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1 INFORMACION GENERAL 
 

1.1  DATOS 

 

ORGANIZACIÓN  Clínica Maison de Sante 

DOCUMENTO Guía de Atención Hospitalaria 

MÓDULO Caja Hospitalaria 

FECHA DE PREPARACIÓN  01/08/2018 

 

1.2  RESUMEN DE CAMBIO DE VERSION DE DOCUMENTO  

 

CONTROL DE VERSIONES 

VERSIÓN  HECHO POR FECHA MOTIVO  

01 Royal Systems 01/08/2018 Versión Original 

 

2 OBJETIVOS  
 

¶ El proceso de Caja Hospitalaria tiene como objetivo poder realizar de las 
cobranzas de Alta Hospitalaria y/o Abonos Hospitalarios 
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3.1  INICIO DE SESION  

El usuario deberá ingresar con su Usuario y Contraseña para iniciar la sesión en 

el Sistema: 

 

 

Inmediatamente, se visualizará la siguiente ventana en donde se observará la 

Compañía, Sucursal, Establecimiento y la Caja en la cual podremos 

seleccionarlo para el inicio de las operaciones 
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3.2  MENU DEL SISTEMA  

 

El Menú del Sistema es el Árbol que se muestra al lado izquierdo de la ventana 

en donde se encuentran las opciones que contiene cada módulo del Sistema 

Spring Salud. 

 

 

MENÚ DESCRIPCIÓN  

SALUD 
En la carpeta Salud contiene módulos destinado a la 
parte de gestión de salud en sus diferentes tipos de 
atenciones 

COMERCIAL  
En la carpeta Comercial contiene módulos destinado a 
la parte de gestión de comprobantes y cobranzas 

GENERAL 
En la carpeta General encontramos los maestros 
principales para poder setear adecuadamente la 
información de acuerdo a los tipos de atenciones 

SISTEMAS  
Incluye las opciones que definen usuarios del sistema, 
así como las autorizaciones de cada uno.   
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3.3  BOTONES PRINCIPALES DEL SISTEMA  

 

Los botones son comunes a casi todas las ventanas del Sistema. Entre los 

principales, se cuentan con los siguientes: 

 

BOTÓN DESCRIPCIÓN  

ARB. SIST . 

El botón Arb. Sist. (Árbol Sistema) permite mostrar y 

ocultar el Menú en donde se encuentras las opciones 

que contiene cada Módulo del Sistema. 

ACEPTAR 
El botón Aceptar permite guardar los cambios 

realizados. 

CANCELAR 
El botón Cancelar permite cerrar una ventana sin 

guardar los cambios que se han realizado. 

SALIR  
El botón Salir permite salir de la aplicación. Es 

equivalente a la X superior derecha de la aplicación. 

REPORTES 
El botón Reportes permite acceder a los reportes a los 

que el usuario tiene acceso. 
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3.4  APERTURA DE CAJA 

 

Orden  Acción  Imagen  

1 

Ir a:  

1.  Carpeta Salud  

2.  Carpeta 

Hospitalización  

3.  Carpeta 

Apertura/Cierre  

4.  Dar Clic en 

ñAperturaò 

 

 

 

 

 

2 Bot·n ñModificarò 
 

3 

Registrar el importe  

 

4 Bot·n ñGrabarò 

 

5 Botón  ñAceptarò 
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3.5  PROCESO DE COBRANZA DE UN ABONO  

1 

Ir a:  

1.  Carpeta Salud  

2.  Carpeta 

Hospitalización  

3.  Dar Clic en 

ñCaja 

Hospitalizaci

·nò 

 

 

2 

 

3 

Ingresar 

Información 

General  
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4 
Seleccionar  

Tipo Paciente  

 

5 
Seleccionar 

Paciente   

6 

 

7 
Botón  

ñAdelantoò  

8 
Seleccionar 

Abono  
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9 

 

10 Tecla ñF4ò 

 

11 
Ingresar  

Monto  

 



DOCUMENTO GUIA DE ATENCION HOSPITALARIA 

 

MÓDULO CAJA HOSPITALARIA 

Clínica Maison de Sante 

 

 

GUÍA PRÁCTICA CAJA HOSPITALARIA 
Versión: 01 

Página 11 de 30 
 

12 
Tecla  

ñEnterò 

 

