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PARTE |: PRESENTACION

1 INTRODUCCION

SISS-CAJA es el modulo de la solucién SISSNet de CompuNet que integrado a
SISS-IPS y SISS-HOSPITALARIO permite realizar el recaudo de cuotas
moderadoras, copagos y excedentes a pagar por el paciente.

Este manual de referencia, esta dividido en dos partes basicas: Administracion y
Configuracion y Manual del usuario final.

En Administracion y Configuracion se orienta al usuario Administrador del Sistema
en aquellas tareas de conexién, archivos de inicializacidn, procesos complejos que
son esencialmente insumos para los procesos que ejecuta el usuario final.

El Manual del usuario final esta dirigido a los operadores, auxiliares y demas
personal que trabaja en el dia a dia de la operacion de la Institucién, es asi como
se presentan todos los procesos relacionados con registro de pagos, reembolsos,
descuentos, entre otros.

Adicionalmente, con base en experiencias particulares de algunos de nuestros
usuarios y con el fin de dar mayor soporte a algunos de los procesos, se han
incluido anexos que esperamos sean de utilidad tanto para administradores como
usuarios finales de SISS-CAJA.

2 ENTORNO DE LA APLICACION

La interfaz de usuario incorpora todos los elementos del entorno de Windows.
Utilizando iconos que identifiguen facilmente el acceso a las diferentes
funcionalidades.

2.1 Los botones en SISS

Dentro de los nuevos iconos de ejecucion de funcionalidades, existen algunos que
aplican a todas las ventanas, y otros mas especificos, de acuerdo con el
componente y la funcionalidad a que hacen referencia. Todos los botones van
acompafados de etiquetas o labels con la descripcion de la funcionalidad
asociada al boton.

Botones comunes a todas las ventanas

Insertar @ Cancelar
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E Modificar Salir

—

Q Borrar @ Ayuda
H Guardar / Aceptar g Imprimir

4 de 23



PARTE Il: CONFIGURACION Y ADMINISTRACION

3 DATOS MAESTROS

Los datos maestros son un conjunto de parametros que normalmente no cambian
en el tiempo y que constantemente son invocados en las diferentes
funcionalidades del aplicativo. En consecuencia una correcta configuracion de los
datos maestros redunda en un adecuado desempefio del sistema de informacion.

3.1 Formas de pago

Hace referencia la forma en la cual un usuario puede efectuar los pagos. Para
crear una nueva forma de pago ingrese por el menu Configuracion/Formas de
Pago. En la ventana Formas de Pago haga clic en el botén Insertar, asigne el
codigo que identificara la forma de pago y la descripcion. Haga clic en el botén
Aceptar.

3.2 Tipos de descuentos

SISS tiene la funcionalidad de manejar descuentos en pagos de acuerdo con las
politicas de la institucion.

A Tipos de Descuentos Para facilitar el calculo de los montos a descontar en
e e r— | € MOmento de la_recepcion del pago, es posible
configurar los posibles descuentos a que tienen
[“IManeja Descuento Sexo Femenin derecho los pacientes. Para configurar los tipos de
Po descuentos ingrese por Configuracién/Tipos de
S k] ow descuentos. En la ventana Tipos de descuentos haga

S clic en el botén Insertar. Indique el rango de edad en el
T Dt e s que deben estar los pacientes que tienen derecho al
Tivo Valor descuento, de acuerdo con el tipo de descuento,
@porcertaie  valor [ 000 marque las opciones de si maneja descuento para
sk sexo Femenino o Sexo masculino, seleccione si el
descuento aplica en un valor especifico (en pesos) o si

= m ?) aplica un porcentaje de acuerdo con el monto del

servicio y haga clic en el botén Aceptar.

3.3 Usuarios

Para crear los usuarios del aplicativo ingrese por Configuracion/Usuarios. En la
ventana Usuarios haga clic en el boton Insertar.
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Bienveniclo a la creacion de un usuario.
Escriba el codigo con el cual deses idertificar
de farma unica &l ususro

Usuario: |

~  Digite la cedula del usuario, esta informacisn

servird de adicional para mejor identificacicn
de éste en un informe o consutta

Cedula:

Ingresando Usuarios Ingresando Usuarios Ingresando Usuarios

Escribs el nomhre que deses asignarle  usuario,
esta informacian puede ser o nombre de pils

" cualguier otro, por ejemplo Cajero Nra_ 1, Etc

Momire: ]

[ == Afras ] lg\gu\sme =>I [ Cancelar ]

Cancelar Finalizar

En cada una de las ventanas Ingresando Usuarios suministre el cédigo asignado
al usuario, la cédula y el nombre respectivamente, posteriormente haga clic en el
botdn Finalizar.

