrard una nueva pestafa , la cual se utilizar4 para seleccionar el

dia de cierre al lado del item mes (Figura No.158).

Ciarres del Sistema O Mensuel (E)Diario
vodulo  [ESERE ~ | Reconstruccion Contable Del Mes
Afio v]  Mes v

rﬂemﬂedeﬂ:‘erm (201053

Visualizar Cierre Diario de Caja

Figura No.158
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4. Una vez seleccionado el circulo de check @ en el item Diario, en el item
Modulo al hacer click en la pestafia ¥, se visualizara el modulo en el que

se esta trabajando, en este caso caja (Figura No.159).

Cierres del Sistema ) Mensual O.Diario

Module caja : : ’
ARo Fxlrat Meas o s NS

Figura No.159

5. En el item afo, al hacer click en la pestafia ¥, se desplegara un listado

con los afios para realizar cierres, el sistema seleccionara inicialmente el
afio actual (Figura No.160).

Cierres del Sistema () Mensual @Diario

Medule |ESTNIEENEEE -

Afio Noviembre B & IR

Figura No.160

6. Igualmente en el item Mes, al hacer click en la pestafia ¥, se desplegara
un listado con todos los meses del afio para seleccionar el deseado, el

sistema seleccionara inicialmente el mes actual (Figura No.161).

Cierres del Sistema (O Mensual @Diario

Module |EETENEEEEEN v
Afo 2010

v

Figura No.161
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7. Cerca a la pestafia que despliega el listado de los meses, se visualizara
una nueva pestana , al hacer click en esta pestafia se desplegara un

listado con los dias del mes, el sistema seleccionara inicialmente el dia
actual (Figura No.162).

Cierres del Sistema (O Mensual ooian'o

Modulo |ESTHIEEEEEEEEN v
Afo wl| Mes v

Cerrar

Figura No.162

8. Al haber seleccionado el afio, mes y dia se procede a realizar el cierre

diario de caja, haciendo click en el botén (Figura No0.163).

Gierres del Sistema ( Mensual (= Diario

Module |ESTHIEEEEEEN - - .
Afo 2010 | mes |[EOTEEEE v Bl v

Cerrar

Figura N0.163

9. El sistema permitira visualizar un mensaje de espera mientras se realiza el

cierre del dia seleccionado por el encargado del modulo de caja (Figura
No0.164).

e

=

Realizando el Cierre Correspondiente,
Espere un momento por favor.

Figura No.164
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10. En caso de que se seleccione un dia que ya ha sido cerrado el sistema
mostrara el siguiente mensaje de informacion, debe hacer click en el

botén para regresar a la pantalla de cierres de caja (Figura

No.165).

Windows Internet Explorer

! : El Dia 7 del mes Enero va se encuentra cerrado para el Modulo Seleccionado

Figura No.165

11. Si se realiza el cierre de caja saltandose un dia al cual no se le ha
realizado el cierre diario, el sistema mostrara un mensaje de advertencia

ya que el software obliga a que el cierre de los dias sea continuo, debe

hacer click en el boton L.Aeetar | para regresar a la pantalla de cierres
de caja (Figura N0.166).

Windows Internet Explorer

1 2 Imposible Continuar ya que el Dia Anterior aun no ha sido Cerrado
-

Figura No.166

12. Para visualizar los dias que se les ha realizado el cierre diario de caja,

debe de hacer click en el botén , el cual permitir4

observar una nueva ventana llamada Cierre Diario de Caja (figura
No.167).

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



TECNOLOGIAS

g&inergid S.AS.

APROBO: GERENTE
GENERAL

MANUAL DE USUARIO

CODIGO: SIN-DES-12

VERSION: 1

VIGENCIA : 13/04/2010
PAGINA : 118 DE 147

rMaHedeCierm [20:0 )

Visualizar Cierre Diario de Caja | l
2010 v |
Do Lu Ha Mi Ju Vi Sa
31 1 2 3 4 5
7 8 9 10 11 12 13
14 15 16 17 12 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 1 2 3 4
5 3 7 8 10 11

Figura No.167

13. En la ventana Cierre Diario de Caja, se visualizara un calendario, el cual

siempre mostrara el mes y el afio actual, en el es posible seleccionar el

mes y el aflo que se desee observar (Figura No.168).

Cierre Diario de Caja

Feb
1 L Mar
8 lAbr
4 15 May
21 22 |Jun
29 29 i”'
go
B ? Sep
Oct
Nov
Dic

Figura N 0.168
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14. Ademas es posible observar los dias del mes que han sido cerrados los
cuales se diferenciaran de los demas por estar resaltados con color

verde en este ejercicio se trabajara con el mes de enero (Figura No.169).

Cierre Diario de Caja

Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
2 2 a3 aU I 1 2 |

|3 4 5 6 i |8
011 12 13 11 15

18 19 20 21 22
25 26 27 23 29

Figura N 0.169
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5.14 COMO REALIZAR EL CIERRE DE CAJA MENSUAL

El cierre de caja mensual debe ser realizado por el encargado de caja como
mecanismo de control y de seguridad de los movimientos realizados

mensualmente.

