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COMIENZO:

El siguiente es un resumen de los pasos necesarios para utilizar los médulos de

Facturacion a Obras Sociales/Prepagas y Liquidacion de Honorarios Médicos:

CARGA INICIAL (Médulo de Facturacion a Obras Sociales/Prepagas)

1.

El primer paso sera verificar que estén correctamente cargadas en el Sistemas todas las Obras
Sociales/Prepagas con sus respectivos Planes. Los planes deben estar ingresados para
diferenciarlos sélo en caso que el Centro Médico facture diferentes valores para las mismas
prestaciones, o distintos COSEGUROS entre los planes. En caso contrario, quedard ingresado
el “PLAN UNICO". (ver Pdg. 8 “carga de Obras Sociales/Prepagas” en Manual de Uso del Sistema).

Desde el listado de Obras Sociales/Prepagas, una vez cargadas todas, oprimiendo el botdn
CONVENIOS podra visualizar a los mismos para una Obra Social ya cargados.

Desde la opcion Nomenclador Nacional, se podran visualizar todas las prestaciones existentes
e ingresar nuevos cédigos de prestaciones en caso de requerirlos. Ademas, diferenciard los
“Tipos de Prestaciones” para separarlas en la Facturacion (Ejemplo: tipo de prestaciones
“clinicas”, “odontolégicas”, etc.)

Una vez que se verifica que estan en el Nomenclador todos los cédigos de prestaciones
requeridos, se ingresaran los convenios correspondientes con cada Obra Social/Prepaga.
Podra utilizar la opcion “COPIAR CONVENIOS” para agilizar la carga inicial. Dicho copiado
puede ser exactamente igual al original, o bien, cambiarle un porcentaje del convenio original,
y/o cambiarle la fecha a partir del cual tendra vigencia dichos convenios copiados. O sea, se
podra utilizar un “convenio base” para generar otros idénticos o similares, y ademas podr3, a
partir de cualquier convenio, generar otro con un porcentaje de aumento determinado para
todas las prestaciones, o para grupos de ellas.

Luego se ingresaran los COSEGUROS a los planes correspondientes en caso de que existan, o
bien, al PLAN UNICO (creado automdticamente por el sistema).

También podra utilizar la opcién de COPIA DE COSEGUROS para agilizar la carga inicial.

Tendrd la opcion para bloguear TURNOS para pacientes de una determinada Obra
Social/Prepaga en un rango de dias especificos, o bien, dar de baja a una Obra Social que ya

no trabajan mas.

INGRESO DE PRESTACIONES

9.

Una vez cargados los Convenios y Coseguros correspondientes, se podran ingresar las

Prestaciones en los turnos correspondientes (tantas prestaciones por turno como el paciente
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realice, siempre y cuando esté previamente ingresado el convenio correspondiente con la
Obra Social/Prepaga de dicho paciente). Facilmente podra diferenciar los turnos presentes
gue tienen cargadas prestaciones de las que no.

10. Ademads se podran ingresar prestaciones para pacientes que se atienden sin turno desde

“Facturacién sin Turno” (utilizado sobre todo para recepcionar LABORATORIO y RX).

MODULO DE FACTURACION A OBRAS SOCIALES/PREPAGAS

11. Listado AUDITORIA A OBRAS SOCIALES/PREPAGAS: este listado servira en principio para llevar
rapidamente un control detallado de las prestaciones cargadas con los valores de convenios
correspondiente. El mismo contiene 11 filtros diferentes:

a. Filtro por Tipo de Listado: Listado interno (para visualizar datos completos y poder
auditar); Listado interno con las Prestaciones Directas; Listado para Facturacién (con
los datos necesarios para adjuntar a la factura a entregar a la Obra Social/Prepaga que
corresponda).

b. Filtro de Prestaciones ingresadas por Obra Social/Prepaga.

c. Filtro de Prestaciones ingresadas por PLAN de cada O.Social

d. Filtro de Prestaciones ingresadas por rango de fecha seleccionado.

e. Filtro de Prestaciones ingresadas AUDITADAS (si/no/todas)

f. Filtro de Prestaciones ingresadas por pacientes gravados o exentos.

g. Filtro de Prestaciones ingresadas segun Sellado y Cobrado. (ya facturadas)

h. Filtro de Prestaciones ingresadas del Profesional.

i. Filtro de Prestaciones ingresadas por Especialidad

j. Filtro de Prestaciones ingresadas por tipo de Prestacion.

k. Filtro de Prestaciones ingresadas por Anuladas.

e Una vez generado el listado tendrd las opciones para Auditar las prestaciones cargadas.

e Poner en “Stand By” las prestaciones que se sabe volveran debitadas (por falta de
documentacion de respaldo, errores en confeccién del bono, etc.) y asi evitar dicho débito.
Dicha prestaciéon quedara disponible para ingresar en una facturacion posterior si se
completan los elementos que impidan el débito.

Una vez terminada la Auditoria del periodo de una Obra Social, la misma se “Sella” (cierre de
periodo), y luego tendrd una nueva pantalla para llevar el control de las FACTURAS A OBRAS
SOCIALES. Desde aqui se realiza el cierre final de la Facturacién del periodo de una Obra Social

y se imprimen los listados que detallan las prestaciones trabajadas.
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Este proceso “bloquea” el periodo sellado, impidiendo modificaciones de cualquier tipo sobre
las prestaciones ya auditadas.

12. Luego desde la pantalla de FACTURAS A OBRAS SOCIALES, podra llevar el control de las
facturas ya enviadas a ser facturadas, de las que ya se recibié el pago, y ademas poder marcar
los débitos sufridos correspondientes con los valores, e indicar los “Motivo de Débitos”.

13. Ademas tendra el LISTADO DE DEBITOS RECIBIDOS con todo el detalle sobre los mismos segtin

lo ingresado en los puntos anteriores.

MODULO DE LIQUIDACION DE HONORARIOS MEDICOS

14. Desde el listado de Profesionales, cargard todos los convenios que posea el Centro Médico
con cada Profesional. El sistema permitird ingresar convenios sélo de prestaciones que
previamente estan ingresadas por cada Obra Social.

15. Podra COPIAR CONVENIOS por profesional para agilizar la carga inicial. Dicho copiado puede
ser exactamente igual al original, o bien, cambiarle a un porcentaje del convenio original, y/o
cambiarle la fecha a partir del cual tendrd vigencia dichos convenios copiados.

16. Podra asignar Obras Sociales que el Profesional factura de forma “directa” a alguna Obra
Social/Prepaga, o sea que no pasaran por el sistema de facturacién del centro médico.

17. Una vez ingresadas las prestaciones, también podra hacer la LIQUIDACION DE HONORARIOS
PROFESIONALES desde la opcion “HONORARIOS A PAGAR”, realizando esta tarea por el
periodo que le pague a cada Profesional (de forma diaria, semanal, mensual, etc.),

a. para emitir este listado debera seleccionar un profesional y podra filtrar por Obra
Social/Prepaga (o todas) seleccionando un rango de fechas de los recibos de cobro de
las prestaciones liquidadas a las Obras Sociales.

b. por cada periodo a pagar, visualizara el detalle de prestaciones y podra quitar alguna
prestacion que no desee pagar. En este caso, el periodo a pagar no quedara saldado y
seguira visualizando la diferencia como un PERIODO dentro de este LISTADO DE
HONORARIOS A PAGAR.

c. luego que elija lo que le pagara al Profesional, SELLARA el periodo (o las prestaciones
seleccionadas del periodo). esto es “Liquidar Honorarios del Periodo”.

18. Luego de SELLAR los HONORARIOS A PAGAR de los periodos correspondientes por
Profesional, podrd ingresar al listado LIQUIDACIONES DE HONORARIOS, ultimo paso antes de

generar la orden de pago a cada profesional.
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a. seleccionando un Profesional y un rango de fechas, podra visualizar todos los periodos
SELLADOS/LIQUIDADOS vy periodos SELLADOS y ademas pagados (hecho en el paso
anterior).

b. Por cada periodo visualizard nuevamente las prestaciones realizadas dentro de cada
uno, y podra quitar alguna en caso de que decida que no corresponde generar el pago
por la misma (en ese caso nuevamente el periodo seguird visualizandose como
pendiente de pago por la diferencia correspondiente).

c. Luego, generard la orden de pago correspondiente al periodo y asi cerrara el ciclo de
Liquidacion de Honorarios a Profesionales.

19. Tendra ademds el listado de PRESTACIONES NO FACTURADAS POR EL CENTRO MEDICO, que le
mostrara detalle de las prestaciones ingresadas a cada Profesional sobre el convenio cargado
correspondiente sobre la Obra Social/Prepaga marcada como directa.

20. Por ultimo, tendrd un listado de control de COBROS VS. PAGOS segun el rango de fecha que

seleccione.
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Nomenclador Nacional:

El Sistema contiene precargado el Nomenclador Nacional de Prestaciones Médicas.
Para ingresar a la base del Nomenclador, vaya a Archivos — Nomenclador Nacional — Archivo de
Nomenclador Nacional.

Para generar el listado y ver todas las prestaciones existentes, oprima el botdn Generar Listado %
Alli podrad visualizar todas las prestaciones existentes con el cédigo, descripcién y todos los valores y
datos correspondientes por cada una.

El sistema permite ya traera diferenciados los TIPOS DE CODIGOS, para poder luego al momento de
facturar diferenciar las prestaciones realizadas (ejemplo: tipo de prestaciones “clinica”,
“odontologia”, etc.)

Para agregar tipos de prestaciones, vaya a “Archivos — Nomenclador Nacional — Tipos de N.N.”

Si el Centro Médico trabaja o requiriese cédigos propios o cédigos no nomenclados, puede ingresar
todos los que desee desde esta base. Para ello realice los siguientes pasos:
e Ingrese ala base de Nomenclador Nacional, y oprima NUEVO 6 F2

e Alli debe ingresar un cédigo (de 1 a 6 caracteres) y la descripcién del mismo.
Tener en cuenta que puede existir por ejemplo el codigo “000001” y el “0001” y el sistema
los tomara como prestaciones distintas.

e Los cddigos a ingresar pueden ser letras/nimeros.
Por ejemplo el cédigo “COSEG” o el cédigo “C 0001”

e Luego puede indicar el tipo de cddigo, y la indicacion médica.

e Podrd indicar los DIAS DE ENTREGA, para que el Sistema le indique al recepcionar un Paciente
el tiempo que tardara en entregarse el resultado de un estudio.

e También puede deshabilitarlo para que el cddigo no pueda ser utilizado por el momento.

e Por ultimo puede dejar todos los demas datos en CERO si los convenios que usara con dicho
codigo son por precios fijos.
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Carga de Obras Sociales/Prepagas y Planes:

El primer paso para utilizar los médulos de Facturacion es constatar que estén ingresadas todas las
Obras Sociales/Prepagas con los planes correspondientes.

Para ello ingrese al menu “Archivos — Obras Sociales / Prepagas”. Alli visualizara todas las Obras
Sociales/Prepagas ya cargadas:

(=] Obras Sociales / Prepagas EI' [=] '@
Liztada de Obraz Saociales / Prepagas
ID|Razon Social  |R.Soc.mprimir | CondlVAdfiliados | Domicilio Localidad | Codigo Postal | Provincia Telefonos B
— Capital Federal
2|05DE OSDE ELEGIR A oeeedea{ 3333 [CABA. 1IN Capital Federal  [4444-4444 Planes Copiar
1|PARTICULAR |PARTICULAR |ELEGIR Capital Federal T
4|U0CRA UOCRA ELEGIR Capital Federal '
Convenios Corpiar
Convenios
L ?
Copiar Copizr desde
Mensajes UTkimo
Parz Practicas Convenio
Kl — 2
i o Al e Sk : :
B| & =| 7| 34 w| &| 5| E 6| ololelo]
de

Nuwevo Modificar  Buscar  Filirar  Owdenar Bomar  Actuslizar Imprimir Bxportar  Cesrar
F2 F3 F F5 (= ET F8 Fs Registros F10

e Para agregar una Obra Social nueva, ingrese NUEVO 6 F2.
e Luego, para los casos en que tenga Obras Sociales con convenios distintos por Planes, debe
ingresar a la base y cargar todos los planes de cada una. Para ello, posicidnese en la Obra

Social correspondiente, y oprima el botén PLANES .

e Una vez dentro de la base de planes de la Obra Social seleccionada, oprima el botén NUEVO ¢
F2 para ingresar todos los planes existentes. (puede modificar el nombre “PLAN UNICO” por
alguno de los planes reales).