3.4 Cajas

Ingrese por Configuracion/Cajas haga clic en el boton Insertar y suministre el
codigo y la descripcién para la caja.

3.5 Parametros generales

Los pardmetros del propietario se deben configurar para cada afio. Los valores
alli configurados se utilizan en diferentes partes del aplicativo. Ingrese por la
opcion Administracion/Configuracion/Parametros del propietario. En la ventana
Datos Generales del Propietario haga clic en el boton Insertar. En el campo Afio
ingrese el afio para el cual va a configurar los parametros, la aplicacion en el
momento que esté ingresando unos nuevos parametros ofrece la posibilidad de
cargar los datos del ultimo afio para que asi solo deba usted cambiar los campos
gue se deban afectar. En el campo Institucién ingrese el nombre de la institucion,
también debe ingresar la ldentificacion y el Tipo de Identificacion; debe
diligenciar la informacion del Representante Legal la cual consta de la
Identificacién y el Nombre de la persona que se encuentre como representante
legal. Los campos como Ciudad, Direccion, Teléfonos, Fax, Direccion E-Mail y
Pagina Web, son utilizados para ponerlos en el pie de pagina de todos los
reportes de la aplicacion, siempre y cuando asi usted lo haya configurado asi en
los pardmetros del usuario. Ingrese en Cadigo Institucional el cédigo que le fue
asignado a la institucién por la Superintendencia Nacional de salud, Niumero RP
que es el numero de registro con el cual la institucion es conocida frente al ISS
(Instituto de Seguros Sociales), adicionalmente debe diligenciar la Fecha
Inscripcion ISS y el NUmero Inscripcion frente al ISS y finalmente el Convenio
ISS el cual es el convenio firmado con el ISS.

3.6 Departamentos

Corresponden a la division politica del pais, se codifican de acuerdo con la
clasificacion realizada por el DANE. Para ingresar los departamentos utilice el
menu Configuracion/Departamentos, en la ventana Departamentos haga clic en el
boton Insertar y suministre el cédigo y la descripcion del departamento.
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3.7 Ciudades

Las ciudades son las divisiones al interior de los departamentos y se recomienda
utilizar la codificacion definida por el DANE. Estas se pueden ingresar a través de
la opcién Configuracién/Ciudades.

Nota: dada la relacion directa entre los Departamentos y las Ciudades es
necesario que los departamentos ya estén creados a la hora de ingresar una
nueva ciudad.
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PARTE Ill: MANUAL DE USUARIO FINAL

4 INGRESANDO A SISS-CAJA

Para ingresar al modulo SISS-CAJA haga doble clic en el icono de la aplicacion
que se encuentra en el escritorio.

L)

==
Caja.exe

En la ventana User Login ingrese el nombre del usuario y el password que le han
sido asignados por el administrador del sistema.

Login ||
Password I

0K Cancel I {ﬁ
'

Archivo Edicién Iniciar Caja... Proceso Cierre de Caja Consultas  Configuracién  Ayuda
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5 COMO INICIAR LA CAJA

El primer paso para poder acceder a las funcionalidades del médulo es el inicio de
la caja. Para esto ingrese al modulo de caja y haga clic en Iniciar Caja.

4 El registro serd adicionado @

Inicio I

Usuario : l— 100
Caja: | @

Fecha: I = Hora: P .

Saldo Inicial :  [0.00

=

6 RECEPCION DE PAGOS
Para registrar un pago ingrese por Proceso/Recepcion de Pagos.

4 Recepcion de Pagos

¥ 9

Los campos Fecha, Hora y Usuario se
alimentan automaticamente con la
informacion del sistema.

Haga uso del boton localizador para
seleccionar la Caja a iniciar y verifique el
saldo inicial. A continuacién haga clic en
e botdn Aceptar.

