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CAPITULO 1

INTRODUCCIÓN

I.1 ACERCA DEI. MANUAL

El Sisrema Je Connrrl MeJict>AJministr¡tivo es un sistema que le permite a rrar'és Je
su intertas g¡:iii€, el cont<rl Je las resen'acit¡nes y tlcnrracirin y pago Je los erimenes
carJi,rlógrcr',s o prrxe,.limientos ¡eali:aJos a los pacientes.

A rrar'és .le este manual, UsteJ conoceÉ cada una.le las opciones Jel sistema.

Este manual const¡ Je 7 capirulos en los cuales se Jescribe orda oprión con su objedvo,
ti,rma Je acceso y esp€citicaciones Je rrabajo. AJemás se incluyen apÉnJices v un
gl,rsario Je palabras tecnicas udlizadas a Ic, largo Je t¡.xlo el texto.

Este manual esui JirigiJo a usuarios con conocimientos básicrrs Je computación y en
ambiente Win.lows.

A condnuacirin se Jescribe brevemente el ct nteniJo Je estos capiruk,s,

Capitulo 1 - Introducción

En este capitulo se ,lescribe ,

C Uso .lel manual

f, Uso .lel teclaJ.r

fl Vision general Jel sistema

i Ca¡acteristicas

o Funcionamiento

O Insulación

o Acceso y uso

9nhoduccióa b.t- t I
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Capítulo 2 - Módulo de Mantenimiento

Describe las opcitrnes Jel Menú Mantenimienro. &tas opciones son,

Il Pacientes

¡l Proce.limientos .

D Empresas

Il Par:imerros Generales

O S,ilir

o Capítulo 3 - Módulo de Vieitas

Describe las opciones Jel Menú Vsius. Esas opciones son

Cl Reservaciones

Cl Historia Clinica

Capítulo 4 - Módulo de Facturación

Describe las opciones Jel Menú Facturacicin. Estas opcioncs son:

O Emisión Facn-rras

fl Pag<,s

Capítulo 5 - Módulo de Consultas

Describe las opciones Jel Menú Consulas. Btas opciones son,

f, Rcsen'aciones Jel Da

3 LisaJo..le Facn:ras por Empresa

ü Resumen.le lngresos Jel Dia

f Análisis de Caner¿ VenciJa

I
1

I
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Capitulo 6 - Módulo de Seguridad

DescriLr las t,pcúrnes Jel Menú SeguriJa,l. Btas opciones son

f Acces., al Sistema

f De6nickrn Je Usuario

3 Respal.lolrestauración

3 Operaciones con la Base

Capítulo 7 - Pantallas de Uso General

Describe las pantallas generales udlizaJas en algunas opciones Jel sistema,

C Pantalla Je Lista

fl Panalla Buscar

O Panalla Opcrones Je lmpresión

fl Pantalla Acerca de Sicma...

Apéndice A - Códigos de Error

Conden¿ una lisa de c,xligos Je error, Jescripcitin y posibles soluciones

Glosa rio

Condene una lista Je palabrx tecnicas utilizaJas en el documento.

9¡hoduccb¡ L4.1- 3 I
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1.2 NOCIONES PBEI-lMlNrqRES PARA El- USO DtL TECI^ADO

E[ tccl¡Jo Jc la computaJora, [e sine para ingresar los Jatos que el sistema le
para su 6:nci<rnamiento.
El te,:hJo esrá cr,mpuesto Je ftes partes principales:

I Teclado Je máquina Je escribir.

o Teclas funcionales.

O TeclaJ,., numéric().

Teclado de Máquina de Escribir

s()[icire

La sección cenrr¿l Jel teclaJo Je una computaJorÍr. es similar al teclaJo Je una máquina
Je cscribir común. A.lemás la computadora contiene otras reclas que tienen un uso
especial, tal es el c¡so Je las siguientes teclas,

PTRfE

i=-t'

E

¡¡
rl-.1 -l-.1

¡¡

f'- tl
tt- L-
T;[.-L- LI-

ra-
I
t

CAPS

E

rrET

rLfATT BTIRN ESPNCITDONA

Tecla .le Mayuscula (Shift), si se p¡esi()na esta tecla al mismo Dem[b que se

presiona una lera, ésta aparece en mayúscula; cuanJo se Jeja Je presionar esta

rccla, ks caracteres aparecen nuevamente en minúsculas. Si se presiona Ia tecla
Je mayúscula con una Je las teclas que condene Jos simbtrlos, el caracrer.¡ue
i¡parece en la pane sup,erior es mostraJo en la pantalla. Eústen Jos Je estas

teclas, una al Ia.J.r izr¡uierJo y otra al laJo Je¡echo Jel tecla.lo.

I

I
2

a

3 6

t
1 I

(

9

a a U I o
)
¡

EñIE ..]e t 6 H J
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Tecla Caps l¡ck, sine para cambiar la escrirura por omisitin Je minúsculas l
rnawtsculas y viceversa, orda ve: que se la .rprima. Se aplica solo para las tecl,rs
¡l ti l',cticrs .

Tecla Je Retroceso, .iesplaza el cursor una posición a la izquierJa Jentro Je la
Fantalla, u.trrando el caracter que se encuenta en Jicha g.rsictln.

Tecla Ente¡, sin'e para temninar una linea y c.rl.rc:r el cursor al inicio de [a
siguiente linea. También se utiliza para dar por acepado camp<rs Je Jatos que se

han Jigia,le en una panalla Je ingreso.

Tecla Tab, Jesplaza el cursor a la siguiente posición Jel abulador.

Tecla Crl, se usa en conrt:inación con ()rras teclas para Árnciones esF,eciffcas.

Tecla ESC, se [a uoliza para salir Je las opriones, pt.'r ejemplo: IESCI - para Salir.

Tecla Alg se emplea en combinaci(in con otras teclas.

Tecla P¡int Screen, sin'e para imprimir [o que está en pantalla.

Teclas Funcionales

L¡s teclas funcionales son aquel conjunto Je teclas que se cncuenn'a en Ia pane sup,erior
Jel tecla,lo. F¡tas teclas denen un uso especiñco.

Pmra ms-_
,§r E E EF¡t F5 F6 F8 F9 F1e Ft I Fl2F2

Teclado Numérico

Es la grrci(:n Je teclas que se encuenrran en el lado.lerecho del teclaJo, estas teclas
tienen mes ñ¡nciones,

Tecla.io numérico, al presionar Ia tecla Jenr',minaJa Num Lock para activa¡ o
Jes¡ctiva¡lo, según sea el esaJo actual. En [a pane superir',r Jc esta tecla hay una luz
que se encienJe cuanJo el teclaJo numérico esüi activ.r y se apag¿ cuanJo Jicho teclaJ()
tuncrrlna para las reclas Je movimiento .

9ohoduccbtt
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Teclas Je Movimiento de cu¡sc¡r, que se encuenrran ennc el teclaJ«r Je máquina Je
escnbir y el rcclaJc, numérico, srn'en para Jespla:arse a rravés Je t.,Ja Ia pantalla.

<l- ---f

)

I

.PáTTE CUIIlf¡ -

Teclas Especiales, que tienen JererminaJas Árnciones que se..lescriben a condnuación:

- Prnrt c lxco -

Tecla Page Up, permite Jespla:arse en ta panalla, hacia páginas anteriores a la
acmal.

Tecla Page Down, permite Jesplazarse cn la pantalla hacia págnas F¡sterir¡res a

la actual.

Tecla lns, cuanJo está acdvada, esta tecla puelle inserarr cár¿ctefcs en un tcxto

Tecla Del, caJa vez que se presione esa tecla, el caracte¡ que eszi sobre e[ cursor,
seni b<;rr¿Jo.

:i

6

--t

2

i t
x
Tt
x

I

l
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¡.3 VISIÓN GENERAL DEL SISTEM¡d

¿Cómo Trabaja el Sistema de Control Médico-Administrativo
isrcMA)?

SICMA regrsrra las ¡esen'aciones que realizan los pacientes asi como ranrbi¿n su
p,osrerir.rr crrnlirmacitin. En base a Lrs proce,.limientos (exámenes cardir.rklgicos) que el

paciente Jeclaró en la resen'acirln, se gener¿ una (',rJen Jc prt,ceJimientrrs JonJe van

marcaJc,s lt,s prtrceJimient.rs a reali:arse. De acuerJo a krs pr<xeJimient()s rcali:aJos,
el sistema emite una lácnrra y sus resptctivos c(\mprobantes Je pagt, en cas., Je l,rs
atxrnos a facn¡ras. El abonr¡ ,.r pago que realiza el paciente es controlaJ() F.)r una
Jisrribucion Jel pago a los proceJimientos para retlejar el ingreso real por pago y por
proce.limientc,. Se emite ¡rsteriormente consultas v retx)rtes para visualizar y resumir
[a iníormación ,¡ue ingresa a] sistema.

l.3.1 Características del Sistema

Oturga una interfa; gralica anrigable con el usuarir'r

Permite Ia ernision Je rep.,nes y c,.rnsultas cr¡n intirrmacion resumiJa y al Je¿rlle

Pernrite el uso Je Ia c.dculaJora en linea

Pemrite e[ uso Je la a¡rJa en línea

Mandene la seguriJal en e[ acceso a los Jatos a trar'és.le iJentilicaci(rn Jel usuario v
.pcr¡ciones Je respal.lo, ¡ecuperaci(in, rcparar y compacar la base Je.la«'s.

Mantiene la integndad Je datos, a nivel .lel aJminisrraJor Je bases Je Jat.,s,

Mantiene la consistencia Je los Ja¡:s a nivel Je reglas .le validación y [a inclusi(rn Je
yalores p,or omisión.

r Mantiene la integnJa.l refe¡encial Je acuerdo a las relaciones estableciJas enne las

endJ¡Jes.

9nhoduccióa 7
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1.3.2 Requerimientos para la Instalación

E¡tacióa d€ tnbrjo: .\7.§1f ?..t¿.{ o P L t¿4 7 t ro
Windows 3.1 ó versrón superior
Windorvs para gnrpos de traba.¡o

HARI)tt',.-uu:

ADb¡G¡tG dc dc¡r¡¡ollo : l-enguay de progronauón: Yisud, Basic 3.0
(ienerador de reportes: Cristal Report 2.0
Manelador de datos: Access 2.0

I
a:

n-

9ahoduccióa Cúl-d I
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I jtlíntma:
I Procesador 486i6ó DX
I sMbRAM
I rS rufn disponrbles en drsco duro.
I
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f .3.3 Instalación del Sistema

L,s,rrchrrls que se rnstrlanin seran l..,s sigtrientcs

SICMA.MDB
SICMA.LDB

B¡sc dc Doo Rutr ccpcciñcada po d ux¡üb

slcn{A.ut

..ELP

..RPT

r.DI¿

r.YB)(

f.fur¡f¡¡

nue crpacifcdr por d u¡¡¡¡io

Rut¡ clpocifcad¡ por d u¡¡¡io

Ruta crpoci§ca& por d r.¡¡¡rio

c:\windo*s\sylca

dc \rñ.1 c\windown¡y¡co
Bssb

4. Escriba "a:\senJp.exe" en el cuadro "Linea Je cofltanelos'

lnicialice WinJows, JigrtanJo en la lÍnea Je comand., Jel DOS
c,\>win ( ENTER)

l. Inserte el Jiscc' #l Jel juego Je Jisquetes Je lnso-lacion cn la uniJal A Je 3.5" y

Je capaci.lal I .44 MB.

J. DesJe el Adnrinisrrador Je Programas, eli¡a Eiecuar Je[ menú A¡chivo
WinJows muesra la ventana de diáloeo Ejecuta¡.

5. Elija el botón "Aceptar" si Jesea continua¡. En caso ..Je que Jesee cancelar la
insu.laci(rn elija el botón "Cancelar".

I rrhir or ti l)irrrlr¡rioxr de \rchir o

LiÉ. d. co.üdo

E¡c(ul¿ttr

9¡hoducct5n b.t- c
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Si cr.rndnúa, aparece¡:i una panalla que Ie permitini ingresar el Jirectorio Je
instrlacir'rn Je los a¡chivc,s urilizaJos por la aplicacrrln.

=
It F¡ .r{ t6 ñ¡ld lñ. lá¡t áE¡É¡|dr rr . .Ltár.n¡ (l..ldt
dd/q óiv!. ItF ItE ñ- oa lh. ¿do.,

¡

To q¡ S.('.p- clioo.. ttt €d h¡lúr

qdür¡ Ea S*¡t

7. Elija el b()t(in "Condnuar" para seRrir con la insu-lación o "Sali¡ Jel Setup' para

cancelarla.

Inserte los siguientes Jiscos a meJi.la .¡ue el instala,lt,r lo solicite. Siga las

instrucciones inJicaJas pr.rr el.

I 0, CuanJt¡ se haya compleado la insalacitjn, se p¡esenta una ventana con el mensaje
"La instalacirln de SICMA fue culminada!". Posteriormente, el instalador crea un
grupo Je programas "SICMA" y coloca en éste el icono "Sistema Je Ccrnt.rl
MeJicoAJministrativo" y su archivo Je ayuJa.

S¡§ena da Control
Médico-Aúfir¡slrdiYo

9

§

SlfllA'irlup ¿

So.¡cr f¡b:
A \S ICIIA I.D -
Dcrriaioo flc:
C:\5|CX §|C!aA.LDB

3lz

S¡CLA S€lup E

9nhoducc$n É.1-'tol

Tlanual de 
(üsuario

I

r,'a¿ ¡o, lEI6iE--------__l

Si continúa. se inicia la copia Je krs archivos que utilir.:r la aplicación, inJiclnJo
en una venurna cl nombre , ruta y porcenta.ie Je insalacit\n.
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1.3.4 Acceso al Sistema

L En el AJmrnisr¡a.|.¡r Je Pr<rgranras Je WinJo,¡s, abra el gnrp.t Je prc,gramas
"SICMA" que c()nticnc el icon.r "Sistema Je Cont¡ol MeJicoAJminisranvo".

2. Haga J,,ble clic en e[ icono.
[-rr pantalla principal Jel sistema aparecerá ct¡n krs menúes y opciones JeshabilitaJas

J. Para hat.iliar las opciones Jel sisterna, Je[ nrenü Seguridad eli.la [a opciirn Acces,¡ al
Sistema. Se presenta Ia panulla "Acces.r a.l Sistema".

4. lngrese su usuario v clave asignaJo y presione (Enter) o Je un clic en el Lxrt,,n
Aceptar.

Si tiene más Je 3 intent,s falliJos en el ingres., Jel usuario y clave, se presentrrá el
mensaje "Acceso JenegaJo'. y se ccrr¿rá la aplicación.

(r'',' 'olto
,.§.t L

I
t:

ñr.

i/u"'
fc*e-*

D2Es ¿.1 t'su:¡i.

!¿tr¡--
glü

9ahoduccióa C.t t'- ¡ )
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1.3.5 Pantalla
Ad min ist rat ivo

Principal del Sistema de Control Médico-

Cr.ranJ.r se inicia una sesirin Je trabajo en SICMA, se presenta una vcnLlna principal

Barla de \fenues Barra de Her¡amrentas

Lrnea de \{ensa.jes
Ventana Central

Urnlcn¡mlcmo Eacluraci Consultaa §cgur¡drd ?

§tl

¿r08Ax

9ahoducciSa 6.r- f- r9 I
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. Berre de Menúe¡

I-a Bar¡¿ d¿ Menúes incluye l'.,s men es c()n las (,pci()nes que pueJe udli;ar- El Sistema
Jc Conr¡ol McJicr¡AJminisrradvr: riene l.,s si¡'uientes menúes,

il Menú Mantenimiento

o Pacientes

o ProceJimientos

O Cenerales

o Empresas

0 Parámerros Cener¡les

i Tarjetas Je CreJito

o EntiJa,,les

a Salir

El Menú Visitas

o Rrsen aciones

t Historia Ctinica

El Menú Facn¡¡ación

o Emisin Je Facnrras

,i Pagos

O lngreso

O Pacientes

0 Empresas

I Anulación

o Consulos

5§

&a

if(+-

§
\áq- r

I
a:

,\
)

.¡

,l

lt
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I Menú C,.,nsulurs

I Resen acir¡nes Je[ Diir

o LisuJo Je Factu ras ¡x',r Emprese

o Resumen Je lngresos Jel Dia

o Análisis Je Canera Vencida

3 Menú Seguri.laJ

o Acceso a[ Sistema

0 Delinicirin Je Usuarios

o RespalJc, / Restauracrirn

O Menú Ay'r:da

o ConteniJo

I Barra ,le Herramientas

O Barra Je FstaJr'r

0 Acerca de...
t
I

,lj.
(J \ f -.. .ii. Barra de Hcrramtcnta¡

I

fa Bara de Henamie¡tas contiene las opriones que pueJe utilirar para llevar a cakr
operaciones comunes.

Línea de MeneaJcr

Lr Linea d¿ Mensa¡es presenta una Jescripción breve.le las o¡riones seleccionaJas

. Vcnt¡na Ccntrel ;

\,/
En la V¿ntana C¿n¡ral se presentarán las pantallas y mensaies que las opciones emitan,

9¡hoducció¡ Ca,1- 141
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!.
1.3.6 Normas en el Uso del Sistema

Par¡ *'itar la repetición en este manual, aquí se Jescriben normas usaJas en el sistema

. Tccles pare sclccclon¡r mcnúc¡ y opcloncs

L sc l¡s siguicntcs teclas para selcccir¡nar menus v elegrr,.,¡ric,nes

ALT ó FIO Sclasioa¡ o rck h odccsióo dd pimr
ooú cl¡l¡bou¡&meori¿

EloÉ d md u opcim cúyo lcur o nomk!
efur¡ado u f,ud d q¡¡c s he ca6ito.

