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REQUISITOS 

Ruta:  
CXC > MANTENIMIENTOS > TIPO DE ANALISTA/COBRANZAS 
CXC > MANTENIMIENTOS > ANALISTAS/COBRADORES 
CXC > MANTENIMIENTOS > ASIGNAR COBRADOR A FACTURAS 
CXC > TRANSACCIONES > SALDO INICIAL 
CXC > TRANSACCIONES > AJUSTES POR LOTE 
CXC > TRANSACCIONES > CIERRE DE CUENTAS INCOBRABLES 
CXC > PROCESOS > CIERRE DE MOROSIDAD 
CXC > REPORTES > PAGOS APLICADOS 
CXC > REPORTES > ANÁLISIS DE CXC 
CXC > CONSULTAS > SALDOS 
CXC > CONSULTAS > CXC MAYOR VS MOVIMIENTO 
CXC > CONSULTAS > SALDO POR ADMISION 
CXC > CONSULTAS > TRANSACCIONES DE LIBROS DE INGRESO​  
CXC > CONSULTAS > CXC AUXILIAR VS MOROSIDAD CXC 

DESCRIPCIÓN 

La gestión de Cuentas Por Cobrar en concepto de los servicios brindados a los pacientes 
cualquiera que sea su categoría de admisión, se origina con los cargos a la cuenta que son 
generados por cada una de las transacciones que se efectúan en las diferentes áreas de 
servicio que le brinde una atención al paciente los cuales generan una FACTURACIÓN, por 
otra parte el módulo de cuentas por cobrar agrega procesos propios de manejo de la cuenta 
con sus notas de ajustes débito o crédito, registro del saldo inicial.  Todos los módulos 
hospitalarios que conforman SIGMA comenzando con admisión crean y actualizan la cuenta 
del paciente con los cargos por procedimientos realizados, por cargo de insumos, 
medicamentos o materiales, por honorarios médicos o por cargos de usos. 

Desde que el paciente es admitido, se abre una cuenta para el registro de los cargos al 
paciente y que finalmente son facturados y se crea la cuenta por cobrar paciente y/o 
empresa según sea el caso, si el paciente cuenta con beneficios de salud a través de una 
póliza con una compañía de seguros y que esta esté dentro de la lista de convenios vigentes 
entre el hospital y la empresa de seguros. 
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El módulo está organizado para apoyar su funcionalidad de la siguiente forma: 

1.​ Mantenimiento: Permite crear y mantener actualizadas las tablas básicas para su 
funcionamiento, las opciones que aquí se presentan son esenciales en la 
configuración del módulo, una vez creados los registros correspondientes solo será 
necesario invocarlas o actualizarlas cuando se produzcan cambios de políticas, 
normas o procedimientos que afecte a la organización de la información clave 
contenida en estas estructuras básicas. 

2.​ Transacciones: Se refiere a tareas propias del día-día para registrar en sistema las 
actividades generando procesos masivos de información. 

3.​ Reportes: Aquí se listan las opciones de reportes que permiten obtener información 
del módulo.   No obstante, las opciones de reportes aparecen disponibles en cada una 
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de las opciones de mantenimiento y procesos con la finalidad de que el usuario pueda 
en cualquier momento obtener resultados impresos de la información que ha 
registrado.  Cabe señalar que muchos de los reportes que involucran la cuenta del 
paciente se obtienen directamente desde el módulo de Facturación. 

4.​ Consultas: Las opciones de consulta aparecen disponibles en cada una de las 
opciones de mantenimiento y procesos para que el usuario pueda en cualquier 
momento hacer las consultas de información que necesite en un momento dado.  
Cabe señalar que muchas de las consultas que involucran la cuenta del paciente se 
obtienen directamente desde el módulo de Facturación. 

 

PROCESO: 

Para lograr el objetivo de llevar el registro y control de las cuentas por cobrar (paciente, 
empresas de seguros, otros clientes. Incluye registro de saldos iníciales, facturas y notas de 
ajustes débito o crédito.  

 

MANTENIMIENTOS 

Lista de funciones para crear o actualizar las tablas básicas que configuran la data clave o 
requerida para el funcionamiento del módulo de Facturación.  A continuación, se describe 
cada una de estas opciones: 
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CXC > MANTENIMIENTOS > TIPO DE ANALISTA/COBRANZAS 

Permite registrar los Analista de Cobranzas, el cual es un profesional encargado de 
gestionar y supervisar los procesos relacionados con la recuperación de pagos y la 
administración de cuentas por cobrar en una organización. Su rol es clave para asegurar el 
flujo de efectivo y minimizar los riesgos financieros asociados a cuentas vencidas o 
incobrables. 

