
Gestión sanitaria: gestión de una consulta médica: el programa de computación 

1 

Gestión sanitaria: gestión de una consulta médica: el 
programa de computación 
 
de Michael Palomino - curso de secretariado médico - Instituto San Pablo - profe: Damaris 
 

8-5-2017 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fuente 
Fuente fue el vídeo siguiente: Sistema Gestión Consultas Medicas y Dentales; 
https://www.youtube.com/watch?v=vb8KVGqz39Q 
 

Contenido 
 

1. Programas para el secretariado médico 
2. El programa para planificar la consulta 
médica 
3. Registrar un nuevo paciente 
4. Cambio de datos 
5. Imprimir una ficha del paciente 
6. Convertir una ficha del paciente 
7. Agregar un nuevo tratamiento 
8. La lista de tratamientos vigentes 
9. La lista de pacientes con deudas 
10. La reserva de horas 
 

11. El código 999 para gente fuera del 
sistema 
12. El "Reporte resumen mensual" 
13. Los médicos 
14. Lista de tratamientos y deudas de 
pacientes 
15. Pagos parciales y abonos 
16. Pagos: reportes de abonos 
17. Archivos: tipos de citas 
18. Archivos: especialidades 
19. Archivos: configurar el sistema 
20. Vocabulario 
 

https://www.youtube.com/watch?v=vb8KVGqz39Q


Gestión sanitaria: gestión de una consulta médica: el programa de computación 

2 

1. Programas para el secretariado médico 
 
Hay diversos programas para la gestión 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 
médicos, o cuando construyen un consultorio más 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 Gestión 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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Gestión sanitaria: gestión de una consulta médica: el programa de computación 

4 

Ficha de pacientes con 2 pestañas 
Salen 2 pestañas de pacientes: 1) el listado de pacientes - 2) el detalle de los campos 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 
Y con ese menú se puede accionar:  

 

 
 

 
Pacientes se puede buscar en la buscadora - y marcar y eliminar.  
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3. Registrar un nuevo paciente 
 
Se hace clic en el botón "Agregar nuevo paciente" y sale el formulario:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Cambio de datos 
 
Con un doble clic se selecciona un paciente, pulsa el botón "editar paciente" y cambia los 
datos:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y grabar. 
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5. Imprimir una ficha del paciente 
 
Con un clic en el símbolo "imprimir" se abre una ficha para imprimir:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se pulsa "imprimir".  
 

6. Convertir una ficha del paciente 
 
Todas las fichas son convertibles a formatos de Excel, pdf o Word: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y se pulsa "imprimir".  
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7. Agregar un nuevo tratamiento 
 
Se marca un paciente, se abre la pestaña "Pacientes / Tratamientos", después la pestaña 
"Tratamientos", y después se pulsa el botón "agregar nuevo tratamiento": 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Y se instala el nuevo tratamiento y lo graba.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Eventualmente se tiene que elegir un médico.  
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8. La lista de tratamientos vigentes 
 
Se pulsa en la pestaña "Pacientes / Tratamientos", sale un menú y se pulsa en "Lista de 
tratamientos vigentes" y sale esa lista:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. La lista de pacientes con deudas 
 
Se pulsa en la pestaña "Pacientes / Tratamientos", sale un menú y se pulsa "Reporte Pacientes 
con Deudas" y sale esa lista:  
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10. La reserva de horas 
 
Ahora el botón de "agregar paciente" se convirtió en "Reservar Hora": 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Los costos siguen automáticamente con el tipo de tratamiento.  
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11. El código 999 para gente fuera del sistema 
 
Para gente que no son miembro del sistema electrónico del estado hay el código 999:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
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 año y sale el reporte de ese mes:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Sale un reporte por mes, p.e. para el junio 2016:  
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13. Los médicos 
 
En la pestaña "Médicos" se encuentra  
-- fichas de médicos: los datos de los médicos en fichas 
-- reportes de atenciones por médico. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. Lista de tratamientos y deudas de pacientes 
Se pulsa en "Pagos / Abonos" y sale la ventana con "Pacientes con Deuda":  
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15. Pagos parciales y abonos 
 
Se pulsa "Pagos / Abonos" - "Ingreso de Abonos" y registra el abono con el botón para nuevas 
cosas "Agregar nuevo abono". El abono es registrado con el número de boleto.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Pagos: reportes de abonos 
 
Se pulsa "Pagos / Abonos" y "Reportes de abonos". Se entra el plazo y salen los reportes 
según los pacientes con los números de boletos.  
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17. Archivos: tipos de citas 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

18. Archivos: especialidades 
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19. Archivos: configurar el sistema 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

20. Vocabulario 
abono=pago parcial 
 
 
 

Fin. 
 