1. Para realizar el cierre de caja mensual, debe de dirigirse con el apuntador
del mouse al menu principal, en la pestafia Procesos, modulo de
Administracion y en la opcién Cierres y Reaperturas del Sistema
(Figura No.170).

‘ lHOSPITAI. HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)

1 i Sistema de Informacién SIHOS
LRSS Comun

Gestion v | Reportes~ Ayuda ~ | Salir

Notificaciones

Bienvenido, JAVIER FUENTES DIAZ.
« ilmportante! El Sistema no presenta Copias de Seguridad adn, Recuerde realizar una lo mas pronto posible.

Figura No.170

2. El sistema permitira visualizar la pantalla principal de la opcion Cierres y
Reaperturas del Sistema, donde se podra realizar el cierre mensual de
caja, en el item Cierres del sistema, debe hacer click en el circulo de
check @ en el item Mensual, para seleccionar el cierre mensual de caja

el sistema tomara el afio y el mes actual (Figura No.171).
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Detalle de Cierres

Figura No.171

3. Una vez seleccionado el circulo de check @ en el item Mensual, en el item

Modulo al hacer click en la pestafia ¥, se visualizara el modulo en el que

se esta trabajando, en este caso caja (Figura No.172).

Clerres def Sistema (Dmensuar O piario

modulo caja E 2. ¢ . retahle
Afc el Mes b
Cerrar

Figura No.172

4. En el item afio, al hacer click en la pestafia ¥

, se desplegara un listado

con los afios para realizar cierres, el sistema seleccionara inicialmente el

afo actual (Figura No.173).

Cierres del Sistema QM&!IJ‘ O piarie

Cerrar

Figura No.173
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5. Igualmente en el item Mes, al hacer click en la pestafia ¥, se desplegara
un listado con todos los meses del afio para seleccionar el deseado, el
sistema seleccionara inicialmente el mes actual en este ejercicio se

seleccionara el mes de Abril (Figura No.174).

Cierres del Sisterma OMensudf O piario

Modulo ST v
Ade EF I Mas

Cerrar

Figura No.174

6. Al haber seleccionado el afio y el mes se procede a realizar el cierre
mensual de caja, haciendo click en el boton (Figura
No0.175).

Cierres del Sistema eMmua! O piario

Module |EDTHEEEEE
Afo 2010 w Mes NN ~

Figura No.175

7. El sistema permitira visualizar un mensaje de espera mientras se realiza el
cierre del mes seleccionado por el encargado del modulo de caja (Figura

No.176).

o
=
-~
Realizando el Cierre Correspondiente,
ESDEI'E: un momento Ppor fEIVDI'.

Figura No.176
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8. En caso de que se seleccione un mes que ya ha sido cerrado el sistema

mostrard el siguiente mensaje de informacion, debe hacer click en el boton

Aceptar | para regresar a la pantalla de cierres de caja (Figura No.177).

Windows Internet Explorer

7 E El mes de Abril ya se encuentra cerrado para el Modulo Seleccionado
-

Figura No.177

9. Si se realiza el cierre de caja saltandose un mes al cual no se le ha
realizado el cierre mensual, el sistema mostrard& un mensaje de

advertencia ya que el software obliga a que el cierre de los meses sea

continuo, debe hacer click en el boton L_A%Ear | para regresar a la

pantalla de cierres de caja (Figura N0.178).

Windows Internet Explorer

1 E Imposible Continuar va que el Mes Anterior aun no ha sido Cerrado
-

Figura No.178

10. Si por algun motivo se han quedado documentos sin causar en un mes
gue se desee cerrar el sistema no permitird realizar el cierre, por el

contrario se podra observar un mensaje de advertencia (Figura N0.179).
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Windows Internet Explorer

! E Mo se pusde Continuar con el cierre del mes Mayo porgue existen documentos sin causar.

Figura No.179

11. En frente del item Detalle de Cierres se visualizara una pestafia con los
afos que se han trabajado con anterioridad, al hacer click en esta pestafia
¥ (Figura No.180), se podran observar los afios anteriores y haciendo

click sobre alguno de estos es posible observar los meses cerrados.

Figura No.180

12. Al seleccionar el afilo se podran visualizar el Modulo y los meses
cerrados en el afio seleccionado, en este ejercicio se trabajara con el afio
2010 (Figura No.181).

Detaife de Cierras ha

Modulo |Meses Cerrados

£ o

Figura No.181

13. Como se selecciond el mes de Abril para realizar el cierre al hacer click

en el botén y visualizar el mensaje de cierre, se podra

observar el mes en la lista de meses cerrados (Figura No.182).
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Detalle oo Cierres |EEFE] v

Caje @ m OLTIMS MES CERRLAD O

Figura No.182

14. Llevando a cabo este proceso es como se realizan los cierres mensuales
para mayor seguridad y confianza de la institucidn, al realizar estos cierres
ya no serd posible realizar ninguna modificacion a los recibos de caja
creados en el mes cerrado.

