MANUAL DE USUARIO

Médulo: Caja

Version 1.0 | Uso Interno




1. Objetivo y menu de trabajo

Caja administra la recepcién de servicios para cobro, apertura y cierre de sesion, cancelaciones autorizadas,
cotizaciones, consultas de ventas, estados de cuenta y clientes.

® Recepciéon CE ® Recepcién Hosp. ® Cobro ® Cancelar
® Cerrar ® Cotizacién ® Consulta Ventas ® Estado de Cuenta
® Reporte Cotizacion ® Listade Precios ® Clientes ® Salida
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SELECCIONE UNA ESPECIALIDADw

Expediente Folio Especialidad Médico Paciente Hora Atencié Asistenci. Ci lad. Atencion P da/Realizada

Mo hay citas programadas

Todas las operaciones deben realizarse con el usuario del cajero responsable. No comparta sesiones ni deje una
caja abierta sin supervision.



2. Recepcion para cobro

2.1 CONSULTA EXTERNA

Recepcion CE muestra las atenciones programadas por especialidad. Revise expediente, folio, médico, paciente, hora,
asistencia y situacion antes de iniciar el cobro.

2.2 HOSPITALIZACION

Recepcidén Hosp. permite seleccionar una sala y consultar pacientes cuyo egreso requiere proceso de caja.
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RECEPCION HOSPITALIZACION

Seleccione una sala ~

Expediente Especialidad Médico Paciente Hora Egreso Numero Cama

No hay pacientes para cobro



Seleccione la sala.

Localice al paciente por expediente y nombre.

Compruebe especialidad, médico, hora de egreso y cama.

Abra el detalle Unicamente cuando la identidad y el episodio coincidan.



3. Apertura de sesion y cobro

Al entrar en Cobro, el sistema solicita iniciar la sesion de caja.
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INICIO DE SESION DE CAJA

No. Caja: _1 . Supervisor: admin No. Sesion 6035

Cajero:  Configurador Importe Inicial: 0.00

Aceptar Cancelar

Seleccione el nimero de caja asignado.

Confirme supervisor, nimero de sesion y cajero.
Capture el importe inicial contado fisicamente.
Pulse s6lo después de validar el fondo.

Durante el cobro, confirme paciente o cliente, conceptos, cantidades, descuentos, forma de pago y total.

Entregue y conserve los comprobantes conforme al procedimiento interno.



Movimiento financiero: no abra sesiones ni genere cobros de prueba con informacion real. Antes de confirmar,
compare el total del sistema con el documento fuente.



4. Cancelar una operacion

La opcién Cancelar se utiliza para anular una operacién autorizada.
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CANCELAR OPERACION

Localice el folio o comprobante correcto.

Confirme fecha, cajero, paciente o cliente, conceptos y total.

Capture el motivo y la autorizacién requerida.

Revise el impacto contable antes de confirmar.

Una cancelacién no debe sustituir una devolucién ni una correccion administrativa distinta. Utilice el proceso
correspondiente y conserve la trazabilidad.



5. Cierre de sesion de Caja

En Cerrar se concluye la sesion del cajero y se realiza la conciliacion.
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CIERRE DE SESION DE CAJA

Finalice operaciones pendientes.

Cuente efectivo y retina comprobantes de otras formas de pago.

Compare cobros, cancelaciones y totales contra la consulta de ventas.

Capture importes de cierre y revise diferencias.

Confirme el cierre s6lo cuando la conciliacion sea correcta.



6. Cotizaciones

La cotizacion puede generarse para un paciente localizado o para publico en general. La pantalla requiere autenticacion
adicional.
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Buscar  Publico en general

Grupo:
Tipo cobro:
Expediente:
Nombre:

4

Busque al paciente o seleccione Publico en general.

Confirme grupo y tipo de cobro.

Agregue productos o servicios con su cantidad.

Revise precios, descuentos, impuestos y total.

Guarde o imprima la cotizacion sin convertirla en cobro hasta recibir autorizacion.

Una cotizacion es informativa y puede tener vigencia. Compruebe la lista de precios antes de entregarla.



7. Reporte de cotizaciones

Permite filtrar por estatus, folios, expediente, fechas, tipo de cobro, grupo y producto o servicio.
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CONSULTA DE COTIZACIONES

Estatus Todos ~ Folio Inicia: Folio Final: Expediente Fecha Inicia: 28-07-2026 Fecha Final:| 29-07-2026
Tipo Cobro 0008 ~ Grupo Todos ¥ ProdiSery =~ 10dos ~ Prod/Serv Desc Buscar
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Defina el periodo o rango de folios.
Agregue expediente cuando busque un paciente.

Seleccione tipo de cobro y grupo, si aplica.

Pulse y revise los resultados.



8. Consulta de ventas

La consulta permite revisar operaciones vigentes o canceladas por folio, expediente, fechas, grupo, producto o servicio,
afiliacion y tipo de cobro.
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CONSULTA DE COBROS EN CAJA

Estatus Todos ~ Folio Inicia: Folio Final: Expediente Fecha Inicia: 20-07-2026 Fecha Final; 29-07-2026 Gn
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No hay registros disponibles
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Seleccione el estatus y periodo.
Use folio 0 expediente para una bisqueda puntual.
Defina grupo, afiliacion y tipo de cobro si requiere conciliacion detallada.

puise (NN

Compare los resultados contra comprobantes y corte de caja.



9. Estado de cuenta

Localiza el estado de cuenta por expediente o nombre del paciente.
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ESTADO DE CUENTA

Expediente: Nombre del Paciente: | Buscar

Capture expediente o nombre.

puise (NN,

Verifique identidad, cargos, abonos, cancelaciones y saldo.

No entregue informacion a terceros sin autorizacion.



10. Clientes y lista de precios

Clientes administra datos fiscales; L. Precios consulta productos y servicios vigentes.
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CLIENTES

RFC Estatus:

l Seleccione v m Agregar Cliente

Proceso Validaciones minimas
Buscar cliente RFC y estatus vigente.
Agregar cliente Razon social, RFC, régimen, domicilio fiscal y datos de contacto.

Consultar precio Descripcion, tipo, vigencia, grupo y unidad médica.



11. Control y seguridad

Antes de confirmar Antes de cerrar
Validar identidad, conceptos, cantidades, precios, Conciliar efectivo, terminales, transferencias,
descuentos, forma de pago y total. cancelaciones y comprobantes.

No borre ni altere comprobantes.

No comparta informacion financiera del paciente.

Solicite autorizacion para descuentos, cancelaciones y correcciones.

Cierre la sesion de Caja y después use Salida.

GEMEDI - Sistema Integral de Gestion Hospitalaria - Manual de Caja



