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CONFIGURACION INICIAL PARA UTILIZAR TURNOS:

Entrando con el icono de portal beiman:

_
Portalfde

/o] ffet=Teilel s 8

Si no conseguimos entrar por el icono, vamos al portal beiman (Desde fuera de la red de
clinica Beiman):

@ beimanportal.tucitamedica.es
Si es desde adentro de la red de Beiman:

® portal.beiman.es

El primer paso serd ingresar a Kairos con el menu de Login:

(KKairos
[ |

Usuario no puede ser nulo

Acceso

£Olvidaste la contrasefia?

Para control de calidad y aumentar la seguridad de nuestro sistema, todos las accesos, acciones,

consultas o cambios (Trazabilidad) que realice dentro de Kairos24h seran almacenados.

Les recordamos que la Empresa podra auditar los medios técnicos que pone a disposicion del
para el de sus

Una vez dentro, nos vamos a las agendas diarias:
3 Clinica n

Busqueda Citas Tumos Huecos Libres Agendas Diarias Cuadro Agendas

52 datos encontrados, mostrando desde 1 a 52
Codigoy Descripcion § Especialidad § Consuita § Horarioy  SMSNVoz§ Citas§ SMS$  Estado§ '/-.Ll ]

v Sos3 .
-_— S FISIOTERAPIA ~ay\sot v te00ziits 7 23 0 m...!t

- ' TRAUMATOLOGIA cs v 15:30-19:16 24 22 68 mﬁ. . . !t

- O FISIOTERAPIA FISIO2 v 19:00-20:45 5 7 0 .. !‘:
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Asignaremos las consultas dia tras dia para que los turnos funcionen correctamente, para

ellos seleccionaremos el dia (punto 1) y haremos clic en el botdn de “asignar consultas”
(punto 2).

Si alguna de las consultas se necesita modificar para solamente ese dia, iremos al campo
gue pone consulta y la seleccionamos para la especialidad deseada.

Iremos a una agenda del médico para la que ha llegado un paciente:

I3 BEIMAN JEREZ < Javier i3Data [; |mpresora Termica 1 %] I3

+3 = A ga B He O3

Age-nda Grupos MultiCita Citas Archivo Datos

Mostrar Aviso Nuevo Aviso

=
()

Haremos clic en el logo de la impresora arriba: =

Y seleccionaremos la impresora que nos corresponde, en este caso al haber solamente
una, le haremos clic en el check verde.

Dispositivos Externos

2 datos encontrados, mostrando desde 1 a 2
Dispositivo 3

Impresora Térmica 1 <~

Impresora Térmica 2 7

Una vez seleccionada la impresora que deberia de aparecer asi:

1§l BEIMAN JEREZ ; Javier i3Data E !';j Impresora Térmica 1 -b:] [I-o

+3 J;l Aﬁ/k Aﬁ;\ 1@{

Agenda Grupos MultiCita Citas

‘ Mostrar Aviso | Nuevo Aviso |

Ahora si, podremos atender a los pacientes para darle turnos y asignarlos en SALA.
eovi (D (consULTAI CONSULTA -\PCSS.Y s

Una vez en sala, deberemos dar ok e imprimir ticket de turno:

4
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Imprimir Ticket Turno!

¢, Desea Imprimir Ticket con el Turno?
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DAR DE ALTA UN PACIENTE:

Para dar de alta un paciente, nos vamos a archivos:

& g & \Jb

Agenda Grupos MultiCita Citas rchivo

Y en archivo a paciente:

Datos

Buscamos al paciente por si acaso existe:

H 2o h ?

Finanzas Diccionarios Conf Envios Ayuda Salir

& Pacientes
Filtro ( Min. 3 Caract.)
PACIENTE = 3 v @3
o &+ 2 P
En el caso de no existir, le damos al icono +
Y rellenar la ficha:
] ) ] a = E 2 B
Codigo Nif Nombre * Apodo
[] Extranjero
Comparia Compaiiia 3 Tarjeta Compania
Seleccl Selec:
Colectivo Empleado Riesgo Ausencia de Citas
Seleccione- v ADMIN 1 [ calcula Riesgo de Ausencia
[0 Acepta LOPD [ Acepta Consid. Entidad [ Acepta Envio Comunicacion [ Acepta Politica Privacidad Web (Citas On Line)
[ Envio Recordatorio Citas (SMS) [ Restringe mas de 1 cita al dia
Comentarios

