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Para acceder a la aplicacion, escriba en el navegador la direccién del servidor donde se
encuentre alojada. Lo primero que tendremos que hacer es identificarnos, introduciendo el
nombre de usuario y la contrasefa.

www.evolucionatunegocio.com

\ T :

Olvidaste Ia contrasena?

Una vez identificados, el programa nos muestra la pantalla de inicio, donde veremos el menu
principal en la parte superior de la pantalla. Las opciones disponibles son las siguientes:
Agenda, Grupos, MultiCita, Citas, Archivo, Datos, Finanzas, Configuracion, Ayuda y Salir.

H & & & o 0O B & ?

il

Agenda Grupos MultiCita Citas Archivo Datos Finanzas Conf Ayuda Salir

En la parte inferior de la pantalla, tenemos una serie de utiles para facilitar la busqueda de
citas, o agendas:

Busqueda Citas Agendas Diarias Cuadro Médico

[oras avusc | ol

En la pestafia “Busqueda Citas” podemos buscar la cita de un paciente indicando su nombre: el
sistema nos mostrara todas las citas del mismo en las distintas agendas.

Blsqueda Citas Agendas Diarias Cuadro Médico

03/08/2020 Dn ()

28 datos encontrados, mostrando desde 1 a 28

Codigo g Descripcién 3 Especialidad 3 Horarie § %Liag Citas 3 Estado 3 Fechay
TRAUMATOLOGIA 16:00-20:00 0 20 03/08/2020 EE
PODOLOGIA Descans 70 1 03/08:2020 HEE
PREPARACION FISICA 16:15-20:00 0 3 030812020 e
‘\ NG\A DEPQRTNA%@_ 10 ﬂ H
—

En “Agendas Diarias”, el sistema nos mostrara todas las agendas con citas en la fecha actual. Si
queremos ver otro dia, simplemente tenemos que cambiar la fecha, y el sistema actualizard la
informacién. Dependiendo de si la fecha es del dia de hoy, o es pasado, apareceran una serie de
botones:

“Ir a Agenda”, “Imprimir Citas de la Agenda”, “Liquidar Agenda”, “Imprimir Liquidacion”,
“Eliminar Liquidacién”.

Busqueda Citas Agendas Diarias Cuadro Médico

~Especialidad-- v 9]

127 datos encontrados, mostrando desde 1a 127

Cédigo § Descripcién § Especialidad § Orden 3 Splitg %Ligg
AJUSTES EXPTES. TRAFICO 10 5 0 O\
RMEST AJUSTES EXPTES. TRAFICO 1000 5 0 O‘
i AJUSTES B8 1000 80 Q (@)
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En Cuadro Médico, se nos muestra un listado con todas las agendas que tenemos disponibles.
Puede filtrar utilizando el Combo “Especialidad”.

Seleccione la Agenda con la quiera trabajar (por cualquiera de sus métodos de seleccién). Se
nos presenta la agenda para el dia de actual

Agenda v
< Imprimir Huecos  Fechas 30 de julio de 2020 by oy  Mes  Semana
Todos Servicios
Sm31 jueves o (O 09:00-13:00 || 16:00-20:00
£
[__NODISPONIBLE ] =

Fin de Semana

Comienza Lunes 5 T

obrada [ALB: & Besasmasss

Citas a buscar

Q

’ " .,.ﬂ,,.y Al,m— . - TRA! g o (NES1 AS) [fekielim | Confirnada
Fijese en los colores, puesto que por el color que tenga la cita podremos saber su estado:

@ Solicitada
B Confirmada
B Cancelada

No Asistencia
B Aplazada

En Sala
En Consulta

™ Realizada

En la cita en si, se nos muestra determinada informacidn visual con respecto a esa cita: iconos
de estado, nombre del paciente, Servicio solicitado, Teléfono del paciente, estado de la cita...

Ademas podemos cambiar la vista de la Agenda utilizando los botones: “Mes”, “Semana” y

“Dia”, con los botones de “Avance” y “Retroceso” ( ), avanzaremos o retrocederemos un
Mes, una semana o un dia, dependiendo de la vista que tengamos en pantalla. Pulse el botén
“Hoy” para volver al dia actual.