Facturas Pendientes |

79395594

Tercero: | Fecha: 4[] Estado: | -]
USUARIO  S100 CAJA 002
Es| Consecutivo Tercero Razon Social Walor Descuento A
-®-| 0000100095451 39636085 Muhia Barragan Pintor 2,000.00 0.0
Vv | 0000100095522 20302607 Ligia Maria Hernéndez Rodriguez 1,500.00 2000
¥/ | 0000100095463 51834772 Luz Marivel Pira Tibambre 1,000.00 00
-®-| 0000100095465 26415408 Enssa Bestriz Duran Lépez 2,000.00

Luis Omar Rios Celis

Reg. Pagos

Valor

0.00

A

}v

Calculadora
Forma de Pago Walor [~
s s

Articipos l [ Exportar
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La ventana Recepcion de Pagos permite filtrar las facturas por tercero (nUmero de
identificacion del paciente), por Fecha y por Estado (Pendientes, Pagadas,
Generadas, Anuladas o Todas).

La parte superior de la ventana presenta el estado de la factura, de acuerdo a los
siguientes simbolos:

#: Factura pendiente de pago

S Factura pagada por el usuario pero no impresa

4 Reembolso

® Factura anulada

¥ Factura generada (factura ya impresa y que por tanto entra en los cierres)

Adicionalmente, se presenta el consecutivo de la orden generada desde SISS-IPS,
el nimero de identificacion del paciente, el nombre, el valor de la factura,
descuentos, copago, iva, abonos.

Nota: Para visualizar todos los campos de la ventana haga uso del botén *| para
desplazarse a la derecha de cada registro.

La parte inferior de la ventana de recepcidon de pagos esta dividida en dos partes:
al lado izquierdo se visualiza la informacién del servicio que origina el pago, en
lado derecho se presenta la forma en que se realiz6 el pago del valor
correspondiente al usuario.

Para registrar la recepcién del pago, ubique la factura pendiente por pago,
utilizando el filtro que le parezca méas conveniente: por cédula del paciente, por
fecha o por estado.

Nota: Cuando usted va a registrar el pago, el estado de la factura es pendiente.
Recuerde siempre que la tecla TAB se utiliza para realizar las busquedas.

A continuacién haga clic en el botén _Bsbaes | en s ventana presentada haga
clic en el botén Insertar.

Cuando el paciente que esta efectuando el pago

tiene derecho a algun tipo de descuento, aparece la

Se encontrd que la configuracion sugiere que se haga

un descuento por valor de a0 | Ventana Realizar Descuento indicando el monto a
Desea hacer dicho descuerto o siloprefire cambie | - d@scontar. Para aceptar este descuento haga clic
el valor del mismo. en el boton Aceptar, de lo contrario haga clic en

Valor del Descuento: Can ce I ar.

Nota: para modificar el valor del descuento usted
debe tener perfil de usuario supervisor.
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Cuando un descuento es aceptado, en la ventana de registro de pagos
automaticamente se crea un registro con forma de pago descuento.

4 El registro serd adicionado @

General |

Consecutivo:
Proveedor:

Origen: | Walor: [

Formsz| Forma de Pago

< >V
Walor Pagado 200.00
[ Insertar ][ Cambiar ][ Borrar ]
[ Aceptar ” Cancelar ] [ Ayuda ]

Generalmente el descuento constituye un
pago parcial de la orden. Para registrar el
pago faltante, haga clic en el botdn Insertar
de la ventana El registro ser& adicionado.

Seleccione la forma de pago, el monto
asociado (el aplicativo le indica cual es el
valor restante) y haga clic en el botdn
Aceptar. Usted puede asociar Vvarias
formas de pago a una misma orden.

Una vez registlrado el pago, la factura pasa
de pendiente *#* a pagada 9 vy si la factura

presentaba descuento, el valor de dicho descuento se visualiza en la parte inferior

de la ventana de recepcién de pagos.