IZQUIERIIA óDENBCEA

A}R¡BAóABAJO

{EÑTER}

Mort¡sc (rltr mq!ús.

}loruso croc opciorr

EGgr d rdn d É.ui o- omedo
dmh¡¡do,

{E§c} Celü cl nomb,rc dcl mcrú rlmíoado o
ccr¡r cl ocoú abierto.

Si usa e[ rattln, haga un clic en el tiulo del menü para Jesplegarlo y .lesplácese o haga
un clic en [a e,pción que Jesee.

Para ir a una caja Je Jatos (cara Je texto que pcrmite e[ ingreso Je Jatos)

I 
t l.c\ i¡ ,lt ti l'¡tt'¡t

9nhoducclSn Co. r- 15 I
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E Cr.r coo.. d. ..e¡Ld
I Co¡¡¡ c g¡¡¡¡r¡
E G¡¡dd' rc{o coñ Chl-¿

E Gr¡¡d¡ tcdo cú Lf

c-..divccct f:------:--'t
.dñ..&, fiflG L-E I

oDcir-. d. ¡ri¡ t E a

várd¡ g¡.l.r.ic¡.t

O t¡.. O c-ü.. O a"l'..

O gc¡o.r.t .¡ g¡¡rdi

: (d.¡. cm lut¡d , coscd
D A.tr" r¡o,r,." ¿" ti,*o
B l¡¡r¡. o,¡-¿r-.
¡ E¡r. d..ú.& Is¡

€ditá, p,?1..¿nciaE

La siguiente ñgura nruestra un eiemplo Jel Jiak go " EJitar P¡eferencias"
rest\rcti\'()s contr.rlcs.

c¡j¡ ¡. f.ir&

c(,n sus

Controlc¡ dc Dlálogo

Un c.,nnol u objeto es una endJad que posee Jatos, métrxlos, propieJaJes y event(rs
propios.
l¡rs connoles usa..]os en el presente manual son los siguientes,,

o Botones Je ComanJo (Push Button)

o Ca.ia Je Selección (Check Box)

O B¡.¡tones Je Radio (Radio Buaon)

t GiraJores (Spinners)

o Botón Je Ayuda (Popup Control)

o L.ista (List)

I Caja ,.le Tercto (Text Box)

{
. Botón dc Comando y tcnú proplo dc una panta[a

L'n Lltirn Je cornanJo es una c:ja gris, como se muestra en la hgr:ra anterior, que
condene palabras claves o gráficos que Jescribe la acción a ejecurar. Lr accicin asociaJa
con un Lx¡ttln Je comanJo rrurre inmeJiaamente ,lespués Je que usteJ haga clic en el
bt,tc,n a menos que este contenga puntos suspensivos, lo cua.l inJicr que cste B()ta)n

tiene una Caja Je Dialogo asociada.

A c(,nonurci()n se JescriL,cn Ios botones Je comanJo más utili¡aJt,s

Grabar.. Acepta el ingreso, moJi6cación o eliminacirin efbctuaJa

Cancelar.- Cancela el ingreso, moJi6cación o eliminación efbctuaJa .

[¡ mavr:rá Je las panallas que udliza el sistema denen asociado a ellas un menú propio
con las siguientes opciones más comunes:

[ngresar.. Permite registrar nueva información en los campos Je la panalla en la
que se encuentfa e[ usuario.

(

'J n hoJucc iin

I
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Morlifrcar. Pe¡mitc mo.lihcar lrr inflrmación registr¿Ja en el Sisrem¡, prcsenhJa en
1,.,s canrp.,s Je la pantalla en l:r que se encucnt¡a el usuario.

Eliminar.. Permire eliminar li¡ infi¡rmacirin regisrrala en el Sistema, presentaJa en l()s

cirmFls Je la pantalla cn la.¡ue se encuenr¿ e[ usuarir,.

C.rnsultar.. Permite consular la inforrnaci.in registraJa en el Sistema, FrescnaJ¿r en
It,s campxrs Je la panurlla en la que se cncuenrra el usuarir¡.

lmprimit.- lmprime un reporte asociado a la informaci(rn Je la opri,.in scleccionaJa

Salir .. Permite cerra¡ la forma udli:aJa.

CaJa de Selecclón

Una caja Jc selección es una c:ja seleccional¡le seguiJa grr texto, esca pueJe ser activaJa
., JesactivaJa hacien.lo cli.' en la misma. Si una caja seleccionable pt see una caracter
'X' quiere Jecir que eszi seleccionaJa y que a6rma lo que el text() pregunta- Mas Je una
caja cn un grugr Je e[as pue.ien ser selecciona,las.

Botoncs dc Radlo

Un h¡tcin Je r¿Jio es un círculo seleccionable seguido por tcxto. Par¿ seleccionarlt¡ s.rl.,
Jebe Je hacer;lic en el. A Jiferencia.le las cajas de selecciirn st!l<¡ un botón Je raJi,, Je
un gR¡F.) puede ser seleccionado-

. Glrador

Un ¡,rra.l.,r aparece en una ubicacion Je la Caja Je Diál.rg., cuanJo usted necesita

incrcnrentar «r Jec¡ementar un valo¡ numérico. Para usar un CiraJo¡, haga rlic en las
tlechiras para crrnbiar el l'alo¡, o clic en la región Je texto y eJite el val.rr.

Botón dc Ayuda

{
I

Un conmol pr¡pup es un objeto rectangular que poscc una listr Je items lt s cuales sc,n

presentaJ()s JanJ,, un cl¡c en el recuadn, con una flecha hacia abajo.

Lista¡

Esta caja ct¡ndene una lista Je items como Jirectorios, archivos y camFss que usteJ
puede selecci()nar. Si es necesario, haga clt en la tlecha hasur el 6nal Jel scroll L.rar para

rn()verse en Ia lista. Haga clic en la opcion JeseaJa para selecci.¡na¡la-

9nhoducci5n
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Si usa el teclaJc,, presione la tecla {TAB} hasta [egar a l¡ Lista. Si Jesea Jesplüarse
.n l,r lism, l<' pueJe hacer Jc las siguicntes mAner:rs:

Presi(,ne las teclas Je Jespla:anriento para nloversc il travcs Je [a lista item ¡rr item.
Presione {PgUp) -v (PgDn} para Jesplegar la proxirna o rnterir.¡r ventana Jc las
()fsi()nes Je la liscr.

Presi.,ne la tecla ( Home) y ( End) para selxcirrnar el primer o ultim() item en la lism
Algu nas I istas se encuent[rn,-,r.lenaJas altábcticamente.

Par¿ moverse Jirectamente a un
caracte¡es para iJentilicar el item.
pantalla.

item en una lista .,¡JenaJa Jigrte l.rs suticientes
L.,.¡s sr¡acteres que usteJ Jigtte n., aparecenin en la

CaJa de Texto

Esta crja rccmngular inJica una regrón Je texto eJitable, Jon,le usteJ pueJe ingresirr
texre, tin strlo con hacer clü en la caja,le texto para pxrsesionar el cursor y poJer eJiurr.

o CaJa dc Dlilogo

Llna caja Jc Jiak,g.r clrndene una serie Je connt¡les que s()n usaJos para asi;mar,
c.,nlirmar o cancelar acciones. Para .lesli¡arse a c¡Ja cc,nm<,l sc lo pueJe log'rar

JigrtanJo la recla {TAB } ,.r hacien.lc, cl¡c en el concol JeseaJt, o presi()nanJo la
crrnrl¡inacir\n Je tcclas {ALT } + lcotacte¡ subnladn dz h edqyr-ta) y si se Jesea reali:ar
alguna irccitln Jirnte {ENTER} «r c<¡n Joblc clic en la opci.)n JeseatJa.

)

Sda& lr c¡¡ & Di¡¡o¡D r¡ ndir. rilfrE cid¡.

ErEa, d(¡sa tú eod, d! iqcrr && r am¡
d &sr E d!fu[ &l bú& & cúúó ca d¡& por rr bú&
ó@ {É lc o.¡abm r! lr cia 4 ttálogA

Stva pr drlphz:r ¡ rmü& r¡r lit o lSD ¡E pú itd-
§inr po b d pir o ilb ltc ó r¡r lilr

Sirrs h o

llc

tmtt

rl¡
sú1..{ ¡
1¿
EoEtlrD

Sd¡roi¡r d fúriuocúo¡ ü bcrts e di¡logu

gdsind ei¡rml (L L c.¡&d&¡o.

Teclai Fuació¡

9nhoducciSo b.t-'i¿l

Las sigr.rienres teclas le permiten manejar una caja Je Ji ogo con el teclaJo,
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CAPÍTULO 2

nrÓpulo ne
MANTENIMIENTO

2.1. OPCION PACIENTES

Objetivo

Esta opci<in Ie permite Jar mantenimiento a los Jatos de un pacienre

a la lfR

r-'r¡ Ii".¡-

lñ--=l r.rro

lcor at¡¿oxas ¡c BvllL ?
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Forma de Acceso

Pam tcncr acceso a csL:r opcir\n pueJe hacerlo eligrenJo una Je cstas ti,rmas

o Presione la coml',inacirin Je las rcclas (ALT+M, P).

¡ L'biquesc en el ¡nenú Mantenimiento y elija la otrión Pacientes.

Descripción de la pantalla

Al esc,,ger esra ()Frción p.,Jem.'s enc()ntrar [a siguiente infirrmacion en la panudla

Cé,lula Je lJentidad, Núme¡o Je ceJula Jel paciente si la nn'iere. No se pr'nnite
el ingreso Je una c&lula existente.

Sexo Masculino o Femenino.

Número Je historia clínica Jel paciente. fuignaJo
automádcamente por el sistema de acuerdo a [a empresa por
la que ñre referenciado.

Nomb¡es Je[ paciente.

Apelli,Jos del pacienre.

Fecha de nacimiento .lel paciente ingresable en el formato
especi6cado.

Lugar en Jonde nació el paciente.

E lad acnral Je[ paciente en años.

Dirección .lonJe acn¡almente resiJe e[ paciente.

Llgar donde se encuentra el domicilio Jel paciente.

Nacionalida.l .lel paciente.

Número telefónico Jel .lomicilio si [o n:üere

Número telefónico Jel lugar Je rabaio si Io nrüere.

hreJe ser, Soltero, Casado, Divorciado, ViuJo, Unión lib¡e.

Toal Hijos Jel paciente si los nliere.

H istoria Clinica:

Nombres,

Apelli.los:

Fecha de Nacimiento:

Lugar Je Nacimiento;

Eda.l,

Direcci<]n:

Ciu,JaJ,

Nacionalidad,

Teléfonc, rlomiciIio:

Teléfono nabajo:

Estado civil,

Número de hijos,

Itlódulo dc ?la¡ten in icn Io Cq.e-e a
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Empresa:

Grupo Sirnguinco:

Alergias:

Depen,.lencias::

Compañía::

Ocupacitin:

Esta.lor

Fecha Je ingres,.r,

Sal,Io penJiente

Nucvo:

Crxligo v nombre Je la empresa a la que pertenece el
paciente si u iere.

Tigr Je sangre que puede ser, A, B, O y AB (grsitivo c,

ne¡{ativo)

.Alergras Jel paciente si las o¡r,iere.

DepenJencias grr me,licamentos si las tuliere.

Lugr Je trabaio JonrJe labora el paciente si ruviere

Cargo que ()opa el paciente en la compañia JonJe latxrra si

lo tuviere,

PueJe ser' Activo o lnactivt¡

Fecha colocaJa automádcamenre
n()mento Je ingreso de un paciente

g>r el sistema en el

Valc,res pen,lientes Je[ paciente adeuJaJos pc,r lácruras
emitiJas.

Habihta la panhlla par¿ que pueJa ser ingresa,.lo un nue\o
paciente.
Este ingres., tambien pueJe habiliarse JesJe la confirmación
Jc una reservación pañr un paciente nuevo.
Tecla de Atajo: <CTRI> + N

Descripción de los SubMenúes

I-rrs submenües Je Ia pantalla "Manrenimienro Je Pacienre' sr¡n:

3 Regrsrro
I AnrJa

D Eubnc¡ú Rcglstro

Estc submeni¡ cr¡nriene las siguientes o¡rciones:

I
I

L

(hódulo 
de 
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Se verifica quc el número Je ceJula sea va-tiJo



ó * tena de C ontrol %l¿d¡co-Qdn in isl¡atioo 9rlaaual de 
(U;ua¡io

M.rlificar,

Eliminar:

Habihta la pantalla para que pue.la ser moJiiicaJo
paciente exisrente.

Lln

Para moJiñcar un paciente:
l. Seleccione el tipo Je büsqueJa, Historial, lJendliLcaci.ln,

r.,*ombres, Ap'ellidos e ingrese el argumento Je la
büsque,la.

2. Se preseno una lisu Je pacientes seleccionaJos Je acuerJo
al argumento ingtesado. Eli.ja un paciente ubisinJose en el
y presionando { ENTER} ,¡ Jol¡le clic.

l. I¡rs Jatos .lel paciente seleccionaJo son presentaJ()s en la
pantalla Je pacientes.

4. MoJifique los camgrs eJiubles.
5. Si Jesea guarJar l.rs cambios, s'rabe la infomración

eligienJo el b.rtón "Cr¡bar".

Tecla dt Aujo, <CTRL> + M

Habilita la pancdla para que pueda ser elimina,lo un pacienre
existente .iunto con to,.la su información, est() es:

resen'aciones, historia clinic¡, tácturas y pagos.

Se valiJa que el usuario que elimina teng¿ los permisos para

eliminar pacientes.

Para eliminar un paciente,

l. lngrese el usuario y clave que tenga ¡rcrmisos Je
eliminación.

2. Seleccione el tipo Je búsqueJa' Historial, lJentificaciirn,
Nombres, ApelliJos e ingrese el argumento Je la
bús9ueJa.

J. Se presena una lisa Je pacientes setecci.¡naJos Je acuer,lo
a.l argr:mento ingresaJo. Elija un paciente ubieán,Jose en él
y presionanJo { ENTER} o ,.loble clic.

4. Los Jatos Je[ paciente selecciona.lo son presena,Jos en la
panalla Je pacientes.

5. Si Jesea eliminar el paciente, eliia el botón "Eliminar". Se

veriñca que el paciente n() tenga facn:ras pendientes para

eliminar[o.

Tecla de Araio, <CTR[> * M

hlódulo de 7l an le *n ie n lo
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Consultar, P¡esena la panurlla con la iniormecitln Jc un paciente. Lr
rntirrm¡cir.rn n,', es nrtt iitic¡ble.

Para c,rnsukrr un pacicnte:
l. Seleccic,ne el dp'o Je búsque,Ja, His«¡rial, lJenn{ic¡citin,

),lomb¡es, ApelliJos e ingrese el argumento Je la
búsqueJa.

2. Se presenta una lisa Je pacientes selecciona,Jr'¡s .le acuerJ,,
al argumento ingresaJo. Elija un paciente ubigánJose en él
y presionanJo { ENTER) r, J<¡ble clic.

J. L¡.¡s Jatos Jel paciente seleccionaJo s()n presentaJ()s cn la
pantalla Je pacientes.

Tecla de Atajo, <CTRI> + C

I mprim ir: Impnme grr pantalla, inrpresora., archiro el listaJo Je t -,.1.,s

los pacientes.

Salir, Retoma a la pantalla principal Jel sistema
Tecla de Acalo, <CTR[> + S

fl Subacaú Ayr.dr

Bte sul¡menú le presenta la anJa en linea Je la Fantalla "Mantenimiento Je P¿cientes"

Descripción de los Botones

La pantalla "Mantenimien«> Je Pacicntes' condene l.,s si*.nr.t tx,tones,

Otros Datos-.. Presenh orra pantalla cc,n informacion aJicional a la panalla inicial

(i ra bar: Gua¡Ja [a intbrmación Jel paciente, sea est() un ingreso o una
m o.1i h cacit)n.

Elinrinar Elirrina cl paciente que es visualizaJo en la pantalla

Cancelar Cancela cualquier p«xeso seleccionado, IimpianJo la panulla Je
pacientes.

Sa lir Solamente udlizaJo en consula. Sale Je la consulta limpianrlo la
pacientes.

fi\dulo de 9rlanteainie o Gng-s I
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2.2 OPCION PROCEDIMIF:N'I'OS

Esar.,prir\n permite Jesplcgar un submenú con las siuuientes ()trci(rnes

I ProceJimient<,s Grnerales
I ProceJimientos por Empresa

2.2. I PROCEDIMIENTOS CENERALES

Objetivo

Esr,e opciLrn ¡ermite Jar nrantenimiento a los proceJimient(ls generales que serán lt,s
proceJimient,rs b,isicos para Jefini¡ los proceJimientos por emprcsa.

Se crrnoce cc,m., pr.,ceJimiento a cual¡uier tipo Je sen'icio que ohece la empresa (p,or

ejemplo: eximenes car,Jioleigicos)

Forma de Acceso

Par¡ tene¡ acces() a esta <-rpción pueJe hacerlo eligienJo una Je estas fcrrmas

r Presione la combinacion Je las teclas (ALT+M, & C).
o l,.bicinJose en el menú Mantenimiento y eligrenJo Jel submenú Procedimientos y

selecci.,nanJo la opcicin Generales.

