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OBJETIVO 

 
 

Con el presente manual se dará conocer a los usuarios finales el funcionamiento y manejo 

del software DUSOFT para el módulo de CUENTAS. 
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ALCANCE 

 
 

El desarrollo y los avances en los sistemas informáticos 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 áreas de la 

organización puedan desarrollar sus procesos de una manera integral y confiable lo cual 

permitirá optimizar el tiempo de respuesta al usuario al disponer con la información  en línea 

facilitando la gestión de los diferentes procesos. 

 
 
 

Este software es altamente parametrizable y adaptable a las necesidades de la organización, 

funciona en un ambiente web, con base en sistema multiusuario que personaliza el menú de 

acceso para cada usuario, de tal forma que el usuario que opere  el software tendrá un 

conjunto de funcionalidades relacionadas exclusivamente con su área de trabajo. 
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INGRESO AL MENU DUSOFT 

 
 

A continuación se muestra paso a paso el proceso de Cuentas. 

 
Para hacer uso de la aplicación es necesario estar registrado en el sistema, teniendo 

asignado un login y una contraseña, los cuales deben ser ingresados en el formulario de 

autenticación. Figura 1 

 
 

 

Figura 1 - Autenticación de usuario 

 
 
 

Si la autenticación es correcta, se mostrará la página inicial donde encontrará las opciones 

de navegación para poder interactuar con la aplicación. En caso contrario, se mostrará un 

mensaje informando que se produjo un error. 

    Permite regresar a la página inicial, sin importar el nivel del módulo en el que se 

está trabajando.       

              Permite acceder al menú de usuario donde encontrará la lista de    operaciones  
en las se puede trabajar. 

    Permite salir de la aplicación. 
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1. MENU DE USUARIO 

 

Para iniciar, en el menú principal del usuario se debe dar clic en Cuentas. Figura 3. 
 
 
 

Figura 3 – Opciones de navegación 
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2. SELECCION EMPRESA 

 

 
En la siguiente ventana se evidencian las empresas parametrizadas de la organización. 

Seleccionar la empresa que corresponda. Figura 4. 

 
 
 

Figura 4 – Selección Empresa 
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3. MENU CUENTAS 

 
 

Al seleccionar la empresa muestra en el Menú Cuentas las opciones cuentas (activas- 

inactivas), listado pacientes con salida, generación de reportes. . Figura 5. 

 

 

Figura 5 – Menú Cuentas 

 
 

4. CUENTAS (ACTIVAS – INACTIVAS) 

 
 
Al marcar clic en Cuentas (Activas –Inactivas), se despliega el menú Buscar Cuenta. 

Donde se puede hacer la consulta con los criterios de búsqueda numero de cuenta, numero 

de ingreso, tipo de documento y documento, nombres, apellidos. Figura 6. 

 

Figura 6 – Buscar Cuentas 
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5. BUSCAR 

 
 
 
Al marcar clic en Buscar se despliega la ventana con la información del paciente. Clic en 

opciones para ver detalle de la cuenta. Figura 7. 

 

Figura 7 -  Resultado Búsqueda 

 
 
 

Al dar clic en opciones ver cuenta, se despliega el Menú Cuenta, con las pestañas: detalle, 

adicionar cargos, adicionar IMD (dispositivos médicos y medicamentos), información, facturar, 

opciones, impresión. 

 
 
 
 
5.1. DETALLE 

 
 

 
En esta pestaña se evidencia los cargos adicionados a la cuenta por grupos: banco de sangre 

y medicina transfusional, consultas médicas, procedimientos e intervenciones quirúrgicas, 

Imagenología radiológica, material médico quirúrgico, laboratorio clínico, habitaciones, 

devolución de medicamentos, descargo de medicamentos. 

Figuras 8-9-10-11. 
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Figura 8 - Detalle 

 
 
 

Al ingresar a un grupo de el detalle de la cuenta tenemos la opción de modificar  y  eliminar 

cargos. Figura 9. 

 

Figura 9 - Modificar y Eliminar Cargos 

 
Al ingresar en modificar (MODO) cargo de la cuenta, seleccionamos la opción manual, donde 

se habilitan los campos a los que le se les pueden realizar cambios: departamento, cantidad, 

val. Del paciente, val. Empresa, fecha cargo. En el campo justificación se digita  el motivo de 

eliminación del cargo, se da clic en el botón modificar para guardar los cambios. Figura 10. 
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Figura 10 - Modificar MODO 

 
 

 
Al ingresar en eliminar (ELIM) cargos de la cuenta se digita la justificación de la eliminación 

del cargo y se da clic en el botón eliminar. Figura 11. 

