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OBJETIVO

El objetivo que se persigue con la aplicacion del presente manual es:

Dar a conocer a los usuarios finales el funcionamiento y manejo de los diferentes
modulos del software DUSOFT para CAJA GENERAL Y CONTROL DE CIERRES
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ALCANCE

El desarrollo y los avances en los sistemas informaticos han permitido que las
organizaciones puedan implementar, desarrollar y controlar sus procesos y
operaciones de una manera eficiente a través de estos.

Por tal motivo se implementa el software DUSOFT con el fin de que las diferentes
areas de la organizacion puedan desarrollar sus procesos de una manera integral
y confiable lo cual permitira optimizar el tiempo de respuesta al usuario al
disponer con la informacion en linea facilitando la gestion de los diferentes
procesos.

Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la
organizacion, funciona en un ambiente web, con base en sistema multiusuario
gue personaliza el menu de acceso para cada usuario, de tal forma que el usuario
que opere el software tendrd un conjunto de funcionalidades relacionadas
exclusivamente con su area de trabajo.
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1. AUTENTICACION DEL USUARIO

Para hacer uso de la aplicacidbn es necesario estar registrado en el sistema,
teniendo asignado un login y una contrasefa, los cuales deben ser ingresados en
el formulario de autenticacion. Figura 1

Autenticacion del Usuario

’ Usuario ‘
’Contraseﬁa ‘

Aceptar

Pagina Inicial

Figura 1 - Autenticacién de usuario

Si la autenticacion es correcta, se mostrara la pagina inicial donde encontrara las
opciones de navegacion para poder interactuar con la aplicacion (ver Figura 2).
En caso contrario, se mostrara un mensaje informando que se produjo un error.

Permite regresar a la pagina inicial, sin importar el nivel del
modulo en el que se esta trabajando.

Permite acceder al menu de usuario donde encontrara la lista de
operaciones en las que se puede trabajar.

Permite salir de la aplicacion.
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2. CAJA GENERAL

Esta orientado principalmente hacia aquellos usuarios responsables de coordinar y
realizar los cuadres de caja que corresponda.

Para comenzar se ingresa por el menu principal buscando con las teclas CRTL F
la opcion CAJA GENERAL. Figura 2

UGS G e s 0o be AUiUiie s s sy

AUTORIZACIONES

[#1 BANCO DE SANGRE
£l Mmédulo de Banco Sangre...

BANCO DE SANGRE

(7] BIOESTADISTICA

4 modulo realizado por el banca de sangre...

BIOESTADISTICA

[ BUSQUEDA DE AGENDA MEDICA
£ BUSQUEDA DE AGENDA MEDICA, ..
BUSQUEDA DE AGENDA MEDICA

[# cAFETERIA
CAFETERIA

[# cala GENERAL

[Z cANASTAS QUIRURGICAS
& Insurnos v medicamentos requeridos para |a cirugia...

CANASTAS QUIRURGICAS

Figura 2 — Menu Caja General

Una vez se ha ingresado a la siguiente ventana se selecciona el Centro de
Utilidad del cual se requiere realizar el proceso de Caja. Figura 3

CAJA GENERAL

£1 EMPRESA - [ COSMITET LTDA |
3 CENTRO UTILIDAD - [ COSMITET - CALT |
CAJA AMBULATORIA - REY DAYID

CAJA GENERAL HOSPITALIZACION REY DAYID

CAJA GENERAL CASA PRIORITARIA REY DAYID

YOLYER

Figura 3 — Centro de utilidad
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Cuando se ingresa al menu de Caja General se despliega la opcion que contiene
el item CUADRE DE CAJA y Pagos de Caja (esta opcidn permite realizar abonos
a una cuenta del paciente). Figura 4

Cuadre de caja: proceso que debe realizarse diariamente al terminar el turno. El
proceso de cuadre consiste en realizar un arqueo de caja, revisando los soportes
fisicos de las operaciones registradas en el sistema los cuales deben ser igual a
la plata existente. No implica que la caja quede en cero, se realiza un corte de las
operaciones realizadas.