15. En la pantalla principal de recibos de caja se podréa visualizar el mes y el
afio en que se esta trabajando, el sistema inicialmente mostrara el mes y
afo actual pero haciendo click en la pestafia ¥ se desplegara un listado
con los meses del afio y es posible seleccionar el deseado, en este

ejercicio se seleccionara el mes de Abril que fue el ultimo mes que se

cerr6 para efectos del ejercicio (Figura No.183).

Fabrero

Boc. Referenca

—

Figura No.183

16. Igualmente con los afios, haciendo click en la pestafia * se desplegaran
los afios y se seleccionara el deseado en este ejercicio se seleccionard el
afio de 2010 (Figura No.184).

| 7as2010

Cae, Rafarandia

Figura No.184
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17. Los meses que han sido cerrados en la pantalla principal de recibos de

caja, en la parte superior derecha ya no se visualizara el icono en

este caso el mes de mayo no ha sido cerrado (Figura No.185), si no que

, . . . - - s
se observara el siguiente icono lo que advertira que el mes ya fue
cerrado y no se podran realizar modificaciones en este ejercicio se

observara el mes de abril que ya fue cerrado (Figura No.186).

v |

Figura No.185

Gestion v | Reportes v | Procesos v | Ayuda v | Salir

09 | /4/2010

Doc. Referencia

Figura No.186
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5.15 IMPRESIONES DE LOS RECIBOS DE CAJA

En la realizacion de todos los recibos de caja, se cuenta con el botén

, desde el cual sera posible imprimir el recibo de caja que se haya

realizado, que se encuentre preliminar, causado o anulado.

1. En el encabezado de la pantalla de recibos de caja, se hace click sobre el

botén (Figura N0.187).

I | W [ |

Tercera Doc. Referenda Vigencia

I I 2 ——

Ferma Fondo Banco Cuenta Cheque Mo No. Letra Fecha Vencim.
RAN Er = 0000-00-00 |77

preomaer 5

[Buscar I Imprimir | Lun|:-Er| I Descausar I[Anular]

Figura No.187

2. Inmediatamente se podra visualizar una nueva ventana llamada imprimir
recibo, dentro de la cual se observara el tipo de recibo de caja, en el
encabezado aparecera logo, nombre completo, direccién, namero de
identificacion (Nit) de la institucion, numero de recibo de caja tipo de
recibo de caja vy fecha, bajo el encabezado se visualizara el detalle del
recibo de caja donde se podra observar datos del usuario como numero
de identificacion, nombre completo, direccién y teléfono, una breve
descripcion del recibo de caja, los centros de costo que se afectaron con
el movimiento del recibo de caja con (cédigo, nombre y valor) y se
describe el valor del recibo de caja en letras , por ultimo se mostraran los
nombres completos de quienes intervienen en la realizacion del recibo de

caja quien lo elabora y quien recibe (Figura N0.188).
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TIPO DERECIBO DE CAIA

.IIUSPITAL HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA-

ESE
1 '/ oo CALLE 2 No. 13A-25 ADRA OFASA - Tel:2890197
Nit. 800706823-5

Usuario
NI800140943-5 CAFESALUD EPS
Direccion:  Telefono:

Descripcion
PAGO FACTURAS NUMERD FW124420, FV121529, FV121784, FV121859

| codigo | Mombe |

Jooem URGENCIAS - CONSULTA
200013 CONSULTA EXTERNA Y PROCEDMENTOS
J00017 FARMACIA E NSUMOS HOSPTALARIOS

| $.000

SON
QCHENTAY OCHQ MIL PESQS M/CTE

Elaboro:

Subtota

RECIBO DE CAJA ‘
No0.92972 ENC SBE 1400 ) EL

[Pagos de Entidades] RECIEODE
Fecha: 27/1D/2010 {

SE3.800.00 DET £LLE DEL
§10.000.00 =— REICIBODE
51420000 Al

JAVIER FUENTES DIAZ
ADMINISTRATIVO
Registro Profesianal

CAFESALUD EPS
NI 80C140949-5

v

FIRKMAS [F GLIFRNFLARGEAF, RECIFGDE D208 v DE & IFH

Figura No.188

RFCIBF

3. Las demas impresiones de recibos de caja, se estructuraran de la misma

forma como se explico en el item 2, lo Unico que se modificara sera el tipo

de recibo de caja en este manual se podran observar las demas

impresiones, con diferente tipo de recibo de caja, recordando que existen

6 tipos de recibo de caja que son: Pagos Entidades, depdsitos de terceros,

legalizacion de depdésitos, anticipo de pacientes, recibo libre y recibo de

caja.