 

Figura 11 - Eliminar  

 
5.2. ADICIONAR CARGOS. 

 
 

 
Al dar clic en la pestaña Adicionar Cargos, se despliegan las siguientes opciones: 

 
 Departamento: área donde se realiza el procedimiento. 

 Profesional: personal asistencial que realiza el procedimiento. 

 Fecha cargo: se coloca la fecha en la que se realiza el procedimiento, esta debe estar 

en los rangos de ingreso y egreso del paciente. 

 

La búsqueda del procedimiento se puede realizar por: 
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 Código: la búsqueda se realiza de acuerdo a los códigos CUPS. 

 Descripción: se hace la búsqueda por nombre del procedimiento que se le realiza al 

paciente. 

 
Al digitar todos los campos dar clic en el botón buscar, arroja el resultado de la 

búsqueda. Figuras 12. 

Al mostrar el resultado de la búsqueda se digita la cantidad, se selecciona la opción SEL, 

muestra la pantalla y evidencia la adición del cargo,  donde se tiene la opción de eliminar  o 

guardar el cargo; si se selecciona eliminar quita el cargo que se adiciono, si se da clic  en el 

botón guardar muestra la pantalla de adicionar información para RIPS. 

 

 

Figura 12 -  Adicionar Cargos 



 
 
 

 

Página 14 de 26  

 
 

5.2.1. ADCIONAR INFORMACIÓN PARA RIPS 

 
 

Al dar clic en guardar muestra la pantalla para adicionar información necesaria para los RIPS 

(cargo AP procedimientos). 

 Fecha De Consulta: Fecha en la que se realizo el procedimiento. 

 
 

 Ámbito Del Procedimiento: Identificador para determinar el ámbito de realización del 

procedimiento según la ubicación funcional donde éste se hospitalario, ambulatorio y/o 

urgencias. 

 
 Finalidad Del Procedimiento: Identificador de la finalidad con que se realiza el 

procedimiento; diagnostico, terapéutico, protección especifica, detención temprana de 

enfermedad general. 

 
 Numero De Autorización: Número asignado por la entidad administradora del plan de 

beneficios para controlar la prestación de servicios, Si la entidad ha generado un 

código de autorización se debe digitar. Figura 14. 

 

 

Figura 14 - Adición Información Necesaria Para RIPS 
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Al dar clic en la opción aceptar muestra la ventana Agregar Todos los Cargos informando que 

todos los cargos se guardaron en la cuenta. Figura 15. 

 

Figura 15 - Agregar Todos los Cargos 

 
 
 

Al dar clic en guardar muestra la pantalla para adicionar información necesaria para los RIPS 

(cargo AC consultas). 

 Fecha De Consulta: Fecha en la que se realizo la consulta. 

 
 Finalidad De La Consulta: Objetivo con el cual se realiza la consulta. Aplicable solo 

para las consultas relacionadas con promoción y prevención, si pertenece a un 

servicio diferente se debe seleccionar NO APLICA. 

 
 Causa Externa: Identificador de la causa externa que origina el servicio de salud. 

(ejemplo: accidente de tránsito) 

 
 Diagnostico Principal: Código del diagnóstico confirmado ó presuntivo, según la 

Clasificación Internacional de Enfermedades vigente. 

 
 Tipo De Diagnostico Principal: Identificador para determinar si el diagnóstico es 

confirmado ó presuntivo. (Impresión diagnostica, confirmado nuevo, confirmado 

repetido) 

 
 Numero De Autorización: Número asignado por la entidad administradora del plan de 

beneficios para controlar la prestación de servicios, Si la entidad ha generado un 

código de autorización se debe digitar. Figura 16. 
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Figura 16 - Adición Información Necesaria Para RIPS 

 
 
 

Al dar clic en la opción Aceptar muestra la ventana que informa que todos los cargos se 

guardaron en la cuenta. Figura 17. 

 

Figura 17 - Cargos Guardados 

 
 
 

5.3. ADICIONAR IMD 

 
 

Al dar clic en la pestaña Adicionar IMD, permite cargas productos a la cuenta del paciente, 

digitando todos los campos. Figuras 18. 

 Bodega : Se selecciona la bodega de donde se va hacer el descargue de los 

productos. 
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 Departamento: Seleccionar el área de donde realizaron la solicitud. 

 Fecha Cargo: Se sitúa la fecha en la que se realiza el suministro de los productos  al 

paciente según la historia clínica 

 
 Código Y/O Descripción: de acuerdo al producto puedo hacer la búsqueda por la 

codificación del producto o por el nombre. 

 

Figura 18 -  Adicionar IMD. 