EMPRESA CENTRO UTILIDAD CAJA
COSMITET LTDA COSMITET - CALI CAJA GENERAL URGENCIAS REY DAYID

pAGoS DE casa [
CUADRE DE cala 1)

Volver

Figura4 — Menu Cuadre de caja

Al marcar la anterior opcion se ingresa a la ventana de CUADRE DE CAJAS la
cual corresponde a la caja que ha sido asignada al usuario. Muestra el
movimiento de las facturas que se encuentran pendientes de efectuar el
respectivo cuadre de caja. Figura 5

EMPRESA CENTRO UTILIDAD CAJA
COSMITET LTDA COSMITET - CALI LABORATORIO 3 - REY DAYID

CAJA LABORATORIO 3 - REY DAYID - RECIBOS SIN CUADRAR

# = <

Usuario

D 966 - JHON POMBO 75,400 0 75.400 75.40C

I 1 7YY S S [ ) ) IS T O ST

Figura5 - Cuadre de cajas
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Al dar clic en la opcion de la columna Facturas se despliega la ventana en la cual
se registra de manera detallada la informacion de estas. Cuando se tenga el
cuadre entre lo fisico y lo registrado en el sistema se marca clic en la opcion

CUADRAR CAJA. Se registra nuevamente el usuario y password que le hayan
sido asignados. Figura 6

EMPRESA CENTRO UTILIDAD CAJA
COSMITET LTDA COSMITET - CALI

LABORATORIO 3 - REY DAYID

LISTADO DE RECIBOS

Recibo No. Fecha [ Paciente | TotalEfective | TotalCheque | Total Tarjetas | TotalBonos | Sub Total

| RC-18467 | S I CC 27622258 - MOYRA DANITZA DUARTE AVENDARIO | 75.400 | o | 0 I 0 | 75.400
[ Totales | $75.400 | 40 [ $0 [ %0 a0 [¢]
i Total: [%75.400

Autenticaciié %z:n de Usuario

Observaciones !

Usuario :
Password :

1

Vol
T P

Figura 6 — Recibos de caja para cierre

Al marcar la opcion Cuadrar Caja el sistema nos muestra una ventana de
confirmacion del cuadre de caja en la cual se marca clic en la opcion IMPRIMIR,
FIGURA 6 con el fin de imprimir el reporte del cuadre de la caja. FIGURA 7

CONFIRMACIOMN

CUADRE DE CAJA EFECTUADDO SATISFACTORIAMENTE

o

Generar Rollo fiscal Contado Generar Rollo fiscal Crédita

Figura 6 — Confirmacion de cuadre
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COSMITET LTDA  NIT 830023202-1 IMPRESION : 2010-03-02 10:29

EL BOSQUE CALI

2 SISTEMA

REPORTE DE CUADRE DE CAJA : CAJA AMBULATORIA - EL BOSQUE

REPORTE DE CUADRE DE CAJA No : 72

FECHA DE CUADRE DE CAJA :2010-03-02 10:29:25

RECIBO FECHA PACIENTE | EFECTIVO ICHEQUE ITARJETAS I BONOS ISUBTOTAL
RC7 2009-11-23 CC 20020001 - MERCEDES PRIETO 28.855 0 0 0 ANULADO
RC 171 2010-02-19 CC 15485814 - JHON PEREZ 41.615 0 0 0 41.615
RC 177 2010-03-01 CC 16445555 - ALEJANDRO PALADINES 8.7585 0 0 0 8.755
RC 178 2010-03-01 CC 31993859 - MARIA MARMOLEJO 2100 0 0 0 2.100
RC 180 2010-03-02 CC 31993859 - MARIA MARMOLEJO 2.100 0 0 0 2.100
RC 181 2010-03-02 CC 31993859 - MARIA MARMOLEJO 2.100 0 0 0 2.100

TOTAL EFECTIVO : 56.670 TOTAL CHEQUES : 0 TOTAL TARJETAS : 0

FIRMA DEL USUARIO

TOTAL BONOS : 0

TOTAL : 56.670

Figura 7 — Reporte cuadre de caja

3. CIERRE DE CAJA

Cierre de caja: con este proceso se busca que una vez realizado el cuadre de la
caja se efectué este proceso con el fin que la caja quede nuevamente en valor

cero.