En datos de contacto, aparecera el campo email y el nimero de teléfono

Por las que podremos editar esta informacion libremente.
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BUSCAR CITAS FUTURAS A UN PACIENTE:

En el mismo sitio (En archivos y clic en Pacientes), buscamos al paciente que no se
acuerda de las citas préximas:

& Pacientes
Filtro ( Min. 3 Caract)
q L] = | v (B + Filtros
= B R
0 & T - E B2 IRt LEER
-| Nimero Paciente: 69.816 2000
PO . PP, - - i ——a
O X7 cedigos 242 Nombre & 4 Compahias Teléfono 5
[ _J2
v O Pessliy A O .
o@¥
x
Mostrar Aviso | Nuevo Aviso ‘;
] @ ] 3 i & = B E El
= ddim
o B e dd/mm/asaa O dd/mmiassa [a]
Aplicar Opciones Seleccionas v Namero Registros: 0

54
O Fecha 2 Agenda s Especialidad & Compaiia®  u' Importe® % Factwra® Estado’ Nombre & Coja® Pagada®

.

R CARDIOLOGIA 50C10 c Solicitada

v O 111410972023 1720 E CARDIOLOGIA 50CI0 & Solicitada _&
) . DR . 5 o -

v O (110802023 17 20 CARDIOLOGIA S0CI0 c Solicitada

1. Buscamos el nombre del paciente.

2. Nos dirigimos a Citas y vemos todas las citas.

Si el paciente quiere la hoja de citas, haremos clic al icono de:

[ Mostrar Aviso | Nuevo Aviso |

<] @ = L i & | &

(i
.

(:) é 3 dd/mm/aaaa B dd/mm/aaaa =]

Anlicar Onciones R E

Y cuando se genere el PDF, seleccionando las pdginas deseadas a imprimir, se le podra
dar el papel con las siguientes citas.
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BUSCAR CITAS PROXIMAS A UN PACIENTE:

En el menu de inicio, tendremos estas opciones:

Busqueda Citas Turnos \ Huecos Libres s Agendas Diarias

Haciendo clic en Huecos Libres, aparecera una nueva ventana:

Huecos Libres

Agenda Grupos Especialidad
Agenda Secundaria Fecha Inicio Fecha Final
vvvvvv v‘ dd/mm/aaaa (=] dd/mm/aaaa

Cuadro Agendas
Servicios
15' - CONSULTA -
o =3

Seleccionamos la agenda del médico deseado y la fecha de inicio desde cuando buscar
cita disponible, aparecera los huecos libres que hay para ese especialista (siempre que

la agenda esté abierta y con los horarios establecidos).

Hacemos clic en el icono de mostrar y apareceran las citas proximas a esa agenda:

.
Ejemplo:
.
Huecos Libres
Agenda Grupos Especialidad Servicios
O R vl e v 15' - CONSULTA
Agenda Secundaria Fecha Inicio Fecha Final
v| 31/07/2023 =} [dd/mm/ aaaa (=] Mostrar|

Y apareceran las consultas disponibles desde ese dia, si hacemos clic al icono
cita a esa hora con esa agenda al paciente que hagamos seleccién.

Agenda Grupos Especialidad
| g ~\
Agenda Secundaria Fecha Inicio Fecha Final
‘ 31/08/2023 =]
Agenda § Fecha §
oF. CE——— 03/09/2023
TP SRR 03/09/2023
B - ) 03/09/2023
CF . TS 03/09/2023
OF - SRR 03/09/2023
or D 03/09/2023
o SEEEE o3/09/2023
¢ ORI, 03/09/2023
or: (D o3/09/2023
. 03/09/2023

183 datos encontrados, mostrando desde 1a 10

o

Servicios

Hora s

08:30
09:02
09:10
09:42
09:50
10:22
10:30
11:02
11:10

11:42

=

: daremos

i

- &
@@aqaa@tm@
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CONFIGURAR HORARIOS EN UNA AGENDA

Lo primero es ir a Configuracion y agenda:

A

Agenda Grupos MultiCita Citas Archivo Datos

H b o & 0B Ho& Db ?