Con el botdn “Imprimir” obtendremos un listado con las citas de la agenda que tenemos en
pantalla. Si pulsamos el botdn “Recarga”, pediremos que nos actualice la informacion. Esta
operacion es importante, puesto que al ser un Sistema multi-usuario, podemos tener en
pantalla informacién que no es real, por haber sido cambiada por otro usuario. Con el botén
“Huecos” obtendremos un listado con los huecos disponibles de esta Agenda; por ultimo con
el botdon “Fechas”, nos mostrara una ventana con un calendario, en el que nos muestra cuando
hay huecos o estd la agenda completa, para poder seleccionar directamente la fecha que
deseemos.
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Fechas Agenda
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Si queremos anotar una cita nueva, pulse en el hueco deseado. Nos mostrara una ventana
inicial donde tendremos que seleccionar el paciente. Para buscar un paciente, escriba sus
datos en el cuadro de texto “Filtro”; el combo mostrara busquedas aproximadas, si aparece
ahi, selecciénelo. Si no fuera asi, pulse el botdn mostrar para que nos muestre un listado de
pacientes que cumplan el criterio escrito.

Paciente x
Filtro \ar Maltiple Todos [1uevo -
PO codigo ® s ONFS Nombre & 4 Companied Teléfono &
=
VAR [ BEIMAN CORTESIA
VARI [ BEIMAN CORTESIA
= = VARH RS m— e . [ BEIMAN CORTESIA mew
VAR B BEIMAN SALUD
3 VARF B BEIMAN SALUD -

Seleccione el paciente. Una vez seleccionado, el sistema nos pedira datos de la cita:
“Compaiiia” a utilizar y “Servicio Solicitado”. Una vez insertados estos datos, nos mostrara la

pantalla “Afadir Cita”, donde el trabajo esta practicamente realizado, puesto que ya tiene los
datos necesarios para crear la Cita.

Afadir Cita x

Historia

Cita
]
Repeticién

®

Direccion

Etiqueta paciente

i x

--Seleccione-- v

Compaiia Servicio Inicio Cita Fin cita

PARTICULAR ~ 15' - Normal ~ 13/08/2020 10:15 13/08/2020 10:30

Descripcion Agenda Secundaria

--Seleccione-- v

Notas

Dtras Natos

Compruebe los datos de la cita, y si fuera necesario, corrijalos. Es muy importante, en el
cuadro “Datos de contacto” insertar el nUmero de Teléfono MOVIL, ya que es el nUmero que
usaremos para enviar SMS al paciente.
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Anadir Cita
%X
] - Py -
PARTICULAR ~ 15"« Normal v 13/08/2020 10:15 = 13/08/2020 10:30 =]
Descripcion Agenda Secundaria
- Seleccione-- ~
Notas
Otros Datos
Datos Contacto
| cortesia | primera Cita ] Enviar sms | Enviar Mail
Nombre Teléfono
Nombre Teléfono eMa
Guardar Cita Volver

Una vez introducidos los datos, pulse el botén “Guardar Cita” para introducir la cita en el
Sistema. Si pulsa el botdn “Volver”, regresard a la pantalla anterior y no habra guardado la
Cita.

Si el paciente requiere repetir la cita en varias sesiones (por el motivo que sea), podemos

@
utilizar el botdn “Repeticion” (=< ). Al pulsar en este botén, se nos abre la ventana
“Repeticidn” con las siguientes opciones:

Periodo Repeticion _Seleccione-- "

Intervalo
Ne Citas 6 Hasta

31/10/2019 =

_ Lunes _ Martes | Miércoles || Jueves | Viernes || sabado [_| Domingo

® Periodo Repeticidn: En esta opcién le indicamos si la repeticion sera diario, semanal o
mensual.

e Intervalo: Cada cuanto tiempo se produce la cita. Por ejemplo, si queremos que la cita
se repita todos los dias, seleccionaremos en periodo repeticidn diario, e intervalo 1. Si
quisiéramos que fuera en dias alternos, en periodo de repeticidn diario, en intervalo 2.
Ne Citas: cuantas veces quiere que se repita la cita
O Hasta: Fecha de finalizacion del tratamiento. La repeticidn finalizara con el concepto
que finalice antes de los dos anteriores.

o Dias de la Semana: marque si quiere que la repeticidon se produzca en determinados
dias de la semana.

Cuando pulse el botdn “Guardar Citas” se generaran tantas citas como repeticion hayamos
indicado. Si algun hueco programado estuviera ocupado, el sistema nos dara un aviso,
permitiendo el solape de cita si asi lo desea.