4. Dependiendo el recibo en el que se encuentre se podra visualizar el tipo

de recibo que se esta imprimiendo, para el recibo de caja deposito de

terceros (Figura N0.189).
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TIPODE RECIBC CECAa
‘HIJSHTAL HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- l RECIBO DE CAJA
No0.92973

1 " nmm CALLE 2 No. 13A-25 ADRA OFASA - Tel:2890197

Nit. 890706823-5

r Usuario

NI 8907 06323-5 HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDW&

[Direccion: CALLE 2 N.13-25  Telefono: 890356

r Descripcidn

Deposito de Terceros]
Fecha: 29/10/2010

SELIHC CELCAA

A

DEPOSITO DE SALUD VDA EPS
soonl ______ssonoooodfll IR
-~ SECIBCLE
cain
r SON

TRES MLLOMES DE PESOS WCTE

Elabora:

Recibi

JAVIER FUENTES DIAZ
ADMINISTRATIVO
Registro Profesional

HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDI&
NI 890708823-5

FIRtd A= DF 2 IEH ELAROR AF_ RECIEODE C&4 & 5 0E CLNEN RECIBE

Figura No.189
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5. Impresién del recibo de caja legalizacion depdésito (Figura No.190).

TIPCCERECIBODE Calk

‘iuosmm HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- l Recr:o l;eg;l:

0.
ﬁ ESE [Legalizacion Dapaosita] |_ENCABETSDG LEL
1 serinon CALLE 2 No. 13A-25 ADRA OFASA - Tel:2800197 Fecha: 20/10/2010 RECIBD DECAIS

Nit. 800706823-5

[ Usuario 1 =
NIB30074184-5 SALUDVIDA EPS
|Direccior: Cra €, Ho. 41-42  Telefono: 2689504

[ Banco
Descripcion
2460 DE FACTURAS ]
T 7 S E
000001 URGENCIAS - CONSULTA : 5219.800.00
000002 URGENCIAS - PROCEDIMIENTOS $12.200.00
000003 URGENCIAS OBSERVACION $149.400.00
000005 TERAFIA FSICA §132.000.00
i i T DJETALLE DEL
jboo11 QUIROFAND | $930.8¢6.00 e RETIBD DE
000012 SALADE FARTOS $15.500.00 CRIA
loooo14 CONSULTA ESPECIALIZADA [ $520.2€0.00
o017 FARMACIA E INSUNOS HOSPTALARIOS | $397.368.00
joono1e LADDRATORIQ CLINICO | 3420000
000018 IMAGENOLOGIA §222 876.00

joono2e TERAFI4 RESPRATORIA [ $65.400.00

Subtotal $3.000.000.0

r SON
|TRES MILLONES DE PESOS WCTE

Elaberd: Recibi:

JAVIER FUENTES DIAZ SALUDVIDA EFS
ADMINISTRATIVO N[ 2300741E4-5
Registro Profasional

FIRk 25 TaF QUIFMFI SR0ORAFL RRC BS OF Cals v DF GLIFM RECIRF

Figura No.190
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. Impresion del recibo de caja anticipo de pacientes (Figura No.191).

TIPO JERECIEQDEC AL

HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA-

ESE
CALLE 2 No. 13A-25 ADRA OFASA - Tel:2890197
Nit. 890706823-5

lnosm

Usuario
CC 123455789 PEDRO PALACIOS PINEDA
Direccidn: CRA 14 4-9  Telefore: 3254152

Descripcion
ANTICIPO PARA TRATAMEENTO ODONTOLOGICO

 Chage | lomore

Fecha: 29/10/2010

RECIBO DE CAIA

No0.92975
ANULADO
[Anticipo de Pacientes]

L EMCAJEZA20DEL
[ REZIBDDE Cals

DETALLE DEL

200016 ODONTOLOGIA $100.000.00 — RECIHOD DE
00 CAaA
Valor Efectival ___________________$100.000.00
SON
CEN MIL PESOS N/CTE
Elabosd: Recibi:

JAVIER FUENTES DIAZ
ADMINISTRATIVO
Regist'o Frofesicnal

PEDRO PALACIOS PINEDA
CC 123456789

y
[

FIRWLS DE QUIEN ELRBCRAEL RECIEQDE CAJA ~ DE GUIER RECIEE

Figura No.191
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7. Impresion del recibo de caja recibo de caja (Figura N0.192).