7 FACTURAY RECIBO DE CAJA

Cuando el paciente efectla el pago de una factura, se pueden imprimir dos tipos
de reportes como soporte a dicho pago. Para realizar la impresion de la factura y

el recibo de caja haga clic en el bot6n

Imprimir Factura

INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO FRCTvR
Casrees 106 No. 15-25 Bogoti D.C. DE VENTA C113
NIT: 899999063 Fecha de Factura  Fecha de Vencimiento
e-mail: wrurer.grupoonet.com Teléfonos: 5705000 27.10.2004 26.11.2004
Condiciones de Pago 30 Dias
Sefior(es) : NITOCC Direccidn Teléfono
SERVICIO MEDICO Y ODONTOLOGICO EAAE 899995094 DIAGONAL 22B N. 38 43 3447890/ 91
Por servicios prestados al paciente Sexo Edad Tipo § Deto. Identificacion Estado Civil NIVEL
Elizabeth Ortegdn Femenino 48 Afos CC 39714510 Unién libre
Direccion de la Residencia Teléfono Fecha de Ingreso Hora Fecha de Egreso MD. QUE ATIENDE Plan
Carrera 95B 1274 43 6543611 27.10.2004 14:38 27.10.2004 5100 oz
PREFIJO C. CUPS C. SOAT DESCRIPCIO G. QCO CANT VALOF
02 905201 18019 ACIDO VALPROICO 1 23,790.0C
Valor Total Cuenta § 23,790.00
Descuentos (Copagoo C.M) § 1,200.00
Abonos § 0.00
Son {Letras): VEINTE ¥ DOS MIL QUINIENTOS NOVENTA PESOS CON 00 CTVS. TOTAL CONVENIO 22,590.00
Recibi: Elahorado por:

No somos retenedores

ENTIDAD SOCIAL DEL ESTADO

FACTURA ELABORADA POR COMPUTADOR. RESOLUCION DIAN No. 126 DEL 11/26/2003. DEL No. C1 HASTA C10000
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INSTITUCION PRESTADORA
DE SERVICIOS DE SALUD RECIBO DE CAJA

Nit 899999063 Nro.C113
Sede UNISALUD Caja Nro. 001
Dia | Mes | Afo Recibimos de Nro Identificacidn
27 10 | 2004 Elizabeth Ortegon 39714510
La Suma de: UN MIL PESOS CON 00 CTVS. I $ 1,000.0(
POR CONCEPTO DE
Consecutivo Pref. Servicio Descripcion Cant. Valor
0000100090604 02 19019 ACIDO VALPROICO 1 1,200.00
Total : 1,200.00
Abonos - : 0.00
Descuento - : 200.00
EFECTIVO 1,000.00

ENTIDAD SOCIAL DEL ESTADO

1,000.00

Firma Autorizada

NO 30MOB RETENEDORES

Note que el recibo de caja refleja el valor pagado por el usuario, el valor del
descuento y el excedente de acuerdo con la forma de pago utilizada por el
paciente.

Nota: cuando la factura es impresa, automaticamente cambia de estado pagada
5 agenerada ¥ .

8 MANEJO DE REEMBOLSOS

Los reembolsos se generan cuando una cita es cancelada o una orden es anulada
y como su nombre lo indica debe reembolsarse dinero al usuario.

4 El registro sera modificado @

General |

Walor :

I
li

I
l

Observaciones : | Cancelacion cita

H m

2)

Para registrar un reembolso, en la
ventana Recepcion de Pagos, ubique
el registro del reembolso a través del
filtro que considere mas conveniente.
El registro del reembolso se identifica
por el icono .

. . Reembol
Haga clic en el botonm.

Aparecera la ventana para que registre
las observaciones del reembolso si las
hay. Note que el reembolso se genera
sb6lo por la cantidad que se haya
cancelado en efectivo.
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., . , Imprimir Recibo
Al retornar a la ventana Recepcién de Pagos haga clic en el boton
para imprimir el recibo correspondiente.

REEMBOLSO
I Nro. 16
INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD
Nit 899999063
Dia | Mes | Afio | Recibide :
27 10 12004 | UNISALUD
La Surna de: UN MIL PESOS CON 00 CTVS. |$ 1,000.0(
Consecutivo: 0000100090604 ‘ Cajero: S100

POR CONCEPTO DE

Orden Anulada

Firma

Elizabeth Ortegon
Identificacion: 39714510

9 ANULACION DE FACTURAS

Para anular una factura ingrese por Proceso/Recepcion de pagos. En la ventana
Recepcion de pagos, haga clic en el botgn[&ner Factra]

Anulacidn de Factura |§| tlaeicheitig:

Observaciones :

""‘{‘/ E zta zeguro de anular la factura Mo, 00000 00095276 7

| ves || Ho 0 . @

Verifique el nimero de la factura a anular y haga clic en el boton Yes. En la

ventana Anulacion de Facturas ingrese las observaciones para la anulacién y haga
clic en el botdén Aceptar.