Puede cambiar el estado de la cita, pulsando con el botdn derecho del ratén, y seleccionando
los distintos estados de la misma. Si selecciona el estado “Cancelada” o “Aplazada”, se le
mostrard un listado de citas del paciente, por si quisiera cancelar/aplazar alguna otra.
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UNA CITA EN ESTADO REALIZADA NO PUEDE CAMBIAR SU ESTADO A UN ESTADO INFERIOR. Es
decir, si la cita estd en Estado “Cobrada”, no podremos cambiarla a estado “Borrador”,
“Solicitada”, “Confirmada”, “Cancelada”, “No Asistencia”, “Aplazada”, “En Sala”, “En Consulta”.
Solo un usuario con privilegios de Administrador puede hacer ese cambio. Tenga esto presente
al realizar los cambios en los estados. Si tratase de realizar un cambio no permitido, el sistema
mostrara un mensaje de error informando de esta circunstancia.

Se Detectan los Siguientes Avisos
1. Citas en estado Realizada sélo pueden cambiar a Cobrada o Pendiente de Cobro

¢, Desea Continuar con el guardado de la Cita?

m CANCELAR

Cobros de citas

Para cobrar una cita, pulse con el botdn derecho del ratén, y seleccione “Cobros” en el menu
emergente. Le abrira la ventana de “Cobrar Cita”.

Cobro de Cita. [AT77" 2% Bis 70727040 ( Col ) 1 2020-08-06 09:00:00

Linead Concepto & Importe & Centro

seleecioner. ~ P ; 5

Citas Anteriores del Paciente

{N] 13/07/2020 16:30 [ (Ol 113/07/2020 16:30 [A] [ENFERMERIA URGENCIAS] 13/07/2020 19:00
[N] 09/12/2013 17:30 [ ] (O 109122019 17:30 (Ol 113/07/2020 18:30

Crea Cita Forma Pago Cobradar Fecha Cobra

Importe Cita Compaiiia Autorizacion (5ol si e Tarjeta Empresa)

Entrega Forma Pago NIF Paciente

Cobro 0 Grédit -
Camblo
Guardar Cobro PreCobrar Cita Volver

Seleccione el concepto a cobrar de la cita. El importe lo seleccionara el sistema del tarifario de
la entidad, aunque podra modificar el importe, indicando el motivo en el campo de
comentario. Si el concepto no se encuentra en el tarifario, puede pulsar el botén “Otros
Conceptos” () para introducir un texto libre como concepto. Puede agregar tantas lineas de
concepto como desee pulsando el botdn “Crear Nuevalinea” (). Para eliminar un concepto,

pulse el boton “Eliminar Registro” (#).

El sistema calculara el importe de la cita, sumando el importe de los conceptos introducidos.
Seleccione la compaiiia a la que imputar el cobro. Dependiendo de la compaiiia seleccionada,
podremos seleccionar la forma de pago de la Cita.

Si el paciente estd usando una Tarjeta de Empresa, introducir el cddigo de autorizacion del
volante asociado.
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Si lo desea, introduzca la cantidad entregada por el paciente, y el sistema le calculara de forma
automatica el cambio a entregar. Asimismo, puede introducir el importe a cobrar, si no
coincide con el importe de la cita (para el caso de no poder abonar la totalidad y dejar algun
importe pendiente de cobro).

Pulse el botén:

“Guardar Cobro”: El estado de la cita cambia a “Cobrada”.
“Pendiente de Cobro”: En el caso de que no se abone la totalidad de la cita, el estado
de la cita cambia a “Pendiente de Cobro”.

e “PreCobrar Cita”: Indicard los conceptos asociados a la cita. No cambia el estado de la
cita, ni se refleja en Caja hasta que se cobre la cita. Para cambiar el estado de este
“PreCobro”, vuelva a entrar en “Cobros” y pulse el botdén de “Guardar Cobro”.

Los cobros realizados se reflejaran en la caja abierta del sistema. Si no hubiera una caja
abierta, el sistema abrird una de forma automatica.

Tenga presente que podra realizar modificaciones, SIEMPRE Y CUANDO la caja asociada se
encuentre ABIERTA. Si el cobro que pretende modificar estd asociado a una caja CERRADA, el
sistema no le permitira la operacién. Consulte con un usuario ADMINISTRADOR.