—
Finanzas Diccionarios Conf Envios Ayuda

o1 Agendas

ol1 Grupo Agendas

E servicios

© Horarios

/ Roles

/ Parametros Entidad

Una vez dentro, veremos las agendas y le daremos a editar al icono: @

Lo primero que veremos es lo siguiente:
Actualizar Agendas - PCS44 C.ENFERMERIA

Rostrar Ao

Datos Horarios Servicios Arbol Servicios Compaiifas On Line Tarifas Reservas

(—Configuracion

G Dvisible

29/08/2023 0

dd/mm/aaaa O

Citas  Finanzas Liquidaciones

Mractura Automtica Citas Tarjetas Verific

[v)

ar Forma De Pago Para Facturas

Es el nombre de la agenda.

La agenda que hemos asignado.

vk W E

agenda.

6. Silaagenda es visible o no, si estd marcado es que la agenda es visible.

La especialidad que debemos de haber creado.
La consulta asignada a esa agenda.

El Split con el que veremos las citas (cuanto mas Split mas reducido se vera la

Nos iremos a la parte que dice horarios y veremos la siguiente pantalla:
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Actualizar Agendas - PL544 C.ENFEKMEKIA

Datos  Horarios | Services  ArbolServidos  CompafiasOnline  Tarifss  Resenas  Gitas  Finanzas Liquidaciones
olar = i -za 08/2023 03/09/2023 -

ia Semana & Fecha Splits  Huecos s Inicio & Find Descanso & FInicio & FFind Onlined  Compafias Permitidass
g 2 @ 5 @ D [r08r203 1] [r08/203 1] ! L\ Ay
v ] 1 [0 o] [z o] I:I [1081203 @] [81081203 ®] Ay
v 8/08/203 0] 5 1 M @ EI [287081203 &) [287081203 ®] AT
v @ 5 1 @ D [r081203 ] [r081203 1] Ay
¢ (s8] s 1 [l0:0 o] [z o] D [r081202 8] [or081202 1] Ay
» /62030 |5 EEX [5:0 o] D [r0er20m 1) [97081202 ®] AT

Siendo:
1. Lasemana del mes elegida (siempre de lunes a domingo).

. — , _— .
2. Elbotdn con el que afladiremos una linea para afiadir un horario a ese
tramo del dia o tramos del dia.

3. Eltramo del horario que aifladiremos al dia que queramos, con las horas.
Importante guardar al crear un tramo (siempre ir guardando uno a uno).

Con esto habilitaremos nuevos tramos para las agendas y las podremos editar segun los
dias que queramos de la semana.

10



DUPLICAR UN TRAMO DE HORARIO A OTRA AGENDA.

Supongamos que tenemos una agenda a la cual queremos duplicar un tramo de horario
a otro dia u otra agenda, para ello se deberd de ir a la agenda donde queremos traer la
informacidn de otra. Por ejemplo:

O Se quiere duplicar el tramo horario de la agenda enfermeria del dia 4 de
septiembre al 5 de octubre.

Para se debe ir a Configuracion -> Agenda -> Editar agenda.

Una vez adentro de la agenda, se debe de ir al apartado de horarios.

i — A
s [ H¥

Con el icono nombrado como 1, se podra duplicar un dia de la agenda (tramo de
1’
horario) a otro dia.

Origen

Agenda origen /] En el origen, seleccionaremos el dia que

R & gueremos clonar hacia la agenda de

F;c:;zozz 5 destino, como se menciond en el

anterior enunciado, queremos clonar el

‘ dia 4 de septiembre de la agenda de

e enfermeria para el dia 5 de octubre.

Agenda Destino o _

C ENFERMERA Una vez seleccionado las agendas y las

D'”m" - fechas, se procederd al clonado una vez

= se pulse aceptar.

B 1012023 o]

T

11
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ASIGNAR CONSULTAS A UNA AGENDA DEL DIA

Si en la agenda ya esta por predeterminado la consulta en la agenda, solamente
tendremos que ir a la agenda diaria.

clinica

Heiman

HuecosLibres  Agendas Diarias  Cuadro Agenda

2 R - T

52 datos encontrados, mostrando desde 1 a 52
Cédigos Descripcion & Especialidad & Consulta®  Horarlo  SMSNoz4 Citas SMSA  Estados  °id
T paBEEY
= & FISIOTERAPIA i< FISION v, 16,00-21:15 72 0 @EERE -‘t‘
i K
- ' TRAUMATOLOGIA s ~| 1530-19:15 % 2 e« ZEREBE A‘i
ZEBEEY
R o= FISIOTERAPIA o] s 7 . ZEBEE .‘t

Seleccionar el dia

2. Silas consultas estan predefinidas en la agenda (configuracién -> agendas ->
editar agenda -> consulta), con hacer clic en asignar consultas, se hara de
manera automatica en el dia.