El registro correspondiente a la factura anulada quedara identificado por el
simbolo ¥

14 de 23



10 ANTICIPOS

La funcionalidad de Anticipos aplica cuando se desea registrar un pago por

adelantado para un procedimiento.

En este caso el paciente que realiza el

anticipo debe tener una admision activa en el SISS-HOSPITALARIO.

4 Adicionar Anticipo @

General |

Paciente:

Convenio:
Plan:

Nro Factura:

Valor:

[

[J

Razdn Social: Seleccione la Admision Activa

Fecha: 25.05.2006

[o.00

Forma de Pago: | [.] eFecTivo

-

= O

Para registrar un anticipo
ingrese por Proceso/Recepcion
de pagos. En la ventana
Recepcién de pagos, haga clic
en el botén

En la ventana Adicionar Anticipo
seleccione el Paciente,
automaticamente se
presentaran los datos para
Convenio y Plan. Seleccione la
forma de pago y el valor
correspondiente. Luego haga
clic en el boton Aceptar. Al
regresar a la ventana de

Recepcion de pagos, para imprimir el recibo del anticipo haga clic en el boton

Imprimir Factura.

11 REPORTES DE CIERRE Y PRE-CIERRE DE CAJA
Para generar alguno de estos reportes ingrese por el mena Cierre de Caja/Cierre

Cierre de Caja

de caja.

Usuario : S100
Caja: CAJA AUKILIAR
Fecha: 25.05.2006

l

o & ¥ o

En la ventana Cierre de Caja seleccione la opcion deseada: Cierre o PreCierre.
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PRE CIERRE

CajaNro: 002

Usuario :  S100
INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD

Nit 899999063 Fecha: 25.10.2004
F\TUMERO FACTURA CONSECUTIVO TERCERO VALOR DESCUENTO VALOR TOTAL
C47 0000101A00054974 Ana Beatriz Garcia Garcia 5,000.00 1,000.00 4,000.00
C48 0000101A00054975 Ana Celia Bautista De Suarez 5,000.00 0.00 5,000.00
C49 0000101A00054976 Oscar Felipe Bernal Beltran 5,000.00 2,000.00 3,000.00
Cs0 0000101A00054977 Rosa Teresa Beltran De Bernal 1,100.00 0.00 1,100.00
(] 0000101A00054978 Gricelda Castillo De Ravagli 1,100.00 0.00 1,100.00
C52 0000101A00054979 Luz Marina Mahecha Salazar 1,100.00 500.00 600.00
Cs3 0000101A00054981 Teresa Rosales De Barbosa 4,200.00 1,200.00 3,000.00
Cs4 0000101A00054982 Hector Julio Robles Fajardo 3,600.00 500.00 3,000.00
Cs5 0000101A00054983 Pablo Emilio Robles Hemandez 3,400.00 1,400.00 2,000.00
Cs6 0000101A00054984 Katherin Soraya Murillo Pedreros 7,200.00 2,200.00 5,000.00
c57 0000101A00054985 Yenny Marcela Sierra Amaya 7,000.00 2,000.00 5,000.00
CAa8 0000100090545 Ana Beatriz Garcia Garcia 2,000.00 0.00 2,000.00
c59 0000100090548 Ana Celia Bautista De Suérez 2,000.00 0.00 2,000.00
CB1 0000100090550 Katherine Lucia Gonzélez Hernandez 1,000.00 0.00 1,000.00
CB2 0000100090553 Camilo Solano Casas 800.00 0.00 800.00
Totales $ 49,500.00 10,900.00 38,600.00
| FORMA DEPAGO VALOR|

EFECTIVO 38,600.00

Note que el reporte presenta el valor total a cancelar por el usuario, el descuento
para la factura y el valor recibido en efectivo.

PRE CIERRE

CajaNro: 002

Usuario :  S100
INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD

Nit 899999063 Fecha: 25.10.2004
NUMERO FACTURA CONSECUTIVO TERCERO VALOR DESCUENTO VALOR TOTAL
Total Formas de Pago § 38,600.00
Total Facturas 49 500.00
+ Efectivo Base 20,000.00
- Walor en Vales 0.00
- Reembolsos 54 800.00
- Descuentos 10,900.00
Valor en Caja 3,800.00

Adicionalmente al final del reporte se presentan los totales generales.