TIPO DE RECBD 2E CAIA

Al 1osm.  HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- RECIBO DE CAJA

ESE N0.92977 | { enceeezep00mL
ﬁ [Recibo de Caja] FECIBO JECAlA
1 DELATON CALLE 2 No. 13A-25 ADRA OFASA - Tel: 2890197 Fecha: 02/11/2010

Nit. 890706823-5

Usuario
CC 123456789 PEORO PALACIOS FINEDA
Direccion: CRA 1#4-9 Telefono: 3254152

Descripcion
P4CO DE LETRA
| Codigp | 0 Mombre [ 0 valr ] DETSLLE DEL
1 I (TP | — o> oc

TAIA
Vaorfecing 1400

SON

WL CUATROCENTOS CUARENTA Y DOS PESOS WETE
Elako-o: Recibi: =

JAVIER FUENTES DIAZ PEDRD PALAZIOS PINEDA
ADMINISTRATIVO CC 1234567838
Registra Profesional

Y

FIREAE OF CUEMELARORAE_ RECIEDDE CAJA Y DE QUIEN RECIEE

Figura No.192
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8. Impresidn del recibo de caja recibo libre (Figura N0.193).

CIPO DERECIIO DE CALA

‘ llesnm HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- RECIBO DE CAJA

ESE 0.92978 EMGC AEE 7400 DEL
' Vy o [ReciboLibre] | ~— oE B TECa e
1 DELADDI CALLE 2 No. 13A-25 ADRA OFASA - Tel:2890197 Fecha: 03/11/2010

Nit. 890706823-5

Usuario 1 17
CC 321789 MARIA MARCELA WARQUEZ MOLIMA
Direccitn: CRA 5% 3-62  Telefono: 2774586

Descripcion
LEGALEZACION DE AVANCE PARA COMPRA DE MATERIALES DE LABORATORIO ]
| codigp | 000 Momoee | 00000 var | DETALLE DEL
L swtotal _____________________$100.00000 M B CRIIeEe

CAJL

Valor Efective $100.000.0

SON
CEN NIL PESQS WCTE

Elabora: Racibit

JAVIER FUENTES DIAZ MARIA MARCELA MARQUEZ MOLINA
ACMINISTRATIVO CC 3zL7es
Registro Profesional

V

FIRMAS DE QUIE ZLABORAEL SECIBC OE CAJL ¥ DE GUIER RECIEE

Figura N0.193
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5.16 REPORTE DE CAJA

En esta seccion se hara una explicacion clara y detallada de los informes que
pueden ser generados en el sistema a partir de la realizacion de los

diferentes tipos de recibo de caja.

1. En la pestafia de Reportes , en el modulo de Caja en la opcién Caja debe

hacer click para ingresar al generador de reportes (Figura N0.194).

‘lHOSFITAI_ HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE (734080073701)
1 Sistema de Informacién SIHOS

Comun

‘Pmcesosv Ayuda » | Salir

Figura No.194

2. Se podra visualizar la pantalla principal del reporte de caja, donde sera
posible seleccionar el orden en que se requiera observar la informacion
impresa, para seleccionar el orden debe hacer click sobre el cuadro de
check de esta manera se visualizaran los consecutivos en que se

mostraran en la impresion (Figura No.195).

Persomnalizado

CUADRO

HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE
DE CHECK

ORDENDE
SELECCION

Figura N0.195
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3. El sistema le proporciona una busqueda directa donde al digitar el cédigo
o el nombre de la entidad administradora, automaticamente mostrara un
filtro con los criterios de busqueda, solo debera seleccionar de la lista la
administradora correspondiente (Figura No.196).

2 Administradora SALUD VI
Filtro Administradora

Y Tipo Contrato

Codigo Nombre
EPS033 SALUDVIDA EPS
2| Contrate

VENTANA CON LOS
RESULTADOS ZE BUSQUEDA

Figura N0.196

4. Bajo el item documento se visualizara el estado de los recibos de caja
que se requieran imprimir, ya sea preliminar, causado, anulado, todos,
para seleccionarlo basta con hacer click sobre el circulo de check [© frente
al estado requerido ademas se podra realizar el reporte por rangos de
recibos de caja, por ejemplo del 140 al 387, también brinda la posibilidad
de generar reportes por el tipo de recibo de caja, el cual se seleccionara
de un menu desplegable el cual mostrara los tipos de recibo de caja
existentes en el sistema (Figura N0.197).
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S| SE DESEABUSCAREMN LN RANGO
ESTABLECIDOPORMNUMERO RECIBOSCE
Calda

v N

1 0| Final

:E:pc;: 11-01-07 |-[23 S9:55

i Caja
,Jﬂnticipo da Pacient

SELECCIONAELTIPODE
RECZIBO DE CAJA

Figura N0.197

5. En el item de fechas, es posible seleccionar una rango de fechas para
realizar el reporte, haciendo click en el icono facilita la seleccion del afio ,

mes y dia del que se desea generar el reporte (Figura No.198).

(=T

Final 2010-9-1 1= 23:59:55 |

Hoy: 27 Oct 2818 X

Hoy: 27 Oct 2818 X

¢[oa ¥ [0 v > ¢ o ¥ 10| >
Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do Lu Ma Mi Ju Vi Sa
26 27 28 29 30 1 2 26 27 28 29 30 1 2
3 4 5 6 7 8 9 4 5 & 7 8 ¢
1011 12 13 14 15 16 10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23 17 18 19 20 21 22 22
24 25 26 27 28 29 20 24 25 26 27 28 29 20
311 2 3 4 5 & 31 1 2 3 4 5 86

Figura No.198
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6. En el item de reporte se debe seleccionar la posicion, en que se desea

que imprima el reporte ya sea horizontal o vertical (Figura No.199).