El ingreso a la opcion CONTROL DE CIERRES se realiza desde el menu principal
facilitando la busqueda con las teclas CTRL F. Figura 8

[ coNTABILIDAD

PLAN DE CUENTAS

CENTROS DE COSTO

[ coNTRATACION

res de Cajas...

CREACION DE AGENDA MEDICA
| CREACION DE AGENDA MEDICA...
CREACION DE AGENDA MEDICA

[ CREAR TERCEROS - PROVEEDORES
52 MODULO CREAR TERCEROS - PROVEEDORES...
CREAR TERCEROS - PROVEEDORES

A cueNnTas

riSdulo deCuentas (Activas - Inactivas - Facturadas)...
CUENTAS

Figura 8 — Control de cierres

= PARAMETRIZACION ¥ ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS CONTABLES. ..
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Posteriormente se realiza la busqueda del Centro de Utilidad en el cual se va a
realizar el proceso de cierre de caja. Figura 9

SELECCIONAR CENTRO DE UTILIDAD

“) EMPRESA - [ COSMITET LTDA ]

=

=4 CERIRLDNELID AL S s el 0 e e
COSMITET - BUENAVENTURA

oL COSMITET - CaLE]

£2 CENTRO UTILIDAD - [ COSMITET PALMIRA ]
COSMITET PALMIRA

=

=4 EMPRESA - [ CLINICA SANTA SOFIA DEL PACIFICO LTDA ]

:?/ CENTRO UTILIDAD -[ SANTA SOFIA - BUENA‘JENTUF’.A._J
SANTA SOFIA - BUENAVENTURA

Figura 9 — Seleccionar centro de utilidad

Una vez se ha seleccionado el centro de utilidad en la siguiente ventana de Menu

Control de Cierres se debe marcar clic en la opcion de Pendientes por Cierre.
Figura 10

EMPRESA CENTRO UTILIDAD MODULO
COSMITET LTDA COSMITET - CALI CONTROL DE CIERRES

AQUI ENCONTRARAS INFORMACION DE LOS RECIBOS Y FACTURAS RECIBIDAS HASTA
EL MOMENTO, ¥ REALIZAR IMPRESIONES !

Volver |

Figura 10 — Menu control de cierres

Al marcar esta opcion de Pendientes por cierre se despliega la ventana de
Control de Cierres Pendientes por Confirmar, la cual muestra un resumen de los
cierres pendientes y de los valores actuales en caja. En la opcion de cierre
pendientes por confirmar al final de la fila se encuentra la letra C en la cual se
debe marcar clic para efectuar el proceso de cierre. Figura 11
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— CIERRE PENDIENTES POR CONFIRMAR - CAJAS RAPIDAS

CAJA CONSULTA EXTERNA 13 - REY DAVID CIERRES PENDIENTES

Fecha/hora T Efectivo T Cheque T Tarjetas

T Entregado
209 - CLAUDIA XIMENA RICAUTE LENIS 2012-08-02 07:54 $13.200 $0 $0 $0 $13.2

Observaciones: se cansela copago de grupo de salud coop

CAJA CONSULTA EXTERNA2 - MULTIMEDICAS CIERRES PENDIENTES

Fecha /hora T Cheque T Tarjetas TEntegado | |
356 - ELVIA JOHANA CAICEDO 2011-12-13 11:34 $ 293.900 $0 $0 $0 $ 293.900 @]
Observaciones: Realizo cuadre de caja Multimedicas por concepto de i6n de medicina General a Diciembre 13 de 2011

CAJA CONSULTA EXTERNA 7 - REY DAVID CIERRES PENDIENTES

| Fechashora | TEfectvo | Tcheque | TTasetas | TDev ] TEntregado | |
220 - SONIA YANETH BARRERA GOMEZ 2012-08-02 07:56 $ 2.200 $0 $0 $0 $2.200
Observaciones: cierre de caja del dia 31 de julio del 2012 por espiromtria
220 - SONIA YANETH BARRERA GOMEZ 2012-08-03 16:22 $ 8.700 $0 $0 $0 $8.700 ::