3. En el caso de querer cambiar alguna consulta, se hard de forma manual
haciendo clic y cambiando la consulta.

Si las consultas no estan asociadas, se debera de ir a:

= g o ?2 09

—— L
ficcionarios Conf Envios Ayuda Salir

o1 Agenda

sl Grupo Agendas

Configuracion -> Agenda -> Consulta.
ki Servicios

O Hnraring

12



@Ka iros

e |
1D Data

Actualizar Agendas - PCS44 C.ENFERMERIA

T ey

Datos Horarios Servicios Arbol Servicios Compaiiias On Line Tarifas Reservas Citas Finanzas Liquidaciones
—Configuracion
Codigo PCs44
Descripcion C.ENFERMERIA
Desc. Corta C.ENFERMERIA
Especialidad
ENFERMERIA v
— [ v
Agenda Primaria C.ENFERMERIA v
Orden 0
Solit (Intervalo) 7

13
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CAMBIAR LOS SPLIT A UNA AGENDA

Los Split son los minutos con lo que se crean los huecos, estos deben de ser cambiados
y configurados tanto en el tramo del horario:

Dia Semana & Fechad Huecos & Inicio & Find Descanso & Finicio 4 FFind Online®  Compaiias Permitidass
~Seleccione v 28/08/203 O 1 08:30 © 09:5 O D (81087203 ] [8108r203 o] Ay

Como en Servicios siendo el nimero 2 el split que queremos cambiar, y el nUmero 3 si lo
queremos activo o no.

Solits  Reserva’® nicio &

Orden & Servicio Servicio Agenda &

01/01/2010 B

AconsuLta CONSULTA
CONSULTA URGENCIAS CONSULTA URGENCIAS
ONLINE ONLINE

RECETAS

REVISION

SESION SESION

6 datos encontrados, mostrando desde 12 6

Una vez cambiado los tiempos de los splits, le daremos a guardar (icono verde):

o (B

El Campo Compaiiia tan sélo se tendra en cuenta en las citas on-line. Todos los Split o Intervalos serén considerados donde el campo compaiiia esté vacio.

Orden Servicio & Servicio Agenda & Compai Splits  Reservas Inicio & Fins Activo
CONSULTA consuTA - 5 0,00
CONSULTA URGENCIAS CONSULTA URGENCIAS v 5 0,00
- v O
secems : v O
- 7 O
SESION SESION Seteccione v 7 D

2 \, 6 datos encontrados, mostrando desde 12 6

14
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LIMITAR UNA AGENDA A UNA COMPANIA O COMPANIAS

Las agendas pueden ser limitada para que solamente ciertas compaiiias puedan obtener
consulta con el especialista que hemos limitado, si vamos a una agenda, veremos que
no hay ninguna compaiiia a la que solamente pueda acceder, si no hay ninguna como en
el siguiente ejemplo, es que todas las compaiiias pueden pedir cita:

as - PCS44 C.ENFERMERIA
nda: C E x

Con solamente haber una compaiiia, ya se restringe la agenda para que solamente la
compaiia asignada, pueda pasar consulta.

.
Ejemplo:
Actualizar Agendas - PCS44 C.ENFERMERIA x

ostrar Aviso | Nuevo Avisa

0 + A

15
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iCOMO ANADIR UNA COMPANIA A UN PACIENTE MIENTRAS LE
DOY UNA CITA?

Para afadir una compaiiia a un paciente mientras le damos una cita, seguiremos

el procedimiento para dar una cita y cuando salte la ventana que pregunta por la
compaiiia, debe seleccionar la opcién “Otra”.

Seleccion de Comparniias.
Expedientes Activos

[} Particular

¥ Otros

Cancel m

Una vez dentro de los Datos de la cita, puede comprobar que el campo compaiiia

estd vacio, ahi debemos seleccionar la compafiia que queremos asociar a el
paciente.