Al acceder a esta pantalla se puede consultar la información usando los filtros de búsquedas 
tales como: Código, descripción, existen los botones de imprimir Lista por si se desea 
imprimir. 

 

Con el botón de registrar nuevo tipo de Analista / cobranza, se llenan los campos 
requeridos para dicho registro. Luego se procede a guardar. 

 

 

CXC > MANTENIMIENTOS > ANALISTAS/COBRADORES 

En esta pantalla se registrarán los Analistas y/o Cobradores con la utilización del botón de 
[Registrar nuevo analista/ Cobrador], se mantiene los campos filtros para hacer 
consultas por código, Tipo: Empleado | empresa, por estado o cobrador, existe el botón 
de imprimir si se requiere,  
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Cuentas Por Cobrar 

 

Botón Registrar | editar | visualizar 

 

 

 

CXC > MANTENIMIENTOS > ASIGNAR COBRADOR A FACTURAS 

Indica que la funcionalidad pertenece al módulo de cuentas por cobrar (CXC) y está diseñada 
para asignar cobradores a facturas. 

En la pantalla se destacan los botones de: 

[Imprimir Lista]: Permite generar un reporte o imprimir la lista de facturas visibles en la 
tabla. 
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Filtros de búsqueda 

En la parte superior se encuentran campos para filtrar resultados: 

1.​ TIPO DOC.: Selección de tipos de documentos (por defecto, "TODOS"). 

2.​ NO. DOC.: Campo para buscar por número de documento Factura. 

3.​ PACIENTE: Campo para buscar por nombre del paciente. 

4.​ COBRADOR: Selección de cobradores (por defecto, "TODOS"). 

5.​ TIPO: Selección de tipos de cobro (por defecto, "TODOS"). 

6.​ FECHA: Rango de fechas para filtrar. 

7.​ FECHA ASIGNA: Campo para filtrar por fecha de asignación. 

8.​ Botón IR: Ejecuta la búsqueda con los filtros aplicados. 

 La tabla o pantalla presenta una lista de facturas con los siguientes campos: 

 

9.​ TIPO DOC.: Tipo de documento (en este caso, todas son "FACTURA"). 

10.​NO. DOC.: Número del documento (Ejemplo: 202524, 202521, etc.). 
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11.​FECHA: Fecha del documento (Ejemplo., 06/03/2025, 20/02/2025). 

12.​PACIENTE: Nombre del paciente asociado a la factura (Ejemplo., Dante Bernal, 
Myrna Rueda). 

13.​COBRADOR: Estado actual del cobrador (puede Pinchar sobre botón “Ver" para 
consultar detalles o vacío si no hay asignación). 

14.​TIPO COBRO: Tipo de cobro asociado a la factura. 

15.​FECHA ASIGNA: Fecha en la que se asignó el cobrador (si aplica). 

Acciones: 

16.​[Ver]: Permite consultar detalles del documento. 

17.​[Asignar]: Botón para asignar un cobrador a la factura. 

Asignar Cobrador: 

 

Una vez asignado se observará el registro de la siguiente forma: 

 

Como se observan los tipos de documentos pertenecen a Facturas generadas por 
atenciones a pacientes, el cual se pueden consultar desde la ruta de Facturación > 
Transacciones > Análisis y Facturación. 
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CXC > TRANSACCIONES > SALDO INICIAL 

Indica que esta funcionalidad pertenece a las transacciones de cuentas por cobrar (CXC) y 
está orientada a la gestión de saldos iniciales. Permite registrar el saldo inicial de las cuentas 
por cobrar de cada paciente/cliente, aseguradoras, Otros (Médicos, Empleados).  Este es un 
saldo sumario y formara para del análisis de su morosidad. 

 

Tipo: otros —> Médicos: 

 

Existen opciones de Registrar Nuevo Saldo, Imprimir Lista y Visualizar los registros 
existentes. 
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Existen los campos Filtros para gestionar las consultas o búsquedas tales como: 

1.​ CÓDIGO: Campo para buscar por código específico, ejemplo Código del Médico, 
código de Aseguradora, código de empleado según sea el tipo de registro.. 

