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1. Programas para el secretariado meédico

Hay diversos programas para la gestién de una consulta médica.

Los elementos decisivos en un programa de secretariado médico para una consulta médica
son:

-- fichas de clientes
-- ficha de médicos

-- reserva de horas

-- tratamientos

-- cuentas por cobrar.

En total se tiene que

-- guardar los datos de los clientes
-- guardar los datos de los médicos
-- guardar el horario

-- guardar los tratamientos

-- guardar los pagos

-- guardar las deudas.

De vez en cuando se tiene que adaptar el programa cuando cambian médicos, cuando juntan
meédicos, o cuando construyen un consultorio mas etc.

Y se tiene que mandar recordatorios.
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2. El programa para planificar la consulta médica
El programa mostrado es de Sistema de Gestion y Control de Mantenimiento (SGCM).

El programa del secretariado médico consta en:
Reserva Horas - Pacientes / Tratamientos - Médicos - Pagos / Abonos

Reserva Horas: Reserva Horas - Reporte Resumen Mensual
Pacientes / Tratamientos: Ficha Paciente - Tratamientos - Reporte Tratamientos Vigentes -
Reporte Pacientes con Deudas

itwere de Gesndn
T Reserva | Pacientes / T i O Pagos f Abonos . Archivos 2 Ventaras  Q Acerca de SGCM B Salir

- @ Pagos [ Abonos . Archives 2 Ventanas Ommasecu B Salir

Médicos: Ficha de Médicos - Reporte Atenciones por Médico
Pagos / Abonos: Abonos - Reporte Abonos

Archivos: Tipos de Consultas - Especialidades - Respaldo Base Datos - Configurar Sistema -
Salir

Ventanas: Cascada, Mosaico vertical - Mosaico horizontal - Cerrar todo
!ﬁ-thﬂlu—b

2 Reserva Horas ™ P / Tranami  Medicos  #® Pagos / Aboncs v |32 Ventanas Q@ Acercade SGCM B Salir
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Ficha de pacientes con 2 pestafias
Salen 2 pestafias de pacientes: 1) el listado de pacientes - 2) el detalle de los campos

1126752909 CLAUDIA ARAYA CRESPO
1176750008 LORETO SOTOS - AVDA SALVADOR 457, PROVIDENCIA
121277650  BELEN SILVA ARAYA _LOS HERREROS 6158, PERALOLEN

Y con ese menu se puede accionar:

SICIEIENENEY ] || j—

Agregar nuevo paciente // \ Solucidn de preguntas

Grabar Accidn atras

Editar paciente Imprimir ficha
Eliminar paciente

Pacientes se puede buscar en la buscadora - y marcar y eliminar.
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3. Registrar un nuevo paciente

paciente" y sale el formulario:

BR - 2=00)

Se hace clic en el boton "Agregar nuevo

4. Cambio de datos

Con un doble clic se selecciona un paciente, pulsa el boton "editar paciente” y cambia los
datos:

b [R[[x[=[=[o[B]

Y grabar.
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5. Imprimir una ficha del paciente

Con un clic en el simbolo "imprimir" se abre una ficha para imprimir:

FICHA de PACIEENTE

NOMERE ANGEL SILVAM,

FONOMOVE. 66145373 FONO CASA 2 2840426

DRECOION  LOS MERREROS 6358, PERALOLEN

FECHA de NACMNENTO 2020971

Se pulsa "imprimir".

6. Convertir una ficha del paciente

Todas las fichas son convertibles a formatos de Excel, pdf o Word:

e ———

FONOMOVIL 66145373 FONO CASA 22842426

DRECOON  LOS HERREROS 6358, PERALOLEN

FECHA de NACMENTOD 23429574 RUT 109857327

i mp;esggmade

AT

Y se pulsa "imprimir".
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7. Agregar un nuevo tratamiento

Se marca un paciente, se abre la pestafia "Pacientes / Tratamientos", después la pestafia
"Tratamientos", y después se pulsa el botén "agregar nuevo tratamiento":

Agreps tors Tratomarts
TRATAMIENTOS
CLAUDIA ARAYA CRESPO
68762322 22255417
D6-2016 - 06-2010

Y se instala el nuevo tratamiento y lo graba.