Anadir Cita x

Cita

Historia Paciente

&L...____ IR Q %

Planning

Compaiiia Servicio

® v ~Seleccione--

v 08/02/2019 9:40
Direccion

Inicio Cita Fin cita

08/02/2019 9:40

Descripcién

Notas

Otros Datos

Datos Contacto

2 Cassants

Volver

16
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Una vez seleccionada la compaiiia y el servicio que le daremos al paciente (a través
de la nueva compaiiia), haz clic en “Guardar Cita”. Por ultimo, se desplegara una
ventana de confirmacién, que si todo estd correcto debera confirmar.

Actualizar Comparniias!

e Y

¢ Desea Actualizar las Companiias asociadas & ~

peatr

17
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iCOMO AGREGAR UN CONCEPTO A UNA CITA DESDE EL PERFIL
MEDICO?

Para agregar un concepto a una cita, debe de entrar la cita a agregar el concepto
(editar cita), haciendo clic con el botdn izquierdo del ratéon en la cita. Una vez
dentro nos debe ubicarse en la pestaia albaran.

Cita (] Alta Albaran %
& Datos Albaran
Paciente
Fecha Serie Codigo * Paciente
Episodios Q x
Finanzas %) e
Linea concepto & Importe & Centro & Extra s Gastos  Comentario s,
>
1 Seleccionar... v & 0,00 0,00 0,00 0,00 VI |
©
Repeticion
D J
SubTotal VA
Subtotal % va Total
Dto Descuento va 0
b liace vober

En la ventana de conceptos, podemos agregar o modificar el concepto deseado.

18
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¢COMO COGER UNA CITA MULTIPLE?

Lo primero es hacer clic en el apartado de MultiCita en el menu superior, y saldra
una ventana donde seleccionar la agenda donde programar la MultiCita.

Agenda
Cédigo § Descripcién § Especialidad § Centro §
B T NI IR O PNIY. Y MEDICINA GENERAL i e e a
i FISIOTERAPIA e s S e

FISIOTERAPIA R S R S
T 4 FISIOTERAPIA

R T T s e PSICOLOGIA _ S

i b PODOLOGIA R

...... St ARG A GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA R T A

SRS s e e GINECOLOGIA Y OBSTETRICIA R

= O Torol RAE P S U ACUPUNTURA

0 RADIODIAGNOSTICO .

A~aAns TRAUMATOLOGIAY
ORTOPEDIA

R y ENFERMERIA e e

- BIOMECANICA = I

DERMATOLOGIA

APARATO DIGESTIVO RS

El siguiente paso es, una vez seleccionada la agenda deseada se desplegara una
nueva ventana donde rellenar los campos de la cita multiple (Fecha Inicio, Sesiones,
Hora Preferida, duracidn de cada cita y los dias de la semana a citar)

Multicita

Agenda

AL KAWAS MARTIN DUNIA

Fecha Inicio
16/01/2019
Sesiones

Hora Preferida

Duracién Cita (Split)

Lunes Martes  Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo

Cerrar

Cuando se hayan rellenado todos los campos de la ventana anterior, generara las
citas requeridas y que hayan sido posible cogerlas, se aprecia un resumen de las
citas cogidas con éxito a la izquierda. Como podemos ver en la imagen.

19
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¥ Fin de Semana

oies

sm3 lun. 14/1 mar. 15/1
8

8:30

14 — 20 de ene. de 2019

mié. 16/1

jue. 1711

&:00- Libre _

a:15- Libre _
&30~ Libre _

5:45- Libre _

- Libre _
15~ Libre _
30- Libre _

1> I oia

vie. 18/1 sab. 19/1 dom. 20/1

%0- Libre _
s15- Libre _
a30- Libre_
&5~ Libre _
~Libre _
~Uibre _
“Libre_

En este caso han sido posible coger automaticamente 9 citas (en verde), sélo
habria que seleccionar manualmente una mds (en rojo). Una opcidn es hacer
clic en la cita en rojo del menu de la izquierda e iremos al dia que no hemos
podido concretar la cita para asi poder seleccionar otra hora, otra opcién es
asignar esa cita un dia alternativo (en esta opcidn se mantiene en rojo la cita
gue no hemos podido concretar inicialmente), y la nueva cita se afade en verde.