Observaciones: CIERRE DE CAJA CAJA DELDIA 03 DE AGOSTO DEL 2012 POR ESPIROMETRIA

CAJA CONSULTA EXTERNA - MULTIMEDICAS CIERRES PENDIENTES

| Fechathora | TEfectivo | Tcheque | TTagetas | _ 7Dev | TEntegado | |
7 - CAROLINA DIAZ JIMENEZ 2009-11-21 09:22 $ 2.000 $0 §0 §0 $ 2.000
7 - CAROLINA DIAZ JIMENEZ 2010-02-23 16:42 $ 154.200 $0 §0 $0 $ 154.200
7 - CAROLINA DIAZ JIMENEZ 2010-02-25 15:15 $ 4.200 $0 $0 $0 $ 4.200 @

CAJA CONSULTA EXTERNA - REHABILITACION CIERRES PENDIENTES

T Efectivo TTaetas | Tbev | TEntregado [ |
208 - CAROLINA SALAMANCA CAICEDO 2012-08-02 16:37 $ 895 $0 $0 $0 $ 895 @]

Observaciones: cierre de caja

CAJA LABORATORIO 28 - REY DAVID CIERRES PENDIENTES
Fecha /hora T Efectivo T Cheque T Tarjetas T Entregado -

1888 - JAIME SALAZAR MUNOZ 2012-08-08 17:36 $ 23.300 $0 §0 §0
Observaciones: se hace cuadre de caja por 23300 rc 18792, 18793, 18795

CAJAS FACTURADORAS..