NOTA: en los casos en que las Obras Sociales tengan los mismos convenios para todos sus PLANES,
ingréselos sélo en caso de querer llevar la estadistica y registro de pacientes de esa obra social
diferenciados por sus PLANES, de otra manera, deje el PLAN UNICO (creado por el Sistema).
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Carga de convenios con Obras Sociales/Prepagas:

Una vez que ya han ingresado todas las Obras Sociales con los planes correspondientes, podremos
ingresar todos los convenios/contratos por cada uno.

Es de suma importancia realizar correctamente estos pasos, ya que a partir de los convenios cargados
se obtendran todos los datos necesarios para la Facturacion.

Para cargar los convenios ingrese a la base de Obra Sociales/Prepagas desde el menu “Archivos —
Obras Sociales / Prepagas”. Alli seleccione la Obra Social a la que le cargara los convenios y oprima el

. . Y
botdn correspondiente J

Se abrirad la pantalla de Convenios vacia. Se visualizaran por default todas las prestaciones con el
Convenio Vigente al dia de la fecha.

Si desea visualizar un listado especifico, puede filtrar por rango de cédigo (ejemplo: desde 180101 a
180106) o filtrar por fecha a partir del cual tienen vigencia el convenio, y luego oprimir el botén

GENERAR LISTADO

Para ingresar un nuevo convenio, oprima el botén NUEVO 6 F2. Se abrira la siguiente pantalla:

=] Agregar Convenios con Obras Seciales / Prepagas: OSDE EI = @

18 Pazo, Indicar Fecha "DESDE" de Vigencia del Convenio

[Aos04 -

22 Paso, Seleccionar Prestacidn Médica del Convenio

" Rango ' Solo1 Prestacion Médica

Cédigo DESDE: | | |
Codigo HasTa: | | |

3 Pasno, Seleccionar Plan
|TODOS LOS PLANES |

42 Paso, Seleccionar Tipo de Convenio

* Precios Fijos: " Precios s/M.M.: I ’W
Honararios: ’7000 “alor Honorarios: ’W
Gastos: ’7000 Gastos por: ’W
Tatal: 0.00 Valor Gastos: ’W

F® Paso, Limitacidn del Convenio por Esp. o Praf. B2 Pago, Cadigo 000998
Especialidad: [TODAS A5 ESFECIALIDADES | Opcién 998 Automdtice: [NADA  ~ |

Profesional: | TODOS LOS PROFESIONALES  ~|

7 Paso, Requiere Autorizacidn / Fecha Orden / Diag / Bono 7
™ ; Req. Autorizacidn ? [~ i PReq FechadeOrden? [ ¢PReq Diagndstica? [ ¢ Reqg Bono?

8° Paza, Inzerta / Modifica Cosegura ? 9° Pazo, ¢ Porcentaje a Cargo del Paciente ?

™ Coseguro: 0.00 0,00
VI%

Alli podrd seguir los pasos detallados para realizar la carga inicial de convenios con la Obra Social
seleccionada. Los pasos son los siguientes:

1. Fecha de vigencia desde: el primer paso, es indicar a partir de cuando tendra vigencia el
codigo que ingresaremos. Es decir que si seleccionamos a partir del 01/10/2014, no podremos
utilizar el cddigo para fechas previas (salvo que exista otro convenio del mismo cddigo con
fecha previa).
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2. Seleccion de la prestacion: usted puede ir cargando convenios con la Obra Social seleccionada

de a un cddigo por vez, o de a rangos
a. Rango: habilitard el “Cédigo DESDE” y “Cédigo HASTA” pudiendo seleccionar por
ejemplo desde el cddigo 180101 hasta el 180106, si a todos los cédigos de ese rango le
correspondiese la misma fecha de vigencia y precio de convenio.
b. Solo 1 Prestacién Médica: habilitara solo el “Codigo DESDE” en el que podra ingresar
de a una sola prestacion para asignarle la fecha de vigencia, plan y precio
correspondiente.

Seleccion del plan: usted puede decir por ejemplo que, cargando el cédigo 420101 tendra el
precio para TODOS LOS PLANES.

Si hubiese casos en que por ejemplo, el cédigo 420101 sirve para TODOS LOS PLANES, excepto
para el PLAN ORO que posee otro valor, debe ingresar por un lado el convenio 420101 para
TODOS LOS PLANES, luego borrar el cédigo 420101 del PLAN ORO vy luego una nueva carga
realizando los mismos pasos seleccionando el PLAN ORO con la diferenciacion en el precio.

Seleccion del precio del convenio: el valor del convenio correspondiente al cddigo y fecha
seleccionada puede asignarse como PRECIO FIJO, o bien como PRECIO VARIABLE:

a. Precios Fijos: puede asignar un precio fijo al codigo de prestacion que ha seleccionado
en el cuadro de “Importe 1”. Si dejase sélo el valor en dicho cuadro, éste sera precio
que tomard siempre dicho cdédigo para la Obra Social en la fecha de vigencia
seleccionada.

b. Precios Sobre N/N (nomenclador nacional): si utiliza esta opcidn para los precios, el
sistema tomara los valores correspondientes del Nomenclador Nacional segun los
cddigos seleccionados, y simultaneamente podra indicarle un porcentaje de
aumento/disminucion del precio del NN y también modificar los coeficientes de
calculo.

POR EJEMPLO: podran indicar que todas las prestaciones de laboratorio seran
pagadas por la Obra Social a valor NN mds 15%. Para esto debe escribirlo como:

e Honorarios por: 1.15
e Gastos por: 1.15

De la misma forma podran indicarle al sistema que los coeficientes de calculo del NN
varian. Si desean multiplicar las unidades de Honorarios por 0.5520 en lugar del
coeficiente base de 0.2324 escribiran en el convenio:

e Honorarios por: 1
e Valor Honorarios por: 0.5520

e Gastospor:1
e Valor gastos por: 0

Esto realizara la siguiente operacion con cada Prestacion:
Precio convenido = cantidad de unidades honorarios * 0.5520 + cantidad de unidades gastos

* coeficiente NN

Emprenet Sistemas | Soporte@EmprenetSistemas.com

10



De esta manera pueden utilizar estos cuatro campos para producir todas las combinaciones que
pueden aparecer en un convenio a PRECIO SOBRE N.N.

& Fango  Solo1 Prestacion Médica
Cadign DESDE: | 000001 ﬂ |."—\CET.‘5«LDEH|DD, EMNZIMATICO |
Codign HASTA: | 000sss ﬂ |L|F|GENC|A. RECARGO POR CADa DETERMINACIOM. |

3* Pazo, Selecoionar Flan
|TODOS LOS PLAMES |

48 Pazo, Seleccionar Tipo de Conwenio

" Precios Fijos: % Precios s/N.M.: Hororaios por IW
Honararios: 0,00 Valor Honorarios: 0.5520
Gastox: 0.00 Gastos por: 1,0000
Tatal: 0.0 Walor Gastos: 0.0000
52 Pazo, Limitacion del Convenio por Ezp. o Prof. B2 Pago, Cadigo Q00392
E specialidad: |TDDAS LAS ESPECIALIDADES j Opeidn 998 Autamético: |RENGLOM -

Profesionst | TODDS LOS PROFESIDNALES |

5. Diferenciar los Convenios por ESPECIALIDAD o por PROFESIONAL.
Ejemplo: la consulta médica 420101 para los pacientes de GALENO tiene un valor de 520- para
todas las especialidades, excepto para cardiologia que tiene un valor de 525-.
Para ello debe ingresar el cédigo 420101 con 520 para todas las especialidades, y luego
ingresar OTRO CONVENIO con la misma O.S. con la misma fecha de vigencia, el mismo cddigo,
seleccionando el importe 525, y la especialidad “Cardiologia”.

6. Cdodigo 998: este paso se utiliza exclusivamente para los convenios de Laboratorio (del 000001
al 000999). Generalmente se utiliza la opcion RENGLON, en la cual, al momento de
recepcionar a un Paciente de Laboratorio, el Sistema agregara automaticamente un registro
del 998 multiplicado por la cantidad de determinaciones que se indique en el bono del
Paciente.

7. AUTORIZACIO / FECHA DE BONO / DIAG. / BONO: si tilda alguna de estas opciones, el
Sistema obligard al personal de recepcidén a completar dichos datos. En caso de que no se
tildasen, igualmente se podran completar esos datos al recepcionar, pero de forma no-
obligatoria.

8. COSEGURO: se ingresara desde aqui Unicamente si el monto del coseguro es fijo para el
convenio, y no se diferencia por PLAN (para especificar coseguros variables, se realizara desde
el listado de PLANES).

9. PORCENTAIJE A CARGO DEL PACIENTE: Este item difiere del coseguro. Suele ser utilizado
cuando las Obras Sociales/Prepagas estan en crisis, y obligan al Paciente a hacerse cargo de
una parte del convenio que tiene la Obra Social con los prestadores (el Centro Médico en este
caso), ademas de si hubiera o no coseguros.

Una vez terminada la carga de convenios para una Obra Social, debe visualizar todos los registros
ingresados y corroborar que estén correctamente ingresados, especialmente la fecha de vigencia y
los valores de cada cédigo ingresado, los cuales se ven en la columna IMPORTE dentro del listado y
diferenciados con fondo gris.
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Si durante la carga usted tiene duda sobre lo que ha ingresado, puede volver al listado de convenios,
filtrar por cédigo antes de GENERAR EL LISTADO, vy visualizar el o los convenios ingresados para
corroborar que han sido correctamente ingresados. Si hubiese algin error, puede oprimir el botén
MODIFICAR 6 F3 o bien borrarlo y cargarlo nuevamente (ver Pdg. 15 “borrado de convenios con obras
sociales”).

Luego, puede continuar normalmente con la carga de convenios de la misma Obra Social volviendo a
oprimir el botén NUEVO 6 F2.

e Una vez que termine de ingresar los convenios con una Obra Social, debe continuar con la carga de
convenios de otra, salvo que la Obra Social que contintie en la carga tenga los mismos o similares
convenios, para lo que se hara la COPIA DE CONVENIOS (ver Pdg. 13 “Copiar Convenios”)

e En caso de tener instalado el MODULO DE LIQUIDACION DE HONORARIOS MEDICOS, es
recomendable realizar la carga de los convenios con los Profesionales luego de ingresar los
convenios con las Obras Sociales/Prepagas, ya que la forma de ingreso es similar (Ver Pdg. 33 “Carga
de Convenios con Profesionales”)

El siguiente es un ejemplo de la vigencia de los convenios cargados. En este caso mostraremos sélo los
convenios de la Obra Social GALENO correspondientes a la CONSULTA MEDICA (420101) y la vigencia que
poseen, habiendo cargado en el dia de la fecha (28/12/2009), los valores del cédigo para todo el afio 2010,
con los aumentos previstos.

EB Convenios con Obras Sociales / Prepagas: GALENO

Archivos > Obras Sociales / Prepagos > Convenios

PMOs:  TODOS @ Seleccrango: | 42001 .le |C0N5ULTA MEDICA. |
| 420101 Ljil ICONSULTA MEDICA. | %
Fechas: (¢ TODAS  Seleccrango: |28/12/2003  ~v|a |28/12/2003 ~|
Convenios con GALEND
Plan Codigo PMO Descripcion PMO Fecha Convenio IMPORTE
4 i 0
PLAN UNICO |420101 CONSULTA MEDICA. 01/05/2010 28,00
PLAN UNICO |420101 |CONSULTA MEDICA, 01/01/2010] 20,00
[ i3
s | mal sl 2 s | B8 e
B & % 7|84 || % ©l0/0/0]
: 3 : o 1 de 3
MNuevo Modificar Buscar  Filtrar  Ordenar Borrar  Actualizar  Imprimir Exportar  Cemar |
F2 F3 F4 FS F6& F7 F8 F3  Registros F10
HOY
“Dia de la Fecha™ de carga de conven@os
110 Emprenet Sistemas [CaPS  [NUM™  [ING 28/1242009 |
01/10/2010 en adelante
El valor quedara en $35- hasta
que carguen un nuevo precio
01/01/2010 - 30/04/2010 01/05/2010 — 30/09/2010 para la CONSULTA MEDICA
o — 8 \
Fechas previas a 01/01/2010, sin convenio ” . ”
para la CONSULTA MEDICA CONSULTA MEDICA A $20 CONSULTA MEDICA A $28 CONSULTA MEDICA A $35
01/01/2010 01/07/2010 01/10/2010
Convenios cargados el 28/12/20009 Convenio cargado el 28/12/2009, Convenio cargado el 28/12/2009,
Fecha a partir del cual, se podran ingresar las la consulta médica cambia a $28- la consulta médica cambia a $35-

prestaciones 420101 para pacientes de GALENO
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Copiar Convenios (de una Obras Social a otra):

Una herramienta muy importante en el Sistema es la opcién Copiar Convenios, ya que puede ayudar
a ahorrar muchas horas durante la carga inicial de los convenios con las Obras Sociales.
Antes de realizar la copia de convenios habrd que tener en cuenta los siguientes puntos:

Llamaremos “Obra social de origen” a la Obra social de la que copiaremos los convenios hacia
otras.