Para anular un cobro, debe entrar en “Editar Cita” y pulsar el botdn “Anular Cobro”. Se le
permitird anular el cobro SIEMPRE Y CUANDO la caja asociada esté ABIERTA. Si la caja
estuviera CERRADA, no se permite anular el COBRO. Consulte con un usuario
ADMINISTRADOR.

Para cobrar el “Pendiente de Cobro” de una cita, se nos presentan dos opciones:

1. La caja asociada al cobro anterior no se ha cerrado. En este caso, modifique el cobro
realizado, e indique el importe total de la cita como cobrado.

2. Lacaja asociada al cobro anterior esta cerrada. En este caso, debemos solicitar el
cobro de la cita. El sistema nos refleja el cobro ya efectuado, y nos indica la cantidad
pendiente a cobrar en este segundo cobro.

Cobro de Cita. [ { Col. g 05/11/2018. 2020-08-06 16:45:00

[N] 2610172017 17:30 [Consults [N] [A=1AL.0m 208 ~00] 2610172017 47:30 ] [TARJETA CLINICA

[H] [TARJETA CLINICA

Creacita Forma Pago Cabrador
Clctinn £ 20000804 05: 18560
|mporte Cita Compania autorizaclan (selo s es Tarfeta Empresa
40 B s v

Cobrado 25 Entrega Forma Pago NIF Paciente
Cobro 15 Efectiy v
Cambio

Restante o

Guardar Cobro|

COBROS y PAGOS

Todos los cobros y pagos que se realicen en el dia a dia, se veran reflejados en la caja
correspondiente. Cuando cobra una cita, de forma automatica se asocia con la caja abierta del

-6-



(KKairos

sistema. Si no existiera una caja abierta, el sistema abrira una. Para que el resto de cobros y
pagos realizados se reflejen en la caja, debera realizar una entrada en “Cobros y Pagos”. Esta
opcién se encuentra dentro del menu principal, en la opcién “Finanzas”. Al seleccionar esta
opcion, nos mostrara una pantalla como la siguiente:

#8 Cobros y Pagos

Filtro

- n +Filtros
Y
O & v B\ + 3%
Seleocionar ™ Numero Registros: 3325
. Codigo Nombre / Paciente & Compaiia® Bono Descripcion & Fecha ® Liquido & Forma Pago &

v COB2020/211 & 03/08/2020 180,00 € Tarjeta Sn
v COB2020/210 ‘ 03/08/2020 8250 € Tarjeta ¢
W 1 COB2020/209 ‘___, - 31/07/2020 8250 € Tarjela m
v COB2020/208 29/07/2020 -200,00 € Efectivo @

ol

% 0B2020/207 "\ 00 € Efec]
— — -

Agui obtenemos un listado con todos los cobros y pagos realizados. Si estamos buscando un
cobro/pago concreto, podemos usar el Filtro para acotar la busqueda.

Para agregar un cobro/pago, pulse el botén “Nuevo Cobros y Pagos” (). Desde esta opcion
podremos afiadir un nuevo cobro o pago, incluidos los realizados por compras de bonos. Esta
opcion de compra de bonos, tiene su propio botdn “Nuevo Bono” (™), para facilitar su uso.
Una vez pulsado, nos muestra la siguiente ventana:

48 Alta Cobros y Pagos x
o Datos Cobros y Pagos

Fecha Serie Cadigo * Forma Pago

04/08/2020 OB v 2001 --Seleccione-- v m

Nombre Descripcion

Nomb

Importe (Negativo en caso de Pagos)

-
‘Guardar Cobros y Pagos| w Volver

Debe seleccionar la serie, forma de pago, introduzca el nombre del pagador/cobrador, la
descripcidn del concepto y el importe del pago/cobro. En caso de pago, esta cantidad sera
negativa, y en el caso de un cobro positiva. Si el concepto a cobrar es un bono, debe pulsar el
botén “Nuevo Bono” (); el sistema nos mostrara la siguiente ventana para cobrar el bono:
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Anadir Bonos

x
Codigo
Paciente ] x
Tipo Bono ~-Seleccione-- ~
Compafia ~-Seleccione-- v
Estado Activado ~
F Inicio 04/08/2020 O
F Fin dd/mm/aaaa [m]
Importe
Forma Pago ~Seleccione-- ~
Autorizador --Seleccione-- ~
Notas
Volver

Debe seleccionar el paciente que compra el bono, el tipo de bono, la compaiiia asociada,
forma de pago del bono. Si existe variacidn en el importe del mismo, debera indicar quien
autoriza el cambio y una nota aclaratoria.