En el mend de la izquierda puede hacer clic en Inicio, Hora o Dias para cambiar
sus respectivos valores iniciales.

Una vez cogidas y comprobadas todas las citas de la cita multiple,

pulsar - y ya obtendra la multicita.

20
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¢ COMO EXPORTAR UN LISTADO DE CITAS A UN PACIENTE? éY PARA

EL CENTRO?

Para exportar el listado de citas deseado ya sea para el paciente o para el centro,

ir a la seccion de citas -> consulta de citas, se abrira la ventana de consulta de

citas.

Consulta Citas

Filtro

Inicio 311212018
Fin 06/01/2019

Servicios

F. Pago

0L+

Fecha &
v

o
o
o

[V] 04/01/2019 19:45

[V] 04/01/201919:30 . ....ooo oo

[V] 04/01/201919:15  _._

B Paciente
B Agendas
il Estados
Caja
Mie | Jue
Agenda §

Vie

| Biisqueda Miltiple

(<]

Sab Dom Lun | Mar  Mie

Be

s
Compaiiia §

v -
Importe J

Compaiiia Compaiiia

$ Estado
Solicitada 70 TT 170

Solicitada

Solicitada  wiw viwvoiwivoue

=+ Filtros

I
m
@ )]
-

7~ v
(Y
€

Donde se rellenard los campos necesarios para filtrar el listado de citas como se

requiere. Una vez que tengamos el listado de citas deseado, haz clic en el

-
botdn para exportar el listado de citas para el centro y haz clic en
para imprimir el listado para el paciente.

21
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¢ COMO CAMBIO DE ESTADO UNA CITA?

Una vez seleccionada la cita que queremos gestionar, hacemos clic con el segundo
botdn del ratdn para desplegar el menu de la cita

. Imprimir Huecos ﬂ Consulta » ?e 2018 ﬂ E Semana W
Sm&1 Informes » lbs
@ Copiar
Todos Servicios 8 Mover a Agenda »
8:30 | Solicitada
B Confirmada
¥ Fin de Semana 2 M Cancelada
¥ Comienza Lunes 9:30 [ No Asistencia
. | :
[ciesabuscar @ 10 B 75 29]Solicitada
° . [ Ensala 3555 [Solicitada
10:30 : 3 . En Consulta 087]Solicitada
1" . EET——— - 0 Reali 11]Solicitada
Especialidades — — = = - Cobros
Especialidades - 11:30 0 Recibo 7]Solicitada
‘ Factura [Solicitada
12 12:00 - Libre
Feyende 215 Lo A\, Notificaciones [
. 0
o Ll

13:15 - Libre

Desde aqui puede gestionar el estado de la cita, solicitada, confirmada, cancelada,
no asistencia, aplazada, realizada o cobrada.
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¢ COMO SACO UN RECIBO DE UNA CITA?

Una vez localizada la cita de la que se quiere imprimir el recibo, haz clic con el segundo

botdn del ratdn y se desplegard un menu como este,
e

En Sala
[ En Consulta
MW Realizada

. Cobros
Recibo

& Factura

A4, Notificaciones
12:45- Libre & sms a

13:00 - Libre _

Mail
[ —

Una vez aqui haz clic en recibo, se abrird una ventana donde poder modificar y generar
el recibo.
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¢COMO FACTURO UNA CITA?

Una vez localizada la cita a facturar, haz clic con el segundo botén del ratén y se

desplegard un menu como este,
e

En Sala
) En Consulta
M Realizada

@ cobros
Recibo

& Factura

| 4, Notificaciones |
| g sms -
| Mail =

12:45- Libre
13:00 - Libre

.|

Una vez aqui haz clic en factura, se abrira una ventana donde poder generar la factura.

Alta Factura

x
‘
Compafia Fecha Serie Codigo * Estado Forma Pago
¢ B8 v | 28/12/2018 ~Selecc ¥ 1 Factura Creada v ~Seleccione--

o I+ E
Linea  Concepto s Cantidad  ynitario & Base Dto s Total &

v

1 T T 45,00 45,00 45,00 ,"g

Importes

SubTotal VA IRPF
45,00 %Iva % IRPF Total
Dto Descuento 0 0 =
Guardar Factura il Cancelar Factura Volver

Rellenar los campos de Forma Pago, IVA, IRPF y descuento (si procede), por ultimo,
si todo esta correcto pulsamos “Guardar Factura”, en caso contrario hacemos clic
en “Cancelar Factura”.
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¢COMO COBRO UNA CITA?