12 VENTAS AL PUBLICO

El modulo de Caja permite el registro de venta al publico de servicios y
medicamentos que no se originan en una orden médica, como es el caso de
usuarios particulares, ordenes no cubiertas por el convenio, 6rdenes de otras
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instituciones, entre otros. Para realizar una venta al publico, haga clic en el menu
Ventas al Publico opcién Vender.

E Caja - Ver. 6.9 S EX]

TR Cierre de Cajn Consultas  Configuracisn Avuada

|Usuanioez1 00 | |

Si el paciente ya existe en la base de datos, puede realizar la busqueda del
registro a través de los diferentes criterios y seleccionarlo del listado de pacientes.
De lo contrario, puede llevar a cabo el proceso de afiliacién. El sistema ofrece
diferentes alternativas de afiliacion tanto para usuarios de convenio como
particulares.

12.1 Afiliaciéon de usuarios

Para la afiliacion de usuarios en la ventana Seleccionar el paciente para las
ventas, haga clic en el botén Insertar.
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2 Caja - Ver. 6.9

Archive Edicién Iniciar Caja.. Proceso Wentas alPdblico Cierre de Caja Consulas Confiquracion Ayuda

4 Seleccionarn el Paciente para las ventas

Histotia Clinica: Documenta e ldentificacian: Afiliar un Particular [

Apelidos: | MNombres: |

Historia Clinica Pacients | cécua
Afiliacion Ail| Nombres Apelicdos

51680509
24748481
79153036
Palacios Gonzélez 00101-01
Qintero Gongora HTTO323
Gomez Macias 79239850
Gomez Macias 05020189765
Macias De Gémez 20161410
Tarres Duefias 51626088

fi 41614380

IREl

Conveni 4= [CammUDucumEnIU][ Observaciones ] [ Copagos Plan ]

I | Fechas
D

[RIRS R T S ¥

[inermacien det aiect | [ Utina Srerenizscién | [ Certas y Documertos | P & @7

Afiliados

En la ventana Adicionando Afiliado ingrese la informacioén bésica del paciente
como apellidos, nombres, el numero de historia clinica de acuerdo con las
politicas de la institucion, el numero de documento de identificacion, el tipo de
documento, el cédigo alterno (nimero adicional para identificacién del usuario al
interior de la organizacion), fecha de nacimiento, grupo sanguineo, RH, sexo,
estado civil, estudiante, incapacidad para laborar, grado de consanguinidad
con el cotizante, tipo de discapacidad en caso de tratarse de un usuario con
incapacidad, relacion con cotizante, parentesco con respecto al cotizante,
correo electrénico, ciudad, zona de residencia, barrio, comuna, tipo de zona
(rural o urbana), direccion de la residencia, nombre de la localidad, teléfono de
residencia, si tiene vivienda propia, grado de escolaridad, ultimo afio
aprobado, ocupacion, tipo usuario de acuerdo con el régimen de atencién, el
tipo de afiliado (cotizante, beneficiario, adicional, cabeza de familia, asegurado,
otro) si corresponde a un usuario cotizante, tipo de cotizante, fecha de afiliacién
al SGSSS, EPS anterior, actividad econdémica, si corresponde a un grupo
étnico, a un grupo poblacional, el nivel de sisben para afiliados al régimen
subsidiado, ficha del sisben, fecha de la ficha del sisben, nucleo familiar del
sisben, niumero de contrato. Para pensionados ingrese el cddigo del la AFP
(Administradora de Fondos Pensionales), otros ingresos, estrato, puntaje y
Estado de afiliacion.

El siguiente paso es configurar el plan de atencién, entonces haga clic en el botdn
Insertar que se encuentra en la parte inferior de la ventana Revisién de Afiliados,
ingrese los datos del Convenio, el Plan de Atencion, Fecha de afiliacion, Clase
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de afiliacion dependiendo de si es nuevo, un traslado o se trata de un recién
nacido, identifiqgue el SAB en el cual se le prestaran los servicios al paciente, la
fecha de inicio de la afiliacion, fecha final, la fecha de inicio de cobertura del
plan, el tipo de salario (Variable o Integral), Ingreso base de cotizacion, valor
para el calculo de copagos y moderadoras (éste valor aplica cuando la escala
socioeconémica para el plan se calcula con base en el salario), valor de la
cotizacion mensual, el tipo de contrato(individual, colectivo, familiar), el nGmero
del formulario de afiliacion, fecha de diligenciamiento del formulario, el
empleador y la sucursal para los afiliados cotizantes, la fecha de ingreso a la
empresa, posicion ocupacional (patrén, trabajador por cuenta propia, no aplica),
niumero de compensaciones, numero de periodos mora, DPS (Declaracion
positiva de salud), vendedor o asesor comercial de la EPS, fecha de inicio de
cobro, carnetizar, el numero de carné actual, la fecha en que se entrego el
carné, fecha de vencimiento del carné y Estado del plan de afiliacion.