Los cobros y pagos (que no sean de bonos) pueden anularse simplemente eliminando el

registro (usando el botén “Eliminar” (¥)). No se permite borrar cobros asociados a cajas
CERRADAS. Si se encuentra en ese caso, consulte con un usuario ADMINISTRADOR. La misma
situacion nos encontramos si queremos modificar un cobro/pago.

BONOS

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

Abrir Detalle ()

Cddigo del Bono

Paciente

Estado del Bono

Compaiiia vinculada

Fecha Finalizacion del Bono
Tipo de Bono

Forma de Pago utilizada

Sio no se le ha realizado factura
Importe del Bono

Estado del Bono: n2 de sesiones utilizadas

Botones de Accidn sobre el bono: Crear Factura ( U ), Recibo Bono (), Finalizar Bono

(ﬂ ), Ver Bono (@\)
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Bonos

Filtro { Min. 3 Caract.}

Q& T
Bono : Pumanls; Estado : Cnmpaﬁ\a: Fecha Fi\l:
v Activado PARTICULAR  31/12/2022
. BEIMAN .
Activado SALUD 03/08:2021
: BEIMAN .
Activado oALUD 0310812021
Activado PARTICULAR  31/07/2021
BEIMAN
: /071202
Activado SALLD 2900712021
A% Activado PARTICULAR 29/07/2021
F - ’ - 0 AT AR &

=]
Tipo Bono & FormaPages  Facturas Importe 5 e
BONO 5 SESIONES FISIO Efectivo 15750 0/5 E 8
. s
BONO 5 SESIONES FISIO Tarjeta 82,50 0/s E 8
“ A\
BONO 10 SESIONES . -
PREPARACION FISICA Taneta 1an00 e 8
.9
BONO 5 SESIONES FISIO Tarjeta 8250 115 & 8
A
BONO 10 SESIONES FISIO Tarjeta 185,00 1110 B g
A\
BONO 10 SESIONES PREP. § . X E
Felon Tarjeta X 264,00 0/10
BONO_LANc——" - ,’- ionnn

Si pulsamos el botén 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 opcidn, 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 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 devolucién de
parte del importe abonado por el cliente (ESTO SIEMPRE A CRITERIO DE LA ENTIDAD). Deberd
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 sdlo los “tickets” del bono disponibles del paciente:

O =
Linea Concepto® Bonos 4

1 Seleccionar

Seleccionar..

BONO 10 SESIONES FISIO [BJE274] 3

BONG 10 SESIONES FISIO [BJEZ74] 4

BONG 10 SESIONES FISIO [BJE274] 5 /

BONO 10 SESIONES FISIO [BJEZ74] 6 /

BONG 10 SESIONES FISIO [BJE274] 7 /

Datos Bonos Activos

BONO 10 SESIONES FISIO [BJE274] 8

10 [BEINAN SALUD]

10 [BE!

10 [BE

Importe 4§ Centro %

0,00 0,00

Extra Gasto 5 Comentario 5 ,

10 [BE!

10 [BEIMAN SALUD]

10 [BEINAN SALUD]

Fijese que aparece también una nueva pestaia “Bonos Activos” donde obtendremos

informacion sobre las sesiones del bono activo:

Datos  Bonos Activos

Sesion Importe &

BONO 10 SESIONES FISIO [£% 1 1/ 10 [¢ 16.50

Agenda &

Fecha &
04/08/2020 16:20

07/08/2020 15:00

Concepto®
(A72435_1)

(AT3238_1)

1
BONO 10 SESIONES FISIO [ 2/10[ 1 16.50
BONO 10 SESIONES FISIO [ 3/10( 1 16.50
BONQ 10 SESIONES FISIO [<J2_. 114/ 10[ ] 16.50
Importe Cita Compafita
16,5
CAJAS

Autorizacién (Sélo si es Tarjeta Empresa)
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Una vez finalizado el dia, debe cerrar la caja para comprobar que todo estd correcto. Para ello,
vaya a la opcién “Finanzas” B “Cajas”. El sistema mostrara un listado con las ultimas cajas, y
entre ellas, la primera, sera la caja abierta actual.