Polorrcr¡lo¡ l¡dlo¡

PTD 250.(m.m

Códlp

P,@

fldb qr€i,aF

¡lorh&cnró

E aúrd-iEra

{E*

E Ma¡rlr:n¡rr¡r:olo de P.or:edi¡n¡rnk,s lCONS(rl IAnl
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Descripción de la pantalla

Al activar esra op.cir\n grJemos cnconrrar la siguicnte intirrmacicin Je la panralla'

Codigo: Ci,Jigt, Jcl proceJinriento cr¡LrcaJrr ¡utomidcamentc t't,r el

5l !tent1.

N<¡mbre Descriptivo:

Nombre Abreviadt¡:

Precio:

Recomen.laci<¡nes,

Nombre c.,mpleto Jel prcreJimiento.

Nombre abreviaJo Jel pr,rceJimient r.

Valor Jel prrce,Jimien«.>

Descripcitin Je las recomenJaciones necesarias previas para
la elaboracion Je l.,s prtrcñimientos.

Descripción de los SubMenúes

l¡rs sul¡menúes Je la panm.lla "Mantenimiento Je Prtxe.limientos Generales" son,

J Regstro
O AiuJa

E Sub¡¡c¡ú RGgLtso

Este sut¡menü c()ndene las siguientes opciones:

N uevo, Habilia la pantalla para que pueda ser ingresaJo
proce|li m iento general.

un nuc\t)

Si hay empresas, se crea automáticamcnte el proceJimiento para las

cmpresas existentes.

Tecla dt Auio, <CTRL> + N

9r1ó¿a lo de 71 an te 4 in ie n lo Csr-l I
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M.xlificar:

Eliminar:

Habilita la pantalla pa.¿ quc pueda ser m,.üilic¡Ja
pr< 'crJrnrrcnt. r gener¡l existenre.

l I\.

Para moJilicer un proceJimiento general:

I . Seleccione el ripo Je büsqueJa' Cc,Jigo, Nombre, Al'revianrra e

ingrese el argumento Je la bús,¡ueJa.
2. Se presenta una lisu Je prrrceJimientos seleccü¡naJc,s Je acue¡Jo

a-[ argumento ingresa,Jo. Elija un proceJimiento ubicindose en él
y presionando { ENTER} o .loble clic.

l. l¡rs Jatos Jel proceJimiento selecciona.]o son prcscntaJ()s cn la
pantalla Je pr«xe.limientos generales.

4. M.,JiÉque los campos editables-
5. Si Jesea ¡,r.rar,Jar los cambi,¡s, grabe la informacion eligien,.lo e[

L¡¡tón'Crabar".

Tecla de Ata1o, <CTRL> + M

Presenta la panalla c()n la infirrmactln Je un prtrceJimient, gener¡l
para eliminarlo. Lá informaci(in no es moJificable.

CuanJo se elimina un proce.limient,, se elimina el nrisnr.,
proce,Jimiento a tülas lás empresas.

Se valiJa que el usuario que elimine tenga lt,s pernrisos para

eliminar proceJimientos.

Para elimina¡ un prrxeJimiento,
1. lngrese el usuario y clave que tenga prrmisos Je eliminacrrin.
2. Seleccione el tipo .le büsqueJa, Có.Jigo, Nombre, Abreviarura e

ingrese el argumento Je [a bus.¡ue,Ja.

3. Se presenta una lisa Je prrxedimientos seleccionaJos Je acuerJo
a.l argumcnto ingresado. Eliia un proce,Jimiento ubicánd<¡se en él
y presionan.io { ENTER} c, Joble clic.

4. Los Jatos Je[ proceJimiento seleccit>nadc, son presenedos en la
pantalla Je procedímientos geneif,les.

5. Si Jesea eliminar un procedinrientos, eli.ja el botón " Eliminar".
Se veriñca que e[ prcrceJimicnto no tenga f-acnrras generaJas,
resen'aciones t.l pagos.

Tecla de Aca¡o. <CTR[> * E

%lódulo,le Tlanlenin ie nlo tu-c-a I
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C.rnsultar, Presenur Ia pantalla ct'n la informaci.in Je un
general. [-r infirnnación no es rni¡JiÉcable.

pr,,ceJimicnto

Para consultar un prc,ce.lim iento,
l. Seleccione el ripo Jc busqueJa, C<,Ji$r, Noml're, Ab¡eviatura e

ingrese el argumento Je la búsqueJa.
2. Se presenta una lism Je proceJimient,rs seleccit,naJos Je ¡cuerJ.r

al argr.rmento ingresaJo. Elija un prrceJimiento uLrisinJt,se cn él
y presionanJo { ENTER} o Joble clic.

3. I¡rs Jatos.lel proce,limientt¡ selcccirrna,.lo st,n presenLr.hs en la
panralla Je pr(xeJinrientos generales.

Tecla de Aalo, <CTRI> + C

I mprimir: lmprime por pantalla, impresrrra r¡ archivo el lisaJo Je t ,Jos l.'s
prc,cedi mientos generales.

Retoma ¿ la pana.lla principa.l Je[ sistema.
Tecla dz Atajo, <CTR[> + S

Sa Iir,

O Subacaú A¡rde

Esre submenü presenu la ay,u.Ja en linea Je Ia pantalla "Mantenimiento Je
ProceJimientos Cenerales'

Descripción de Botones

Lr panulla "Mantenimiento Je Prce,Jimientirs Cenerales" contiene los siguientes
L\rtcrnes:

Crabar: CuarJa la infirmraciirn Jel
ingreso o una moJilicacii,n.

prtrcJimiento general, sea est() un

Eliminar

Cancelar

Elimina el pnrceJinriento general que es risuali:aJ<, en la panuella.

Cancela cualquier proceso selecci<¡naJo, limpian.lo la pantalla Je
pnrceJi mientos generales.

Salir S()lamente utilizaJo en consula. Sale Je la consula limpianJo la

prcredimientos generalcs.

94du lo de 7la¡ten in tunlo Cóar-C I
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2.2.2 PROCEDIMIENTOS POR EMPRESAS

Objetivo

Esta opción le permite dar mantenimiento a los precios de los procedimientos por
empresa.

g'u-r E--l nccr

Jstn fc-t

Forma de Acceso

Para tener acces() a esta opriirn pueJe hacerlo eligrenJ,., una Je estas firrmas

Descripción de la pantalla

Al activar esta ()pcitin puJemos enconrr:rr la siguiente informacirin Je la panmlla

Empresa
Ciüigo Je [a ernpresa, junto a bot<in Je ayu,la Je empresas que

Jespliega [a lisa Je empresas al Jar clic en el borrin.

En la lista nrasiva se presena la siguiente información, en Jr',nde sólo el camg-> "Precit-r

especial" es moJificable,

<)l ódu lo de Tlon le n ¡n ien to

tl.

o Presione la c<¡mbinaciirn .le las teclas (ALT+M, & D.
o LlbiuinJose en el menú Mantenimiento y eligienJo el submenú PrmeJimientos y

seleccit,nanJ., la opción Empresas.

ftccios dc Proccd¡m¡cnlos 0or Em0,csas

Cdud. F.sr¡r
Ccrtrla pl3lr rr¡
Ebclrocd(hrgl .
{olGr
PolaElóbr I rdlor
ECO Bcg.¡¡
tCO Cróli:..
ECo tut.r¡d ,t0(x)00

0
l0lx)o0
l2trrou
r 5ü]00

250m00
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CrxJigo,

Nrrmbre,

Precir> Original:

Precio Fspecial,

Cirligo Jel pr,..'ceJimiento.

\iomt:¡g ¡.r.¡ravo Je[ pr(rceJimicnto.

Valor Jel pr.xeJi mient«' general.

Valor Jel pr,rceJimieno asigriaJ() a la empresa.

Descripción de los SubMenúes

L¡:s submenúes Je [a pantalla "Mantenimiento Je Procedinlientos ¡xrr Empresa' son,

I Rensrro
I Atr-¡Ja

fl Sub¡nc¡ú Reglrtro

Este submenú cr.rndene la siguiente o¡ri<in:

Salir Retoma ir la panralla principal Jel sistema.
Teclo dt Atalo, <CTRI> * S

J Subrreaú Ayuda

Este submenú le presena la ayr.rJa en línea Je [a panalla " Mantenimiento Je
Procedimientos por Empresa"

Descripción de Botones

I-:r pirntalla Je pacicntes contiene krs siguientcs trrtones

Grabar: GuarJa krs val(,res Je t«:xl¡.rs los proceJimÍent()s generales, asignaJt,s
a una empresa en particular.

Bte krtirn es usible st lamente cuanJ.r se h¡ m.:Jificarl.r y aceptaJo
cualquier valor Je la columna Je "Precio Especial"

lmprimir: lmprime la lista Je precios Je los proceJimientos g.)r emprcsa

Este lxrtrin es r.isible solamente cuan,lo ya existc la lisra Je precic's

asig'naJa a [a empresa consultaJa.

,'l >

I
I

\
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2.3 OI'CION IMPRESAS

Objetivo

Fsta oprión trrmitc Jar mantenimiento a las empresas con las que se coJilica el
paciente.

Forma de Acceso

P¡ra tener acceso a esta oprión pueJe hacerl., eligrenJ., una Je esns ti'rmas

o Presione la combinación Je las teclas (ALT+M, D.
¡ LrtisinJose en el menú Mantenimiento y eligrenJo la opción Empresas.

Descripción de la paatalla

Al activar esta opcirin podemos enconrrar [a siguiente info¡mación en la panalla

RU.C: Registro único contribuyente.

Raz<]n stxial: Sit,mbre Je la instin¡ción.

Dirección: Ubicación acnral Je [a empresa.

Funcionario: Representante lega.l Je la empresa

Teléfonor Número .le teléfono .le la empresa.

Fax: Núme¡o Je fux Je la empresa.

mgx96799fiIl

¡xfáP

P,úa Ag¡i,. r Cd.tov.

Xdí. P¡.1 rb P.¡.c-.

m.3rt:¡-22 m.aE3-22Fd

C¡dlD

EUC

RÉt§6d

oia.úr

tÚEird)
1.¡rr.E

dr*

M.otcnim¡Gnto dc I mp.cs.s ICONSUI- IARI
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Descripción de los SubMenúes

L,s s¡ll.nren(res Je la pancrlla ''Manrenimicnto Je Empresas" s..,n

-J Regrst¡.,

J AruJ¡

O Subacaú Rc¡lrtro

Este submenü condene las siguientes o¡rciones:

Nuevo Habilita la panalla para que pueJa ser ingresa,Jo una nucva
cmpfesa,

Tecla de A:a¡o <CTRL> + N

Mqliffcar: Habilita [a pantalla para que pue.la ser mo.lifica,.la una empresa
existente.

Pam mtxliiic¡r una cmp¡esa:
l. Seleccione el tipo Je búsque.la' CirJl¡{o, RU.C., Ru(rn St,cia.l e

ingrese el argumento .Ie la bús.lueJa.
2. Se presena una lista Je empresas selxcicrnaJas Je acuerJo al

a¡gumento ingresaJo. Elija una empresa ubicán,Jose en ella y

presionanJo { ENTER} o Joble clic.
3. [¡s Jatos Je [a empresa seleccir¡na.la son presenhJos en la

panalla de empresas.
4. MoJiÉque los campos e.iiables.
5. Si Jesea guardar los cambios, grabe la información eligienJo el

borón "Cr¿bar".

Te;la de Atalo, <CTR[> + M

Elinrinar' P¡esena la pantalla con la infbrmación Je una empresa exixtente
para eliminarlo. La iniórmación no es mt,,lificable.

Para elimina¡ una empresa:
l. Seleccione el ti¡o Je búsqueJa, Cir.Jigo, RU.C., Raztln Social e

ingrese el argumento .1e la búsqueJa.
?. Se presenta un¡ lism Je empresas scleccionaJas ,le acuerJo al

argumento ingresaJo. Elija una empresa ubicinJose en e a y
presionanJo { ENTER} o Joble clic.

J. Los Jatos Je [a enrpresa seleccionada son presenta.los cn lir
pantalla Je cmpresas.

4. Si ,.lesea eliminar una cmp¡esa, elija el h:ton "Elimina¡". Se

veri6ca.¡ue la empresa no tenga asigna.la pacientes.

Tecla de Aajo, <CTRL> + E

lildu lo de 91dz le n in ie n lo be-fl I



ó *tena de Con hol %l¿d¡co-Qdn i¡i¿halioo ?lanual de cUsuario

Consultar Presenta la pantalla con la rnft,rmacirin Je trna empresa. L:
i nfirrmacir'rn n() es m()diñcablc.

Par¿ consulu:rr una enlpresa:
l. Seleccione el tig.r Je büsqueJa, Ciüigo, RU.C., Rrtin Socra.l e

ingrese el arA'u¡nento.le la büsqueJa.
2. Se presena una lista Je enrpresas selecciona,]as Je lcuerJr', al

argumente ingresaJo. Eli¡a una emprcs:§ ubicin,l,rse en ella y

presionanJo t ENTER) o Joble clic.
3. Los Jatos Je la empresa seleccionaJa son presentaJ()s en la

pantalla Je cmpresas.

Tecla de An1o, <CTRI> + C

I m primir lmprime p.rr p¿ntalla, impresora o archivo el listadt¡ Jc toJos las
empres¿rs.

Sa lir Retoma a la pantalla principal Jel srstema

Tecla de Ata¡o, <CTR[> + S

O Subncaú A¡rde

Bte submenú le presena la aluda en línea Je la pantalla "Mantenimiento Je
Empresas"

Descripción de Botones

La pantalla "Mantenimiento Je Empresas" condene los siguientes krtones,

Crabar Guarda la informaci<in Je la empresa, sea esto un ingreso o una
mo.lific¡ciirn.

Elinlinar Elimina la cmpresa que es visudi:aJa en la pantalla.

(lancelar Cancela cualquier pr(rceso seleccionado, limpianJo la pantalla Je
emPresa§.

Sa Iir Solamente utilizado en consulta. Sa.le Je la consulta limpianJo la
pantalla Je empresas.

?lódulo de Tlanlen ¡n ienlo
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2.4 OPCION PARAMETROS §ENEBALES

Esta opcirin pcrmite Jesplegar un submenú con las siguientes ()pcroncs:

O Tarjeas Je CreJito
I EntiJaJes

2.4.I T.ABJE'IAS DE CREDITO

Objetivo

BL1 r)pclón pcrmite Jar nrantenimiento a l¿rs Erjetas Je créJit r

Forma de Acceso

P¡ra tener rccest) a csta opción pueJe hacerlo eligenJo una Je esas frrrmas

o Presione la cornbinación Je las teclas (ALT+M, C, T).
Ul.iquese en el menú Mantenimiento y eli¡a el submenú Paámerros Cenerales y

selecci..,nanJ.r Ia o¡rcirin Tarjetas ..le Cré.lito

I
I

t¡sT

X 6rl.rcdd dcl Ecu¡do.

lm 000

{r*

§üvip

^¡fün-,r¡
dorb

!f Mantr:nirniento dc Iaricras dc CrÉ¡lito lCONaUl,fARl
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Descripción de la pantalla

Al esc.,ger esta o¡rir\n pxrJemos enconrar la siguiente info¡m¡citin en la pantalla

Abreviatura Abreviarura Je la tarjeta Je c¡éJito.

Nombre Jescriptivo Nornbre Jescripdvo .le la tarjeta de créJito.

Sewicio Porcena.ie Je sen'icio cobra,Jo g.rr la arjeta Je créJito.

lmpuestos Porcentaje Je impuesto ct,braJt> a la tarjeta Je creJito.

Descripcióa de los SubMenúes

I¡rs submenúes Je la panta.lla "Mantenimiento Je Tarletas Je CréJirt¡" son

D Regrsrro

f AluJa

Q Suboc¡ú Reglrtro

Este submenú contiene las siguientes opci«rnes:

Nuevo Habilita la pantalla para que pueda ser ingresaJo una nueva urrieta
Je crÉrlito.

Tecla de Ara¡o, <CTRI> + N

M,.xlitica r Habilia la panalla para que pueJa ser moJiÁcaJa una rarjeta Je
c¡eJit<.¡.

Par¿ m<¡li6car una tarjcta Je credito:
l. Seleccione el opo Je búsqueJa, CóJigo, i-Nombre e ingrese el

argumento Je la búsqueJa.
2. Se presenta una lisa Je trrjeas Je c¡éJito selecctrnadas Je

acuer.lo al argumenro ingtesaJo. Elija una tarjeta Je crÁ.lito
ubiqin.lose en ella y prcsionanJo ( ENTER) c, Joble clic.

3. l¡.rs Jatr¡s Je la tarjea Je créJito selecciona.la s«rn presentarlos en
la panalla .le tarjetas cráJitos.

4. M.rJifique los cam¡xrs e.licables.
5. Si Jesea guardar los cambios, grabe la intbrmación eligenJo el

h¡tón "Gr¡ba¡".

Tecla de Aca¡o, <CTRL> + M

qbdulo dc Wd, te n in ie a lo Cq.r-16 I
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Elinriner Presena la panLlll3 c()n la intirrnracirln Je un FroceJimiento general
para elirnrnlrl,,. Lr inti¡rm¡rcion no es m.rJiticable.