[ usuarojcala | Fecha/hora | TEfectivo | Teheque | TTagetas | TBonos | TEntegado |
198 MAYRA LORENA DIAZ [IMAGENEOLOGIA 2 - REY DAVID] 2010-11-26 10:52 $ 12,905 30 $0 $0 $ 12.905
1141 VIVIANA MARCELA DAZA LEAL [CONSULTA EXTERNA 2 - EL BOSQUE] 2012-07-28 11:58 $ 453.125 $0 $0 $0 $ 453.125
gissoml;ivlm KATHERINE ISAACS GAMBOA [CONSULTA EXTERNA 5 - EL SRR 4 4.400 $0 $0 t0 4 4.400
2307 DIEGO ARBOLEDA VELAZCO [ODONTOLOGIA 2 - MULTIMEDICAS ] 2011-11-30 14:42 $ 30,208 $0 $0 $0 $ 30.208
S MARGARITA MARIA PARRA OSORIO [ODONTOLO1 - EL BOSQUE] 2010-11-24 15:32 $ 19,850 $0 $0 $0 $ 19.850
119 NARLY XIMENA PALMA OSORIO [ODONTOLOS - EL BOSQUE] 2011-03-30 15:42 $0 30 $0 30 $0
L0ZANG [ODONTOLOS - PUERTOS] o COMEE 2010121413138 $ 14,280 5o 5o 50 $ 14,280
5 MARGARITA MARIA PARRA OSORIO [ODONTOLO1 - FERROS] 2011-01-04 07:42 $ 16,540 $0 $0 $0 $ 16.540
11 YULI PATRICIA RENTERIA LOZANO [ODONTOLO2 - FERROS] 2011-09-14 14:55 $0 30 $0 $0 $0
12 LINDERMAN DIAZ MARIN [ODONTOLO3 - FERROS] 2010-07-12 10:37 $ 72,677 $0 $0 $0 $72.677
18 JOHNNY CARDONA TAMAYO [ODONTOLO4 - FERROS] 2010-10-05 09:19 $ 33.200 30 $0 $0 $ 33.200
128 LEIDY LUCERO CERON LOPEZ [ODONTOLOS - FERROS] 2011-10-07 14:45 $0 $0 $0 $0 $0
75 MARICEL MENESES MUNOZ [ODONTOLO? - PUERTOS] 2010-09-06 09:53 $ 4.200 30 $0 $0 $ 4.200
1219 LEIDY LOPEZ POTES [CONSULTA EXTERNA 17 - EL BOSQUE] 2012-06-06 08:12 $ 32,700 30 $0 $0 $ 32.700
220 SONIA YANETH BARRERA GOMEZ [CONSULTA EXTERNA 7 - REY DAVID] 2012-08-08 14:24 $ 94.830 $0 $0 $0 $94.830
212 JAMES FERNANDEZ [CONSULTA EXTERNA 10 - FERROS] 2011-09-01 09:15 $ 2,100 30 $0 $0 $2.100
225 YENNI PATRICIA FIGUEROA DAZA [CONSULTA EXTERNA 11 - ELBOSQUE]  2011-03-29 09:10 $ 16,862 30 $0 $0 $ 16.862
3 ANGELA VIVIANA VALENCIA [ODONTOLOGO 3 - MULTIMEDICAS] 2011-10-18 15:17 $ 35.368 $0 $0 $0 $ 35.366
5 MARGARITA MARIA PARRA OSORIO [ODONTOLOGO 4 - MULTIMEDICAS] 2012-02-17 08:04 $ 258,658 30 $0 $0 $ 258.658
329 JANETHE VIAFARA [CONSULTA EXTERNA 2 - BUENAVENTURA] 2012-08-08 14:34 $0 $0 $0 $0 $0
3.:5&;??01 KATHERINE ISAACS GAMBOA [CONSULTA EXTERNA 13 - REY e + 523,645 0 fo $o 4 323.645
2939 IDALY HERNANDEZ MOLINA [CONSULTA EXTERNA 14 - EL BOSQUE] 2012-07-16 15:01 $ 168,000 $0 $0 $0 $ 168.000
2427 JENNYFER CARABALI CANDELO [LABORATORIO 1 - SANTA SOFIA] 2012-06-18 07:27 $0 $0 $0 $0 $0
398 CAROL ADRIANA COLLAZOS [ODONTOLO11 - EL BOSQUE] 2010-09-09 15:55 $17.020 30 30 $0 $ 17.020
3:{:32]!!12 EUGENIA VALENCIA JIMENEZ [CONSULTA EXTERNA 1 - A B 0 i $0 t0 $o
3180 JAZMIN ELIANA LADINO MARIN [CONSULTA EXTERNA 23 - REY DAVID]  2012-08-08 09:17 $ 77.415 $0 $0 $0 $77.415
319 BEATRIZ EUGENIA VALENCIA JIMENEZ [ODONTOLOGIA 1 - PALMIRA] 2010-06-03 09:13 $0 30 $0 $0 $0
398 CAROL ADRIANA COLLAZOS [ODONTOLOGO 5 - MULTIMEDICAS] 2010-11-09 14:41 $ 64,372 $0 $0 $0 $64.373
295 HOLLMAN ANDRES OBANDO MOSQUERA [ODONTOLOGIA 2 - PALMIRA] 2011-09-09 08:25 $0 30 $0 $0 $0
394 KAREN PATRICIA REDONDO POLO [ODONTOLOGIA 3 - PALMIRA] 2011-07-19 14:08 $0 30 $0 $0 $0
:(ZJ:IJAAICKEI.INE MANZANO [ TA EXTERNA 1 - SANTA i r o io $o e
855 YANELI QUINTERO TORRES [LABORATORIO 2 - SANTA SOFIA] 2012-08-07 19:52 $0 $0 $0 $0 $0
481 JAVIER ORLANDO OROZCO [ODONTOLOGO 1 - BUENAVENTURA] 2010-12-23 08:13 $0 30 $0 $0 $0
484 LUZ YANETH MINA [ODONTOLOGO 2 - BUENAVENTURA] 2012-01-26 09:26 $0 $0 $0 $0 $0

Figura 11 — Control de cierres pendientes por confirmar
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Al marcar clic en la letra C se despliega la siguiente ventana en la cual se
relaciona el valor recibido y se marca clic en la opcion CONFIRMAR CIERRE. Si

tiene alguna observacion puede escribirla en la casilla correspondiente. FIGURA
12

EMPRESA CENTRO UTILIDAD MODULO
COSMITET LTDA COSMITET - CALI CONTROL DE CIERRES
— CIERRE PENDIENTE POR CONFIRMAR
CAJA ODONTOLOGIA 3 - EL BOSQUE CIERRE A CONFIRMAR

3 A T
214 - LEIDY SOFIA VARGAS SILVA 2010-03-01 30 $0

$ 88,186 $0 $0 $88.186

Valor Recibido : 50000

[XXXRKXXXXKXKKX ‘

<;0I|FIIIMAR CIERRE D

Observaciones :

Figura 12 — Confirmar cierre
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