7. Si se elije la opcidn de resumen el sistema mostrara los datos agrupados
por criterio y no mostrara en detalle cada documento (Figura No.199), por
lo tanto es necesario que se tenga claridad sobre que tipo de informacion

es la que se desea visualizar, por ultimo debe hacer click en el boton

et ] para generar el reporte en formato de impresion.

| Horizontal '©' Vertical © Conteo Creciente Conteo Decreciente

| Aceptar I

Figura No.199

8. En el formato de impresion se podra visualizar el codigo de la institucion ,
la descripcion, la cantidad de registros impresos en el formato, el valor de
los abonos que se hayan realizado, las deducciones y el valor total de los
recibos de caja que se hayan generado, dependiendo los criterios de

busqueda seleccionados (Figura No.200).
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HOSPITAL SAN JUAN DE LA INDIA- ESE
‘ k HOSPITAL NIT: 8907068235
Reporte de Caja
‘ JSmpon. 3 de Agosto del 2010 Al 07 de Enero del 2011
@ Exportar a Excel -‘: Exportar a PDF |
ddige De pcié Registro Abono Ded one ota
OPCIONES (224080073701 Tnstitucién: HOSPITAL SAN JUAN DE LA TNDIA- ESE 86 $429.000.00 $0.00  $501.340.00|
EXPgETAR Doc. | No. Fecha cgrri:: valor Estado
RC 87542 |03/08/2010| Recbo de $3.000.00 Causado
Caja
RC 87954 | 03/08/2010|Recbo de $2.100.00 | Causado
_Ca]a
RC 87998 | 04/08/2010|Recbo de $2.100.00 Causado
Caja
RC 88269 | 09/08/2010|Recho de $2.100.00 | Causado
Caja
RC 88382 |10/08/2010|Recho de $2.100.00 Causado
Caja

Figura No.200

9. En caso de que no se encuentren datos registrados, segun los criterios de
busqueda requeridos, el sistema arrojard un mensaje de advertencia
(Figura No.201).

- : L |
r ndowslnternetibxplorer m

! E Mo Existen Registros Para los Parametros Seleccionados

Figura No.201

10. En caso de que se requiera, el reporte se podra exportar a Excel

haciendo click en el enlace ! Excors: = Bxce) (Figura No.202) o a PDF en el
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enlace <« Excorisr= eDF (Figura N0.203), el sistema mostrara una ventana que
indicara si desea guardar, abrir o cancelar el documento que se genero
(Figura No.202).

Descarga de archivos x

¢Desea abrir o guardar este archivo?

@ L Nombre:  Informe_Sihos_07-01-11-16_08_30.xls
j@' Tipo: Hoja de clculo de Microsoft Excel 97-2003, 1.02 KB
De 192.168.2.100

Abiir Guardar | Cancelar |

Figura No.202

Descarga de archivos x

iDesea abrir o guardar este archive?

- Nombie: Reporte_de_Caja_2011-01-07_16_12_17.pdf

r. -

| Tipo: Adobe Acrobat Document, 7.52 KB
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CAPITULO 6
GLOSARIO

» ADMINISTRADORA: Es todo tipo de EAP, ARS, EPS, SOAT y otras
Instituciones con las cuales la IPS estard en capacidad de contratar la
prestacion de servicios de acuerdo con su nivel de Atencidon y su

capacidad instalada conforme a la normatividad vigente.

>  AFILIACION: Es el acto juridico, que requiere de la inscripcion a una
EPS, por medio del cual el usuario y su grupo familiar adquieren los
derechos y las obligaciones derivados del Sistema General de

Seguridad Social en Salud.

» BENEFICIARIOS: personas que quedan cubiertas por la cotizaciéon
realizada por el miembro de la familia con capacidad de pago. Dentro
de éstas se incluyen él (la) conyuge o él (la) compafiero(a) permanente
del cotizante, cuya union sea superior a dos afos; los hijos menores de
18 afios de cualquiera de los conyuges que hagan parte del ndcleo
familiar y dependan econdmicamente del cotizante, los hijos mayores
de 18 afios con discapacidad permanente o aquellos que tengan menos
de 25 afios y sean estudiantes con dedicacion exclusiva y dependan

econdmicamente del afiliado.

» CATEGORIA: En el régimen contributivo identifica a los trabajadores y

su grupo familiar en un rango segun sus ingresos (A-B-C), en el
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régimen subsidiado y vinculados corresponde al nivel de clasificacion
dado por el SISBEN.

» COBERTURA EN SALUD: Las personas afiliadas a los diferentes
regimenes tienen derecho a recibir un conjunto de prestaciones en
salud definidas de manera explicita en el Plan Obligatorio de Salud
POS.