Los convenios a copiar ya deben estar correctamente ingresados en la Obra Social de origen.

Se puede realizar copias hacia Obras Sociales que ya tengan cargados convenios, los cuales se
sumaran a los existentes.

La copia de convenios se realiza, en principio, con la fecha de vigencia del convenio original en la
Obra Social de Origen, es decir, los convenios cargados que van a ser copiados deben estar,
idealmente, ingresados con la misma fecha. Si no es asi, deberd realizar los mismos pasos del
copiado, por cada fecha distinta del convenio originalmente cargado de la Obra Social de origen.
Durante el copiado, siempre debera seleccionar un Plan especifico (de la obra social de origen).
Para los casos en que la copia se haga de una Obra Social que no tienen planes diferenciados,
debera seleccionar el PLAN UNICO.

Podra copiar todos los convenios de una Obra Social a otra agregando o quitando un porcentaje en
los valores.

Podra copiar todos los convenios de una Obra Social a otra cambiando la fecha de vigencia.

En caso de que el copiado sea de muchos registros (muchos convenios) el sistema puede tardar
algunos minutos en realizar la copia. No apague ni reinicie el equipo mientras realiza copiados de

convenios.

5. Copiar Convenios @

12 Paso, Elegir Conwvenios a Copiar:

Pazo A Seleccionar Obra Social v Plan de Origen

ol g |

Plar: |SIN PLAN |

Pazo B: Seleccionar Fecha [El convenio que desea copiar debe haber sido ingresada en esta fecha exacta)
RECARGAR FECHAS ~+| [recargar fechas]

Pazo C: Seleccionar PROs a Copiar
% TodosLog PMOs  Rango de PMOs

FMO DESDE: | e | |
FMO HasTA: | e | |
2% Paso, Seleccionar Obra Social y Plan Destino
TODAS | HINGUNA

05DE - 210

05DE -310

0SDE - PLAN UNICD
PARTICULAR - PLAN UNICD
UOCRA - PLAN UNICO

3 Pazo, Datos para Convenio Desting:

" Fecha Corw. Original &+ ConFecha: |01/10/2014 =
Porcentaje del Convenio Original o0z

42 Pazo, Otros Datos para Convenio Desting
Req Aulorizaciér: [VALOR CONY ORIGINAL v | Opeién 998 Automético: |¥ALOR CONY ORIGIN,
Req. Fecha Orden: |VALUH CONY ORIGINAL j Porcen a Cargo del Pac: |VALOR CONY ORIGIN, +

Req. Diagndstico: |VALDF! CONY ORIGIMAL j 0,00

Req Bono: [VALOR CONV ORIGINAL~_~|

v

NOTA: Siga paso a paso (de arriba abajo) como indica la pantalla entre los pasos 12 al 42.
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Aumentos de Convenios:

El Sistema contiene una opcidn muy util y simple para realizar los aumentos (Unicamente

porcentuales) que tendran con los convenios de cada O.Social.

Para ello desde el listado de OBRAS SOCIALES/PREPAGAS, ingrese directamente a la opcidn

|

Copiar desde
Ulitimo
‘Convenio

-
5 Generar nuevo registro de Convenio per cada plan a partir del Gltimo registro existente de cada cadigo

=

— Seleccionar Obra Social / Plan

O 3 - IOoMR - DLAN UNICO
Z - OSDE - z1lo
2 - OSDE - 310
O 1 - PRRTICULZR - DLAN UNICO
O 4 - TOCER - DLAN UNICO

TaDas |
NINGLIND |

Fecha del Nuevo Convenio: I om/oszms - I

Forcentaje del Comvenio Qriginal: I 120,00

Seleccionar Codigos a Copiar

i»

d ¢ Rango de Cod

COD DESDE: | | |
COD HasTa: | 1| |

Una vez dentro,

1. simplemente tilde la O.Sociales/Plan que desee realizar el aumento,

luego seleccione la nueva fecha del convenio (fecha del aumento),

el nuevo porcentaje de aumento: Si el aumento fuese del 20%, debera escribir en el campo
“Porcentaje del Convenio Original” 120%

especificos.

Y por ultimo si lo que desea aumentar son todos los convenios (de esa O.Social) o algunos

14
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Borrado/Modificado de convenios:

Ante cualquier error o necesidad de eliminar o modificar registros de convenios con Obras Sociales ingresadas,
puede hacer de manera rdpida y de a varios registros a la vez.

Para ello, debe ingresar a la base de Convenios con la Obra Social, GENERAR EL LISTADO y poder visualizar
todos los renglones de convenios que desee borrar.

Puede borrar/modificar de a un renglén correspondiente a un convenio ingresado a la vez, o bien,
de varios renglones a la vez, sean estos sequidos o salteados dentro del listado.

(En este caso, no alcanzara con que dicho rengldn esté pintado de azul) Para seleccionar un solo renglén,

debe posicionarse en la flecha negra ”--Eh al costado izquierdo del renglén.

Si desea hacer una seleccién multiple de renglones consecutivos, debe seleccionar desde la flecha negra al

primer rengldn, oprimir la tecla SHIFTn, y luego ir hasta el rengldén a borrar mds lejano y oprimir también la
flecha negra al costado izquierdo. Asi se seleccionardn renglones multiples consecutivos.

Ademas de eso, podra seleccionar mas renglones salteados a la seleccién multiple, dejando oprimido el botdn
Ctrl.

Ejemplo de seleccién multiple:

[F] Convenios con Obras Sociales / Prepagas: OSDE =] @ =]
Flan: |TODOS LOS PLANES |
Fechas: [VALIDD AL DI DE HOY de C.v| (recargar fechas) |
PMOs & TODOS ¢ Seleccrange | | | # |
| | |
Converios con D5DE |

|E0digo | Fecha Eonvenio|Descripcion | H0n0r| Gastos| IMF'DF!TEl F'orcenF'ac|EspeciaIidad |
2 A 0

CARGAR Para registro activo: Warios Registros: I I_k-n
~ = BT
B| | &8 & ] W A | (% | e

tha Ordenar ﬂcmaﬁza Imprimir Exportar  Cemar
[ FS  Regisros  FID

Modificar  Bomrar Modificar  Bomrar

Aqui se observa una seleccion de 5 renglones consecutivos, apretando la tecla SHIFTn, y agregados 2
renglones mas por separado con la tecla Ctrl.

El borrado/modificado puede hacerse cuantas veces desee, siempre teniendo en cuenta que no podran
deshacerse.

Una vez que ha seleccionado el o los renglones a borrar, oprima los botones MODIFICAR o BORRAR dentro
de “Varios Registros”.
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Carga de COSEGUROS / COPAGOS:

La carga de COSEGUROS se realiza a los PLANES de cada Obra Social ingresada, o bien, para el
PLAN UNICO.

Para ingresar los COSEGUROS, vaya al menu “Archivo — Obras Sociales / Prepagas”. Alli

seleccione |la Obra Social en la que realizara la carga y oprima el botdn PLANES @ Una vez
alli, seleccione el PLAN al cual desea ingresarle los COSEGURQS, o bien, al PLAN UNICO. Una
vez dentro, visualizard los COSEGUROS ya ingresados si los hubiese.

Estos son los COSEGUROS/COPAGOS que estdn pactados desde el contrato con cada
O.Social.

Pero el Sistema permite igualmente ingresar los COSEGUROS/COPAGOS al recepcionar al
Paciente, cuando en el momento de pasar su carnet por el posnet se indica el monto a
cobrar.

En el Sistema se pueden ingresar 3 formas de COSEGUROS/COPAGOS:
1. MONTO FlJO:
Es la mas simple, donde se indica que una prestacion ingresada tendrd un monto fijo
de coseguro, multiplicandose proporcionalmente si se indican mas determinaciones de
la misma practica.
Ejemplo: por cada CONSULTA, se le cobra un COSEGURO de $15-

2. MONTO FlJO POR BONO (O TURNO):
Se utiliza para los casos en que hay que cobrar un monto especifico, indistinto de la
cantidad de determinaciones que se incluyan en el mismo turno o bono del Paciente.
Ejemplo: para bonos de Rx, se cobra un monto fijo de $30- (indistinto de la cantidad
de placas que indique el bono).

3. MONTO VARIABLE POR BONO (O TURNO):
Se utiliza para los casos en que el monto del coseguro va aumentando segun la
cantidad de determinaciones que se incluyan en el mismo turno o bono del Paciente.
Ejemplo: para prdcticas de Laboratorio, se cobra $10- cada 5 determinaciones que
tenga el bono del Paciente.

TOPES Y MENSAJES POR PRACTICA
a. Dentro de Cada Plan, podrda crear TOPES MAXIMOS de carga de prestaciones,

m_
ingresando a la opcién “Maximos por Prestaciéon” '~ Alli podrd indicar si por
ejemplo un Paciente de ese plan tiene un maximo mensual o anual de alguna practica
especifica.

Por ejemplo: Tope de 30 sesiones de kinesio por aino.

b. Ademas, podra crear “Mensajes para Practicas” J"‘/jpara gue el personal de recepcion
al otorgar y recepcionar un Paciente, le salte un mensaje especifico para indicarle al
Paciente. Por ejemplo: indicando a la prestacion RESONANCIA: debe autorizar
prdctica en Obra Social.
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COSEGUROS DE MONTO FlJO

Dentro de Cada Plan, ingresar a COSEGUROS DEL PLAN 4

. Oprimir el botéon NUEVO, y elegir un cédigo o rango, indicar en IMPORTE FIJO el monto

de coseguro y confirmar. Si no recuerda el nimero correspondiente al cédigo que

desea ingresar, oprima el botdén ey para buscarlo por nimero o por descripcion.

B3 Cargar Nuevos Coseguros del Plan: IOMA / PLAN UNICO @

Codigos a Agregar:

" Rango: ¢ Una gola Prestacidn

Cod PMO Desde:|13mm ﬂlECDC&HDIDGHAMA |
Céd PMD Hasts | 2| |
VYalor del Coseguro: Opciones:

"ol te Fiio: 30,00 + 5iestuviese el codigo cargado

2 AL 2 dejar el valor original

" ParR :

B |N|NGUND J Si estuviese el codigo cargado
modificar por walor nuevo
Profesional: | TODOS LOS PROFESIONALES j

AGREGAR | |£ Cangelar_

COSEGUROS DE MONTO FIJO POR BONO (O TURNO)

a.

Ingresar al Nomenclador Nacional (ver Pdg. 7 “Nomenclador Nacional”) y genere un
NUEVO cédigo (recomendado el cddigo “COS-RX” y descripcion “COSEGURO
AUTOMATICO RX”) y tilde en la opcién “Para Usar en Coseguro por Rango”

Luego, volver a PLANES DE LA OBRA SOCIAL, y dentro del Plan que desee, ingrese

primero a la opcién COSEGUROS RANGO DE CANT. @ .

Oprimir el botéon NUEVO, y completar en CODIGO A INSERTAR el cédigo antes creado
(COSAUT); en Cantidad Hasta indicar “99”; y en importe indicar el monto que se
cobrara posteriormente los cddigos que se cobra con esta modalidad en este plan (en
el siguiente paso se indicardn que cddigos trabajan asi).