13 Tecla ñF10ò 

 

14 Mensaje  
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3.6  PROCESO DE COBRANZA DE ALTA DE UNA HOSPITALIZACION  

 

1 

Ir a:  

1.  Carpeta Salud  

2.  Carpeta 

Hospitalización  

3.  Dar Clic en 

ñCaja 

Hospitalizaci

·nò 

 

 

2 

 

3 
Ingresar  

Código OA   



DOCUMENTO GUIA DE ATENCION HOSPITALARIA 

 

MÓDULO CAJA HOSPITALARIA 

Clínica Maison de Sante 

 

 

GUÍA PRÁCTICA CAJA HOSPITALARIA 
Versión: 01 

Página 13 de 30 
 

4 Seleccionar OA  

 

5 

 

6 Tecla ñF4ò 
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7 
Ingresar  

Monto  

 

8 Tecla ñEnterò 

 

9 Tecla ñF10ò 

 

10 Mensaje  
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3.7  ANULACION DIRECTA DE UNA TRANSACCION  

1 

Ir a:  

1.  Carpeta Salud  
2.  Carpeta 

Hospitalización  
3.  Dar Clic en 

ñCaja 

Hospitalizaci
·nò 

 

 

2 

 

3 
Botón  

ñBuscarò 
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4 

 

5 
Botón  

ñObtenerò 
 

6 
Seleccionar 

Transacción  

 

7 
Botón  

ñModificarò 
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8 

 

9 
Botón  

ñSupervisorò 
 

10 
Usuario 

Supervisor  

 

11 
Botón  

ñAnularò 
 

12 
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13 
Seleccionar 
Motivo de 

Anulación  

 

14 
Botón  

ñAceptarò 
 

15 Confirmación  

 

16 Mensaje  
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3.8  ANULACION DE UNA TRANSACCION CON NOTA DE CREDITO  

 

1 

Ir a:  
1.  Carpeta Salud  

2.  Carpeta 
Hospitalización  

3.  Dar Clic en 

ñCaja 
Hospitalizaci

·nò 
 

 

2 

 

3 
Botón  

ñBuscarò 
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4 

 

5 
Botón  

ñObtenerò 
 

6 
Seleccionar 

Transacción  

 

7 
Botón  

ñModificarò 
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8 

 

9 
Botón  

ñSupervisorò 
 

10 
Usuario 

Supervisor  

 

11 
Botón  
ñAnularò 
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12 

 

13 

Seleccionar 

Motivo de 

Anulación  

 

14 
Seleccionar  

Serie  

 

15 
Ingresar 

Observación  
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16 Cobranza  

 

17 

 

18 
Ingresar  

Monto  

 

19 
Tecla  

ñEnterò 
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20 

 

21 
Botón  
ñAceptarò 

 

22 Confirmación  
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3.9  CIERRE DE CAJA 

Orden  Acción  Imagen  

1 

Ir a:  

1.  Carpeta Salud  

2.  Carpeta 

Hospitalizacion  

3.  Carpeta 

Apertura/Cierre  

4.  Dar Clic en 

ñCierreò 

 

 

 

 

 

2 

Se visualiza la ventana de Edición de Cierre 

 

3 
Clic en el Botón 

ñGrabarò 
 

4 

 

Ingresar los montos de acuerdo a la forma de pago que han realizado las 

cobranzas  
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5 

Nota:  

¶ Para el registro de denominaciones de billetes, seleccionar el botón 

ñEfectivoò 
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¶ Se visualiza una ventana para registrar las cantidades de billetes de acuerdo a 

las denominaciones 

 

 

 

 

¶ Si se desea tener un sustento físico de las denominaciones del registro de 

billetes, seleccionar el bot·n ñImprimirò  
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5 Clic Bot·n ñAceptarò 

 

3.10  REPORTE DE CUADRE DE CAJA 

 

Orden  Acciones  

1 
Botón  

ñReportesò 

 

 

 

2 

Se visualiza 

un listado de 

reportes  
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3 

Seleccionar el 

reporte 

ñCuadre de 

Cajaò 

 

4 

Se muestra el 

visor de 

Cuadre de 

Caja  

 

Hacer clic en 

la Pestaña 

ñMontosò 
 

5 
Botón  

ñObtenerò  

6 Se visualiza todas la transacciones realizada correspondiente al Usuario  
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