Comprende acciones de educacion, informacion y fomento de la salud y
la prevencion, diagnéstico, tratamiento y rehabilitacion de la
enfermedad, en los diferentes niveles de complejidad asi como el

suministro de medicamentos esenciales en su denominacién genérica.

» CONTRATO: Es el acuerdo entre las entidades administradora y la IPS
donde se establece la fecha inicial de contrato, vigencia, los derechos
adquiridos por prestacion de servicios, la metas de promocion y
prevenciéon a cumplir, el valor contractual, nUmero de usuarios a
atender, tipo de usuario segun la entidad administradora de planes de
beneficio y el manual tarifario de acuerdo con las clausulas por la cual

se va cobrar los servicios.

» COPAGOS Y CUOTAS MODERADORAS: En el régimen contributivo
los afiliados cotizantes y los beneficiarios deberan pagar en algunos
casos, cuotas moderadoras, las cuales han sido disefiadas para
racionalizar el acceso a los servicios de salud. Los afiliados
beneficiarios deberan pagar para acceder a algunos servicios de salud
un copago, que tiene como proposito ayudar a cofinanciar el valor del
servicio. El monto de los copagos y cuotas moderadoras que deben

pagar los afiliados, se encuentran definidos en las siguientes normas:
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Acuerdos 260 de 2004 y 365 de 2007, expedidos por el Consejo
Nacional de Seguridad Social en Salud. En el régimen subsidiado y los
usuarios vinculados deberan pagar un valor porcentual correspondiente
al copago segun el nivel en el que se encuentren clasificados segun el
SISBEN.

» COTIZANTES: son las personas que mensualmente pagan o se les

descuenta de su salario o pension por la afiliacion.

> ENTIDADES ADMINISTRADORAS DE PLANES DE BENEFICIOS -
EAPB: Son las entidades encargadas de realizar el aseguramiento de
la poblacién afiliada a los diferentes regimenes. En este sentido, la
EAPB debe realizar la afiliacion a todo el grupo familiar, asumiendo el
deber de administrar su riesgo en salud y de prestar los servicios de
salud incluidos en el Plan Obligatorio de Salud —POS- directamente (a
través de sus IPS) o indirectamente (mediante contratacion con

terceros).

> FACTURACION: Este proceso es responsable de la produccién
oportuna y correcta de facturas, de la provision de informacion pre-
facturacion de uso, y de la facturacion a los clientes, del procesamiento

de sus pagos, y del recaudo de los mismos.

» INFORMES: Documento generado por el sistema con el objetivo de
comprobar que tanto lo administrativo como lo asistencial se encuentre

en correcto funcionamiento.
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» INSTITUCIONES PRESTADORAS DE SALUD (IPS): Son entidades
oficiales, privadas, mixtas, comunitarias o solidarias, organizadas para
la prestacién de los servicios de salud a los habitantes del territorio
colombiano. Pueden ser clinicas, hospitales, centros de salud, grupos
de profesionales que ofrecen un servicio, instituciones de rehabilitacion,

consultorios, entre otros.

>  LIQUIDACION: Proceso de prefactura que se utiliza para tarifar todos
los servicios y productos prestados a los usuarios en los diferentes

ambitos ambulatorio, hospitalario y urgencias.

» MANUALES TARIFARIOS: Documentos desarrollados con el fin de
calcular las tarifas de los procedimientos, actividades y suministros

rigiéndose por los decretos de ley.

»  MAPIPOS (Manual de Actividades, Procedimientos e Intervenciones del
Plan Obligatorio de Salud): Es la norma que contiene todas las
actividades, procedimientos e intervenciones a que tienen derecho los

afiliados al Sistema General de Seguridad Social en Salud.

» MODULO: Es un componente de todo el sistema integrado de
informacion Sihos — web, capaz de funcionar independientemente y con
unos objetivos especificos. Se encuentra compuesto por un conjunto de
opciones y objetos que le permiten al usuario del sistema ejecutar las
diversas acciones segun la funcionabilidad del modulo. Ejemplos de
modulo: Tesoreria, Nomina, Contabilidad, Liquidacion de Servicios de

Salud, etc.

SIHOS WEB 2011 SEPT-2010 — MANUAL DE CAJA



A oiouias CODIGO: SIN-DES-12
Sinergio S.A.S. :

VERSION: 1

MANUAL DE USUARIO
APROBO: GERENTE VIGENCIA : 13/04/2010

GENERAL PAGINA : 144 DE 147

»  OBJETO: Son elementos constitutivos de los médulos donde el usuario
puede realizar diferentes actividades. Ejemplo: En el modulo de
Liquidacion de Servicios de Salud un objeto es la Pestafia de Recaudo

y Cierre .

» PACIENTE: Sujeto que recibe los servicios de un medico u otro
profesional de la salud sometiéndose a un examen, tratamiento e

intervencion.