La informacién que refleja en pantalla, en cuanto a la caja abierta, no es real, puesto que se
recalcula cuando pulsamos el botéon “Editar”

La informacidon mostrada en el listado de cajas es la siguiente:

Identificacion de la Caja (fecha y hora de apertura)
Estado de la Caja

Saldo de Apertura

Saldo en Efectivo

Saldo en Tarjetas

Saldo en Créditos

Saldo en Bonos

Saldo en Cobros/Pagos

Retiradas de Caja

Saldo en efectivo al Cierre de la Caja

Saldo final de la Caja

Botones de accion: “Abrir Caja” (=), “Editar” (&), Limpiar (<)

)

AL RLRLELR,

s . . . !

Si pulsa el botdn “Abrir detalle” (), el sistema nos mostrara un listado con todos los pagos
asociados a esta caja. En este nuevo listado podremos apreciar, la fecha y hora de la
operacion, agenda o concepto de la operacién, especialidad (si procede), compaiiia (si
procede), Si o No es un Servicio (si procede), Importe cobrado/ Importe Pendiente, Forma de
Pago, Factura asociada, nombre del paciente, y botones de accién (ir a Agenda (), Cobro (),
Datos de la Cita('+))

CAJA 0810720 21:42 Cerrada

GAJA 06107420 08:11 Gerada 135543 412,50 262494

264 datos encontrados, mostrando desde 1 2 20

o s Feonad Compaia serd imporied
U O 9 wesomae 240 N N
v O m uosomzz 21zo N [52-BN
v O (M wosomzoz02190 N 20N
v O [ 100072020 2100 N 8
. _ el

Si pulsamos el botdn editar, veremos detalles de la caja:

-10-
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Actualizar Caja - CAJA 04/08/20 13:32 CAJA 04/08/20 13:32 ot

céigo Deseripeién

‘CAJA04/08/20 13:32 (CAJA 04/08/20 13:32

Estado F. Apertura F. Cierre

Asierta | 04/08/200013:32

Datos
Citas -

Efectivo Importe Tarjeta Importe Crédito Importe Bono Importe

—Cobros -

Efectivo Importe Tarjeta Importe

[Pagos -
Efectivo Importe Tarjeta Importe
1 1575 0 ]

Saldo Apertura Efectivo Retirado Saldo Efectivo Cierre. Saldo Contado Ciemre

00 25 75

4

En esta ventana, tenemos dos zonas diferenciadas: la primera, denominada “Caja” nos
muestra informacién sobre la propia Caja: cddigo asignado, estado de la caja, fecha de
aperturay cierre. En la segunda zona, denominada “Datos”, nos muestra la informacién sobre
los movimientos reflejados en esta caja: En citas, los movimientos realizados por cobros de
citas, tanto el numero de operaciones como el importe de las mismas, tanto en efectivo,
tarjetas, créditos o bonos. En cobros, tenemos la informacidn relacionada a los cobros:
numero de operaciones e importes de las operaciones realizadas en efectivo, como a crédito. Y
por ultimo, en Pagos, tenemos la informacidn relacionada con los pagos efectuados.

Finalmente, tenemos el Saldo de apertura de la caja (que podemos variar pulsando el botdn
“Apertura”, el efectivo retirado de la caja (que podemos introducir pulsando el botén
“Retirado de Efectivo” y el saldo de efectivo al Cierre de la caja, asi como el saldo de Contado
al Cierre.

Si queremos cerrar la caja, debemos pulsar el botén “Cerrar Caja”.
Facturas

Todas las citas en Estado “Cobrada” se les puede realizar la correspondiente Factura. Para ello,
pulse con el botén derecho del ratén sobre la cita a facturar, y en el menu emergente,
seleccione la opcidon “Factura”

Alta Factura

x

R atos Factura

Compafia Fecha Serie. Céigo + Estade Forma Pago
0570872020 P - 058 eam - — -

Paciente Deseripeién

Sublotal v 1RPF

oy Gore e o
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Todas las facturas estaran asociadas a una determinada companiia. También las facturas
pertenecen a una determinada serie. Vd. podra generar facturas de la(s) serie(s) que su
administrador determine. Ademas, las facturas tienen un estado asociado, por defecto, su

7

estado al crear la factura serd “creada”. Debemos indicar también la forma de pago de la

factura.

Existen restricciones en cuanto a la forma de pago:

Si la forma de pago seleccionada es efectivo, las citas que facturemos pueden ser
abonadas en efectivo o tarjeta.