Cerrar esta pantalla e ingresar a COSEGUROS DEL PLAN 4

Oprimir el botén NUEVO, y elegir un cddigo o rango (por ejemplo el rango de Rx), y en
VALOR COSEGURO, en vez de indicar el monto fijo, tildar la opciéon “Por Rango” vy
seleccionar el creado en el paso A.
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De esta manera, el Sistema sabra que cualguier Bono o Turno que ingrese los codigos

indicados en el paso D, y agregard un registro automatico de COSEGURO por el monto

indicado.

COSEGUROS DE MONTO VARIABLE POR BONO (O TURNO)

a. Ingresar al Nomenclador Nacional (ver Pdg. 7 “Nomenclador Nacional”) y genere un
NUEVO cddigo (recomendado el cdédigo “COSEGU” y descripcion “COSEGURO
AUTOMATICO LABORATORIO”) y tilde en la opcion “Para Usar en Coseguro por Rango”

b. Luego, volver a PLANES DE LA OBRA SOCIAL, y dentro del Plan que desee, ingrese

primero a la opcién COSEGUROS RANGO DE CANT. Eﬂ

c. Oprimir el botdn NUEVO, y completar en CODIGO A INSERTAR el cédigo antes creado
(COSEGU); y aqui habrd que crear tantos registros hasta cubrir las determinaciones
gue pudiera haber en un mismo bono:

Por ejemplo
e 12 Registro: Cédigo a Insertar: COSEGU // Cantidad Hasta: 5 // Monto: $8
e 22 Registro: Codigo a Insertar: COSEGU // Cantidad Hasta: 10 // Monto: $S16
e 32 Registro: Cédigo a Insertar: COSEGU // Cantidad Hasta: 15 // Monto: $24
e 42 Registro: Cédigo a Insertar: COSEGU // Cantidad Hasta: 20 // Monto: $32
e 52 Registro: Cédigo a Insertar: COSEGU // Cantidad Hasta: 25 // Monto: $40
e 62 Registro: Cédigo a Insertar: COSEGU // Cantidad Hasta: 30 // Monto: S48
e 72 Registro: Codigo a Insertar: COSEGU // Cantidad Hasta: 35 // Monto: $56
e Etc.

Imagen de Ejemplo:

5« Coseguros por Range de Cantidad - Grilla - PLAN UNICO El = @
Coseguras por Ranga de Cantidad - PLAM UMICO

10| Codigo CantHasta | Importe| Descrip. Codigo
» 1|COSEGU |5 8|COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO
2|COSEGU |10 16|COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO
3J|COSEGU 15 24|COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO
4|COSEGU |20 32|COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO
S|COSEGU |25 40|COSEGURD AUTOMATICO LABORATORIO
8|COSEGU |30 48| COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO
9|COSEGU |35 56| COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO
10|COSEGL |40 E4|COSEGURO AUTOMATICO LABDRATORIO
11|COSEGU |45 72|COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO
12|COSEGL |50 90| COSEGURO AUTOMATICO LARDRATORIO
13|COSEGU |55 83| COSEGURO AUTOMATICO LABORATORIO

EliEIRS

Nuevo  Modificar  Buscar itrar  Ordenar Bomar  Actusizar  Imprime  Exportar
2 (=} R4 F5 (= EZ F8 P Registros F10

T8 | Q| e B e

1 ge 11
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b. Cerrar esta pantalla e ingresar a COSEGUROS DEL PLAN 4

d. Oprimir el botdon NUEVO, y elegir un cédigo o rango (por ejemplo el rango de
Laboratorio), y en VALOR COSEGURO tildar la opcidon “Por Rango” y seleccionar el

creado en el paso A.

De esta manera, cuando recepcione un Paciente e ingrese codigos de laboratorio, el

Sistema agregara automaticamente un registro de COSEGURO, v el monto sera segun la

cantidad de determinaciones que haya ingresado en ese mismo Turno/bono.

BORRAR COSEGUROS INGRESADOS:

Una vez Ingresados todos los Coseguros del Plan, si desea quitar algun COSEGURO ingresado,
debe hacerlo de la misma manera que el borrado de los renglones de convenios,
seleccionando la flecha negra al costado izquierdo de cada rengldn (ver Pdg. 15 “Borrado de
Convenios”).
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Copiar COSEGUROS:

Importante: SOLO SE PODRA COPIAR ENTRE PLANES LOS COSEGUROS DE MONTO FIJO (COMUN).
No se podran copiar los coseguros que trabajen por RANGO.

El Sistema permite realizar la copia de COSEGUROS entre los PLANES de una O.Social a otra o de la

misma O.Social

Hay 2 maneras de realizar la copia de COSEGUROS:

1. Desde el listado de OBRAS SOCIALES, oprimir el botdn COPIAR COSEGUROS @
Una vez alli, seleccione el PLAN origen desde y tilde los Planes DESTINO. Puede ademas

destildar los coseguros que no desee copiar, y también modificar porcentualmente el monto a

copiar, o bien ponerle a todos un mismo monto.

[ Copiar Coseguros entre Planes

Luego oprima el botén OK@

(i

Plan ORIGEN:

Tipo Cod Presta: | TODOS

J 50L0D SE PUEDEN COPIAR
COSEGURDS QUE NO USENM LA

Plan Origer:| IOM& / PLAN UNICD

fj180101 | 35.00 | ECOCARDIOGRAMA
wi1s010z |  35.00 | ECOCARDIOGRAMA COMPLETO,
w/1g0108 |  35.00 | ZECOCARDICGRAMA COMPLETD,
w/180104 |  35.00 | ECOGRAFIAR TOCOGINECOLOGIC
w/180106 | 35.00 | ECOGRAFIA MAMARIA UNI Y B
w/180107 |  35.00 | ECOGRAFIA CEREBRAL (CON M
w/18010% |  35.00 | ECOGRAFIA OFTALMOLOGICR U
wf180110 | 35.00 | ECOGRAFIR TIROCIDER
wj420101 | 20.00 | CONSULTA MEDICA
Plan DESTIND:

10MA / PLAN UNICO

0SDE /210

0SDE # 310

0SDE # PL&N UNICO

| UOCRA / PLAN UNICD

ﬂ OPCION "RANGD POR CANTIDAD™

| TODOS
TCDOS
TODOS
TODOS
TODOS
TODOS
TCDOS
TCDOE
TODOS

¥alor Coseguros Destino:

" Usar valor fijo para todos los codigos 0,00
% Uszar porcentaje de valor actual 100,00

Opciones:

+ 5 estuviese el codigo cargado dejar el valor oniginat

" Siestuviese el cadigo cargado modificar par valar nuevo

o/ gf

2. Lasegunda opcién para copiar COSEGUROS, es para los casos en que el PLAN a copiar no esta

cargado todavia en el listado de PLANES de la Obra Social seleccionada.

Para ello, seleccione del listado de PLANES, el plan de origen, y luego oprima el botén “Crear a

Partir de ese”. Alli debe llenar el nombre del PLAN nuevo que tendra los mismos COSEGUROS

ingresados que el PLAN DE ORIGEN.
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Baja y Bloqueos de Obra Social

Si dejaran de trabajar con alguna Obra Social/Prepaga, simplemente se dara de baja a partir de una
fecha especifica. Para ello ingrese al listado de Obras Sociales, posicidonese en la correspondiente, y

oprima el botén MODIFICAR DI

Una vez dentro, en el dato “Fecha de Baja” haga tilde e indique especificamente a partir de qué fecha
no se atendera mas a Pacientes de esa O.Social/Prepaga.

El Sistema no dejard crear mas Pacientes de esa O.Social, y los que ya la tuviesen asignada al querer
otorgarse un turno el Sistema avisara que el Paciente tiene una Obra Social dada de baja, para que si
desea pueda cambiarla.

El Sistema ademas no dejara recepcionar a ningun Paciente con una Obra Social de baja, para ello
deberd cambiarla o pasarse a PARTICULAR.

Otra opcidn es bloquear a una Obra social en un periodo de tiempo.

Esta opcidn es util para casos en que el centro médico decide no atender a pacientes de una Obra
Social (en un rango de tiempo determinado y elegido por el usuario, y suele darse en casos de
cesacion de pagos de una Obra Social especifica).

Para habilitar un blogqueo de turnos para pacientes de una Obra Social, ingrese al menu
“Administracion — Obras Sociales / Prepagas — Bloqueos de Turnos por Obra Social”.

Una vez alli se abrird la base y visualizara los periodos ya bloqueados si los hubiese.

Para bloquear un periodo nuevo, oprima el botén NUEVO 6 F2, seleccione |la Obra Social a bloquear, y
la FECHA DESDE y FECHA HASTA, rango en el cual el sistema no dejara dar turnos a pacientes de esa
Obra Social, ni a los turnos ya cargados ingresarles mas Prestaciones.

Si realizar carga de nuevos bloqueos, debe salir y entrar nuevamente a la pantalla de DAR TURNOS.

Si desea quitar el bloqueo, sélo debe ingresar nuevamente a la base de bloqueos, seleccionar el que
desea quitar y oprimir el boton BORRAR ¢ F7.
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Carga de Prestaciones Médicas:

La carga de las prestaciones médicas puede realizarse de dos manera:

1. Através del Turno del paciente, luego de aplicarle el presente

e Una vez que el paciente se presenta al turno otorgado, se le ingresa la marca del presente desde
las “Opciones para el Turno”.
e lLuego, el sistema habilitard para cargarle la Prestacion Médica correspondiente en el botén

“Carga Prestaciones” %l, presionandolo se abrird la pantalla de carga de Prestaciones:

E Carga de Prestaciones para el Turno - [[ PROT: 0000031 // Pac HC: 62 - PacID: 3 - GONZALEZ, ROSA // Dia: 27/10/2014 // Hora: 09:20:00 a.m. [] ﬁ
Saldos del Paciente: Datos del Paciente en este Protocolo: CAMBIAR

DEUDA: $40.00

Pract. Proviz) — Agregar Prestacion

10k4 A PLAN UMICD / 33333233 / Exen / DATOS ORIGINALES DE FICHA

% Fecha Prest.:| 271042014 Cédign MM | 420101 ﬂFDNSULTA MEDICA | Labrat |
X X DSocial: IDMA
Cartidad: 1 Cosegura Seqin Convenio: Plan: PLAN UNICO
Coseguro [nitaria) a Cobrar: jo.00 ﬂ
Mro Autarizacidn: i Posee Boro 2 [ %

Fecha Orde

¢ Posee Diagndstico 7 [ Agregar

Frestaciones Médicas ingresados para el tuno

Unitario] Importe Conveniol MoCubierto] Cozeguro| 1WA TotalPagar| Descripcion N.M. . |FecOrden |Diagnos |Bono |OtoDato [Dato
1] 0,00 40,00 0,00 ULTA MEDICA

| - — P T WD 0.0 - I —
|

I% @ @ Fecha Impresidn f’j & ‘m
Ingrezar Pago en Caja Reimprimir Ticket [zin cobrar] Impririr Protocala 2711072014 :‘ Generar Factura Borrar Cod Cerrar

e Unavezalli, ingrese el Cédigo de N.N. correspondiente a la Prestacién que se realice el paciente, y

luego el botdén “Agregar” %

e Si el paciente realizara mas de una Prestacion en el mismo Turno, debe realizar los mismos pasos
tantas veces como Prestaciones realice.

e Si el paciente debiera abonar algin Coseguro (segln el convenio cargado previamente o indicado
en el momento de recepcionar), el sistema lo indicarda una vez seleccionado el Nimero de
Prestacion a realizarse, y podra realizar la cobranza con el boton INGRESAR PAGO EN CAJA,
indicando el monto real que abona el Paciente y que ira directo a la Caja.

e Ademads, podrd imprimir el detalle con todos los datos del Turno e imprimir la Factura si asi lo
deseara.

Una vez cargada la prestacion, desde la Pantalla de Turnos, el cuadro del turno tendra la marca de Prestacion
cargada y se visualizara de la siguiente manera:

Dahtadil |

10:30 | 2NN GONZALEZ ROSA I
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2. A través de la Facturacion Sin Turno, para casos en que el paciente se atienda sin un turno
previamente otorgado

1.

o A~ wnN

Cuando un paciente se atienda sin un turno otorgado previamente, habrd que cargarle las
Prestaciones, para ello, en el momento que el paciente se vaya a atender oprima el botén de

=]

Fact.SinTur,
“Facturacién sin Turno”
Una vez dentro, ingrese con el botén NUEVO 6 F2, para cargar la Prestacion.
Para ello, primero debe seleccionar “Especialidad”, “Profesional”, luego el Paciente.