»  PLAN OBLIGATORIO DE SALUD (POS): Son los servicios de salud
determinados por el Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud a
gue tienen derecho todos los afiliados al Sistema General de Seguridad

Social en Salud.

» PROCEDIMIENTOS: Corresponden a acciones de salud, identificadas
por prestaciones unitarias 0 grupos de prestaciones que se otorgan a
un paciente para efectos diagndsticos o terapéuticos. que segun de que
se trate, utilizan equipos, instrumental, instalaciones o salas de
procedimientos. Su valor incluye honorarios médicos, de anestesidlogo
y derecho de sala de procedimientos.

> REGIMEN CONTRIBUTIVO: es el regimen de el sistemta general de
seguridad social salud; al cual permenecen todas aquellas personas
gue devenguen un sueldo, los cuales aportan una determinada
cantidad de dinero a una EPS para la prestacion de los servios de
salud, de el y de su gruo familiar. En este se encuentran los tabajadores
independientes y dependientes, los pensionados y demas que

devenguen un salario.
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> REGIMENES DE EXCEPCION O ESPECIALES: Son los sistemas de
salud, que por decision del legislador, cuentan con unas normas y una
administracion para la prestacion de los servicios de salud diferente a
sus beneficiarios diferente a la establecida para el Sistema General de

Seguridad Social en Salud.

> REGIMEN SUBSIDIADO: Conjunto de normas que rigen la vinculacion
de los individuos al Sistema General de Seguridad de Seguridad social
en Salud, cuando tal vinculacion se hace a través del pago de una
cotizacion subsidiada, total o parcialmente, con recursos fiscales o de
solidaridad. Este régimen fue creado con el propdsito de financiar la
atencion en salud a las personas pobres y vulnerables y sus grupos

familiares que no tienen capacidad de pago de cotizar.

»  RIPS: Es el registro individual de prestacion de servicios que se debe
realizar por cada atencion prestada a un usuario, esta informacion debe
ser enviada en medio magnético con todos los parametros establecidos
en la Resolucion 3374 de 2000.

»  SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD: Es entendida y aceptada como un
derecho que le asiste a toda persona de acceder, por lo menos a una
proteccién basica en servicios de salud para garantizar su integridad y
su vida. Es un servicio publico esencial de caracter obligatorio, que se
presta bajo la direccion, coordinacion y control del Estado, bajo

principios de universalidad, solidaridad, equidad y eficiencia.

»  SERVICIO: Representa cada area mayor o unidad funcional de la IPS.
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» SISBEN: Es una encuesta que se hace para determinar la situacion
socioecondmica de las personas. Con base en sus resultados se
asignan subsidios a los mas pobres en salud, vivienda, educaciéon y

empleo.

>  SISTEMA DE INFORMACION: Es todo sistema utilizado para generar,
enviar, recibir, archivar, conservar o procesar de alguna otra forma

mensajes de datos.

» SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL EN SALUD: Es el
conjunto de instituciones, normas y procedimientos, de que disponen la
persona y la comunidad para gozar de una calidad de vida, mediante el
cumplimiento progresivo de los planes y programas que el Estado y la
sociedad desarrollen para proporcional la cobertura integral de las
contingencias que menoscaban la salud de los habitantes del territorio

nacional, con el fin de lograr el bienestar individual y colectivo.

»  SUMINISTROS: (insumos, medicamentos), elementos indispensables

en la practica diaria del personal de salud existente en un hospital.

>  TIPO DE AFILIACION: Aplica Unicamente para el régimen contributivo

y corresponde a si es el Cotizante, Beneficiario o Adicional.

»  TIPO DE SERVICIO: Hace referencia a la agrupacién de cargos como
intervenciones, Procedimientos, Actividades, Insumos y Medicamentos,
en servicios de salud.
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»  TIPO DE USUARIO: Hace referencia al régimen en el cual se ubica el

paciente o usuario al cual se le va a realizar la liquidacién de servicios.

> UNIDAD DE PAGO POR CAPITACION (UPC): Es la suma que el
sistema reconoce a las EPS por cada afiliado que tienen. Se considera

gue es suficiente para atender la salud de la persona en el afio.

> VENTANA EMERGENTE: Es cualquier tipo de ventana que aparece en
la pantalla luego de iniciar un programa, una pagina web, al hacer clic
sobre algun botén o enlace, etc.

»  VINCULADOS: Las personas gue no estan cobijadas por alguno de los
dos regimenes de salud hacen parte de la llamada poblacion vinculada.
Este grupo es heterogéneo: en él se encuentran personas pobres
(potenciales beneficiarias del Régimen subsidiado); personas que a
pesar de tener ingresos suficientes para cotizar en el régimen
contributivo, no lo hacen y un tercer grupo de personas que no se
encuentran propiamente en situacion de vulnerabilidad, pero que
tampoco disponen de ingresos suficientes para pagar una cotizacion en
el régimen contributivo.
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