
 

 

CARGOS Y 
DEVOLUCIONES-ADMISIÓN 

MANUAL 

 

 

 

 

 

 

 

Copyright © 2025 SIGMA 
Todos los derechos reservados. 

Documento confidencial de uso exclusivo. Su reproducción o divulgación total o parcial está prohibida sin 

autorización escrita de SIGMA. 

 



Cargos y Devoluciones - Admisión 

TEMARIO  

REQUISITOS​ 3 
DESCRIPCIÓN​ 3 
PROCESO​ 3 

Proceso de Cargos​ 3 
Procesos de Devoluciones​ 6 
Detalle de Cargos​ 8 

 

 
Bella Vista, Ave. Aquilino de la Guardia, Edificio Ocean Business Plaza, Piso 19, Oficina D-01 

Teléfono: 834-5186 - www.GetSigmaCare.com 
VOLVER AL ÍNDICE 

Página 2 



Cargos y Devoluciones - Admisión 

REQUISITOS 

Ruta:  
ADMISIÓN > TRANSACCIONES > ADMISIÓN 
Permisos: 
Honorario Médico (authtype #53) 
Imprimir Detalle de Cargos (authtype #55) 
Páginas: 
admisión/admision_list.jsp 

DESCRIPCIÓN 

El proceso de Cargos y Devoluciones permite generar los cargos a las admisiones los cuales 
definen el monto a facturar de la cuenta. Este proceso permite generar cargos de Insumos y 
tarifas de uso. 

PROCESO 

Proceso de Cargos 

Desde la ruta ADMISIÓN > TRANSACCIONES > ADMISIÓN procedemos a realizar la 
búsqueda de la admisión de paciente utilizando los filtros para que el resultado sea más 
preciso, en este caso utilizaremos los filtros de Categoría y Nombre de Paciente. El filtro de 
pacientes activos es importante para detectar los pacientes que están en atención. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

Una vez localizada la admisión, existen dos formas de avanzar en el proceso: 

1.​ Seleccionar la admisión por medio de Radio Button y luego dar clic en el icono de 
Cargos/Devoluciones de Materiales. 

2.​ Dar clic sobre el nombre del paciente. 
Ambas formas nos abrirán una nueva ventana donde continuara el proceso de cargos y 
devoluciones. 
 

 

Dentro de la nueva ventana procedemos a definir en qué centro se va a generar el cargo y 
cuál será el almacén. 

Seleccionamos el tipo de servicio, utilizamos los filtros de código o Cargo y hacemos clic en 
IR, Este método de búsqueda ayudará a que sea más preciso el resultado. 

Ya localizado el artículo que se requiere, colocamos la cantidad a cargar y damos clic en el 
botón Agregar Cargos.  

Este proceso nos permite agregar más de un artículo a la vez siempre y cuando sea dentro 
del mismo CDS y Almacén. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

 

Luego de agregar el articulo este se agregara al detalle inferior de la pantalla. Aquí definimos 
la fecha del cargo que por defecto trae la actual. Validamos la cantidad del artículo y damos 
clic en Guardar. 

 

Luego de guardar el sistema nos cargara 2 pestañas en el navegador la primera para 
seleccionar Lote, Fecha de Vencimiento, Código de Barra y Seria del artículo cargado. Esto 
es importante para que el departamento de inventario tenga un buena trazabilidad y control 
de los artículos. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

 

La segunda pestaña arroja un documento pdf con los artículos cargados en la transacción 
procesada. Esta impresión se imprime sólo si los procesos y políticas del centro médico así 
lo estipulan.  

Procesos de Devoluciones 

Desde la ruta ADMISIÓN > TRANSACCIONES > ADMISIÓN procedemos a realizar la 
búsqueda de la admisión de paciente utilizando los filtros para que el resultado sea más 
preciso, en este caso utilizaremos los filtros de Categoría y Nombre de Paciente. El filtro de 
pacientes activos es importante para detectar los pacientes los pacientes que están en 
atención. 

 

Una vez localizada la admisión, existen dos formas de avanzar en el proceso: 

1.​ Seleccionar la admisión por medio de Radio Button y luego dar clic en el icono de 
Cargos/Devoluciones de Materiales. 

2.​ Dar clic sobre el nombre del paciente. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

Ambas formas nos abrirán una nueva ventana donde continuará el proceso de cargos 
y devoluciones.

 
Dentro de la ventana cargada nos dirigimos al filtro de Cago y lo cambiamos a Devolución, 
seleccionamos el CDS, Almacén, Tipo de Servicio y Nombre del Cargo o Código y 
presionamos IR. 

Nos mostrará los artículos que cumplan con los criterios utilizados, seleccionamos el artículo 
que se quiere devolver colocando la cantidad a devolver y hacemos clic en Agregar Cargos. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

Al agregar el cargo se insertará en la parte inferior el artículo seleccionado. Revisamos fecha 
y cantidad para luego dar a Guardar. 

 

Luego de guardar el sistema nos cargara 2 pestañas en el navegador la primera para 
seleccionar Lote, Fecha de Vencimiento, Código de Barra y Seria del artículo cargado. Esto 
es importante para que el departamento de inventario tenga un buena trazabilidad y control 
de los artículos. 

 

La segunda pestaña arroja un documento pdf con los artículos cargados en la transacción 
procesada. Esta impresión se imprime sólo si los procesos y políticas del centro médico así 
lo estipulan.  

Detalle de Cargos 

Detalle de cargos es un reporte en pdf que permite ver como su nombre lo dice el detalle de 
los cargos de las admisiones y confirmar los cargos que llevas registrados el paciente. Esta 
información detalla todo lo referente a los cargos, así como también un resumen de las 
cobranzas de la cuenta. 

Para acceder a esta información solo se debe seleccionar al paciente por medio de radio 
button y dirigirnos al ícono llamado Imprimir Detalle de Cargos. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

 

Al dar clic en el icono mencionado el sistema abrirá una nueva ventana donde mostrará un 
pdf con filtros en la parte superior para realizar búsquedas detalladas. 

El reporte cuenta con distintas secciones de información como: 

Encabezado: Muestra los datos generales del paciente y la admisión. 

Cuenta Pendiente: Muestra un detalle de los abonos realizados por el paciente o la 
asegurados, así como también el total de cargos y honorarios médicos. 

Detalle de Cargos: Contiene todo el detalle de los cargos realizados a la admisión, 
mostrando Fechas, código del artículo, cantidades, precio y hasta el usuario que generó el 
cargo. 

Resúmenes: En la parte inferior del pdf se muestra un resumen de los cargos agrupados por 
Tipo de Servicio y CDS. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

 

Este proceso también lo encontramos en el apartado de Expediente Clínico funcionando de 
la misma manera bajo mismo icono. 
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Cargos y Devoluciones - Admisión 

 
****FIN DEL DOCUMENTO**** 
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