Nota: Para aquellas instituciones que manejan atencién a pacientes que en
ocasiones llegan en estado de inconsciencia o indocumentados, cuando se lleve a
cabo el proceso de afiliacién, si el tipo de documento corresponde a uno de los
configurados como Tipos de documento sin ldentificacion, entonces el sistema
generara automaticamente un consecutivo interno para la identificacion del
paciente, una vez se aclare el estado de identificacion del paciente, se podra
realizar el cambio de documento de identificacion a través de las funcionalidades
proporcionadas por el sistema.

12.2 Afiliacién de particulares
SISS-IPS permite realizar la afiliacion de usuarios particulares de forma rapida.
Para esto ingrese por la opcion Afiliaciones/Afiliados actuales, verifique que la

opcion i se encuentre marcada y haga clic en el boton Insertar.
Diligencie los datos solicitados en la ventana Afiliados Particulares.

4 Afiliados Particulores E3

Doc. k. Afilada Tivo Documertc ~|

Po=idos

Franeree | Sagnda |

Nombres:

Frmen | Sagnda |

Sex0: <] Fecta sciniento [3.05 2006 3 [

Estesto ciut [ v Gaposangurec] Tpa Lo | |

Dreccker [A thl‘co‘rl

Cuclact

zeoa [ ]

H 2 ¢

Ocupeckin [ 0 [
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Una vez creado el paciente, puede seleccionarlo para llevar a cabo el proceso de
la venta.

12.3 Registro de venta de servicios/productos

SISS-CAJA evaluara la informacion registrada para el paciente en el médulo SISS-
IPS. Si existe una Historia Clinica para el dia o una Historia Clinica reciente, el
sistema presentara una alerta indagando si la informacion contenida en la Historia
Clinica (causa externa y diagndsticos) es valida para la orden médica a generar.
Si usted estd de acuerdo en cargar dicha informacién haga clic en Si, de lo
contrario haga clic en No.

» No hay Historia Clinica No hay Historia Clinica

No Hay Histona Clirica para Hoy

izl Histoda Clinica parz H e A
! E’::, c':,g;b; :';;':: p ;;a; @ Desea cargar los vakores de la Gkima Histonia Clireca la cual es
del 4£.05.2004

[E=0 i) 5 ] |

En la ventana Novedades, la mayor parte de la informacién se toma por defecto de
la parametrizacion del sistema. Usted solo requiere ingresar el codigo del prefijo
en el cual se encuentra el servicio a vender o seleccionelo de la lista del cuadro de
busqueda, haciendo uso del boton localizador _i indique el prefijo y haga clic en
Siguiente.

Novedades...

General Ilmormacién Complementaria |

Consecidivo. 100200000162  Fecha: ' 3: _J F.Veroel 3: Préstamo [~

Alenciin:

|2tencién Ambulatoria v | Causa Ext: | ENFERMEDAD GENER v | Visia:[Primera Vez »|  mp.Dx [
petioc[ .| T.orden: [ .|
Prov: r—— o Respuesta |
Mens: l_ e Imputable & m
Promecicn y Prevencion: l— _J

Tipo Bona

& Bono " Resmbolso

Cancelar I Sigudte = Ayuds

Nota: tenga en cuenta que para servicios de diferentes prefijos, es necesario
generar una orden por cada prefijo.
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Preautorizaciones

PROMOCION Y PREVENCION:

COHSECUTIVO: 100200000183 FECHA: 25.05.2004 PROVEEDOR: CLINICA NUEVA
PREFLJO: PROCEDIMIENTOS DE DIAGHOSTICOS  TIPO DE ORDEM:

IMPUTABLE A: Convenio

| & | Cécigo Cart | Dezcripcidn

| niv]  Tipo de Pago | Reclam{ A

e | 2] v 0] <] |

Marcar Reclamado

[Rewsuﬁn de temes Orden M

-

@

Insertar I Cambiar I Borrar ‘

4= Atfras

Cancelar ISigu'ente r;>| Ayuda |

Haga clic en el botén Insertar e ingrese uno a uno los servicios que desea ordenar

y observaciones si es el caso.