Para eliminar una empresal
I. Seleccione el dpo Jc busqueJa, CriJigo, Nombre e ingrese el

argument() .ie la búsqueJa.
2. Se presenta una lista Je urrjeas Je créJito seleccionaJas Je

¿cue¡Jo al argumenro ingresaJo. Elija una arjrta Je créJit,
ubi,:inJose en ella y presionan.lo ( ENTER) o JoLrle clic.

J. Los Jatos Je la taqeta Je creJito selecclonaJa son presentaJos en
h pantalla Je tar¡eas Je crcJito.

4. Si Jesea eliminar una tarjeh Je c¡ñit,, elija el botón "Eliminar".
Se verifica que no existan pagos generaJos ccrn Jicha tarietas,

Tecla de Acajo, <CTR[> + E

Cr¡nsultar Presenta [a pantalla cc,n [a inkrrmación Je una tarjea Je creJiro. Lr
informacit!n no es moJificable.

Pa¡a consultar una tarieta Je creJito:
l. Seleccione el tipo Je búsqueJa, CtiJigo, Nombre e ingrese el

argumento Je [a bús,¡ueJa.
2. Se presena una lista Je tarjetas Je creJito seleccionaJas Je

acuerd,, al argumento ingresaJo. Elija una crrjeta Je creJito
ubiqinJ.'se en ella y presionan.lo { ENTER} o Joble clic.

J. Los Jatos Je [a ar¡ea Je c¡éJito seleccionada son p¡esentadc)s en
Ia pantalla Je tadetas cé,,litos.

Tech dt Aa¡o, <CTRL> + C

I m prinr ir Impnme por pantalla, impresora o archivo el listado Je Tarietas Je
Credito.

Sa lir Retoma a la panalla principal Jel sistema
Tecla dc Aujo. <CTRI) + S

O Subocaú A¡rdr

Estc subnrenú le presenta la aluJa en linea Je la pantalla "Mantenimiento de Tarjetas
Je CréJito"

C@.?-t I71 ódu lo de 7l a n te n in ie n to
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Descripción de Botones

Lr pantalla " Mantenimicntr> Je Tarjetas Je CréJito" c()ndcnc L,s siguientes Lrrtones,

Crabar CuarJa la informacirin Je[ prQceJinrrento generirl. sca cst() un
ingrcso o una moJilic¡cirin.

Eliminar Elinrina lrr urrjeta Je ctéJito que es visrrlli;irJa en lir pannlla.

Cancelar Cancela cualquier pr(]ceso seleccir:naJr,, limpianJo la pantalla Je
nrjetas Je créJito.

Salir Solamente utitizado en consulh. Sale Je la consulta limpianJo la
panElla Je taqetas Je crédito.

de Tlanloninienlo
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2.{,2 TiN'TIDADES BANC.A,RIAS

Objetivo

En estl opcir'rn le ¡.ermite Jar mrrntenintientr.r a l.,s Jatos Je una cnoJal L-¿rnc,rna

Forma de Acceso

Pa¡a tener acces., a esta ()pcion pueJe hacerl., elig'renJ,, una Je esras fi-,rmas

o Presione la comt¡inacicin Je las teclas (ALT+M, G, E).

o Llbiquese en el menú Mantenimiento y eli¡a el submenú Parámetros Generales y

scleccionand() la oprión Enti.lades Bancarias

Descripción de la pantalla

En esta rrg:ion sc muestra informacirln sr'¡bre los Jatos Je entiJal Lrancaria,

Ctiligo

Nombre

Abreviarura

C< igo de la enti,la,l asignaJo automátiqqmente grr el sistema

Nombre Jescriptivo Je la EntiJad Bancaria.

Abreviarura Jc la EntiJaJ Bancaria.

[--uir,r.ui,,,,i.r,ru,l.t,,riii,r.-.¡con§lf -Hn¡

'71ódu lo de <ll an le n in h a to e.,t. A-fr I
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Descripción de los SubMenúes

L,s submenúes Je la pantalla "Mrntenimiento Je EntiJaJcs Bancarias" s<¡n,

f Regrsrro
!J AyuJa

l-t Subocnú Rcgi.tro

Este subnrenú condene las siguientes opciones:

N uevo

Mr iticar

Eliminar

Habilita la pantalla para que pueJa ser ingresaJo una nueva entiJlJ
bancaria.
Tecla de Ata¡o, <CTRI) + N

Hal¡ilita la panralla para que pueJa ser m.,Jrñc.rJa una cndJaJ
banc.rria.

Para mt,Jiffcar una end.lal bancaria,
l. Seleccione el tipo Je búsqueJa, Ctxligo, N.;mbre, Abreviarura e

ingrese el argument, Je la búsqueJa.
2. Se presenm una lisa ,le endJa,les bancarias selecci¡.rnaJas Je

acuerdo al argumenro ingresa.lo. Elija una entiJa.l bancari¿
ubiqindose en ella y presionanJo {ENTER} o Joble clic.

.l- L¡¡s datos Je la entiJal bancaria seleccionaJa son p¡escnt Jos en
Ia panulla Je endJal bancaria.

4. MoJifique los campos eJitables.
5. Si Jesea guardar los cembios, grabr la infc',rmacitin eligrenJt, el

bo«in "Gr¿bar'.

Tecla de Atajo: <CTRL> + M

Presenu la pantalla c,rn la iniormaci(rn Je una enti.lad bancaria p'ara

elimina¡lo. La información no es moJiñcable.

Para eliminar una entiJad bancaria,
I. Seleccione el úpr Je búsqueJa, Código, Nombre e ingresr el

argumento Je [a busqueJa.
2, Se presenta una lisu Je entiJaJes bancarias seleccionaJas Jc

acuerJo al argumento ingresaJc,. Elija una encida.l bancrna
ubiqinJ<¡se en ella y presic,nan.Jo I ENTER] o Joble clic-

l. l¡rs Jatos Je la entiJa,.l banc¡ria seleccionaJa son presentaJos en
la pantalla Je cntiJaJes l¡anc¡rias

4. Si desea eliminar una entidad bancaria, elija el krtón "Elimin¿r'.
Se ven6ca que no exisan pag.rs genera.krs con Jicha enoJaJ
bancaria.

Tecla dt Aa1o, <CTR[> + E

f
r
I
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Cr¡nsultar Prcsenta Ia pantalla c()n l¡ infirrmacir\n Je una endJal bancaria. L¡
intirrm¡cirin no es m,'Jilical¡le.

Para consultar una entiJal bancaria'
l. Seleccic¡ne el rig.r Je búsqueJa, Ccxlig,.r, Nombre, Abrer,iatu¡a e

ingrese el argumcnto Je Ia bús.¡ueJa.
2. Se presenta una lisa Je entiJades l¡ancarias seleccit,naJas Je

acuer.lo a.l argumento ing'resa,,kr. Elija una entiJal bancaria
ubisinJose en ella y presionanJo { ENTER} o doble clic.

J. Lrrs,latos Je [a entiJa,l bancaria selecciona.Ja s<,n FresenulJ()s en
la pantalla Je entiJaJ bancana.

Tecln de Atalo, <CTRD + C

Sa lir Rctoma a la pantalla principa.l Jel srstema.

Tecla Je Ata1o, <CTRI> + S

J Submeaú Ayuda

Bte submenú le presenn la ayuda en linea Je la pantalla " Mantenimienrr'¡ Je EnriJaJes
Bancarias"

%lódulo de %la¡ le a in ieo lo Ue^it I
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Descripción de Botones

I-.r p,rntallLr " Manteninrientcr Je EntiJaJes Bancarias" cr¡ndcne los siguientes Lr()t()nes:

Cr¿¡bar Guar.la la infbrmación Je la end.lal bansria, sea csto un ingreso,.,
una modific¡ción.

Eliminar Elimina la entiJal banc.aria que es visu:rli:aJa cn la pirnurlla.

Cancelar Cancela cualquier pr(rceso selecci<,naJo, limpianJ,-, Ia panuella Je
cntiJaJ banc¡ria.

Salir Solamente utiliza,lo en consula. Sale .le la consulta limpianJo la

pantalla Je entiJaJ banc¡ria.

<VlóJulo le ?lan lon in ionlo C4.9-l9l
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ruÓpulo op
VISITAS

3.I OPCIÓN RESERVACIONES

Objetivo

Esta t,p'ción le permite Jar mantenimiento a las resen'¡cit>nes c¡ citas scrlicitaJas p¡r lt,s
pacientes.

Forma de Acceso

Para rener ilcccs,.> a esta opci<in pueJe hacerlo eligienJo una Je estas f<,rmas

. Ubi.luese en el b.tón Reservaciones El .r. la Ba¡ra Je Herr¡mienas y Je clic r>

<ENTER>
¡ Presir>ne l:r combinación de las teclas (ALT*V, R).

o Ubi.iuese cn el menú Visitas y eliia la opción Reservaciones.
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Descripción de la pantalla

Al escoger esra (rpci(!n ¡rJemos enconrrar la siguienre inflrmrcitin cn [a panudla,

Clase, Nuevo,r RegisrraJo para establecer si existe el paciente

No. de Reservación, Número secuencia.l Je ¡esen'acirin asignaJo autt>máticamente
prr e[ sistema.

Cédula de ldentidad, Nümero Je cedula Jel paciente. Opcional.

Historia CIínic¡' Númer,¡ Je historia clinic¡ Jel paciente c()loca
automádcamente p'or el sistema Je acuerdo a [a empresa a la
que Pertenece-

N<¡mbres:

Apellidos'

Te[éfono,

Fecha Cita,

Hora Cita

+

i.,ro.OrJen
ProceJimiento

Hora de confitmación

Confirmar Cita

Empresa

.-§i la opcrtin es consultar o confirmar, l.,s Jatos aJicionales consultivos sen:

L^rs Jos nombres Jel paciente-

L.os Jos apellidos Jel paciente

Número tetefónico Jel domicilio.

Fechq Je la reservación o cita para el pacienrc

Hora de ta reservación o cita pam el gaciente

Aña.le un proce.iimiento a la reservación .lel paciente

Elimina un proce.limiento a la reservación Jel paciente

Abreüatura Jel procedimiento

Nombre Jescriptivo del procedimiento

Número secuencia.l Je OrJen ,le Procedimienro asignada a

reservaciones conhrmaJas

Fecha Je ingreio colocada automáticamente por el sistema

Caja Je selección que in.lica si la confirmación ñ:e hecha.

CrlJigo y nombre Je la empresa a la que pertenece e[ paciente

'l4dulo de 
(Ut¡tas C-J-9I
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Descripción de los SubMenúes

I¡rs submenúes Je la pantalla "Mantenimiento Je Resenaciones" son,

I fugisno
B Ayuda

D 8ub¡¡caú Rcglrtro

Brc submenú contiene las siguientes opciones:

Nuevo Habilia la pantalla para que pueda ser ingresaJa una nueva
resen'acit\n

Si la resen'ación es Je un pacientes regisrado,
l. Seleccione el tig: Je büsque,la: Histona, lJenti6cación,

Nombres, ApelliJos, No. Rrsen aci<in c ingrese el
argumento l.le la busquÑa.

2. Se presenta una lista Je pacientes Je acuerdo al argumento
ingresa.Io. Elija un paciente ubicánJc,se en ella y
presionanJo { ENTER} o Joble clic.

3. Los Jatos Jel paciente seleccionaJo son presenados en la
pantalla Je resen'aciones

4. Est rs campos no son mrxlificables.

Tlddulo de cü it¡ta¿

Tecla de Anjo, <CTRL> + N

to,. [@EE xq. Fr-2Tl
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Para ingresar una resen'acirin:
Si la resen'ación es Je un pacicnte nuev():

r lngrese los ,latos personales .1e[ paciente.

C..r. 3.3 I
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Mrxli6car

Elimina r

Habilita la pantalla para ,.¡ue pueJa ser mt¡Jitic¿rJa
resen aciún existente.

un¡

Para moJi6ca¡ una resen'acirinr
l. Seleccirrne el tipr Je búsqueJa, Historia, IJentilicrción,

Nombres, Apelli.los, No. Resen'acir.in e ingrese el

argumcnrc Je [a búsqueJa.
2. Se presenta una lisa Je resen'acit¡nes nt¡ conlirma.las Je

acuerJo al argumento ingresaJo. Eliia una resen'acirin
ubiqinJ.rse en ella y presionanJo {ENTER) o Jc,ble clic.

L Los Jatos .le la resen'ación selecciona.la son presenurJos
en la panul[a Je reservaciones.

4. M,. i6que los campxrs e.lial¡les.
5. Si Jesea guardar los cambir'rs, grabe la infc¡rmacion

eligrenJo el b<¡tón "Gr¿bar' .

Tecla de Acajo, <CTRL> + M

Habilita la pantalla para que pue.la ser eliminaJa una
resen'ación. La info¡mación no es moJificable.

Para eliminar una reservacitin:
l. Seleccione el tipo Je búsqueJa, Histona, IJentificación,

Nombres, Apellidos, No.Reservacitin e ingrese el
argumen&) Je la búsque.la.

2. Se presena una lisu.le resen'aciones no confirmaJas Je
acuerdo al argumento ingresaJ<r. Elija una ¡esen'ación
ubicán.lose en ella y presionan.lo { ENTER} c¡ doble clic.

J. Los Jatos de la ¡eservación selxcionada son prescntaJos
en la pantalla Je resenaciones.

4. Si Jesea elimina¡ una resen'acitin, eliia el b.rtin
" Eliminar".

Tecla dt Atalo, <CTRI> + E

'lf¿lulo de cUt¡¡ta¿ C'¿. 3- 4 I
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Consulta

Con hrmar

Salir

LJ Suboeaú A¡rda

Este submenú le

Resen'acit,nes"

P¡esenu [a pantalla con la intirrmaciirn Je una resen,aci<in. L¡
intirnracr..rn n(, cs nl()Jitic.:rblÉ

l. Seleccione el dpo Je bús.¡ueJa' C(:Jigo, Nornbre,
Abreriarura e ingrese el argurnent r Je la L,úsqueJa.

2. Se presenta una lisa Je resen'acit¡nes selecci«rnaJas crrn
techa Jel sistenra no confirmaJas Je acuerJo al arErmento
ingresaJo. Eliia una resen'acitin ul:ic¿inJ.rse en ella y

presionanJo (ENTER) o Joble clic.
J. I¡rs Jatos Je la reservacirin seleccionaJa son presennJos

en la pantalla Je resen-aciones.

Conñrma uña resen ación Je la fecha actual p¡eüamente
i ngres a,.las .

Para conlirmar una resen acitin'
l. Seleccir',ne el tipo Je búsqueJa, Historia, lJentihcacirin,

Nombres, Ape[i,Jos, No.R¡sen acic\n e ingrese el

argumento Jc [a bus,.¡ueJa.

2. Se presenta una lista .le resen'acit¡nes no confirmaJas Je
acue¡Jo al argumento ingresaJo. Eli.ia una resen'acitln
ubicánJose en ella y presionan.lo { ENTER) o Joble clic.

3. Los Jatos Je la resenación seleccionada son prcscntaJ()s
en la panulla Je reservaciones.

4, Si Jesea confirmar una resenacirin, elija el bot<rn
'Crabar". Se venñca que el paciente tenga asignarJo un
número ,le his«rnal. Si el pacienre es nue\'() apareceni la
pantalla Je pacientes pata ingresar los campcrs faltrntes. Se

elije "Grabar" Je Ia pantalla Je pacientes para registrar el

nuevo paciente. Se genera el cirJigo Je historial.
5. Graba,la la reservación se asigna el número Je OrJen Je

ProceJimiento y se habilita el Lrttln "lrnprimir OrJen".
6. De clic en el h¡t<rn "lmprimir OrJen" para emitir la OrJen

Je P¡oce.limientos.

Rerr¡ma a la pantalla principal Jel sistema
Tecla dz Aajo: <CTRL> + S

f
I
I

\

)'.

Tldulo de cAis¡ta¿
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Descripción de los Botones

Lr pentalla "Mantcnimiento Je Resen'acir¡nes" contiene krs sieuientes L.t't rnes,

[mprimir Orden Este Lrrtrin se habilita Jespues Je ct,nhrmar una resen'acii'n
lnrpnme [a OrJen Je Procedimicntos resen'a,l.rs

Ver Citas Bte txrtirn pcrmite consulta¡ las resen'aciones Je una JetcrminaJa
techa.

Grabar Cuar,la [a inl:cr¡mación .le la resen'aci<in cuanJo se regisra un
ingreso, moJi6caci(rn.

Elimina la resewaci<in que es visualizaJa en [a pantalla.

Cancela cualquier proceso seleccionado, Iimpian,Io [a panalla Je
resen aci(rn.

Eliniina r

CanceIar

Salir St¡lamente utiliza,lo en consulta. Sale de la consulta limpiando la
panalla de ¡esen'ación.

%l¿dulo de cUis¡los Có. 3- 6 I
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Forma de Acceso

Pa¡a tene¡ ircceso a esra o¡rción pueJe hacerlo eligienJo una de esas fi,rmas,

¡ Presü'ne la cornbinacii¡n Je las teclas (ALT+V, H).
o L L,iquese en el mcnú Visitas y elija la r.rpción Historia Clinica

Esta opcron permite Jar mantenimientrr a la historia clinica Je un JeterminaJo
pacientc.
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Descripción de la pantalla

Al esc.rger esta trprcion ¡rJemr.rs cncontr¡r la siguicnte infi,¡macitin Je Ia panalla,

Historial: Núme¡o Jel hisoria.l seleccionaJo Je [a lista presenuüa al Jar
clic en el botón Je ayu.la. Junto al cóJigo se presenta el

nombre Jel paciente.