 
 
 

Al marcar clic en la opción Buscar,  muestra la cantidad que hay en existencia, se digita  la 

cantidad que se requiere adicionar dando clic en el campo add (dos flechas en la parte 

inferior derecha de la imagen siguiente), si no está seguro que el medicamento es correcto, 

se puede eliminar en el campo elim (botón ubicado en la parte superior derecha de la 

siguiente imagen), de lo contrario dar clic en la opción Guardar. Figura 19. 
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Figura 19 - Adicionar Cantidad y Eliminar 

 
 
 

5.4. INFORMACION 

 

 
Al dar clic en la opción Información, se puede obtener la información de la atención del 

paciente por las siguientes opciones. Figura 20. 

 
 

Epicrisis: Es el documento donde se resume la historia clínica donde se 

identifica  los cambios que conllevan a modificar la conducta o el manejo de  la 

atención paciente durante la estancia de un servicio. 

 
 
 

Historia Clínica: es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual 

se registran cronológicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y 

los demás procedimientos ejecutados por el equipo de salud que  interviene en su 

atención. Dicho documento únicamente puede ser conocido por terceros previa 

autorización del paciente o en los casos previstos por la ley. 
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Nota Operatoria: es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva, en el cual 

se registran cronológicamente los actos médicos quirúrgicos y los demás procedimientos 

ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atención. 

 
 

 
Resumen Epicrisis 

 
 
 
 

 

Figura 20 - Informacion 
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La opción de hojas de cargos utilizadas son : 

 
Hoja Cargos  2: permite verificar los usuarios que realizaron el cargo de los 

procedimientos, insumos y medicamentos. 

Hoja de Cargos 7: permite ver, revisar, imprimir los cobros que se le han generado a la 

cuenta del paciente. Figura 21. 

 

 

Figura 21 -  Hoja  de Cargos. 

 
 
 
5.6. OPCIONES. 

 

 
Al dar clic en Opciones, se puede realizar Cambio Responsable, Activar Cuenta, Re liquidar, 

dividir cuenta, Paquetes, Corte Cuenta, Cambio Fecha, Descuentos. Figura 22. 

 Cambio de Responsable: por esta opción podemos cambiar el plan (contrato 

clientes) de la cuenta, y escoger las nuevas tarifas pactadas. 

 
 Activar o Inactivar: por esta opción se puede activar e inactivar la cuenta según se 

requiera el estado de la misma para realizar cambios en la cuenta. (al inactivar la 

cuenta podemos dejar lista la cuenta para la salida del paciente). 

 
 Reliquidar: Por esta opción reliquidamos la cuenta para actualizar los valores 
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contratados de cargos, insumos y medicamentos. 

 Dividir Cuentas: Por esta opción podemos dividir cuentas a diferentes planes 

(contrato clientes) por los rangos de fecha. listar todos, departamento. 

 
 Paquetes: Por esta opción podemos incluir en un paquete todos aquellos cargos que 

no son facturables, o todos los cargos cuando los procedimientos están incluidos en 

paquete por tipo de contratación. 

 Corte de Cuenta: Por esta opción podemos realizar corte de cuentas a un mismo plan 

(contrato clientes) por los rangos de fechas. 

 
 Cambio de fecha: por esta opción podemos cambiar la fecha de egreso del paciente 

cuando este lo hayan egresado del panel en una fecha diferente. 

 
 Unificar cuentas: esta opción se muestra cuando se ha realizado una división o corte 

de cuenta, permite unificar cuentas correspondientes al mismo ingreso. 

 

Figura 22 - Opciones 
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5.7. IMPRESION 

 

 
Al dar clic en la opción Impresión, se pueden imprimir los recibos de caja asociados a la 

cuenta. Figura 23. 

 
 

Figura 23 - Impresión 

 
 
 

6. LISTADO PACIENTES CON SALIDA 

 
 

El Menú Cuentas esta la opción ingresar al Listado Pacientes con Salida, que permite ver 

el listado de las cuentas que ya están listas por el personal asistencial para inactivarla y 

generar la boleta de salida. Figura 24. 
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Figura 24 - Listado Pacientes con Salida 

 
6.1. Relación de pacientes con salida 

 

 
Al dar clic en la opción ver, ingresamos al módulo de la cuenta del paciente donde 

realizamos el proceso de inactivar la cuenta. Figura 25. 
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Figura 25 - Inactivar Cuenta 
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6.1.2. DETALLE 

 
 

En la pestaña detalle en el modulo de cuentas nos muestra los movimientos de las 

habitaciones donde se evidencia de que estación egresa el paciente. Figura 26. 

 
 
 
 

Figura 26 - Detalle 



 
 
 

 

Página 26 de 26  

 
 

6.2.3 OPCIONES 

 

En la pestaña opciones inactivamos la cuenta para ir al módulo de salida paciente e imprimir 

la boleta de salida. Figura 27. 

 
 

 

Figura 27 - Opciones 