Si el paciente fuese nuevo, oprima el botén (=]
Si el paciente ya esta ingresado al sistema oprima el botdn il para buscarlo.
Una vez seleccionado, si el paciente requiere modificacion de datos (ejemplo: “Nro.

beneficiario” obligatorio para la carga de Prestacién) oprima el boton_l
Una vez seleccionado el paciente, ya puede oprimir el botén “Guardar y Cargar Prestaciones”

Cuando esté guardado el paciente, se habilitard la carga de Prestaciones. Dicha carga se
realiza de la misma manera que a través de un Turno otorgado.

1. Pantalla de Facturacion sin Turno:

B3 - Facturacién sin Turno EI [=] @

Dratos del Tumo

Fecha |DE/01/2011 | SEDE:|SEDE PRIMERA |
Especididad: |CARDIOLOGA ] B h .
Profesional |Dr. Perez. Juan ﬂ g E @
FPaciente: | 3 ﬂ|HDDH|GUEZ MARTIN g:.fﬂ;':.te :::;i;nle Guardar Sin Cargar

Prestacié
[DEBE INGRESAR NRQ DE SDCID - EXENTD | restanon

Obzervaciones: i @

4 Guardar v Cargar Cerrar
Prestaciones
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PRESUPUESTOS A PACIENTES

Si un Paciente le pidiese presupuesto para realizarse algunas précticas (especialmente como

PARTICULAR), podra crearselos e imprimirlo desde el meni PRESTACIONES - PRESUPUESTOS:

B3+ Presupuestos - Nuevo EI = @
Fecha: |31/10/2014
ID Paciente: | ﬂ| |
Obra Social: |1 J PARTICULAR Plan: [FLAM UHICO =1 I | 0.00
Dhservaciones: |
Cadigo N.MN.: | 000577 <3l |MATEFHAL DESCARTABLE PARA L& EXTRACCION DE SANGRE Inparte sin WA 1242 Iy
Indicacion Med: ‘ ‘
Menzaje Pract:
Prestaciones del Presupuesto
|ID|Codigo  |Precio |IV& | Total  [Descripcion Indicacion |Mensaje -
0f420701 (11,00 (0,00 [11,00 [CONSULTA MEDICA |I=]
0{000110 1242 000 1242 |BILIRRUBINEMIA TOTAL, DIRECTAE IMDIRECTA.
0{000134 829 000 829 |[CALCIOIONICO
» 0jonot7i (2487 (0,00 |2487 |COAGULOGRAMA BASICO
0j000192 1920 |0.00 [19.20 |CREATIMINA ORINA O SAHGRE
7E78 |000 (7578 <
=% P
e o B
Guardar e Imprimir Guardar Cerrar

El Sistema le mostrara, ademas de los valores correspondientes, la indicacién médica si la hubiese, y

el mensaje por practica indicado por el facturista.

Ademas, dejard un registro de cada Presupuesto creado. La impresion serd de la siguiente manera:

060 Fecha: 31/10/2014
CENTAO MEDICD PRESUPUESTO Haora: 16:00
Entidad / Plan: PARTICULAR/ PLANUNICO
Observaciones:
PRACTICA PRECIO VA TOTAL Requiere | Requiere | Requiere | Reguiere
Autoriz [ Fec. Orden Bono Diagnos
420101 - CONSULTA MEDICA 11,00 0,00 11,00 - - - -
000110 - BILIRRUBIMEMIA TOTAL D 12,42 0,00 12,42 - - - -
000134 - CALCIO |ONICO. 8.29 0,00 829 - - - -
000171 - COAGULOGRAMA BASICO. 24 87 000 24 87 - - - -
000192 - CREATIMINA, ORINA O SA 19,20 000 18,20 — — — -
TOTAL 75,78 0,00 75,78
=* Mo incluye materiales descartables =+
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AUDITORIA A OBRAS SOCIALES / PREPAGAS

Este listado servird en principio para llevar rapidamente un control detallado de las prestaciones
cargadas con los valores de convenios correspondiente. El mismo contiene 11 filtros diferentes:

1. Filtro por Tipo de Listado:

e Listado Reducido (incluye los datos mds comunes y utilizados);
e Listado Normal (incluye todos los datos de cada practica ingresada);
e Listado Normal con Prestaciones Directas;

2. Filtro de Prestaciones cargadas por Obra Social/Prepaga.
e seleccion de alguna Obra Social/Prepaga especifica, o bien, ver TODAS.
3. Filtro de Prestaciones cargadas Plan de la Obra Social seleccionada.
e seleccidn de algun Plan especifico, o bien tilde algunos.
4. Filtro de Prestaciones cargadas por rango de fecha seleccionado.
5. Filtro de Prestaciones cargadas segun estado de Auditada.
6. Filtro de Prestaciones cargadas por tipo de pacientes.
e seleccidn por tipo de pacientes Gravados, Exentos, o bien, ver TODOS.
7. Filtro de Prestaciones cargadas segun Sellado y Cobrado.
e seleccion de prestaciones “selladas” y/o “cobradas”.
8. Filtro de Prestaciones cargadas del Profesional.
e seleccién de algun Profesional especifico, o bien, ver TODOS.
9. Filtro de Prestaciones cargadas por Especialidad.
e seleccidn de alguna especialidad especifica, o bien, ver TODAS.
10. Filtro de Prestaciones cargadas por tipo de Prestacion.
e selecciéon por tipo de prestaciones (Ejemplo: prestaciones clinicas,
odontoldgicas, etc.)
11. Filtro de Prestaciones cargadas segun si estan anuladas o no.
@Auditon’aaObrasSocwaIaslPrepagas EI = @

Por Filkros Mormales

Puar Protocolo / Paciente |

1® Tipo de Listado 2" Seleccionar 0.5. / Prepaga 3* Plan Tod | Min 4*® Rango de Fechas 5® Auditados| - 6® Pacien.

+ Listado Reducido " Listado Maormal |DSDE ﬂ v = &+ Desde: |30/08/2014 =| gﬂﬂ;gy @ T0DOS = 70D03
v 8l " Gravados

" Listado Momal con Prestac. Directas v PLAN UNICO Hasta: | 30/10/2014 ']  NO " Exertos

7" Prestaciones Selladas?
" TODAS

" Sellados

=i O Sellados v Cobr.

1o0s20m4

11® Anulados
- ¢ 10DOS 8l
&+ NO

9* Especialidad

~|| [Tooos |

8" Prestaciones del Profesional 10° Tipo de H_M_

v
v ALERGIA

[Topos
w ANALISIS CLINICOS -

Generar Listado

Opciones de
Auditonia

Filtroz
Awanzado:
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V
Auditar las Practicas ingresadas en Turnos (y en Fact. sin Turno): j

Audit 0.5,

Quien tiene a cargo auditar las prestaciones realizadas en el Centro Médico utilizara la opcién
AUDITORIA A OBRAS SOCIALES: (Menu “Administracion — Obras Sociales/Prepagas — Auditoria a
Obras Sociales”) o bien, el botdn de acceso directo.

Durante este paso, la auditoria consiste en generar un listado, generalmente por cada obra Social, o
turno por turno (a través del Nro. de Protocolo) verificando si las prestaciones estan correctamente
ingresadas en los turnos (y en Facturacidn sin turno) y si cuentan con toda la documentacién de
respaldo necesaria para evitar débitos.

Para realizar estos pasos, ingrese a AUDITORIA A OBRAS SOCIALES, y genere el LISTADO segun los
filtros correspondientes (Generalmente durante los pasos de auditoria de prestaciones se selecciona
ver TODOS los profesionales, prestaciones SIN SELLAR, rango de fecha del mes correspondiente y
TODOS los pacientes).

Una vez que generd el listado, podra visualizar todas las prestaciones cargadas para la Obra Social
seleccionada (o cualquier filtro que haya elegido), y todos los datos de cada prestacién: el cédigo, el
importe segln convenio, el coseguro que corresponde, el importe neto, el usuario que lo cargé,
subtotales, etc.

Oprimiendo el botén OPCIONES DE AUDITORIA, usted tendra las opciones para auditar:

s A cada renglon correspondiente a las

(o] & /s

restaciones ingresadas por los usuarios .
P g P | Marcar Auditado

desde los Turnos o Facturacion sin turno, el
auditor debera corroborar que estén

correctamente ingresados. Madificar Pratocolo

Filtroz Si hubiese alguna diferencia, ya sea en el

Ayanzados Anular Prestacidn

convenio original, en el Nro. de cédigo, en el

importe a cargo del paciente, Obra Social, Barrar Preztacidn

|5 3% |& |

Opciones de Auditoria

Modificar Prestacidn

Nro. de Socio, Profesional, etc. el auditor podra modificar la Prestacién
cargada posicionandose en el rengldn y oprimiendo el botén MODIFICAR
PRESTACION, MODIFICAR EL PROTOCOLO (para modificar en un paso las
prestaciones de un mismo turno. Por ejemplo: Nro. Autorizacidon). De la misma manera podra
posicionarse y BORRAR o ANULAR la prestacion.

Emprenet Sistemas | Soporte@EmprenetSistemas.com

26



Al oprimir MODIFICAR PRESTACION, se podra modificar cualquier dato de la prestacién, incluyendo
el mismo cddigo. En caso de que modificase el codigo ingresado, el Sistema le pedira que RECALCULE
VALOR, para que traiga el monto de la prestacion nueva que esta eligiendo.

Las practicas ANULADAS, no se incluiran en el cierre pero no se borraran del Sistema. Se recomienda
borrar prestaciones Unicamente cuando estén ingresadas de forma repetida. Para errores, es
conveniente ANULARLAS.

Si llegasen a tener que ingresar alguna prestacién no cargada (por encontrar algin bono sin carga por
ejemplo) pueden realizarlo desde la pantalla de FACTURACION SIN TURNO (Ver Pag. 22 “Carga de
Prestaciones Médicas”)

Una vez que ha corroborado que en el listado generado estan todas las prestaciones correctas,

puede, opcionalmente, marcarlas y oprimir el botén MARCAR AUDITADO 5:.

Dicha marca de varias prestaciones a la vez, se realiza posicionandose desde el costado izquierdo del
listado en la flecha negra. La manera mas rapida es marcando el primer renglén, oprimir la tecla
SHIFTn, y marcar el ultimo renglén. Luego, oprimir el boton MARCAR AUDITADO, y quedaran
marcadas todas las prestaciones auditadas a la vez. (Para seleccionar un rengldn, ver Pdg. 15
“Borrado de Convenios”).

Para controlar el estado de un Turno/Protocolo especifico, ver las practicas ingresadas por un
Paciente, o bien auditarlo especificamente con la modalidad de ver por cada Turno, indistinto de qué
Obra Social fuese, puede hacerlo posicionandose en el filtro superior de esta pantalla “Por
Protocolo/Paciente”.

E Auditoria a Obras Sociales / Prepagas

Por Filtraz Mormales Por Protocolo / Pacients |

1% Tipo de Listado

Al posicionarse aqui podra, ademas de controlar las prestaciones ingresadas en un Turno/Protocolo y
el histérico de un Paciente, sino ademas ingresar a agregar mas prestaciones de un mismo Protocolo,
o bien borrar el Turno/Protocolo completo (no solo sus prestaciones, sino también el otorgamiento
de dicho turno).

Para eso, debe escribir el nimero de protocolo, y oprimir el botén CARGAR PRESTACIONES:

2" Seleccionar

M® de Protocolo: i« 12345 | Largar Frestaciones | Borrar Turmo

HC de Paciente: f'“| ﬂ| | ‘
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Prestaciones en Stand By:

El sistema permite, ademas de las opciones comunes para auditar, la opcién de dejar prestaciones en
Stand By.

Esta opcidn, es también muy util para evitar débitos de las Obras Sociales.

Generalmente se la utiliza para casos en que falta la documentaciéon necesaria de una prestacion
realizada a un paciente (ya sea porque decidieron atenderlo igual sabiendo, o no, que faltaba un
bono, una firma, etc.) y podran conseguir mas adelante dicha documentacion.

Por ello, se pasara la prestacion realizada a una fecha posterior, para poder enviarla a la Obra Social
con toda la documentacién y requisitos necesarios para que no vuelva debitada.