Una vez efectuada la cita, debe localizar la cita a cobrar y hacer segundo clic, se
desplegard un menu como este.

< Jmprimir Huecos Fecha] Consulta » ﬁe 2018 u Hoy Mes VSemana m
Sm51 Informes > s
@ Copiar |
|
Todos Servicios 8 Mover a Agenda
N 8:30 B Solicitada

B Confirmada

- 9

¥ Fin de Semana W Cancelada

¥ Comienza Lunes 9:30 [ o Asistencia
@~ -

|Citas a buscar | 10 75 29]Solicitada
7 Ensala 3555 |Solicitada
= 10:30 {0 En Consuita 0087)Solicitada
e
1 . 11]Solicitada

Especialidades = . Cobros

Especialidades - 11:30 Recibo TSolicitada
‘ Factura

12 12:00 - Libre
Leyenda 12:15 - Libre WA Notificaciones

M SMS
12:45 - Libre =

B = (L Mail

13:15 - Libre

Haz clic en cobro, saldra una ventana donde rellenar los datos del cobro.

Cobro de Cita

16 80 77]Solicitada

x
o |+
Linea § Concepto § Importe § Centro § Extra § Gasto § Comentario § ,
1 Seleccionar... 4 0,00 0,00 0,00 0,00 ¥
Importe Cita Compafia
0,00 v
Importe a Cobrar Forma Pago
0,00 Crédito v
Volver

Guardar Cobro

[Pendiente de Cobrofll- < o <)

Si el importe cita no coincide con el importe a cobrar, debemos de pulsar pendiente
de cobro (falta cantidad por abonar).

La opcidn de Pre-Cobrar Cita, deja los conceptos indicados, para cobrar mas tarde.
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¢COMO COGER UNA CITA?

= Imprimir Huecos Fechas 2 de enero de 2019 Hoy Mes Semana m

o Sm1 miércoles e G) 10:00-14:30 || 16:00-20:00
Todos Servicios
8
= 8:30
¥ Fin de Semana 9
¥ Comienza Lunes
9:30

Citas a buscar Q

10 10:00 - Libre

1015 QUSRNSSR | R/ Rev. ( (TRAFICOS QS olicita da
Liquidar Agenda PTTE ] ©:0 SO Normal (TRAFICOSYRRRS®S olicitada
Especialidades

10:45 NS, - Nomal (TRAFICOS /| S oicitada ~

PYRRAN 1100 - CTSNSSSSSSSSSNN.S [RAF Rev. ( (TRAFICOS) Solicitada _
Especialidades - 11:15 - Libre
11:30 |11:30- Libre
11:45 - Libre

MEDICINA GEN (ASISA)S o 12:00 - Libre
~MEDICINA GEN (ASISAWSSSSNEN|Solicitada

Leyenda 12

12:30 |12:30- Libre
12:45 - Libre

Para coger una cita tenemos dos opciones, la primera es arrastrando desde el
menu de la izquierda, el servicio que desee a un hueco de la agenda (en el horario
deseado), entonces nos saldran 3 ventanas, la primera selecciona el paciente,

Paciente x
Filtro [ Maltiple [ Todos -
TP codigos Nombre & Compafiia & Teléfono &

v

Limpiar RIS
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una vez seleccionado el paciente, se despliega la segunda ventana donde debe
indicar la compaiiia,

Selecciéon de Compaiiias.
Expedientes Activos

| DKV
| Particular
] Otros

la siguiente ventana serd donde indicar el servicio a prestar en la cita,

Indicar Servicio asociado a la Cita

] 15" - Normal

[J 15'- OBSTETRICIA

(1] 15" - TRAF. 12 Consulta
] 15' - TRAF. Rev. (2)

[} 15'- TRAF. Rev. (3)
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Cuando se hayan completado estas tres ventanas, aparecera la venta de nuestra
cita con los campos necesarios rellenos (paciente, hora y servicio), si quisiera
modificar o agregar algun dato podria hacerlo en la siguiente ventana.