Fecha' Fecha Je ingreso Je la histona clinicr, asignaJo ¡x,r cl sistenra

No.Or.ien: Número de la orden ,Je procedimientos previamente
regi stra.la.

Talla, Talla en cm. del paciente.

Peso en IQ. Jel paciente.

Me,Jida ,Jel pulso.

Medida Je [a presión anerial Jel paciente.

Sintomas del paciente al momento Jel registm.

Diagnóstico ,Je[ paciente emiti,Jo por el meJico.

Otros exámenes clinicos realizados que no son Jel tipo
cardiológico.

Pesr,,

Puls<¡,

Ptcsii¡n Arterial'

Sintomas,

Diagnóstico:

Laboratorio,

La panralla también muesrra una consulta masiva Je las Jiversas histc¡rias clinicas Jel
paciente, pcrmitienJo consultar cual<¡uiera Je ellos, pero sol.; se pueJe mr ificar el

últi nl<,.

L1 infc,rnración masiva que se presena contiene la siguiente inflrm¡cion
irntcn()rmente Jescria, Fecha, Talla, Peso, Presión, fulso y Lalxrratr¡rio

Tlolulo de cU¡s¡ta.t
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Descripción de los SubMenúes

L,s su[.menúes Je I.r panalla "Mantenimiento Je Historia Clinica" son,

I Renstr.,
Il AruJa

LJ Submcaú Rcgirtro

Este submeni¡ condene las sigrientes opciones:

N uevo: Hal'ilim [a pantalla para que pueJa ser ingresa.lo un nucv() reglstr(]
Je historia clinica. Para ellt, Jebe ingresar el nümero Je historial Jel
paciente.

Tech de Ataju <CTRL> + N

Consultar' Presenta la panta.lla con la infbrmación clinica de los úlnmos res
regisuos Je la historia clinica Je un paciente. L¡ informacitin no es

mc,.liñcabIe.
TecLa de Atajo, <CTRI> + C

Sa li r: Retr¡ma a la panalla principal Jel sistema.
Tecla dt Anjo, <CTRL) + S

U Submcnú Ayuda

Este submenü le presena la ayu.la en linea Je la panalla "Mantenimiento Je Historial
Clinic¡"

Descripción de Botones

La pantalla 'Manrenimiento Je Historia Clinica' contiene los siguientes botones,

Medicamentos Este botón se lo utiliza para aña.lir a este registro Je historia clinica
el plan terapéutico o receta.

Exámenes Este h.rtón permite ingresar los ¡esulaJos Je los eúmenes
realizaJos al paciente.

Grabar Cua¡da información del registro de la historia clinica.

Cancelar Cancela la opción Je ingreso Je una historia clinica.

re,?6.
( ('l -ll\

t.

sI
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CAPITULO 4

ruÓoulo np
FACTURACIÓN

4.I OPCION EMISION DE FACTUBAS

Objetivo
Esta opción permite dar mantenimiento a las facturas emitidas a los pacientes.

Cada factura es registrada con el número de la Orden de Procedimiento.
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Forma de Acceso

Par¡ tener acccs() a está ()pcitin pue,Je hacerlo eligenJo una Je est¡s tirrmas

L.trquese en cl Lx,ton Facturaci(in
(ENTER>.

. Presione la coml¡inaci(rn Je las teclas (ALT+F, E).

o Ubirluese en el menú Facturación y elija [a opci(rn Emisíón de Facturas

Descripción de la pantalla

Al escoger esta trFrcion FrJemtrs cnc()nrrar la sigriente rnti¡rmacion Je la panr-{la

Paciente, Número Je Histc,nal y nombres Jel p'aciente

de la Barr¿ Je Herramientas y Jé clic o

Número de
Orrlen,

N«rmbre'

Direccirin:

Fecha'

Telefonos'

Número Je [a OrJen Je ProceJimientos <¡ue será el número Je la
factu ra

Nombre Jescriptivo Je[ procedimiento

Dirección Jel Jomicilio actuai del paciente.

Fecha en que es emitida la fácnrra

Número de teléfono con el cual se pueda comunicar con el paciente

El Je¿dle Je la facrura tendrá como inf<¡rmaci(rn

Codigo, C«;Jigo Jel proceJimíento.

Procedimiento, Nombre Jel proceJimiento.

Canti.lad, Número de proceJimientos.

Valor unitario¡ Valor lle caJa proceJimiento

Porcentaie, Porcentaje Je Jescuento ¡x,r un proce,Jimiento. Al ser activaJo se

Jebca Jigiar una clave para pxderlo moJi6ca¡.

%lódulo de cÍaclu ración Cú.4-tlI
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Tot¡1, T.,al Jel r,alor Je la táctura.

Descuentos: Vairr Jel Jescuent r a reali:arse

Val<¡r a Cancelar' Bte valtrr seú la cantiJad que el paciente JebeÉ pagar
Total a cancelar = Toul .Descuentc'rs

Descripción de los SubMenúes

Lrrs submenúes Je [a pantaila "Mantenimiento '.le Faco:¡as" son
EI Registro
O AyTrda

O 9ubacaú Rcgirtro

Este submenu c()noene le siguiente opcion

Valor neto,

Nuevo:

Mo.liticar,

C()nsulL:rr:

Salir,

Este yal,.,r es el restrltaJ.¡ Je Ia Jiterencia cnrre Valt,r unitario v el

F\) rcenL:rjc.

Habilita la panalla para que pueJa ser ingresa.la una nueva facnrra
preüo el ingreso Je el nümero Je la.rrJen Je proce.limientos.

Tetla de Awjc <CTRL> + N

Habilia la pantalla para.¡ue pue.Ja se¡ mo.lificaJ.r el descuento Je
una láco.¡ra existente si no ha siJo cancelaJa o ah¡naJa.

Tecla dc Au¡o: <CTR[> + M

Deshabilia [a pantalla paÉ que pue,la ser consula.la una facn¡ra
existente.

Tecla dz Acajo, <CTR[> + C

Retoma a la pantalla principai .lel sistema.

Tecla dz Anju <CTRI> + S

%ódulo dc cFacluración C* 4-3 I
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O Submcnú A¡rda

Este suL.menu le presencr la altrJa en linea Je [a panu¡lla " Mantenimientc¡ Je Facruras"

Descripción de Botones

Lr pirntailir Je Plcientes contiene lt,s sir-,uientes t'otrrnes,

Habilita la facnrra para realizar Jescuentos, previo al ingreso Je una
clave c,,rn autoriz¡ción.

Grabar

I m pri mir

Cancelar

CuarJa la información de acuer,lo a la opción seleccionada.

Imprime la facnrra acnralmente cargada en panalla.

Cancela un proceso Je ingreso o modiñcación Je una facura

l/lód o de 
(Íacturación
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4.2 OPC¡ON PAGOS

Estr opcir»n le permite Jesplegar un menü con las sigrrientes opciones:

o Ingreso .le Pagos , Paciente y Empresa

o Anulacitin Je Pagos

I Consula Je Pagos

4.2.I .I PA§OS POR PACIET{TE

Objetivo

Esta opci(rn le pcrmite ingtesar e[ pag.r Je un paciente

Scgrlro d" P{qo¡ l¡lllVOl

Lr¡0C

lrü.Oii¡ lur{r-rN:cl

H$üÉ
ge.

KLTN.FANüSCo 5ú Prdrt 
I

l,lo...cú. d P¿{.

trrird

Ho0-arr.

r0Tt^fllfüoo
. Sa,Éa tl¡Él
.lE-b0*¿l

0.o ¡
0.oz

ú A.d.

¡lst* E
Forma de Acceso

P¡ra tener xccesL) a esta opci(rn puede hacerlo eligienJo una Je estrrs formas

¡ L L'i.luese en el lxrton Pagos
(ENTER>

Eü Je la Barm Je Herr¿mienms y Je clic o

e Presione la ci¡mbinaci(rn Je las teclas (ALT+F, P, I, P).

r Ul.i.iuese en el menü Facnrración , elija la opción Je Pagos, seleccione lngresos y
cliia la opción Pacientes.

¡
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Descripción de la pantalla

Al esc.rger esta op'ción p.üemos encont¡ar la siguiente infirrmaci<in en la panulla.

Cé,lula ,le lJentidadr Número Je ceJula Jel paciente.

Historia Clínica:: Número Je historia clinica Jel paciente coloca automádcamente
por el sistema de acuerdo a la empresa a la que pcrtenece.

Nombres, :r-ombres Je[ paciente.

ApelliJos, Apellidos Jel paciente.

Saldo Pendiente, Sal.io JeuJor del paciente por factr:ras no cancelaJas.

Tipxr,

Fecha,

Número de
comprobantet
Forma,

EntiJaJ,

Núnrero Je cuenta:

Referencia'

Total ahrnado:

Ajuste cr normal.
Ajuste se lo realiza para cancelación .le facnrras incobrables
Normal es el pago por omisión.

Fecha ,Je pago

Número secuencial Jel comprobante ,Je pago genera,lo.

Forma Je pago, efectivo, chtr¡ue o aqea rle crédito.

Entidal caso que se pague con arieta o cheque-

Núme¡o Je cuenta corriente o número Je tarjea.

Núme¡o .lel documento con el cual se paga.

Valor abonado.

('

a
I
I
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Servicio ( tarieta ) Son r'¡lores reteniJos al pagar con tarjeta

lmpuestos ( tarjeta )
Neto recibiJo

Vak,res reteniJrrs al pagar c()n tarietÁ.
Valor real que ingresa a la institución tx)r el pago J
táctu r¡(s).

l,r( s )

Esta,.io

Si la se Ja clic en el k «in " Detalle" se presenhrán toJas las facnrras penJientes Je ese

pacientc, Je l.,s que UsteJ p;JÉ selecciona¡ JanJt, clic en la columna 6 Je la consula
masiva.

En l¿ seccirin " Detaile del Pago" se presenur lo siguiente:

Total Pago Muestra el vaior que el paciente abona.

Toal Recargos Muesa el valor total que se recarga r)r crrieta.

N¡.r. Facnrra Muest¡a las ácn¡ras con sus procedimientos pen,.lientes .le

Pago '

Cod. Proc. Cirdigo .lel pr<rcedimiento ácnrra,lo.

Descripción Nombre ,,lescripuvo Jel procedimiento
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Ó ¡¡ten a Je Con tol %l¿dlco-9d, a tLat¡ao Tlaaual de cA¡uario

Vak,r Precio real Jel pnrceJimientL, en el m.rment r Je facturación

SalJr> Penrliente Vak'r ¡rg¡li¿n¡s tx)r pagar Jel prtrceJimientt¡ facturaJo

Ma¡ca Je seleccirin Caja Je ventic:cion utilizaJa para seleccionar los
pnrceJimientt,s a ltrs cuales se lcs Jisrribuirá el pagc,.

Si Ja clic en el krt<in "Disrribuir" sc presentaá la siguiente infr¡rmacir'rn,

Toal
Calculado(Pagos)

No. Factura

Cod. Proc.

Descripción

Saldo Pendiente

Abono

Reca rgo

Presenta el valor calcula,lo Je los pagos JismbuiJcrs Je acuer,lt'
a los vak¡res ingresaJos en la columna "Akrn,.rs" .(consultivo)

Presena el valo¡ calcula.lo reteniJo al
(consuluvo)

Pagaf con tarreL:r

Muestra las facnrras con sus procedimientos penJientes Je
pago. (consultivo)

CóJigo Jel proce.limiento iacn¡ raJo. (consultivo)

Nombre Jescriptivo,Jel proceJimiento

Valor penJiente px)r pagar Jel prixeJimiento factur¿Jo.

Canti,iad que sp abona com() pago Jel proce.limiento. Este

valor nc, pueJe ser mayor que el SalJo penJiente.

Canri,lal que se abona como recargo al prrxe.limiento.

Eu*&n

I /45 0m

mlnf,m of m¡os Y EtfE¡tfE
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(Usuario

N uevtr

Descripción de los SubMenúes

L,s submenúes Je la pantalla " Recep,:irin Je Pagos' s.rn'
Il Regisno
I AyuJa

l-l Suba¿aú RGgLtro

Este submenú condene las sig.rientes ofriones:

Habilita la panalla para que pue,Ja ser ingresaJo un nuev() pag(, F"lr
paciente.
Tecla de A]djo <CTRL> + N

Para ingresar un pago:

1. Seleccione el paciente ingresanJo como argumento en la pantalla
" Buscar" el número de historial, nombre, apelli.lo t'r ceJula Je
iJentidad.

2. Selecciones e[ paciente Je [a lisa Je pacientes que apareceá Je
acuerJo al argumento ingresado.

3. lngrese los Jatos a,licionales. AJemás, se .lebeá Jetallar la
Jisribución Jel pago.

4. Seleccione cl boton "Crabar' y Je { ENTER} o clic.
5. Una vez ingresa.lo el pago emita e[ cc,mprobante seleccionan,lo el

botón "lmprimir" y dando { ENTER} o clic.

Salir Retoma a Ia panalla principal ,lel sistema.
Tecla Ce Aa1o, <CTR[> + S

O 9ubmenú A¡rdr

Este sul¡menú [e presenta la ayuJa en linea.le [a panurlla "Rxepcitin Je Pagos"

<hldu lo de cFac tu rac *1¡ C.¡. +- e I4



<5 ¡stena de Con hol'lf ¿dto-Ad, ¡, ¡shal¡oo Tlanual de 
(U¿uorio

Descripción de Botones

L.r pantalla "Reccpcion Je Pagos" c()ntiene los siguientes h.rtr',nest

Grabar (luarJa la informacirin Jel pago ingresa.lo.

Cancelar Cancela el ingreso Jel pago.

Deta e

Disrribuir

Calcular

Salir

Permite mosrar tt,.l,s aquellas facturas ctrn prrreJimientos Je
salJos penJientes.

Pcrnrite presentar una panalla siguiente con los prrxeJimientc,s
seleccit¡naJ.rs para la Jisrribucirin Je los valores irkrnalos y
reteniJos.

Br¡tr.ln con gráñco Je calculaJora que le pemlte c¡lcula¡ l.rs tr',urles

Je lr',s va.[,,res,rl.'.rn¡Jos y reteniJos ingresaJt,s a l.,s prtrceJimrcnt.,s.

Permite retomar a la pantalla anterior .le Jon,le la ac¡:al fue
llama.ia.

71ódu/o de cFacturccbn Ce. 4 - lolI



ó istena de Con hol 9rlédico-Qln in i¡halioo Tlanual de 
(üsuarb

tr.2.1.2 PAGOS POR EMPRESA

Objetivo

Esta trpcit)n pernrite realizar pagos selecciona.los Je las ticnrras pcnJientes Je una
emp¡esa.

c- ¡¿o." L!

fc-'".r-

¿2.0+r9s.l'E 22G.r9SI¡¡
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I lrlm;
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02 I E.S.S. !o'Cqrsoóra

F.d'. f--=
llo Aira fO;A PA6O

.l ,* fc-r.*.

Forma de Acceso

Par¿ tener acceso a esta opcitin pueJe hacerlo eligienJo una Je estas formast
o Presione Ia coml¡inaci«in Je las teclas (ALT+F, P, I , E).

o Ubitluese en el menú Facturación , eliia la opci(in Je Pagos, seleccione lngresos y

elija [a opcir)n Empresas.

Er,F.
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t \i F Cod

i7 0@r
ü]]m109/22¡ 95 ürm l

oflrS all 2u
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J ¡¿ lena de Co n hol 71¿d¡co-9dn in ishalioo ?lanual Je'Usuario

Descripción de la pantalla

Al esct,ger esm oFrir',n ¡parecera rnicialnrcnte una panudla Je seleccion con la sl¡,uiente
into rn)rrci(,n

N.r. Comprobante Rango Je Números Je c,-rmprobante Je pagt,- Bt¡ conJición
solo sc ¿rctiva si la caja Je selección esci marcaJa. PueJe hace¡
ust, Je los ,,peraJc,res.

Rango Je Fechas Rangc, Je Fechas ,.le emisión Je pag<,s. Esta c.rnJicirin s.,lt, se

activa si la caja Je selección está marcaJa. PueJc haccr usr., Je
los <,peraJores,

Valor Pagado Val,.,r alrrnaJt¡ cn el pag.t

Tigr Je Cliente Siempre es una empresa. Se Jebe ingresar el ccxligo Je la
empfesa.

EstaJo Esta,,lc, ,.lel pagrr' Con alxrno, Cance[aJa., PenJiente

ConcluiJa la selección, si elije el h:t(rn "Aceptar' se Jar:i inicio al proceso Je selecci<ln

Je fhc¡:ras.Se presenta una pantalla Je c,,nsulta masiva c()n la sigrienre intc'rmaciirn'

Empresa

No. Comprobante

Fo¡ma

Fecha

Entidarl

No.Cuenta

No. Ref.

Total Pago

Codigo y nombre de la empresa

Nümero de comprobante .le pago

Forma de Pago, Ch«¡ue, Efecuvo

Fecha ,le pago.