Ejemplo de Stand By: un paciente de confianza del centro médico desea atenderse con un Profesional,
pero no tiene el bono correspondiente, y deciden atenderlo de cualquier manera, sabiendo que
contardn con el bono mds adelante. De esta manera, durante el auditado, se pone esa prestacion en
Stand By en una fecha que sepamos que tendremos el bono correspondiente para enviar a la Obra
Social.

Opcion de Stand By Para poner una prestacion en Stand By enviandola a una fecha posterior,

Dejar en Stand By debe seleccionarla posicionandose de la misma manera que para el
l—_l23/12*’2005 = i‘ auditado y el borrado de convenios (Para seleccionar un rengldén, ver

5 Pdg. 15 “Borrado de Convenios”), luego elegir la fecha en la que desea
Quitar Stand By &% g ), g g q

gue quede registrada la prestacion y oprime el botén 5_]

Para quitar el Stand By de una prestacién y regresarla a la fecha original, debe ubicarla en la fecha
(puede generar el listado con filtro para visualizar solo prestaciones en Stand By) y oprima el botén

QUITAR STAND BY 4.
Luego, en AUDITORIA A OBRAS SOCIALES, en el filtro de fechas, puede generar el listado de todas las

prestaciones ya marcadas como STAND BY, para controlar y eventualmente hacer todos los reclamos
correspondientes.
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SELLADO de periodos de prestaciones de turnos:

El sellado de los periodos especificos, se realizan luego de auditar las prestaciones cargadas en dicho
periodo de una Obra Social/Prepaga especifica. De cualquier manera, el Sistema le permitird SELLAR
un periodo (rango de fechas seleccionado) aunque las prestaciones no tengan la marca de
AUDITADO.

Este SELLADO simboliza para el Sistema el momento de cerrar un periodo especifico de una Obra
Social (generalmente luego de auditar) para luego generar la Factura e imprimir los listados que
detallan las practicas a facturar.

Para SELLAR un periodo especifico, genere el listado de una Obra Social en un periodo de fechas

—_

T i\ |
e
especifico, y oprima el boton SELLAR LISTADO 03,

En el cuadro que genera seleccione el mes correspondiente al periodo, y opcional alguna observacién
sobre dicho periodo.

EJEMPLO: pueden generar 2 SELLADOS por mes. Por lo que al SELLAR selecciona el mes
correspondiente y en el Detalle puede escribir “1ra quincena diciembre”

Corrobore también los subtotales de los importes, Coseguros, todo segun pacientes GRAVADOS y
EXENTOS, y el importe TOTAL en el cuadro inferior derecho.

Si entre los Pacientes hubieran GRAVADOS y EXENTOS, el Sistema generara automaticamente un
Sellado para los GRAVADOS y otro Sellado para los EXENTOS. Esto es necesario para luego asignar
cada sellado a una Factura distinta, debido a que los GRAVADOS suelen facturarse con IVA y los
EXENTOS no.

Al estar seguro del importe y el periodo oprima el OK @ para SELLAR definitivamente.

NOTA: los periodos SELLADOS pueden deshacerse (o sea, volver al estado anterior sellado para
permitir modificaciones) desde PERIODOS DE TURNOS SELLADOS. Esta opcion sélo puede hacerse
con clave de Administrador.
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FINALIZAR FACTURACION (Pantalla “Facturas a Obras
Sociales/Prepagas”):

Esta pantalla también se utiliza para controlar las cuentas corrientes con cada Obra social, las
facturas ya realizadas, ya enviadas a ser facturadas, ya cobradas, con débitos, cargadas por Usuario,
etc. a través de los Filtros que ofrece y puede ver en la imagen a continuacion en la parte superior de
la misma:

B3 Facturas de Obras Sociales / Prepagos - Grilla EI E@
Razon Social para Facturar / Facturado Por: Fechas de las Facturas Fechas de Recibo Ouwas Opciones Cargadas Por:
|TDDDS j & T70DOS € Seleccionar || & TODOS  © Seleccionar Tipo: |TODOS = Cabeets TDDDS =
Obra Social # Prepaga Desde: |30/09/2014 - Desde: |30/09/2014 - Cemadas: TDDDS - Cont/p: [T0005 = |TEIDDS j
[T0DAS || Hasta [30110/2004 ] Hasta [30/10/201¢ <] | | Con Sellados: [T0D05 <] %
Facturas de Obras Sociales / Prepagos
|0 | FacturadoPor Tipo Letia |Fachura Fechal Periodo 10.0.5.|R azonSocial Asignada | CantiProtos| SubTotal| %A [\ Totall Debitado| MontoRetenido) Cobrado|Cenada
1|CENTRO MEDICO DEMO  |Sellos |A 000100000011 25/09/201 3| 0942013 1|PARTICULAR |SI 0 0,00 1] 0,00 0,00 0,00 11.00 11,0051
4|CENTRO MEDICO DEMO | Sellos  |& 0002-00000002 17/09/2014|09/2014 3| 10kA 5l 2 44.00( 105 462 48,62 0.001 0.001 0.,00]51
3|CENTRO MEDICO DEMO  |Comun |4 00071-00000001 17/09/201 4| 0242008 2|05DE 0] 1.111.00] 105[ 11686 1.227E6 0,001 0,001 0,00]51
|3 2|CENTRO MEDICO DEMO  |Sellos  |A 0001 -00000001 17/09/2014| 0972014 2|05DE Sl 1 33654 105 35,34 371,88 0,00 0.00 0,00
LISTADO DE FACTURAS INGRESADAS
SEGUN FILTROS SELECCIONADOS
| | [ | | | | | | | [ [ 1.49154] [ 15661] 1.64815]  0.00] 11,00 -11.00] [
4 PRESTACIONES INCLUIDAS EN LA FACTURA EN LA QUE SE POSICIONO EN LA SECCION SUPERIOR j
Prestaciones de loz sellados incluidos en la Factuia
|0 Protocolo |MraAfil | Afiliada Fecha|Codigo  |Cant | Honorl Gastos| Importe| Coseguro] MoCubierto Meto| Debitado|Descripcion J
» 5| 0000044 | 222222 |PEREZ, JOSE 3010/2014180102 |1 18,84 E08B3|  F9E7 0,00 0,00, ¥9EF 0,00 ECOCARDIDGRAMA COMPLETO, COM REGISTRO COMTIMNUO O VIDED-TA Détitos
60000044 |222222 |PEREZ, JOSE 30/10/2014 /180104 |1 1884 E083 TFI9E7 0,00 0,00  73EF 0.00|ECOGRAFIA TOCOGIMECOLOGICA,
7|0000044 | 222222 |PEREZ, JOSE a0A0/20014/ 180107 |1 18.84) B34 F2a3 0,00 000 7233 0,00/ ECOGRAFIA CEREERAL [CON MODO B Y &)
8|0000044 | 222222 |PEREZ,JOSE 30/10/2014/180109 |1 1884 388 57 55 0,00 0,00, 5785 0,00|ECOGRAFIA OFTALMOLOGICA UNI O BILATERAL
9/0000044 | 222222 |PEREZ.JOSE 30410420014/ 180110 |1 1256 3566 4822 0,00 000 4822 0,00|ECOGRAFIA TIROIDEA
[ [ [ [ [ [ [5 | &7.97] 24382] 33754] 0,00] 0.00] 337.54] 0.00]
Ml | | =1
Prestaciones ordenadas por:
D‘ E]‘ @‘ E g‘H J‘ GZ‘ @ﬁj‘ oo )‘ ‘m‘ Fecha / Pratocolo / Cod
MNuevo Nusvo  Modificar | Asignar Anso  Anso stlo Imprimr Marcar Marcar Busscar Filtrar Ordenar Borrar ANULAR Acmaﬁzar[mpnmr Exportar  Camar @A
Sellados  Mormal F3 Sellzdos Facmra Tioos NN Coseouros  Factwa Cemads Cobrads F11 F5 F2 Recistros F10
Para finalizar la Facturacién de una Obra Social/Prepaga de un periodo especifico (luego de haber
hecho los “Sellados” correspondientes) debe ingresar al listado de FACTURAS A OBRAS
SOCIALES/PREPAGAS desde el menu PRESTACIONES = OBRAS SOCIALES/PREPAGAS - FACTURAS
b
Para crear una NUEVA FACTURA, oprima el boton “NUEVO SELLADOS” ‘:\] ubicado en el dngulo
inferior izquierdo de esta pantalla. Seleccione la Obra Social/Prepaga que desee finalizar la
Facturacién, complete los datos y oprima el botén de OK @
IMPORTANTE: si cerrara la Facturacion de una Obra Social/Prepaga con practicas de Pacientes tanto
GRAVADOS como EXENTOS, debera crear 2 Facturas: una A (usualmente con IVA 10,5%) y otra B
(usualmente con IVA 0%).
Una vez creada cada Factura la visualizara en la parte superior de la pantalla, con los montos en SO-.
Luego oprima el botdn ASIGNAR SELLADOS =—J vy seleccione el SELLADO correspondiente
(seleccionando en distintas facturas los sellados de GRAVADOS y EXENTOS si hubiera que facturarlos
con distintos montos de IVA). Una vez asignado el o los Sellados que incluird en la Factura, el Sistema
le mostrard los montos de la factura: MONTO SIN IVA, TIPO DE IVA, MONTO IVA, MONTO FINAL,
NETO A FACTURAR.
Ademas, como informacién, tendrd la cantidad de Protocolos (turnos) que estan incluidos en la
factura. 30

Una vez que ha asignado los Sellados correspondientes, ya podra realizar las impresiones de los
listados que se imprimirdn y anexardn a la Factura a emitir:
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e ANEXO FACTURA: mostrara practica por practica con el detalle correspondiente de cada una
gue se incluya en dicha Factura. (ademas puede ordenar este listado segun lo requiera cada
Obra Social desde “Prestaciones ordenadas por” ubicado en el angulo inferior derecho de esta
pantalla).

e ANEXO TIPOS DE N.N.: mostrarda un resumen de la cantidad de prdcticas a de la Factura,
dividido por el tipo de prestacioén.

e ANEXO SOLO COSEGUROS: mostrard solo los registros de prestaciones que incluyan
COSeguros.

Puede elegir la impresidon que mas le convenga, o bien la que le exija cada Obra Social/Prepaga.

Finalmente puede realizar la impresién de la Factura (A o B). Recuerde que el Sistema solo imprime el
contenido de la Factura. Usted debe ubicar en la impresora la Factura emitida legalmente por su
imprenta.

Por ultimo, una vez que ha emitido las impresiones que correspondan en cada caso, podra marcar

cada factura como CERRADA con el botén “MARCAR CERRADA” Z} Esto es simplemente una
marca para que usted pueda diferenciar cuales son las facturas que ya han sido enviadas a la O.Social
y quedan a la espera de ser cobradas.

Emitir una Factura a Obra Social/Prepaga independiente de la Auditoria

Desde aqui también puede generar una Factura a Obra Social que no dependa de los Sellados hechos

previamente en el proceso de Auditoria.

52
bos

Ingresando a esta pantalla, oprima el botén “NUEVO NORMAL"Q, y complete los datos de la
Factura que desee, en la cual deberd agregar los items que incluird en la Factura y los montos
correspondientes.

Una vez generada, podrd imprimirla de la misma manera que la Factura de Sellados.

COBRANZA DE FACTURAS

Al momento de recibir la cobranza de las Facturas emitidas, podra hacer el registro del cobro, para
gue cada Factura cobrada quede registrada con el MONTO NETO real que haya sido cobrado, y para
poder diferenciar las Facturas pendientes de cobro.

Desde esta misma pantalla primero debe ubicar la factura emitida (siendo facturas a obras sociales,
usualmente tienen fecha de algunos meses atrds) por lo que deberd utilizar los filtros
correspondientes (“OBRA SOCIAL/PREPAGA” y “FECHAS DE LA FACTURA”).

Una vez ubicada, posicionandose en ella, oprima el botén “MARCAR COBRADA” -) Aqui podrd
completar los datos:
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. Marcar como Cobrada - Factura N 0001-00000001 &J

Seleccionar Opcidon
" Sin Asignacion de Recibo &+ Asignar Recibo

Datos del Recibo Datos de la Nota de Deébito

Fecha: |30/10/2014 -
N de Rec: |0001-0000554 Mimero N/D:

Monto de
Fietencidn: 12200

Tiene Débitos; % §

o/

Desde esta opcién podrd indicar un Monto de Retencion (usualmente utilizado por impuestos
retenidos), y ademas marcar si la Factura incluye débitos, en cuyo caso deberd indicar el nimero de
la nota de débito.