Anadir Cita
Historia Paciente
Planning
] x
©
Repeticion Cliente Servicio Inicio Cita Fin cita
® -Seleccione-- v -Seleccione:-- v 13/12/2018 17:00 & 13/12/2018 17:15 =
D
Descripcion
Notas
A
Otros Datos
Datos Contacto
[l Cortesia ) Primera Cita ) Enviar SMS () Enviar Mail
\ - Nombre o
\ f Nombre
Guardar Cita Volver

Por ultimo, hacer clic en “Guardar Cita”.

La otra forma de tomar una cita es haciendo clic en un hueco de la agenda y siguiendo
el mismo procedimiento especificado anteriormente.
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BONOS

Los bonos de pacientes, también puede crearse y gestionarse desde su opcion de menu:
“Archivo” -> “Bonos”. Al seleccionar esta opcidn nos mostrard un listado con los bonos
registrados actualmente en el sistema. La informacidén que nos muestra es la siguiente:

+  Abrir Detalle ()
+ Coddigo del Bono
« Paciente

- Estado del Bono

« Compaiiia vinculada

+ Fecha Finalizacién del Bono

- Tipode Bono

« Forma de Pago utilizada

+ Sionoseleharealizado factura

« Importe del Bono

+ Estado del Bono: n? de sesiones utilizadas

. Botones de Accién sobre el bono: Crear Factura (_

%), Finalizar Bono (

Bonos

Filtro { Min. 3 Caract)

Q&

Bonoj  Pacientel Estado 3

v Activado
Activado

Activado

Activado

Activado

Activado

-
Compaiiia®

PARTICULAR

BEIMAN
SALUD

BEIMAN
SALUD

PARTICULAR

BEIMAN
SALUD

PARTICULAR

.

s ), Ver Bono (

a
Fecha Fin 3

3112/2022
03/08/2021
03/08/2021
31/07/2021
29/07/2021

291072021

Tipo Beno §
BONO 5 SESIONES FISIO

BONO 5 SESIONES FISIO

BONO 10 SESIONES
PREPARACION FISICA

BONO & SESIONES FISIO

BONO 10 SESIONES FISIO

BONO 10 SESIONES PREP.
FISICA

BONO_ MG

,\)

Forma Pago § Factura §
Efectivo
Tarjeta
Tarjeta
Tarjeta
Tarjeta
Tarjela

Importe 3
157,50
82,50
180,00
82,50
165.00
264,00

% ), Recibo Bono (

Sesiones
N

Si pulsamos el botdn Crear Factura, el sistema nos creard la factura asociada a la compra
de ese bono. Con el botdn “Recibo Bono”, obtenemos el recibo correspondiente al pago
de ese bono. “Finalizar Bono” deja sin efectividad el bono: a partir de este momento el
bono no tiene validez, como si se hubiesen usado todas las sesiones. “Ver Bono” nos
muestra detalles del bono. Ademas, con esta opcidon, también se nos va a permitir

Anular o Cancelar el bono.

Para anular el bono, este debe estar integro. Si ese es el caso, puede ocurrir dos casos: si
la caja asociada al cobro esta abierta, se anula el bono y se elimina el cobro
correspondiente. Por otra parte, si la caja asociada estuviera cerrada, el bono se anula 'y
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se inserta un pago en la caja actual correspondiente al importe del bono, y en la misma
modalidad en la que fue cobrado.

Si el bono no esta integro, no se puede anular, se podria cancelar, que seria la
devolucidn de parte del importe abonado por el cliente (ESTO SIEMPRE A CRITERIO DE
LA ENTIDAD). Deberad indicar el importe a devolver al paciente. La forma de devolucién
sera la misma modalidad en la que fue pagado.

Una vez creado el bono del paciente, cuando cree el pago de citas de este paciente, en
los conceptos a cobrar, aparece un nuevo campo, denominado “Bonos”. Seleccione ahi el
bono a utilizar para abonar esta cita. La forma de pago cambia a “Bonos” de forma
automatica. En el desplegable nos aparecen sélo los “tickets” del bono disponibles del
paciente:

Fijese que aparece también una nueva pestafia “Bonos Activos” donde obtendremos
informacidn sobre las sesiones del bono activo:

BONO 10 SESIONES FISIO [ 2270 4 / 101

Importe Cita Compania
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