Es posible que en el proceso de ingresar O0rdenes médicas, SISS presente

mensajes como los siguientes:

MENSAJE

Validacion Plan

6 Sevicio No cuberto por Flan

DESCRIPCION

Este mensaje indica que el servicio que
esta ordenando para el paciente no es
cubierto por su plan de beneficios, si es
asi, quizads sea necesario que revise los
otros planes en que se encuentra afiliado
el paciente para dar via a la generacién de
la orden médica.

Nota: si usted considera que el servicio
gue estad ordenando debe estar cubierto
en el plan de beneficios en el cual se
encuentra afiliado el paciente, informe del
caso a la dependencia respectiva para
que sea revisado y posteriormente
informado a la oficina de sistemas para
realizar el cambio respectivo.
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MENSAJE DESCRIPCION

Este mensaje obedece a problemas de

configuracion del convenio, plan, prefijo.

En caso de presentarse, informe a la

@ Excede Maximo rémeio de temes oficina de sistemas, tenga presente en el

momento de informar del caso

proporcionar los datos de Convenio, Plan,

Prefijo y Escala Socieconémica del

paciente para el cual esté generando la
orden.

Validacisn del Servicio | Este mensaje indica que el servicio que se
esta ordenando al paciente tiene un

P | Servicio con carencia hasta 30 ENE.03[200 dias) y &l paciente sola tiene 53 dias de afiacién, desea cobrar . . .
8/ oI735% restante i pacierte? tiempo de carencia mayor al tiempo de

afiliacién del paciente. Caso en el cual se
indaga con respecto a si se desea cobrar
el excedente al paciente. En caso
Negativo, se da la opcion de ordenar o no
el servicio. En caso Afirmativo, la orden se

genera cobrando el excedente
correspondiente al paciente.
No hay tarifa vigente | Este mensaje indica que no hay tarifas
configuradas para la fecha en la cual se
Mo existe tarita vigente para la fecha:11.12.2008, configurado en "Administracion - Conwenios - Proveedor P
@ Convenio - Tarifas", por favor verifique. eSta genel’ando Ia Orden En caso de

presentarse, informe a la oficina de
sistemas, tenga presente en el momento
de informar del caso proporcionar los
datos de Convenio, Plan y Prefijo del
paciente para el cual esté generando la
orden.

Cuando haya terminado de ingresar los servicios que desea ordenar haga clic en
“Siguiente”, SISS permite que usted revise si algunos datos como el cobro de
copagos o0 moderadoras, asi como los montos de las tarifas son correctos.
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Preautorizaciones

| CONSECUTIVO: 100200000185 FECHA: 25.05.2004 PROVEEDOR: CLINICA NUEVA
PREFIJO: PROCEDIMIENTOS DE DIAGNOSTICOS  TIPO DE ORDEH:
PROMOCION Y PREVENCION: IMPUTABLE A: Convet

o

it. | Cocdgo Cart | Descripcion Niv|] Tipo de Pago
01 803107 1 ACIDG FORMCO EN ORINA ’ Copago 0

e 2] v m|n] <] |

>
Marcar Reclamado I Insertar Cambiar I Borrar I
é= Alras | Cancelar | Siguierte t:()l Ayuda ‘

Totales de la Orden Médica

AFILIADO CONVENIO PRESTADOR
SUBTOTAL: 0.00 0.00 7.704.00
VA 0.00 0.00 0.00
PRESTAMO: 0.00 0.00 0.00
TOTAL & PAGAR PRESTACION 0.00 7.704.00
TOTAL A PAGAR BENEFICIARIO: 0.00
TPO DE PAGO.  Copago 0.00

Cancelar I

Si usted no desea agregar mas servicios a las 6rdenes y considera que la

informacion es correcta, haga clic en “Finalizar”.

Nota: hasta tanto usted no dé clic en finalizar, tiene la posibilidad de desplazarse
hacia atras o hacia delante en la orden médica, a través de los botones disefiados

para tal fin.
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