SIFEEER T

ostico CARIES ENPIEZAZ2 A

Eventualmente se tiene que elegir un médico.
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8. La lista de tratamientos vigentes

Se pulsa en la pestafia "Pacientes / Tratamientos", sale un menu y se pulsa en "Lista de
tratamientos vigentes" y sale esa lista:

2PN «~ @ SOUR- W - [

Ir0e 230

TRATAMIENTOS VIGENTES w

BELEN SLYA ARATA T MOEMSTENCARES DR FELIE RVERA 200818 2000 000
AVEL SN PO DOCTOR HOUSE 200818

LORETO 3010 3 cnz OR FELPE RVERA 20416

LORETD 5010 3 Nz DOCTOR CHAPATIN 209510

LORETO 3010 3 snn OR FELIPE ANERA 00815

CLUOW MATACRISIO 88762332 DOCTORHOUSE 00815

CLADIMMUYACRESFO BT822 DOCTOR ANGELO SLVAN

ANGEL SLVAM e N OR FELIFE RVERA

9. La lista de pacientes con deudas

Se pulsa en la pestafa "Pacientes / Tratamientos”, sale un menu y se pulsa "Reporte Pacientes
con Deudas" y sale esa lista:

v s BAUR ox ey
PACIENTES con DEUDAS
RESPONSABLE NolERE oo | DAGNOSTXO

PELEN 5L VA ARATA 4092223 NOLIITENCARES
ANGEL SLYAM 46745373 BRUWGSUO

LORETO 20TO 8 ss3322 BRUNSMO

LORETO 3010 8 SNz cween

LORETO SOTO 8 saann LIMPEZA CON
ULTRASCNDO

CLAUDA ARAYACRESPO 60782222
CLAUCIAARAYA CRESFO  SEMe I 22 PILAMACION
ANGEL BLVAM 4674537 BARRD
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10. La reserva de horas

Ahora el boton de "agregar paciente" se convirtio en "Reservar Hora":

E&n—t“(—-‘.

0 Reserva Horas ‘Pm/nm & Medicos  # Pagos / Abonos .. Archives (2 Ventanas Q@ Acerca de SGCM B Salir

EadSsaly wittal
SCREENCAST MATIC B _— :
* =l e R -]

Sistema Gestlon Consultas Medicas y Dentales

Los costos siguen automaticamente con el tipo de tratamiento.

2 Reserva Horas ™ Packences / Tratami 2 Medicos  Pagos / Abonos . Archivos. @ Ventanas @ Acerca de SGCM B Salir

i lzw 176750098 LORETO SOTO S 64432322 $ 450000 DOCTOR CHAPATIN

Ealnasll Wt
?(REmASIlU MATAC R [ F 9 F-‘

Sistema Gestlon Consultas Medicas y Dentales
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11. El codigo 999 para gente fuera del sistema

Para gente que no son miembro del sistema electronico del estado hay el codigo 999:

[ “otemma de Gasttn Comaita Meda [VORN .
0 Reserva Horas "m/nm & Medicos 3 Pagos / Abonos . Archivos (2 Ventanas @ Acerca de SGEM B Salir

GEN jueves ,23de junio de 2016

A ) @cn FELIPE RIVERA

126 09 ADIA AFAY A THE S 08782322 $ 225000 | XX 1 HOUSE
176750098 LORETO SOTO S $450 000 DOCTOR CHAPATIN

EralSsasLy T
SCREERCAST MAT4C B e
» i\ 7 ' &

Sistema Gestlon Consultas Medicas y Dentales

Los pacientes que vinieron son marcados en la casilla derecha.
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12. El "Reporte resumen mensual”

Se hace clic en Reserva Horas - Reporte resumen mensual. Sale una ficha blanca. Se entra el
mes y el afio y sale el reporte de ese mes:

[ S e G Cones T

e

25 Reserva Horas ™ Packentes / Tratamientos & Medicos # Pagos | Abonos . Archivos 2 Ventanas @ Acerca de SGCM B Salir

Genera un reporte con las atenciones por médico y tipo de
atencion por mes.