Codigo y nombre de la enti,.lad si la forma.le pago es cheque.

Número de la cuenta bancaria si la forma de pago es che.¿ue

Nümero de referencia si la forma .le pago es cheque.

Es el total de pago calculaJo de acuerdo a las facturas
pendientes.

AgmpaJo bajo el titulo "Lista de Facturas", se agrupa la siguiente información:

Fecha Fecha Je emisi(rn Je la ticru¡a

No. Factur¡

7lódulo de cFac turac ión

Número Je la facnrra

b.4 - r2l
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(Usua¡io

C<)J. Cliente

Cliente

SalJo Pen,liente

Núme¡o Je historia clinica Jel paciente

Nombre Jel Paciente

SalJo PenJiente Je la Facnra

Descripción de los SubMenúes

I-¡rs sul¡menües Je la pantalla 'Recepcicin Je Pagos por Empresa" son
D Aruda

u Subocaú Ayude

Bte submenü le presenta la a1u.la en línea de la panalla " Registro Je Pagos grr
Empresa"

Descripción de Botones

La panulla "Recepción Je pagos ptrr empresa' contiene los siguientes h)tonesr

Grabar Cuar.la la información ..lel pago por empresa.

Cancelar Cancela el prcrceso Je ingres«¡ Je pago Flor cmpresa.

ql ulo ¿e 
(Tad¡rdciSa
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4.4.2 ANULACION D[ PAGOS

Objetivo

lic Cdrlr Ccd aL*.
2ú.m _
rú.m-

3250.m -fr.m --
2m.m _
rmm_
rm.m_
5m.m -tm.m-
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rB/30ñ 9S
m/!/19$

m1
m2
m3
:ro¡
f,m
1m)
mr0
ml1
úr2
n$3

fBJ
Erf
CHE

EFE

CHE
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Tfu
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01@2
m
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0¡m]
0trml
03lm1
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qmmr
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oLÉ¡d S.¿da. Edrád!
CAJctOO MROOVA 6UILLEFI

Forma de Acceso

Par¿ tener acceso a esa opcirln pueJe hacerlt, eligrenJo una.le estas tr¡rmas,

o Presir¡ne la combinación Je las teclas (ALT+F, P, A).
¡ Ubíquese en el mcnú Facturación y seleccione Ia opción de Pagos y e[ija

AnuIación.

€rr¡e¡¡ lt

ala*- fe.t-a".

,- lt_ 22.09.1S§ t iFrS$
_l 0I

!Chcqr.¿

- f¡po da Sebccúlr
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§clección dc Pagos

Anulacióo dc P¿qo!i
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Esta t,pcii,n p.ermite anular pagos Je los pacientes, prer,'ia a selección.
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ó k tena de C on hol 71¿dto-91, ¡ tt at¡oo Tlanual Je 
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Descripción de Ia pantalla

N cscogcr esta o¡titin apareceni inicia.lmente una panblla Je seleccron con la sisrircnte
infirrnracrrin.

No. Comprobante Rango Je Números Je comprobante .le pago. ktr c.,nJiciarn
s()to se acdva si [a c-aja Je seleccit)n estii rna¡caJa. PueJe hacer
usc, Je los operaJores.

Rango ,le Fechas Rango Je Fechas Je emisir)n Je pagos. Esta c.¡nJicitin s.rl,, se

activa si [a caja Je selección esui marcaJa. PueJe hace¡ us.., Je
l,,s.rp,eraJgres.

Valor Paga.lo

Tipo de Comprobante

Forma Je Pago EsuJo Jel pago, Cher¡ue, Efecovt¡. Si es cheque se Jebe
ingresar el có,Jigo Je la endJa.l bancaria, e[ No.Cuena y la
rete¡encia.

Tip,o .le Cliente PueJe ser, Empresa o Paciente. Para ambos casos se

selecciona el código

C«rn¿[,r¡¡" la selección, si eliie el krttln'Acepar" se JaÉ inicio al proceso de selecci(rn
Je pagos,Se pres¿nta una pantalla de consula masiva con la siguiente información,

V¡rlo¡ akrnaJo en el pago.

fueJe ser , N<rrmal o ,Je Ajuste

Fecha .ie emisión Je[ pago.

Núme«: Je comprobante de gago

Tip.r Je pago, Aiuste o Normal

Forma de pago, Cheque, efectivo o tarjea Je croJito

Código Je ta empresa o número de historia clinica que realizó
e[ pago.

Nombre de la empresa o paciente que realizó e[ pago.

Valor pagado por el cliente.

Fecha

No. Comprobante

Tipo

Forma

C<xl.Cliente

Cliente

Valor Pag<r

%lódulo de 
(Facturoc 

ión



ó ¡steno dc Con hol %léd¡co-Qdn in bhatioo Tlanual de 
(Üsuario

Descripción de los SubMenúes

El subrlenü Je la pantalla "Anulacirin Jc Pagrrs' es,

f AluJa

O Submcnú A¡rde

Este strbmenú le presenta Ia a¡rJa en líne¡ Je la pantalla "Anulación Je Pagos"

Descripción de Botones

Lr pantalla "Anulacirin Je Pagos" contiene los siguientes [xrt.rnes,

Anular G raba la anulaci(rn Je los pagt,s seleccionirr,los

Cancela el proceso de anulaci«jn Je pagcrs.Cancelar

ó

7
{
t

)
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4.4.3 CONSTJLTA DE PAGOS

Objetivo

Eslr.,F,,cii,n pernrite c()nsulta¡ Faf¡t's Je los pacientes () cmpresas , pre,,ra seleccic,n

É q.*l l¡*

Forma de Acceso

Para tener acceso a esta opción puede hacerlo eligrendo una Je esas fbrmas,
o Presione la combinación Je las reclas (ALT+F, P, C).
o Ubiquese en el menú Facnrración, seleccione la opción Pagos y eli.ia Consula
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Descripción de la pantalla

AI esc,,ger csL:l (rF{i()n apirrecera inicialmente una pantall¡ Je seleccion con Ia stguiente
I n [( \rtll.lcl( In

No. Conrpr«rbante Rango Je Núme«,s Je c.rnrpr.,bante Je pago. Esta conJición
sr¡lo se activa si la r:rrja Je seleccr.rn esüi marcaJa. PueJe hacer
uso Je l.,s ()FlcraJorcs.

Rango ..Je Fechas Rango Je Fechas Je emisión Je pagos. Esa cc¡n.lición so[., se

activa si la caja Je selección esui marcaJa. PueJe hacer us.r Je
los opera.Iores.

Valor Pagado

Tipo de Com probante

Forma tle Pago

Vakrr ab<,na.l., en el pag<r

fueJe ser ' Normal o Je Ajuste.

Esado Jel pago, Cheque, Efecuvo. Si es cheque se Jebe
ingresar el código Je [a enddal bancaria, el No.Cuena y la
referencia.

Tipo Je Cliente Puede serr Empresa o Paciente, Para ambos ülsos se

selecciona el coJigo

Cr''ncluiJa Ia selecciirn, si elije el [:otón "Aceprer" se Jará inicio al pr,,ces., Je seleccirin
Je pagos.Se presenta una pantalla Je consula masiva con Ia sigurenre inti'rmaciirn'

Fecha

No. Com probante

Tip<r

Forma

Co,l.Cliente

Fecha lle emisión ,lel pago.

Número de comprobante de pago

Tipo ,le pago: Ajuste o Normal

Forma de pago' Ch«1ue, efectivo o arjeta Je crédito

Código de [a empresa o número.'le historia clinica que realizó
el pago.

Nombre Je [a empresa o paciene que redizo el pago.

Valor pagado ppr el cliente.

Esa,lo Jel pago, Aceptado o fuversado

<7\ódulo de 
(Foc 
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Cliente

Valor Pago
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t5 istena Je Con hol 71¿d¡co-9dn a ural¡oo Tlanual de cü¿ua,o

EECoDsolla rlr Fogos

Si J¡ un clic en el l.r,ton "Detalle" y se visuali:a [a sig,uiente la intirrmacr.,n:

I/21.'19s6Cóúoo

c¡,L
fp C.dg.

E¡üd
faqC¡¡f.

:', fl D"r-¡

Paclente cóJigo Je la

S.t¡É lldid.l
hqxr ll¡ÉC

Númer,r Je historia clínic¡ Jel
empresa del pago selecciona,.Ir

6',:

8e¡(¡ I ¡
¡5u

fom
50m

a
!

I

ds*

AgrupaJo bajo el título " Dealle Jel Pago", se presene la siguiente información en
mt,lo consultivtr.,

C(rdigo

Fecha

No. Comprobante

Cliente

Tipo Compr

Forma Pago

Entidad

No. Cuenta

Total Pago

Sewicio

lmpuestos

Nornb¡e Je la
seleccionado.

Fecha Je pago seleccionaJo

Nümero ,.1e com pr.,bante ..lel pago seleccionado

cmpresa o paciente que realizó el pago

Tipo .ie pago: Aluste o Normal

Forma Je pago: Cheque, efectivo o arjeta .le crérlito

Código y nombre 'le la enti.la,l. Puede ser un banco en el

caso.le que se pague con cheque o insdnrción ñnanciera en el

caso de que se pague con tarieta.

Cuenta bancana en caso Je pago con cheque o número Je la
farreta en caso Je que se pague con ar¡eta Je crédito.

Valor pagaJo.

fucargo ¡ror sen icio en caso Je utilizar tarjeta .le crédito

Recargo por impuesto en caso Je uulizar taqea Je crédito

3

<jtlódu lo de Íac tu rac ión
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Descripción de los SubMenúes

El suL'menú Je Ia pantalla "Consulta ,.le Plg.,s" es

J AyuJa

O Eubacaú A¡rde

Este submenü Ie presenta la altrJa en linea Je la pantalla "Consulur Je Pagos"

Descripción de Botones

l-a panuella "Consulta Je Pag,.rs" contiene krs siguientes bott>nes,

Deulle

Salir

Presenta el Jetalle Jel pago efectuaJo, es Jecir, se presentan Ias

fácnrras cancelaJas junto con los valores asigna.los :r l()s
proceJimientos

Si se encuentra en la consulta masiva, retoma a la pantalla principal,
si está en [a pantalla Je .letalle Jel pago retoma a la panalla Je
consulta masiva.

<fiódulo de cFaclu ¡ac¡ón
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CAPITULO 5

uópulo pp
CONSULTAS

5.I OPCIÓN BESERVACIONES DEL DiA

Objetivo

Esur pantalla presenra las visias programadas F.¡r resen'aciones Je los pacientes para

tuna JeterminaJa fecha.
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Forma de Acceso

Para tener ilcceso a csta op'ciirn pueJe hacerl,., eligrenJr'r una Je esas firrmast

Ubiquese en el txrtrjn Reservaciones del Día
clic o <ENTER>

H Je la Barra Je Herramienurs y Je

o Presione Ia c.,mbinacion Je las teclas (ALT+C, R).

¡ L'L,iqucse en el menu Consultas y elija la opción Reservaciones del DÍa

Descripción de la pantalla

Al activar s5ur lrFci(rn prrJemrrs enconrar la sigtriente infcrrmacirin en Ia panalla'

Fecha Fecha Je cita para la¡ resenaciones

Nümero .le la resewación.

Hora Je cira para [a resewación

Número Je historia clinica ,iel paciente. Si el paciente es

nuevo, su número de historia clinica es '000000OJ'.

I-os dos apellidos del paciente

Lns ..los nombres del paciente.

Número telefónico Jel Jomicilio Jel paciente

Fstado de conÉrmación de la cia y sus proceJimientos.

Se muesrran todos los proceJimientos Je la empresa y se

marcan srtlo aquell.rs que el paciente resen'ó.

Número

Hor¿

H i sto ri¡

Apelli.ios:

Nombres,

Telefono

Est.

Lista Je
proceJimientos

de Coa¡ullas
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Descripción de los Botones

I-.,r pirnmlla " Resen aci,.,nes Jel Dia" c,,ntiene los si¡mientes L\)t(]nes:

I mprimir

Salir

Impnme las resen'aciones Je krs pacientes Je visuali:aJos en Jicha
techa.

Permite el ret()m() a la pantalla pnncipal Jel sistema.

Tladulo de Coasulta¡ Gr. S:¡ II
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5.2 OPCIOÑ LISTADO DE FACTURAS POR EMPRESA

Objetivo

Esta opci()n pemrite la emisión Je un listaJo Je facturas pen.Jienres.

Esta opcirin emite un listaJo Je toJas las facnrras penJientes Je una cmpresa
JererminaJa.

Forma de Acceso

P.rra tener acces() a esta o¡rión pueJe hacerlo eligenJo una Je esas formas,

¡ Presione la cornbinación Je las teclas (ALT+C, L).
o L biquesc en el menú Consultas y eliia la opcirin L.istado de Facturas Fx;r empresa

INSTITUTO NACIONA¡- DE CARDIOLOGIA"A¡FREDOPAIACIO"
P.&. A¡¡¡'. 4l y C Córdoy. - T.1l f40O-56ó086

R-ESTiMtrN DE FACTLIR-{S PENDTE}ITES

tIEttÉ3r
59

c¡* ¡ 0o MDI@
AÉ ¡ Mr¡a P.El & PiLcE
I¡Ir ¡ 09-IJ3-22
D.rü¡

0000000t crJaEDo corD0v^ ou&txalD{a 106.^

r§r 09-30J3.¿
lLr¡¡

%l¿lulo dc Conultas

I
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J.3 OPCION RESUMEN DE INGRESOS DEL DtA

Objetivo

Esta opcion emite un resumen Je los ingresos Jel Jia, consiJeranJo l..rs pagrrs

n.rrmales, tt,s pagos Je ajuste por cancelación Je thcnrras incobrables y l.',s recarg.rs ¡,r
uso Je tarjea.

Forma de Acceso

Pare ¡encr ilcccs() a esta opci(rn pueJe hacerlo eligrenJo una Je estas formas:

o Presione lir combinación Je las teclas (ALT+C, D.
r Lll,iquese en el menú Consulas y eli¡a la oprción Resumen de lngresos del Dia.

Ilrtlhno .,r-¡cio¡d d. C¡rdloloS!! ''^1lr.do Pil¡io"
{l rCCorqd¡. lü :óa9n+Ja6g

BTSUYI{ D[ NGRISOS
id :lilr:rú . ,i.¡ llJlliBó

TOTAL

I J!

¡lCA¡¡ :!l:ré
¡cÍrt )¡mr :¡¡8) üqt\rla ¡"ttf iItl Pf

ü¡tr 'u'qt 
'¡rOJfr a f qIu t

'rr¡.¡
lt ¡Í¡i

.a t¡.¡,4

IúÚ
¡a rL-

.I!ÍI
rrt ¡

,¡t.-.1

I¿ld¡Il¿:¡¡¡Áll:ii'Ltlry[.$¡ilrr'L',.-i'i,r¡r

ÍVldulo de Con¿ultds J-5
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5.{ OPCION ANALISIS DE CARTERA VENCIDA

Objetivo

Esa opción le permite presentar un reF)rte que resume en un tc,ur.l, Ias ñcturas
pcnJientes.ie L:,s pacienrcs a ltl,ót1,90 y más Je 90 Jias.

TNSTITITO :{ACIONAL DE CARDIOLOGIA.ALTRIDO bAIJTOO-
P¡d.A8sr al ticñbñ :ü L,{S'L&

A}{ALI§IS DE CAXTEA 1BICIDA
A-:1,1;1?0ó

Fr&,

!Ú trlotla üi¡tÚlr atr.lE¡aü ras¡
¡¡m a,rcm q)Eov^ ¡a úü itI.

TUTA!: rr rr-r ! r.raa ! Laar !

Forma de Acceso

Para tcner:rcceso a csta opción pueJe hacerlo eligienJo una.le esas ft,rmas

o Presionc la combinación Je las teclas (ALT+C, A).
¡ L l.iquese en el menú Consulas , clija la oFción An;iLlisis de Cartera Vencida

¡
I

t. .5

%l¿drlo de ()o^rlt¿" {¡¡."¿,

I

I

I
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CAPITULO 6

MODULO DE
SEGURIDAD

6.I OPCION ^ACCESO AL SISTEMA

Objetivo

Esta ()pción le permite habilia¡ las o¡riones ,.lel sistema Je acuerdo a los permist-rs

otorgaJos a su usuario.

Forma de Acceso

Para tener ¡cccso a csta opción puede hacerl.r eligienJo una Je estas formas,

Ubíquese cn el botón Acceso al Sistema
clic o <ENTER>.

g
Je la Barra Je Herramientas y Jé

¡ Presione la c,ombinación Je las t.clas (ALT+S+A).
o L'L.icanJose en el menú Seguridad y eligien,.lo la opción Acceso al Sistema

Jun -
fc--t--7-¡

D¡Ls ¿cl U6¡.¡b

¡l¡¡¡b
C¡.¡l

tr

<)rladulo de ócgu,tlod

Acc¿so al Sistcma
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Descripción de la pantalla

.\l acdver est¡ ()pci()n prrJemos enc()ntrar la siguiente intirrmacri¡n en la pancrlla,

Usuario NonrL,¡e Jel usuario

CIave Conrrascña oL',ligatoria Jel usuario

Descripción de los Botones

La panmlla "Acceso:rl Sisterna" ct¡ntiene [()s siguientes k)tones:

Aceptar

Cancelar

lnicia el pr«rceso Je activación Je opciones del sistema.