Por ultimo, una vez marcada la factura como cobrada, para indicar especificamente cuales fueron las
prestaciones que recibieron los débitos, posicionandose sobre la Factura, en la parte inferior ubique

las practicas debitadas, posiciénese en ellas, y oprima el botén ubicado a la derecha “DEBITOS” ,
alli podra indicar el monto debitado (el total de la practica o un parcial) y el motivo.

Una vez marcado los débitos, podra ver que la factura tendrd en el monto real cobrado en la columna
TOTAL.

LISTADO DE DEBITOS RECIBIDOS

Una vez que ha ingresado los débitos, desde el mend “Administracion — Obras Sociales / Prepagas —
Listado de Débitos Recibidos” usted puede visualizar todas prestaciones marcadas con débitos.

En el listado podra filtrar por débitos segun:

e MOTIVO
e OBRA SOCIAL
e PERIODO

Recuerde que, al igual que en cualquier listado, los resultados que genere el listado podrd ordenarlos,
filtrarlos y buscar resultados de la manera que desee.

REFACTURACION

Finalmente para refacturar, puede imprimir el listado de débitos recibidos (si lo que refacturara fuese
ese caso) y emitir desde la pantalla de FACTURAS A OBRAS SOCIALES una factura de tipo “NORMAL”,
con la descripcidn correspondiente a la refacturacidon que esta realizando.
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LIQUIDACION DE HONORARIOS MEDICOS

(Facturacion de Profesionales al Centro Médico)

Carga de Convenios con Profesionales:

Al igual que con las Obras Sociales, el Centro Médico puede tener convenios con cada Profesional que
trabaja, donde decide si le paga un monto fijo por las prestaciones, un porcentaje segin lo que cobre
el Centro Médico de la Obra Social, o un porcentaje segun la prestacion.

Para ingresar a la carga de convenios con Profesionales, vaya al menu “Archivos — Profesionales”.

. . . . . g
Luego seleccione el Profesional al que desea cargar los convenios y oprima el botdén CONVENIOS_'J.
Se abrira el listado de convenios con el Profesional seleccionado y visualizara inmediatamente los
convenios ya ingresados, si los hubiese.

Los filtros para visualizar los convenios ingresados son similares a los convenios con Obras Sociales
(Ver Pdg. 8 “Carga de Convenios con Obras Sociales / Prepagas”)

Para ingresar nuevos convenios, oprima el boton NUEVO o F2. Se abrird la siguiente pantalla

E Convenios con Profesionales EI = @

1% Pazo, Seleccionar Fecha del Canvenio

mAos2014 -

2% Pazo, Seleccionar Prestacion(es) Médicals) del Convenio

" Numéricos / Rango ™ Alfanumérico ¢ Solo 1 Prestacisn Médica

Cédige DESDE: [420101 5| [CONSULTA MEDICA |
Codigo HASTé: | J| |

3% Pago, Seleccionar Obra Social y Plan del Convenio
Obra Sociak * Todas © Selece. | J| |
Plan: | SIN PLAN I~

4% Pazo, Tipo de Convenio

Precio Fijo: 0.oo % Sobre PMO; 0.oo

5 . % Sobre Conwvenio
% Sobre Convenio it
ey 50,00 . 0.0a

2| g

Alli podra visualizar los pasos detallados para realizar la carga inicial de convenios con el Profesional

seleccionado. Los pasos son los siguientes:
1. Fecha del convenio: el primer paso, es indicar a partir de cuando tendrd vigencia el cédigo
que ingresaremos. Es decir que si seleccionamos a partir del 01/10/2014.
2. Seleccionar Obra Social y Plan del Convenio: usted puede indicar que tendra convenio con el
Profesional para una prestacién sélo para una Obra Social/Plan especifico, o bien, para
TODAS.
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3. Seleccion de la prestacion: usted puede ir cargando convenios con el Profesional
seleccionado de a un cdédigo por vez, o de a rangos

a. Numéricos / Rango: habilitard el “Cédigo DESDE” y “Cdédigo HASTA” pudiendo

seleccionar por ejemplo desde el cédigo 180101 hasta el 180106, si a todos los cddigos

de ese rango le correspondiese la misma fecha de vigencia y precio de convenio.
b. Alfanumérico / Solo 1 Prestacion Médica: habilitara solo el “Cédigo DESDE” en el que

podrd ingresar de a una sola prestacién para asignarle la fecha de vigencia, plan y
precio correspondiente.

4. Seleccidon del precio - TIPO DE CONVENIO: el valor del convenio correspondiente al cédigo y
fecha seleccionada puede asignarse como PRECIO FIJO, como un % de la Prestacion, o bien un
Porcentaje del Convenio con la Obra Social:

a. Precio Fijo (usualmente utilizado): seleccione un monto fijo para las prestaciones y
fecha asignada.

b. % sobre PMO (porcentaje sobre la Prestacidn): en este caso tomara un valor
porcentual del precio del cddigo seleccionado segun el Nomenclador Nacional. (Ver
también Pdg. 7 “Nomenclador Nacional”)

c. % sobre convenio con la Obra Social (usualmente utilizado): usted puede decir que el
Profesional cobrara un porcentaje especifico del convenio que tiene el Centro Médico
con la Obra Social.

(Ejemplo: el Profesional cobrard el 50% de los 540- que le ingresan al Centro Médico
por cada CONSULTA MEDICA -420101- hecha por él)

Una vez terminada la carga de convenios para un Profesional, debe visualizar todos los registros
ingresados y corroborar que estén correctamente ingresados, especialmente en la fecha de
vigencia y los valores de cada codigo ingresado, los cuales se ven en la columna correspondiente
dentro del listado.

Si durante la carga usted tiene dudas sobre lo que ha ingresado, puede volver al listado de convenios,
filtrar por cédigo antes de GENERAR EL LISTADO, vy visualizar el o los convenios ingresados para
corroborar que han sido correctamente ingresados. Si hubiese algin error, puede oprimir el botén
MODIFICAR 6 F3 o bien borrarlo y cargarlo nuevamente (ver Pdg. 15 “borrado de convenios con obras
sociales”).

Luego, puede continuar normalmente con la carga de convenios de la misma Obra Social volviendo a
oprimir el botén NUEVO 6 F2.

e Una vez que termine de ingresar los convenios con un Profesional, debe continuar con la
carga de convenios de otro, salvo que el Profesional que contintie en la carga tenga los
mismos o similares convenios, para lo que se hara la COPIA DE CONVENIOS (ver Pdg. 13
“Copiar Convenios”)

NOTAS:
e La vigencia de los convenios con las Obras Sociales se manejan de igual manera que la
vigencia de los convenios con las Obras Sociales.
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Usted puede elegir si para ingresarle una prestacion a un Profesional es obligatorio que esté el
Convenio ingresado, o si alcanza con que exista solo el convenio con la O.Social del Paciente
desde la opcién en el meni CONFIGURACION = PRACTICAS SEGUN CONVENIOS CON

PROFESIONALES.
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Copiar Convenios (entre Profesionales):

Al igual que entre las Obras Sociales, podra copiar los convenios entre los Profesionales y ganar
muchas horas durante la carga inicial de los convenios con las Obras Sociales.

Antes de realizar la copia de convenios habra que tener en cuenta los siguientes puntos:

Llamaremos “Profesional de origen” al Profesional del que copiaremos los convenios hacia otros.
Los convenios a copiar ya deben estar correctamente ingresados en la Obra Social de origen.

Se puede realizar copias hacia Profesionales que ya tengan cargados convenios, los cuales se
sumaran a los existentes.

La copia de convenios se realiza, en principio, por la fecha de vigencia del convenio original en el
Profesional Origen, es decir, los convenios cargados que van a ser copiados deben estar,
idealmente, ingresados con la misma fecha. Si no es asi, debera realizar los mismos pasos del
copiado por cada fecha existente en el convenio del Profesional de origen.

En caso de que el copiado sea de muchos registros (muchos convenios) el sistema puede tardar
algunos minutos en realizar la copia. No apague ni reinicie el equipo mientras realiza copiados de
convenios.

Podrd copiar todos los convenios de un Profesional a otro agregando o quitando un porcentaje en
los valores.

Podra copiar todos los convenios de un Profesional a otro cambiando la fecha de vigencia.

5 Copiar Convenios de Profesionales @

1% Pazo, Elegir Convenios a Copiar:

Pazo A: Seleccionar Sede Origen Pazno B: Seleccionar Profezional de Origen

SEDE UMICA || |suarez LEonEL |

Paso C: Seleccionar Obra Social v Plan de Origen

& TO0D0S © Selecc. ID: | el |
Plan: |SIN PLAN =]

Pazo D: Seleccionar Fecha [El convenio gue desea copiar debe haber sido ingrezado en esta fecha exacta)

| 0/A0/2014 j [recargar fechas)

Pazo E: Seleccionar PMOs a Copiar
* Todo:Los PMOs ( Rango de PMOs

PMO DESDE: | || |

PMD HasTa: | 2| |
2® Pazo. Elegir Destino:
Pazo A: Seleccionar Sede Desting Pazo C: Seleccionar Obra Saocial » Plan Destino
SEDE UNICA I | J| |
Plan: |SIM PLEN =]

Pazo B: Seleccionar Profesional de Destino
v BARRIENTOS RODOLFO -
JUAREZ LEONEL _ Tods |

v NAHASAPIMAPETILA [WVANA Ninguno

v ORTIZ GERARDO
v RODRIGUEZ JOSE -

m

3" Pazo. Datos para Convenio Destino:
{* Fecha Corw. Original ¢ Con Fecha: |01/10/2014 Parcentaje del Convenio Original: 100 %

(4
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1. Primer Paso: elegir Convenios a Copiar (del Profesional de Origen)

a. Antes que nada, debe saber con qué fechas han sido cargados los convenios a copiar.
En el PASO B, seleccione el Profesional de Origen.
En el PASO C, seleccione los convenios de la Obra Social/Plan especifica que quiere
copiar de un Profesional a Otro, o bien, seleccione TODAS.

d. En el PASO D, seleccione la fecha de convenios que desea copiar. Para elegir las fechas
disponibles, oprima el botén “(RECARGAR FECHAS)”

e. En el PASO E, seleccione los cddigos de prestaciones que deseamos copiar. Pueden ser
todos los del Profesional de Origen, o bien, un rango o una sola prestacion.

2. Segundo Paso: Elegir Profesional Destino.
a. PASO B: Seleccione tildando los Profesionales a los que desea copiar los convenios
seleccionados.
b. PASO C: En caso de que haya seleccionado copiar los convenios de una Obra
Social/Plan especifica en el PASO C anterior, seleccione la Obra Social/Plan al que
desea copiar los convenios.

3. Tercer Paso: forma de copiar al Profesional los “Datos para el Convenio Destino”

a. Se puede seleccionar la Fecha de Convenio Original del Profesional de Origen.

b. El Porcentaje de Convenio Original de los valores de convenio del Profesional de
Origen, podra dejarlo al 100% (valores idénticos), o bien a un porcentaje distinto del
convenio original.

Ejemplo: poniendo 150%, la copia de convenios se hara igual, pero con un 50% de
incremento en los valores.
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Obras Sociales Directas (facturadas directamente por el Profesional):

El Sistema le permite marcar a Profesionales que facturan directamente a las Obras Sociales. Esto
quiere decir que seran recepcionados de la misma manera que cualquier turno, se le ingresaran las
prestaciones correspondientes a los pacientes de la Obra Social directa, pero no estaran en el Listado
de FACTURACION A OBRAS SOCIALES, sino que saldran diferenciados en la Liquidacion al Profesional
como montos de las Obras Sociales directas.