Muy atil para visualizar las cargas de trabajo realizadas en

Sistema Gestidn Consultas Medicas y Dentales

Sale un reporte por mes, p.e. para el junio 2016:

B

0 Reserva Horas ™ Pacientes / Tratamientos & Medicos O Pagos / Abonos . Archivos 3 Ventanas @ Acercade SGCM B Salir

W01 %2TP A o« D BUUM. o

30620
RESUMEN DE ATENCIONE S POR MEDSCO Juss w6 C T

TROWBTA MEDICO 91 02 W) 04 05 06 07 B OB M T W W M B WYV MBONZDMNBEBTRDRN
CRUGA DOCTOR »Ou32 '

PRISSALTTD  DOCTOR

ANLOS

DocToR 2
OUSAT™

oocToR

Orasan

DR feLP ANy

(=2

Elssasdy witha
SCR S o T
"psmc’a r‘&, MATAC R E e [

]

Sistema Gestién Consultas Medicas y Dentales

11



Gestion sanitaria: gestion de una consulta médica: el programa de computacién

13. Los médicos

En la pestafia "Médicos" se encuentra
-- fichas de médicos: los datos de los médicos en fichas
-- reportes de atenciones por médico.

5 Reserva Horas ™ Pach /7 . » Medi O Pagos / Abonos . Archivos 3 Ventanas '@ Acercade SGCM B Salir

 Dosda 01062016 G-

| Masts 20062016 G-

LAREE del P ¥ s W - Bosews  Sguente

REPORTE de ATENCIONES por MEDICO

o Wers Pacesse Teo v
w»n

ANGEL SLVAM TRATAMENTO
CLALCMA ARAYA CRESPO. CIRUGH
CLAUDM ARAYA CRESPO. URGENCHA

CLAUCM ARAYA CRESPD  TRATAMENTO

EalBly wittal
SCREERCAST MATIC B
- 7~ L :

Sistema Gestién Consultas Medicas y Dentale

14. Lista de tratamientos y deudas de pacientes

Se pulsa en "Pagos / Abonos" y sale la ventana con "Pacientes con Deuda":
s e o T e

5 Reserva Horas ™ Pack /7 ‘ ~ Medk # Pagos [ Abonos . Archivos 2 Ventanas @ Acerca de SGCM B Salir

BRUXISMO 120000 DOCTOR HOUSE
| LORETOSOTO S BRUXISMO 250000 DR FELIPE RIVERA
LORETO SOTO S CARIES 70000 DOCTOR CHAPATIN
LORETO SOTO S LIMPIEZA CON ULTRAS 130000 DR FELIPE RIVERA
CLAUDIA ARAYA CRESP CARIES ENPIEZA 22 125000 DOCTOR HOUSE
CLAUDIA ARAYA CRESP. 200000 DOCTOR ANGELO SILV
200000 DR FELIPE RIVERA

Foalasaily st fal

SCREERCAST 2 [ ; =
3 2 lu M AL!( . F (_)

Sistema Gestién Consultas Medicas y Dentales
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15. Pagos parciales y abonos

Se pulsa "Pagos / Abonos" - "Ingreso de Abonos" y registra el abono con el boton para nuevas
cosas "Agregar nuevo abono". El abono es registrado con el nimero de boleto.

SCREENCAST MAT4C B _— v
; o MAL : r -

Sistema Gestién Consultas Medicas y Dentales

16. Pagos: reportes de abonos

Se pulsa "Pagos / Abonos" y "Reportes de abonos". Se entra el plazo y salen los reportes
segun los pacientes con los numeros de boletos.

LORETD SOTO S

CLAUCKA ARAYA CRESPO  INFLAMACION
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17. Archivos: tipos de citas

B

) Reserva Horas ™ Pacientes / T i  Medi @ Pagos / Abonos . Archives. Qi Ventanas @ Acercade SGCM B Sallir

L\Jﬂ{ﬁx\"“lu’g !

o
Sistema Gestién Consultas Medicas y Dentales

18. Archivos: especialidades

e ™ ™ ... %

5 Reserva Horas. ™ P, - Meds o Pagos / Abonos . Archives 3 Ventanas @ Acercade SGOM B Salir

Sistema Gestién Consultas Medicas y Dentales
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19. Archivos: configurar el sistema

o e

0 Reserva Horas ™ Pacienses / Tratamk  Medicos  # Pagos / Abonos . Archwos (i Ventanas @ Acercade SGCM B Salir
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20. Vocabulario
abono=pago parcial

Fin.
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