Si la forma de pago seleccionada es tarjeta, las citas que facturemos deben haber sido
abonadas con tarjeta.

Si la forma de pago seleccionada es Abono C/C, las citas a facturar deben haber sido
abonadas a crédito.

Si la forma de pago seleccionada es Efectivo o Tarjeta, la compaiiia debe ser
PARTICULAR.

Si la forma de pago seleccionada es Efectivo o Tarjeta, el sistema comprobara que
tiene todos los datos de facturacion al paciente/cliente, si no es asi, solicitara que lo
introduzca. Si no dispone de todos los datos, puede indicar que la factura sera de
Contado, marcando la casilla “Factura de Contado”. El nif introducido tiene que ser un
nif VALIDO.

DatosFactura

CFactura de Contado

Nif

Nombre FERNANDEZ VILLEGAS ANGELES
Direccion

CP 0

Poblacion

Provincia

CActualiza Paciente

=3 =

En conceptos puede introducir todas las citas que quiera facturar. Por defecto, el sistema
introducira la cita sobre la que elegimos “Facturar”.

“Si pinchamos en la cita, nos mostrara detalles de la misma, accediendo directamente al panel
de historial del paciente (Episodios).
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Editar Cita: [MEDICINA URGENCIAS] VERDU MONTES RAMON [31/07/2020 10:45h]

] Esta Cita NO es del Dia Actual
cita Problemas Conocidos
E Q NO PROBLEMA CONOCIDO
Paciente
Episodios Episodio Sanitarios
= ) Mostrar = Nuevo Episodio
s Episodio & Trifico § Episodio & Vigencia &
v ) [m] reco faf 19 17/09/15 - a= ¥
v 3 (m] ESTUDIO DE LA PISADA 11706115 - as ¥
v 2 [m] Estudio pisada 07/06/19 - as ¥
v a 1 O MIGRA 09/07/15 - 03/07/15 el
» v 4 datos encontrados, mostrando desde 12 4
Guardar Cita Jil W Etirmivr Cita] Volver

En esta pantalla se muestran los problemas conocidos del paciente (si los tuviere) y una
relacidn de los episodios sanitarios del paciente.
En el caso de que la cita no se encuentre en el dia actual, nos aparecerd un aviso en la ventana,
en la parte superior, advirtiendo de esa circunstancia:

Esta Cita NO es del Dia Actual

Problemas Conocidos

~ NO DRORI FM

Evidentemente, este aviso no se mostrara si la fecha de la cita coincide con la fecha actual.

Los problemas conocidos del paciente son datos del historial que podemos ver de un vistazo
rapido como orientacién. Para agregar un “problema conocido”, pulse el botén “Agregar” (@ )
y nos mostrara el didlogo “Problema Conocido”:

Problema Conocido

Cancel ﬂ

Introduzca el texto que quiera que aparezca y pulse el botdn “OK”, o pulse “Cancelar” o cierre
el didlogo, si no quiere introducir el texto.

Una vez introducido el texto, nos aparecerd en la parte superior avisandonos de este dato con
respecto al paciente.

Problemas Conocidos

a fractura brazo ® ¥

Por cada problema agregado, nos aparecen dos botones: el primero, “Finalizar el problema
conocido” (©), nos permite introducir una fecha para dar por finalizado el problema. Si la fecha
es anterior a la fecha actual, el problema no sera mostrado en la pantalla. El segundo, “Eliminar
problema conocido” (¥) borrara dicho problema del paciente.
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En el siguiente apartado de la ventana, podemos observar una relacion de los distintos
episodios del paciente:

Episodio Sanitarios

() Mostrar e Muevo Episodio
Episodio & Tréfico & Episodio Vigencia &
v P s o prucba 0340820 - as ¥
v 4 [m} reco faf 19 17109419 - aE ¥
v 3 u] ESTUDIO DE LA PISADA 11106019 - as
7 2 [} Estudio pisada 07106415 - A= T
“ a 1 =] MIGRA 09/07/15 - 09107115 oE ¥

5 datos encontrados, mostrando desde 1 a 5

En este listado, se nos muestra, si la cita actual estd vinculada o no al episodio, si esta cerrado,
el cédigo del episodio, si esta relacionado con trafico o no, una descripcion corta, fecha de
inicio y fin del episodio (o fecha de inicio nada mas si el episodio no ha finalizado), y tres
botones adicionales: Abrir/Cerrar el episodio, Ver citas asociadas al episodio, Borrar el
episodio. Ademas, disponemos de los botones -"Mostrar” ( © =t ) que nos actualizara el
listado de episodios, y el botdn “Nuevo Episodio” (= tuevetisdio) que agregara un nuevo episodio
al paciente.