Para ingresar Obras Sociales de Facturacion directa al profesional, ingrese a la base de Profesionales
desde el menu “Archivos — Fichas de Profesionales”, luego seleccione el Profesional y oprima el

'ninJ
Mgen
botén OBRAS SOCIALES DIRECTAS 2%

Alli agregue todas las Obras Sociales/Prepagas que el Profesional trabaje de manera directa,
oprimiendo el botédn NUEVO 6 F2.
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Listado de HONORARIOS A PAGAR:

Para acceder al listado de HONORARIOS A PAGAR, ingrese al menu “Administracion — Profesionales

— Listado de Honorarios a Pagar” o bien utilice el acceso directo

B - Listade de Honorarios a Pagar EI = IEI
Sede Obra Social 7 Prepaga Rango de Fechas de Prestaciones
SEDE LNICA
[ ~I/| [ropos = Desde: [D1710/2013 ~ é%
Piofesional Tipo de Pagoe
Hasta: [31/10/2014  ~
3-JUAREZ LEOMEL - P. Prest; lqui tad -~ ? Generar
| J | agar Presta. en cualquier estado J J i
Prestacionss de la Obia Social TODOS entre: 011042014 w 311042014 para profesional: 3 - JUAREZ LEOMEL —
Sede 10.05. | ObraSocial Imp.Cor.05 | Imp.Honor. 05 ix]
SEDE UMICA |3 10M4 166,00 111,00
SEDE UMICA |2 050E 307,14 79,55
SEDE UMICA FPARTICULAR 44,00 4400
Prestaciones a pagar. profesional: 3 - JUAREZ LEOMEL - Desde: 01/10/2014 Hasta: 31/10/2014
Codigo PMO Haonararioz Bruta ion PO -
RODRIGUEZ & |Oba 420101 2,00 0 COMSULTA MEDICA =
GOMAALES, 10M4 42mo 1 22,00 14,30 CONSULTA MEDICA
12 0000045 |22A10/2014  |PEREZ, JOSE 050E 1807 1 72,33 28,93 ECOGRAFIA CEREBRAL [CON MODD B
11 0000045 2241042014 |PEREZ, JOSE 0sDE 180104 1 7967 31,87 ECOGRAFIA TOCOGINECOLOGICA
13 oo00ods — |22A0/2014  |PERES, JOSE 05DE 180109 1 57 E5 23,08 ECOGRAFIA OFTALMOLOGICA UNI O BI
10 0000045 |22A10/2014  |PEREZ, JOSE 05DE 18003 1 9743 33,00 ECOCARDIOGRAMA COMPLETO, COM E
18 0000046 |22A10/2014  |RODRIGUEZ, MARLA  |10MA 18mo1 1 100,00 40,00 ECOCARDIOGRAMA
14 000046 |22A10/2014  |RODRIGUEZ, MARILA  |10MA 42001 1 22,00 14,30 CONSLILTA MEDICA
13 0000047 |22A10/2014  |GONZALEZ, ROSA FPARTICULAR |420701 1 11.00 £.60 CONSULTA MEDICA
16 0000047 |22A0/2014  |GOMNZALEZ, ROSA PARTICULAR | 420701 1 11,00 £.60 COMSLILTA MEDICA
517,14 23216 -
L9 P %]

Seleccionando un Profesional especifico y un rango de fechas, en el cuadro superior el Sistema le

mostrara un rengldn por cada Obra Social que se incluira en la Liquidacidn del Profesional.

Durante la Liquidacién a pagar tenga en cuenta lo siguiente:

Por el momento los Honorarios seran A PAGAR (a menos que ya lo deje marcado como
“PAGADO”, ya que en el paso siguiente se podra también indicar dicha marca)

Usted puede LIQUIDARLE al Profesional de a una Obra Social a la vez, de algunas Obras
Sociales, o de TODAS las que tengan prestaciones hechas por el Profesional en el periodo
seleccionado.

Puede generar todos los “sellados de honorarios” que desee y asi en ciertos casos evitard
juntar muchos registros y le facilitard los controles.

Por cada periodo que elija de la LIQUIDACION A PAGAR del Profesional, usted podra
seleccionar cuales prestaciones ingresarlas y cudles no. En los casos en que decida NO
LIQUIDARLE algunas prestaciones a un periodo seleccionado, dicho periodo no quedard
saldado, por lo que se seguird mostrando luego con la diferencia correspondiente.

EJEMPLO: un profesional realiza un estudio especifico con codigo 999999 en diciembre, la cual
el Centro Médico la cobrard de la OSDE en cuotas. Dicha prestacion corresponderd a un
periodo a liquidar (diciembre), en el cual el Centro Médico no ha recibido la cobranza
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correspondiente a dicha prestacion. Por lo tanto, se decide esperar a cobrar el total del
999999 para pagdrsela al Profesional. Sin embargo, el resto de las prestaciones de OSDE
realizadas por el profesional en diciembre entrardén en la LIQUIDACION normal.

Resumiendo: se quita de la Liquidacion normal la prestacion 999999, y quedard, por el

momento, el periodo diciembre sin saldar con el Profesional, el cual Liquidaremos cuando se
cobre de OSDE.

e El paso de LIQUIDACION DE HONORARIOS A PAGAR se termina con el SELLADO DE LA
LIQUIDACION A PAGAR. Por cada profesional puede haber la cantidad de SELLADOS que el
usuario desee, dependiendo de la cantidad de veces y formas en que deseen abonarle los
honorarios al Profesional.

e Una vez que termine este paso, dejara preparado los Honorarios para que en el siguiente paso
confirme el pago de los Honorarios.

Para generar la LIQUIDACION DE HONORARIOS A PAGAR, seleccione un Profesional especifico, una
Obra Social especifica o bien TODAS, y el rango de fechas de los recibos (cargados en los Periodos de
Turnos SELLADOS). Ademas puede decidir si quiere Liquidarle Honorarios de prestaciones ya
trabajadas en cualquier estado, o bien si quiere Unicamente las que ya hayan sido auditadas,
facturadas y/o cobradas.

e Si por el momento en este SELLADO DE LIQUIDACION DE HONORARIOS A PAGAR no desea no
pagar alguna Obra Social (por ejemplo si abonan PARTICULAR por separado), puede quitarlas

oprimiendo el botén BORRAR [Ei

Una vez que ha seleccionado las Obras Sociales correspondientes al Profesional que desea Liquidar

e
[ [

oprima el botén‘-ﬂﬂ' . De esta manera el sistema le mostrara en el cuadro inferior el detalle de
TODAS las prestaciones correspondientes a los recibos que ha seleccionado.

e Lo que debe hacer, es realizar otra revisién para corroborar que esté correctamente
asignadas las prestaciones que estard por SELLAR en la Liquidacién al Profesional.

e Sive que hay alguna prestacién que no corresponde puede borrarla con el botdén [Ei
e Al igual que el ejemplo dado anteriormente, si no desea abonarle alguna prestacién por el

caso de querer abonarsela mas adelante, puede quitarla y seguird mostrandose mas
adelante por la diferencia correspondiente.

[

C

Una vez que ha revisado todas las prestaciones a liquidar, el ultimo paso es SELLAR = la

Liquidacion de Honorarios a pagar que le esta haciendo al Profesional.

Al momento de SELLAR puede indicar si dicho Sellado quedara como PAGADO con la tilda “MARCAR
COMO PAGADOQ”. Tildando esta opcién querria decir que ya le ha abonado al Profesional el monto
indicado.
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Usted podra realizar los mismos pasos en otro momento para SELLAR las prestaciones que no hayan
sido SELLADOS todavia.

NOTAS:
e Entre los datos de un Profesional se puede indicar alguna retencién porcentual que le hagan

en cada Liquidacidén, usualmente utilizado para seguros médicos (en su ficha de datos
ingresando a ARCHIVOS > PROFESIONAL, y oprimiendo MODIFICAR).

e Si el Profesional estuviese marcado en sus datos como RESPONSABLE INSCRIPTO, al momento
de liguidar, el Sistema le agregard el monto de IVA 10,5% del total a liquidar Unicamente
sobre los Pacientes GRAVADOS.
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LIQUIDACIONES DE HONORARIOS (cuenta corriente e impresion de
detalle):

Este puede considerarse como el ultimo paso en el trayecto para Liquidar los Honorarios de un Profesional.

Para realizar la Liquidacion final de Honorarios y generar la orden de pago, debe primero haber SELLADO las
Liquidaciones a Pagar, pasos indicados previamente (ver Pdg. 38 “Listado de Honorarios a Pagar”)

(Igualmente en el paso anterior ya puede haber dejado cada Liquidacion marcada como PAGADA)

.

Para ingresar a este listado, vaya al menu “Administracion — Profesionales — Liquidacion de Honorarios”

Para generar un listado puede elegir seleccionar a un Profesional especifico o lo que desee a través de la tilde
en el filtro de Profesionales; ver las Liquidaciones Pagadas (posterior a la orden de pago) o Liquidaciones a
Pagar o TODAS; vy los periodos de SELLADOS de las Liquidaciones a Pagar.

Una vez que genere el Listado, en el cuadro superior podra ver los SELLADOS de las Liquidaciones a Pagar, y
posiciondndose en el que desea realizar la orden de pago, vera el detalle de las prestaciones que estara por
abonar en el cuadro inferior.

Si quiere MARCAR COMO PAGADA (o quitar la marca de pagada) a algin SELLADO DE LIQUIDACION

posicionandose en el renglén correspondiente en el cuadro superior, oprima el botén E.I, el cual le permitira
generar (o quitar) la orden de pago final. Este es el paso final que cierra el trayecto de la Liquidacion de
Prestaciones.

B - Liquidaciones de Honorarios EI = @
Seleccionar Profesional/es Estado del Sellado
EEARRIENTOS RODOLFO + T0DOS
w|JUSREZ LEOMEL " Ligh Pagar
| NAHASAPIMAPETILA [VANA ~
% ORTIZ GERARDD g lRees %
| RODRIGUEZ JOSE Todos Periodo:
¥ISIELAR AN Ni [10/2012 = | [10:2m6 - Generar
nguno : - ; -
g Desde: Hasta: Uistedo
Liguidaciones de Honorarios 5ellados
|D | Profesional Periodo  |Pag |Fecha OF Mio OF | Honorarios Bruta| %Ret| Retencion Meto] A Pagar]  Pagado|Detalle
3 1[JULREZ LEOMEL [10/2014 |51 [31/710/2M4  |07-222 232,168) 0,00 000 23218 000 23216 =
2| BISLAK JUAN 1042014 |51 [31A10/2004 (01111 13502 000 000 135.02 000 13502
]
] [ [ 367.18] [ 0.00] 36718 000] 36718
Prestaciones en Sellado ID: 1 Perioda: 10/2014
10| Pratacals Fechal Afiiado Obras ocial Plan Codigo M.N. |Cantidad | Honor.Exento] Honor.Gravado| Honorarios Bruto| Descrip
12| 0000045 22/10/2014| PEREZ, JOSE 0OsDE 210 18007 1 2893 0,00 28.93/ECOGF
11/ 0000045 22/10/2014 PEREZ, JOSE 05DE 210 180104 1 31.87 0,00 31.87|ECOGF
13/ 0000045 2210/2014/ PEREZ, JOSE 05DE 210 120109 1 23,08 0,00 2306/ECOGF
15| 0000045 22/10/2014 RODRIGUEZ. MARIA | I0MA PLAN UMICO 180101 1 40,00 0,00 40.00/ECOCA
14/ 0000045 22/10/2014 RODRIGUEZ, MARLS |10k PLAN UNICO 420101 1 14.30 0,00 14,20/ CONSL
16| 0000047 2210/204| GONZALEZ, ROS4 PARTICULAR  |PLAN UNICO 420101 1 E.60 0,00 6.60|CONSL
13/ 0000047 22/10/2014) GONZALEZ, ROSA PARTICULAR  |PLAN UMICO  [420101 1 E.ED 0,00 6,60 COMSL
17| 0000047 2210/2014| GONZALEZ, ROSA PARTICULAR |PLAN UMICO  |420101 1 E.ED 0,00 6,60 CONSL
19/ 0000047 22/10/2014 GOMZALESZ, ROSA PARTICULAR |PLAN UNICO  [420101 1 EE0 0,00 .60 COMSL
[ [ | [ | | | | | 232,16] 0,00] 232,18] -
d | >l
— Liquidaciones Prestaciones
5 —— %
= A= 5| E| %
Liquidaciones Detalladas "'-a . = -a . \l @z c
irar
= ; Por ultimo, con el botédn LIQUIDACIONES DETALLADAS ubicado en el Angelo

inferior izquierdo de esta pantalla, podrd realizar las impresiones de las

Liquidaciones Detalladas

liguidaciones para entregarle el detalle y resumen a cada Profesional, y ademas
podra imprimir copias para que cada uno firme y deje la constancia del pago.
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