Cancela el proceso Je acdvación Je opciones Jel sistema.

9l ulo dc óeguadad
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Li.2 OPCION DEFINICION Df IISUARIO

Objetivo

Esta r-rpción le permite Jar mantenimiento a los usuarit¡s que uulizan el sistema y los
permisos asociaJos a é1.

Forma de Acceso

Par¿ tener acccso a esta opción pueJe hacerlo eligenJc, una Je esas f.rrmas

o Presione l¿¡ ct,mbinación Je las teclas (ALT+S, U).
o L L''iquese en el menú Segundad y elija la oÉ'ción Deffnición de Usuario

úr*
L,,drri'.,,do ¿. P..bb
lht LLú. ¿. P''o.úLltda MG
¡¡drird.'r. ü ho<tua ¡a Er¡tt
l&.tue ¿r E4,3
a,tu lú.úr ¿, r.tiú
l4É.i.i.Ec ü E N-
B,¡n'do,rüVHf,
Hk ticl a. PÉi§-

t
4
ú
ú
ú
ú
ú
ú

z|ztEÁ@EilEA E I

f ná,
O ¿\..ir.
C 5r:riro

Cgfi...úr
& O.r.

f,ú
llsi
Cl.''t

Dclin¡ción d. Usu.rios ICo SULIARI

Tldulo de óeg,ridad

ó¡¿lena de Conhol ?l¿d¡co-fidna,at¡oo

E

Descripcióu de la pantalla

Al activa¡ esta opción F¡lemos enct¡ntr¿r la sig.riente informacitin en la pantalla,

Nombre Nombres completos rlel usuario.

Usuario Nombre cono del usuario con el cual se iJentificara para

accesar al sistema.

Clave Contr¿seña del usuario.
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AJicion¡lnrente, se prescnll una lisur Je las t,pcioncs Jel sistema y junto a caJa una Je
cllas se encuenrr¡n Jos celJas con un recurJro.¡ue le pcnnite tnArcar (l Jesmarcar el

F<rnlls() JÉtern)lnal.' para esa (,pci()n.

Descripción de los SubMenúes

I-^rs submenúes Je la Definrcíon Je Usuanrrs" sc,n

I Resistro
I AvuJ,r

fl Eubmcnú Rcgirtro

Este submenú contiene las siguientes opciones

N uevc, Habilita la pantalla para que pue.la ser ingtesa,.Jo un usuario
con sus permisos.

Tecla Je Ata.¡o, <CTR[> + N

Mtxlilicar Habiliu la pantalla para que pueJa ser mtxliñcaJa un usuario
con sus permisos.
Antes.le moJilicarlo sc present¡ una pantalla..le búsqueJa
que le permite ingresar el código Je usuario o por el nombre
Jel usuario.

Tecla dt Aajo. <CTRL> + M

C.rnsultar Presenta la panalla con la informacion Je un paciente. La

información n.¡ es m.üi6cab[e.
Presenta [a pantalla con la informaci(rn Je un usuario. La

información no es moJific¡ble.
Tecla dz Acajo, <CTRI> + C

Salir Retoma a la pantalla principal Jel sistema.

Tecla de Ata¡o, <CTRL> + S

O Eubocaú A¡rde

Este subnrenü le presenta la aluJa en linea Je la panalla "Detrnición Je Usuirrios"

')tladulo de óeguadad 4
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Descripción de los Botones

I;r p,rntalla "Detinicion Je Usuarirrs" contiene los siguientes hrtones

Craba¡ CuarJa la infirrmacirin Jel usuario v sus permisos asig'naJos para

habiliur las oFrciones Je[ sistema.

Cancelar Cancela el pr<xesc, Je De6nicirin Je Usuari,¡s

f

I

Tl*dulo de óeguridad c¡ 6-5 ¡I
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6.:} OPCION RESPALDO/RECUPERACION

Objetivo

Forma de Acceso

Para tene¡ acccso a esta opción pueJe hacerl.-, eligienJo una Je estas f,.rrmas

o Ubicluese en el boon Respaldo/Resauración 8 4.," Ba¡ra Je Herramienurs y

Je clic o <ENTER>.
r Presione la combinacit¡n .le las teclas (ALT*S, R).

o Ubiquese cn el menú Seguddad y eliia la opción Respaldo,/Restauración.

uQ"-
t*

!Ec: fl ..1 €ic\ I
E

H
D ilpo. ilivos

Urll Di..ldit

e

+trJ
o R¡¡pddo
C R¡rqrrir¡

flcspáldo/nc.upcr.cióo dc lnto.mación

%lodulo de óeguridad G.". C- o I

Esta ()Ftci(in le pen¡ite respalJar o restaurar la base Je daros SICMA.MDB utilizaJa ¡x,r
e[ sisrenra prra almacenar inti'rmaci<\n.
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Descripción de la pantalla

Al esct,ger esta ()pciarn ¡xrJemos enc()ntr¡r l.r sig,uiente intirrnraciirn en la panurlla'

RcspalJo Si esre hrtrin Je raJio esta ¡¡arca,lo, el procest, .¡ue se

ejecutará será e[ Je respalJo Je la base Je Jatos SICMA.

Recuperaci<in Si este L.t¡tón Je raJi.r esta marc:Jo, el pr.rces., que se

ejecutara sera el .le recupcr¡citin Je la base Je Jatos SICMA.

Llnida,.l Permite elegir el n,,mbre Je la uniJa,l o Jrive JonJe se va a

respalJar o se toma e[ archivo Je recuperacitin.

Directorio Permite elegrr el Jirectorio J,,nJe se r,'a a guar,Jar el respalJo.,
Je J,rnJe sc va a t()ma¡ el archivo p¡ra recuperar la L.,ase Je
Jatos.

Tlodulo de óeguridad Gr c- ¡ I
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Descripción de los Botones

Lr pantalla " RespalJ.,/Recuperacion ..le Infirmracicin" c(]nncne los siguientes b,.,rl,nes'

RespalJc, o
Recuperación

Salir

Pe¡mite iniciar el pnrceso Je respalJ.r/¡estaurar Je la l¡ase Je Jat rs

SICMA.

Permite el ret()mo a la pantalla principal Jel sistema

%lódulo de óeguridad i.*-
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CAPITULO 7

PANTALLAS DE
USO GENERAL

7.I PAIfTALLA DE USTA

Objetivo

&ta pantalla es utiliz¡.la para risudizar las consulas masivas obteniJas Jespues Je una
bosqueJa. El rinrlo varia Je acuerJo a la opcirin Jel sistema JesJe,.londe se la llame.

(

Dercrlpclóa dc le pantaüa

Por lo general to.Jas las opcrones presenErn como información minirna:

Gdigo CixJigo único Je [a información por el cual se consulta

Descripción N.,mbre ct mple«, o abreüadr¡ Je Jicha info¡maci<ln

Para selecciona¡ un registro,
l. Ubiquese en el registro que Jesea seleccionar

l. Si usa el tecla.lo, presione [a tecla { ENTER} cast¡ contrario, si usa el r¿tón, Je Joble
clic sobre el regrstro seleccionado.

)6 1G$ C¡E{¿ L!r.5IEI}'

:¡¡a-lT.p-]

_l!-{:- f¡:¡Ir.-. 
- 

------t-TE
l)\ lO lt l¡u€1..11 d,ú,r I 't/.ir.lh f l

?artall¿¿ dc'Ua Acneal

t
I

| ¡rl.r ¡r. ll..,r.!¿. 
'ntrr.,
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Dcscrlpclón de Botoncs

[-a pantalla Je lista contiene los siguienEs botones:

Ordenar Ordena la informacion por [a columna seleccionada

Salir Retoma a [a pana.lla anterior

<Panlollat de cU.a Gneral
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7.2 PANTALLA BUSC,ER

Objet ivo

Esu pantalla pcrmite la bús.¡ue.la ,,le información JepenJienJo Jel crierio .le seleccr<ln

que elija.

Forma de Acceso

F-sta panalla es utilizada en toJas las opciones Je mantenimiento, cuanJo se elija
r Mqliñcar
o Eliminar
o Consultar

Descripción dc la pantalla

.Al activar esca opción tr¡.lemos enconra¡ Ia siguiente infir¡mación en la panralla

Po rt Contiene los criterios Je selección Je acuerdo a la trpctln
Je mantenimiento que esté utili:anJo.

Argr¡mcnto: Valt¡¡ Je la busqueda.
Si no es ingresado se presentarán to.Jos los registros Je
esta cátegoria.
Si ingresa pafcialmente el argumentcr, se selec¡ionaán
to.los aquetlos regiscros que cumplan parcialmente con
este argumento.

T (
tl. -

Qa¡ta/la¡ de 
(Uso 

Aene¡al L]
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Deccripción de Eotones

La panalla.Je büsqueJa conticne k>s sigr:ientes botr:nes,

Acepar, Da inrcio al prtxeso Je búsqueJa que px-rsteriormene
presentaú el resulaJo en una panalla Je lista.

Salir, Retoma a la pantalla anterior
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7.3 PAT{TALLA OPCIONES D€ IMPRESIÓN

Objetivo

Esta pantalla le permite la impresión Je cudquier repo¡te cuya o¡'ción Je impresion
cstá disg.rnible.

Forma de Accego

Par¡ tener acceso a las opciones Je impresión
. Presióne la combinación.le las rcclas ALT+ <le¡ra> Je ca,la opción
. Ubisin.lose cn el botón usan.lo el <TAB> y presionando <ENTER>

Descripción de Botonc¡

[: panalla Je impresiirn contienr los siguientes bc,tones

Pantalla

lmpresora

Archiv<r

Cancela¡

Enüa el repone a la panalla

Enüa e[ reportc a [a impresora

Envía el reporte a un archivo, previo a la selección Je un
nombre.

R¿toma a la panalla anterior.

r.ti E r,T
Opciones de lmpresión

@EilET

Qa,t¿llu de 'U.s eene,al

I

[ ...]
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7.4 PAT TALLA RANGO FECHA

Objetivo

Bta pantalla És utilizaJa para seleccionar un grupo Je información que cumpla con el
rango Je fechas esF,ecificarlo. El tiulo.lc [a panalla varia JepenJienJo Je la opción Je
JonJe se la llamr!.

-B¡rra-F.drr
Da.-
f,dr

Dcscrlpclón dc la pantalle

Esta panudla presenta la siguiente información,

Desde Fecha minima para el rango

Hasta Fecha máxima para e[ rango

Descrlpclón dc Botonc¡

Acepar Da inicio al proceso que usa la selección Je techas

Se valida que la fecha desde sea mayor que la fecha hasa.

Funcionario Retoma a la panalla principal.

lllr,ln-
I¡c¡

f
¡,I

;'I¡;E¡¡ Re:uoen rte lar¡reru

Qonlallat ,Je 
<Ato O"nc¡ol

I

II
tdñ0,'316Et

frlorrrrEE[
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7.5 PANTALLA CERCA Dtr SICMA...

Objet ivo

Esta panurlla presenta la intirmracirin srrbre Ia aplicacirin

¡,-a rrirl¡ ó ceí.'l¡É Pai"
f{li|oó.* d}{I{OaSE

B l'aF,.Ill¡hr de Coúol
tld*lütr¡ú.Hyo
Sm\dtr0
C-r ¡or.¡ tl*ttt
Od-i-{r-

l¡trC¡¡doC
lúüó.-L

-E

qartalb¡ de 
(U¿o 

Aencrdl
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APENDICE A

Códigos de Error

53 tcn:rJc
Librería DLL no encontrada

Ac-ctós
Llame al administrador de la aplicación. Es posible que alguna de las
librerias que se instalaron esté danada o haya sido borrada.

61 toarrJc
Disco lleno / No exste suficiente espacio

Acclór
Elimine archivos temporales o saque respa.ldo de archivos y eliminelos del
disco duro.

70 tcarJc
Permiso negado para efectua¡ operación con la Base de Datos porque está
en uso.

Accló¡
La base de datos ha sido abierta desde otra aplicación en modo exclusivo.
Cierre todas las rsiones del sistema de los usua¡ios e intente nuevaJnente.

3261 tcardc
Otro usuario está actualizando [a información. Espere un momento e
inténtelo de nuevo

Accló¡
Oro usua¡io está actualizando una tabla o archivo que Usted necesitará
actualizar. Espere un momento y vuelva a intentarlo.

9000 tcarrJo
lme nsajel i n¡{resaJo(a)

Accló¿
Este es un mensaje informativo que le indica que [a información que Usted
ingres<i se ha grabado comectamente.

Xclr¡JG
lmensojel acnrali:aJ,> (¡)

Ac*ló¡
Este es un mensáje informativo que le indica que la informacíón que Usted
moJilicó se ha grabaJo correctarnente.

cóDIGo DESCRIPCIóN

9@l

I

I

I

I

I

I

I

9*b9t - r l

-
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9002

Accló¡
Este es un mensaje informativo que Ie indica que [a información que Usted
elimint! sc ha grabaJo correctamente.

IIcalJc
lmensajel climinaJo (a)

9003

Accló¡
La información que Usted está busca¡do no está almacenada en la base de
datos. Llame al administrador de la aplicación.

Ucanjc
[mensajel no existe

9004

Accló¡
La información que está ingresando no está en el formato correcto o no es
un dato válido para el sistema.
lngrese correctamente la información

tcarqJc
Confirmación de clave incorrecta

900ó

Accló¡
Usted intentó 3 veces entrar en el sistema con una clave incorrecta. Solo
es permitido hasta tres intentos sÍn cancelar la aplicación, caso contrario,
vuelva a ejecutar el sistema.

9007

Accló¡
La información que Usted grabó en un ingreso, no se efectuó
Posiblemente hubo fallas de hardware, softwa¡e o de la base de datos.

no pu(lo ser ing¡esa.lt{a)
MourrJc
lmerrsajel

9008 üonuJc
lmensajel n() puJu ser ,rctualiz.rlllr(¡)

Ac-clóú
La información que Usted grabó en una modilicación, no s€ efectuó
Posiblemente hubo fallas de hardware, software o de la base de datos.

{
t

fldeg - el

cóDIGo DEscRtPcIÓN

tcarqia
lmensalel n(, \'xliJc)

9005

Acctó¡
Su contraseña inicialmente ingresada no es La mísma que confirma.
Vuelva a ingresar ambas contrase ñas.

MeurrJc
Acceso Negado
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go 10 tcÚrJc
Ningun pr,.,ceJimiento hrc ingresaJo cr¡n esta fecha

Acclóu
No fueron grabados los resultados de los exámenes. Es un mensaje
informativo.

901 I ücnrrJc
Ningún plan terapeütico fue proporcionado en esta fecha

Acctóa
No fue registrada la receta . Es un mensaje informativo

9012 ücnIJc
lmensalel no fue ingresado(a)

Accló¡
No ha ingresado un dato obligatorio. lngrese dicha información

ml3

Accló¡
Usted intenta eliminar
permitido. Solo puede
facturadas.

una reservacron que ya
elimina¡ reservaciones

fue facturada. No es
no conñrmadas v no

9014 fcnrtrJc
No se puede grabar reservación sin procedimientos asignados.

Acción
Intenta grabar una reservación que no tiene procedimientos o exámenes
por realiza-rse. No es permitido. Ingrese un procedimiento.

9015

Accló¡
tndica que algún tipo de información se efectuó correctarnente. Este es un
mensaje informativo.

tcnrrJc
lmensajel generada

90 16 ücurrJc
Factura Cancelada Total o Parcialmente

Acclóa
Usted intenta modificar una factura ya generada.
Solamente puede modihcar facturas que no hárr
abonadas.

No
sido

es pe rmitido.
canceladas o

COD¡GO DESCRIPCION

wtue -31

tcareJc
No se puede elimina¡ reservaciones facturadas
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90l8 ücareJc
No existen registros de esta selección

Accló¡
Usted ha elegido características de selección y no eisten datos que
concuerden con las caracteristicas s€leccionadas. Mensaje informativo.

go 1g

Accló¡
Usted ha intentado ejecutar alguna acción que requiere primero
seleccionar el numero de historia clinica o los datos del paciente. Escoja el
paciente.

fcnrrJc
Debe elegir primero el Paciente

9020 tcuqJc
Valor abonado es mayor que seldo pendiente.

Accló¡
Usted intenta abonar más valor que el saldo pendiente de la cuenta del
paciente. Verifique el saldo del paciente.

9021 Hcuqlc
No tiene factu¡as pendientes

Acctóa
El paciente que usted ha elegido no tiene deudas. Mensaje informativo.

9022 UGE TJ.
lmensajel calculado no es igual al tota.l por distribui¡

Accló¡
Usted intenta ingresar un va.lor diferente al que debe distribuir, sea esto
por paSo o por recárgo en el proceso de distribución de pagos por paciente.
verifique con la calculadora de la aplicación que los valores calculados son
cofTectos.

9023 ncu:eJc
No puede modificar/eliminar rese rvaciones ya confirmadas

Aceló¡
Usted intenta actualizar o eliminar una res€rvación conhrmada para
facturación o con factura. No es permitido.

9024 MeareJc
Error en total de la deuda pcndiente con total calculado.

Accló¡
Este es un error fatal en la integndad de los datos de la base. Indica que el
va.lor pendiente del paciente no cuadra con el total pendiente de la suma de
sus facturas. Llame al administrador de la aplicacación.