Si pulsamos el botdn (), nos mostrara las distintas actuaciones en ese episodio. En este nuevo
listado, nos muestra la fecha de creacién, la agenda que lo realizé, el usuario de Kairos que lo

. , . . . . . il
confecciond, y varios botones, uno para cambiar la actuacién de un episodio a otro ('), otro

para ver el contenido de la actuacién (), un tercero para editar la actuacion (£), siempre y
cuando seamos los creadores de esta actuacién, y por ultimo, un botén para eliminar la

"
actuacién ( 7).

Episodio & Tréfico & Episodio & Vigencia 4
v & 5 [m] prucba 03/08/20 a= %

1 datos encontrades, mestrando desde 121

) mostrar | ([ Nuevo Historial
Fecha & Facutativo & Usuario &

03/08/2020 08:54 MEDICIMA URGENCIAS DR. ANTONO = \@" k|

El botdn vincular (¢) permite asociar la cita actual con este episodio. De esta forma,
tendremos informacidn de todas las citas asociadas con este episodio.

Si queremos crear una nueva actuacién, debemos pulsar el boton “Nuevo Historial” (E3weetser),
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Tras abrirse la ventana de “Nuevo Historial”, deberemos escribir una descripcién de la
actuacidn, marcar si 0 no estd relacionado con trafico. Podremos seleccionar una plantilla’ de
informe para facilitarnos el trabajo.

Pantalla de Informes. %
Episodios Plantilla

prueba O  Trafico Seleccione- ~

Historial Informe a Paciente

B @ @ B | %= m@m= Q@) X Bretesm | 8
B I §|LjE = E 99 E = = = || Estio - || Fomato - || Fuente || Ta. |2
Paciente: Fecha: 31/07/2020
Factultativo: MEDICINA URGENCIAS
4
Guardar Historial| Generar Historial | Generar Informe a Paciente Cerrar Episodio Volver

Posteriormente podremos escribir en el Historial/Informe a Paciente los datos que deseemos
utilizando el editor de textos en pantalla. Los botones del editor son los siguientes:

x  Cortar »n  Copiar @ Pegar
@ Pegar como texto @ Pegar como Word « Deshacer
Rehacer = Seleccionar Todo w- Corrector Ortografico
= Crear Enlace Romper Enlace m Insertar Referencia
= Insertar Imagen = Insertar Tabla = Insertar Linea
o Insertar Simbolo @ Insertar Fecha iz Pantalla Completa
a Guardar (no usado) g Negrita r  Cursiva
s Tachado . Eliminar Formato = Numeracion
= Vifetas <= Disminuir Nivel 4 Aumentar Nivel
» Cita =] Alineacion Izquierda |=  Alineacion Central

Alineacion Derecha Justificado

Existen dos opciones: Historial e Informe a Pacientes. Estas dos opciones estan pensadas por si
se diera el caso de querer dar al paciente otro informe, en lugar de todas las anotaciones que
quiera realizar en el Historial. Seleccione la informacidn, cépiela y pégela.

Una vez escrita la informacion, podemos:

Guardar Historial: guarda la informacién en el sistema

Generar Historial: genera un fichero pdf con los datos de Historial

Genera Informe a Paciente: genera un fichero pdf con los datos de Informe a Paciente.
Generar Cabecera Historial: inserta una cabecera en el historial con los datos del paciente,
fecha y facultativo.

Cerrar episodio: Cierra el episodio agregandole la fecha de cierre.

! puede confeccionar sus propias plantillas en la opcién de Menu Principal: Anamnesis
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Volver: Vuelve a la ventana anterior. Si no ha realizado cambios, le pedira confirmacion para
salir y no guardarlos.

Puede eliminar un episodio, primero tendra que eliminar las citas/actuaciones asociadas.

Una vez finalizada la consulta con el paciente, no olvide cambiar el estado de la Cita a

“Realizada”, para ello pulse con el botdn derecho del ratdn sobre la cita, y seleccione el estado
“Realizada”.
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