9be9t - 4l
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9(,i¿5

Accló¡
Usted ha intentado ingresar aI sístema con un usua-rio inactivo. Llame al
administrador de la aplicación para que active el usuario o le otorge otro.

tctrrqlc
Su usuario está inactivo

9r]26 tcarrJc
Orden de Procedimiento no corresponde a este paciente

Accló¡
Usted intenta generar un regstm del historial ingresando una orden
procedimiento que no le corresponde. Verifique el dueño de la Orden
procedimiento.

de
de

9027 ücorqJc
Fecha ' Desde' es mayor que fecha 'Hasta'

Accló¡
Usted intenta ingresar una fecha "Desde'mayor que la fecha'Hasta'. No
es permitido. Solo puede ingresar una menor o igual a la fecha "Hasta'

9028 tolrrJc
No existe ningún dato en el historia.l

Acc{óa
Usted intenta consultar o modificar la historia clinica sin ex.istir datos

9A29 ücanrJc
No puede inactivar un paciente si su saldo pendiente no ha sido ca¡celado.

Acctó¡
Usted intenta inactivar un paciente cuyo sa.ldo es mayor a cero. Si de
todas ma¡eras desca inacüva¡lo, realice un pago de ajuste por
ca¡celaciónde facturas incobrables.

9030 taarqlc
Solamente puede confirmar las rts¿rvaciones de hoy

Aeeló¡
Usted intenta confirmar res€rvaciones aJtteriores o posteriores a la fecha
actual. No es permitido. Se valida la confirmación de rescrvacines en el
momento de la cita pa¡a generar la orden de procedimientos.

9031 tcanJc
No se ha¡ realizado paSos en este rango de fechás

Acclóa
Usted ha consultado pagos no efectuados dentros de un período de tiempo.
Verilique individualmente dichos pagos.

9t**-9 - s II
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APÉNDICE B

Reportes
Adicionales

B.l I-ISTADO DE P,qCIENTE§

TNSTITTJTO NACIO§AL DE CARDIOLOGIA "AI-FREDO PALACIO"
rri¡i A^ai {l rG :

LIST-{DO T'E PACII NTES

§ú !L!b s.*r C{r¡

Lrn ¡ ldúl'tbl¡lñ
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I].2 I-IS'TADO DE PROCIDIMIENTOS

I.nlituto Nácional & C.rdloloSr. "Alfredo Prl¡cio"
P.dr. aa§. {l yG Cór¿or¡.T.1¡ lé.90o-160a6
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f}.I] I.IS'TADO DE PRECIOS POR PROCEDIMIENTO

TNSTITUIO :IACIONAI DE CARDIOLOGIA'ALFREDOPALAC¡O'
Prdr A¡@. ¿Oi ,'O C.rdév.- t.if tá¡ú0o-t66o8ó

LIST.{ DE PRICIOS DE PROCTDII\OTIüOS

lE, iO MIDICO
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¡.1 
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8.4 LISTADO DIi EMPRESAS

L\STITUTO NACIONA¡, DE CARDIOLOGIA "AI.FREDO PA¡.ACIO'
P.d. ADñ {l rO Córdoi. i.{ JóIÉO{.Jó6O84

TJSTADO DE ETÍPRTSAS
I

ñT
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8.5 I.IS'TADO DE TABJETAS

INSTITTTTO NACIONAT DE CA.RDIOLOGIA ''ALFRTDO PALACIO"
P.dr.ArE.{Cl rO córdov.. t., Jó4oo.Jóa{tó

IISTADO D[ T-{RJETAS
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1].6 ORDEN DE PROCEDIMIEI.ITOS
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kb¡¡. c'J6't¡ ¡@ú. c S^XD¡A ct(El
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8.7 RECIiTAR¡O

INSÍ¡fUIO IIACIOT.IALDE CAITDTOLOCIA"ATJR.E)O PAIAC¡O"
Érañ.o¡rc Cr&.. ?.1 r.f.r&oú 9ür ¡¡ñ.Cl r D adr'r

NECEIAXIO

G¡ar$ra lrl Uró
a¡¡aD0 rotD0r¡ §{rEta¡io¡^ rar¡
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RECETARIO

F-b Oúyq!¡|, :3rl0r9ó
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¡lc¡ü ,

PAC¡!¡ff! '
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GLOSARIO

A lfanumérico: Un término general para las letras alfabéticas legibles por
el hombre, dÍgitos numéricos y caracteres especiales procesable por una

maqulna.

Algoritmo: Todo lo que se desarrolla de manera sistemática y lógica sigue un

algoritmo, que en este sentido puede definirse como método o procedimiento.

Cuando un procedimiento se codifica, el resultado es un programa.

Análisis de Sistemas: Persona experla en el tratamienro de [a información en [a

que entre otras funciones compete la planficación de las aplicaciones de proceso

de datos asÍ como el desarrollo y mantenimiento de los sistemas de información.

Archivo: Una estructura de datos constando de una sentencia de componentes

que son rodas del mismo tipo, una colección de datos relacionados , normalmente

almacenados en disco o cinta, y referenciados por un nombre simple.

ASCII Acrónimo de un código internacional normalizado que utiliza un juego

de caracteres constituidos por 7 bits más otro bit de control.

B
ase de datosrBanco de datos en el que se almacenan las informaciones ,

organizadas de forma sencilla, para facilitar su localización

Binario: Compuesto de dos elementos. En la técnica de proceso de datos se

utilizan los números I y 0 según fluya o no fluya Ia corriente.

J-)
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Bit: En el sistema de numeración binaria sólo se utilizan el 0 y el 1, designándose

con el nombre de bit la unidad elemenral de información.

Bit de paridad: Bit de control

Bloque: conjunto de registros

Bucle: Secuencia de instrucciones de un programa que se repite hasta que se

satisface una condición determinada.

Buffer: Término inglés que designa [a memoria intermedia en la que los datos se

almacenan provisionalmente mientras se transmiten de un dispositivo a otro,

por ejemplo de la memoria a la pantalla.

Bytel Término usado artficialmente para designar una secuencia formada por

ocho digitos binarios adyacentes, de ahÍ que se traduzca también como octero.

C ampo: Conjunto de caracteres que forman parte de un registro. Por

ejemplo en una dirección, el nombre es un campo y [a calle es otro.

Caracter : Letra, dÍgito, signos onográficos o cualquier otro símbolo que se

utiliza para repres€ntar datos. Cada carácter se representa mediante una

determinada combinación de bits.

Caracteres Especiales: Signos que no son ni letras ni números

Char: Tipo de dato que consta de un caracter alfanumérico

¿-)
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Cinta: Tape, La cinta es un soporre en el que puede registrarse y almacenarse

externamente gran cantidad de datos, utilizando para ello caseres o bobinas.

Clave: Key parte de un registro formado generalmente por un grupo de

caracteres que se utiliza para identificarlo u ordenar su contenido.

Clic: Acción de presionar una vez el borón izquierdo del ratón

Codificación: Acción de representar datos o un programa de computadora en

forma de conceptos binarios para que puedan ser comprendidos por [a máquina,

para ello se utilizan diferentes códigos.

Codificar: Programa en un código para cuya interpretación se ha construido o

programado la computadora

Código: código es un lenguaje secreto que es necesario descifrar para conocer el

contenido de un mensaje

Computadora: Computadora, cerebro electrónico, sistema de proceso de datos..

son algunos de las denominaciones más utilizadas para designar una máquina

provista de memorias , capaz de efectuar cálculos, ordenar datos y realizar toda

clase de tareas con ayuda de los programas pertinentes.

Condición: Una expresión booleana para determinar la acción de una

selección o estructura de control de lazo.

Constante: Una posición de memoria referenciada por un nombre de constante

de programa donde se almacer¡a un valor.

-e-¡
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atos: Información que ha sido puesra en forma usable por una

computadora esto es en forma utilizable para el análisis o forma de

decisiones.

Depuración: La tarea de quitar los errores de un programa de computadora.

Desbordamiento: (overflow) Una condición que indica que los resultados de

un cálculo son demasiado grandes para ser representados en una determinada

máquina.

Diagrama de árbol: Un diagrama jerárquico que muestra las relaciones de Ios

módulos en un diserio descendenre.

Dirección. Un tÍtulo designado a una posición de memoria.

Disco: un medio de almacenamiento masivo secundario que permite una gran

cantidad de almacenamiento permanente.

Dispositivo periférico: Un dispositivo de entrada, salida o almacenamiento

aux iliar de una computadora.

Doble click: Acción de presionar dos veces el botón izquierdo del ratón

Documentación: Descripciones, especificaciones, diseóo, código y comentarios

escriros que hacen un programa legible, comprensible, e más fácilmente

modificable.

Documentación iriterra: CaracterÍsticas dentro del código ejecutable que hacen

a un programa fácil de leer y de comprender, incluye comentarios, impresión

agradable y código autodocumentado.

-d)
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Editor: Un programa interactivo que permite al usuario de crear y alterar

archivos de textos tales como datos, programas, manuscritos, etc.

Ejecución: La acción de ejecutar las instrucciones de un programa

Entrada: Cualquier dato externo utilizado por un programa , desde cualquier

fuente, tal como un reclado o un archivo en disco.

Error en tiempo de ejecución: Error Sotware que ocurre durante la ejecución

de un programa

Error sintáctico: Construcción no válida de sentencias de u lenguaje de

programación, el cual se detecta durante [a compilación.

Estructura de control: Una construcción que determina el flujo de control en

parte de un programa y usualmente representada por una sentencia, siendo los

tres tipos básicos la secuenciar selección y buc[e.

Expresión: Una secuencia de identificadores y o constantes, separados por

operadores compatibles, la cual se evalúa en tiempo de ejecución.

Expresión Booleana¡ Un aserto que puede evaluarse como True o False, los

únicos dos valores del tipo boolean.

F lujo de control: El orden en el que las sentencias se ejecutan en un

programa

Funciónr Una subrutina que devuelve un valor cuando se llama

¿-)
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Hardware; Las componentes físicas de una computadora

fdentificador 
de campo: El nombre del componente en un registro

Identificador Global: Un identificador declarado en el bloque más externo un

identificador que no es local a un bloque pero cuyo ámbito incluye ese bloque.

Identificadores: Nombres asociados a procesos y objetos que se utilizan para

referencias a esos procesos y objetos, Los identificadores en Pascal consta de

letras y números pero deben comenzar con una letra.

lmplementación¡ Codificación y prueba de un algoritmo

indice: Un valor ordinal que identfica a un componente particular de una

estructura de datos tal como un array

Inicializar: Asignar un valor inicial a una variable

Interface: Una frontera compa(ida en donde se encuentas los sistemas

independientes y actúan o se comunican unos con otros.

Iteración:Un paso indiviual o repetición a través del cuerpo de un bucle.

-s-t
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enguaje de alto nivel: Un lenguaje de programación más cercano al

lengua.ie natural que el lenguaje ensamblador y cuyas sentencias se traducen en

mas de una instrucción en lenguaje de máquina.

Lenguaje de programación: Un con.junto de reglas, sÍmbolos y palabras

especiales usadas para construir un programa.

Lenguaje ensambladon Un lenguaje similar al código de máquina que utiliza

mnemotécnicos para representar las operaciones e identificadores para

representar direcciones.

Lenguaje máquina: El lenguaje utilizado directamente por la computadora y

formado de instrucciones codificadas en binario.

Llamada: Una transferencia de control de una parte de un programa a una

subrutina con nombre (procedimiento o función)

L

M

{:I

arca de fin de archivdEoF): El mecanismo para indicar el fin de

archivo

Irfarca de lin de linea (EOLN); El mecanismo para indicar el fin de una lÍnea

Memoria: Senrencia ordenada de celdas de almacenamiento en la computadora

que se acceden por una dirección usadas para almacenar temporalmente las

intrucciones y variables de un programas que se está ejecutado.

Módulo: Una unidad independiente que es parte de un todo, una parte lógica

de un diseno o programa tal como un procedimiento.

-4-t
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úmero real: Uno de los números que tiene una parte entera y una

fraccional y no tiene parte imaginaria.

Número entero: Un positivo o negativo cuyo número está lormado de un signo

J y digitos .

perador: un sÍmbolo que indica que operación ha de ejecutarse

Operador aritmético: Un sÍmbolo utilizado en una expresión numérica cuyo

resultado es un vator numérico

Operador binario: Un operador que necesita dos operandos.

Operador de Asignación: E[ sÍmbolo de pascal = usado en una sentencia de

asignación

Operador lógico: Un sÍmbolo usado en una expresión booleana cuyo resultado

es un valor booleano de LIFO

rador unitario: Un operador que sólo necesita un oSnrando, tal como el

ador lógico NOT

enación¡ Colocación de los elementos de una lista por valores crecientes o

recientes de algún campo clave de cada elemento.

alabra: Un grupo de bits uno o más bytes en longitud, tratados como

una unidad o posición en memoria y capaz de ser direccionado.

t,t\

ll
s
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Procedimiento: Lina subrutina que se ejecura cuando se la llama

Procesamiento por lotes: Una técnica para ejecutar programas y datos sin

interacción intermedia del usuario con la computadora

Programa de una computadora: Una secuencia de instrucciones que trazan los

pasos que ha de ejecutar una computadora.

Programación: La planificación o ejecución de una tarea o suceso

Programación de computadoras: El proceso de planificar una secuencia de

instrucciones que una computadora ha de ejecutar

Programación descendiente: Programación que incorpora el diseno

descendenre y mediante el uso de procedimientos, funciones y estructuras de

control mediante el programa la modularidad u estrucrura del diseno.

Programación estructurada: El uso de un diseño estructurado y la codificación

de un programa que va emparejado a la estructura del diseóo.

Programación interactiva: Uso de un sistema interactivo para crear y compilar

programas mediante la utilización de un editor, compilador, depurador y otras

herramientas.

Pseudocódigo: Una mezcla de castellano y estructura de control como las del

Pascal, utilizada para especificar

t
t,I

/e.

I."i l't l:"r'A

PL:. ' I

Rrrr*o, 
los valores más pequeáos y mayores permitidos
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Redondeo: Truncar o hacer cero uno más dÍgitos menos significativos de un

número e incrementar el digito menos significativo siguiente en I si el valor

truncado es mayor que la mitad de Ia base del numero. Pascal suministrara una

función para redondear un valor real al entero más próximo.

Registro de datos: Conjunto de datos relacionados entre sÍ, como por ejemplo,

roda la información referida a una persona.

Salida: Datos producidos por un programa y mandados a un archivo o

dispositivo externo.

Sentencia: Una instrucción en un lenguaje de programación.

Sentencia Case: Una estructura de control de selección que permite una

selección multicamino de diferentes cursos de acción, una generalización de la

sentencia lF equivalente a sentencia IF IHEN ELSE anidadas

Sentencia Compuesta: Un grupo de sentencia entre las palabras reservadas

BEGIN v END del Pascal que son tratadas como una sentencia simple.

Sentencia de asignación: Una sentencia que usa el operador de asignación para

asignar un valor a una variable o función.

Sintaxis¡ Las reglas formales que gobiernan [a construcción de sentencias valida

en un lenguaje.

J-,
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Sistema op€rativo3 El conjunto de programas que gestiona los recurso de una

computadora.

Sotware: Programas de computadoras, e[ conjunto de todos los programas

uti[izables en una computadora.

Soliware del sistema: El conjunto de programas que mejora la eficiencia y

conveniencia de uso de una computdora tal como el sistema operativo editor y

compilador.

Subrutina: una colección de sentencias en un programa pero ninguna parte del

progrema principal que es tratada como una entidad con nombre ejecuta una

tarea especfica y es capaz de ser llamada desde mas de un punto en el programa

una función o precedimiento en Pascal.

Tabla de símbolo: Tabla definida por el compilador que signa posiciones de

memoria a las variables.

Tamaóo de una palabra: El numero de bits que forman una palabra o posición

de memoria.

Tipo: Una descripción formal del conjunto de valores que una variable de un

determinado tipo puede tomar o al que un dato de ese tlpo debe pertenecer,

Tipo simple: Un tipo escalar, un ripo que no es estructurado, cualquiera de los

tipos del pascal INTEGER, REAL, BOOLEAN, CHAR, o cualquier tipo

definido por el usuario.

L)

Tipo base: E[ conjunto de valores permitidos que una variable puede tomar.
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Transportabilidad: La habilidad de escribir el software para una computadora

de lorma que se ejecuta bien en diferentes máquinas

Traza: Seguimiento de flu¡o lógico de un programa y determinación del valor de

las variables después de cada instrucción. También conocido como recorrido del

código y jugando a computadora.

Transacción: La disminución en precisión de un numero por perdida

supresión de uno o mas dfgitos menos significativos

o

nidad Aritmético Lógico (UAL)I La componente de una computadora

que ejecuta las operaciones aritméticas y las operaci.ones lógicas.

Unidad central de procesamiento (CPL): El cerebro de una computadora el

cual interpreta y ejecuta las intrucciones

Unidad de control: La componente de la computadora que controla las

acciones de las otras componenres para ejecutar las instrucciones en sencuencia

Unidad de memoria¡ El almacén de datos internos de una computadora

U

Valor por defecto: Un valor que asume el sistema o compilador cuando e[

programa o el usuario no hacen ninguna elección especifica

Variable: Una posición en memoria, referenciada por un nombre de variable

donde un valor puede almacenarse

Ifl
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Verificación: El proceso de determinación del grado de cumplimienro de sus

especificaciones por un producto software.

@
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