2.​ NOMBRE: Campo para buscar por nombre. 

3.​ CATEGORÍA: Desplegable con la opción "TODOS" seleccionada por defecto. 

4.​ Botón IR: Ejecuta la búsqueda con los filtros aplicados. 

Modo Visualizar / Registrar: 

 

Imprimir Lista: 
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CXC > TRANSACCIONES > AJUSTES POR LOTE 

Indica que esta funcionalidad pertenece a las transacciones de cuentas por cobrar (CXC) y 
está enfocada en realizar ajustes por lote. 
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Filtros principales 

AÑO: Campo con el valor 2025 seleccionado el cual representa el año en el que se están 
aplicando los ajustes. 

NO. LISTA: Campo cuyo default es el valor 0. Representa el número de la lista de ajustes 
que se está gestionando. 

TIPO DE AJUSTE: Selección actual: AJUSTE SOBRE FACTURAS SALDO INICIAL 
ASEGURADORA. 

Define el tipo de ajuste que se está aplicando, en este caso, relacionado con facturas de 
saldo inicial de aseguradoras. 

Botones relacionados: 

[Finalizar]: Cierra o concluye el proceso de ajustes. 

[Guardar]: Guarda los cambios realizados en los ajustes. 

Al pinchar sobre el Botón de Mas (+) se despliega la pantalla siguiente: en el que se puede 
filtrar por Categoría de Admisión, facturas, pacientes, aseguradoras, fecha por saldos 
menores a, facturas sin pagos, el cual la pantalla mantiene el botón agregar para asignar 
facturas a la Lista. 
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En la pantalla se observaran los registros con Nombre del Paciente, F.Nacimiento, Codigo del 
Paciente,  Categorías, Aseguradora, facturas (el cual al pinchar muestra detalles de la 
Factura).  

 

 

Fecha de la factura, Monto, Saldo, ultimo Pago, Lista (Presenta # Lista), Se marca si es 
Incobrable o no, el icono de Impresora, presentara la Factura Paciente. 
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E.C: al pinchar presenta el Estado de cuenta del paciente 
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Caso de ejemplo: se seleccionó dos Facturas: 

 

Al Agregar se muestra la pantalla con los registros de facturas. 
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En la 
cual existen los botones de (X) por si se desea eliminar un registro si por equivocación se 
agregó a la lista en vez de otra factura. 

 

Si todo este perfecto se procede guardar, sigma, devuelve el mensaje de confirmación 
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Al aceptar quedan los registros así y el número de lista 2025-1:​

 

Existen los Botones Eliminar o Inactivar Registros o Facturas de la Lista, el cual al 
seleccionar se envía mensaje de confirmación al usuario. 
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Al Guardar se inactiva o quita de la Lista la Factura de lo contrario Cancelar, no surte efecto. 

Una vez ha sido verificado y la lista esta perfecto se procede a FINALIZAR. 
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EL botón de Imprimir, muestra detalle de las facturas de la Lista 

 

La opción de reporte Distribuido muestra detalle de la Facturas en la lista Monto de la 
Factura, lo que se ha pagado El saldo 0.00 con el ajuste realizado y la distribución. 
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Al buscar la Lista en la Pantalla Principal CXC /Transacciones / Ajuste por lote debemos 
Aprobar o Rechazar la Lista. Al aprobar, el registro queda con el estado Cerrado  

 

Al aprobar, se debe colocar la Fecha y hora en que Personal de cobros Genera el listado de 
Incobrables, esto es al momento de “Imprimir” , finalmente se guarda. 

 

Opción: Imprimir Reporte de CXC 
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Opción: Imprimir:  

 

Opción: Reporte distribuido 
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Caso de Daniela Martínez antes del ajuste por lote: 

 

Después del ajuste por lote 
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Consulta desde Análisis y Facturación de esta cuenta de paciente 
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CXC > TRANSACCIONES > CIERRE DE CUENTAS INCOBRABLES 

La siguiente pantalla presenta el proceso de cierre de cuentas incobrables. 

 

Descripción: 

1. Sección: Datos del último cierre 

●​ Usuario: (Nombre de usuario que hizo el cierre) 

●​ Fecha: (Fecha en que se efectuó el ultimo cierre) 

2.​ Sección: Proceso de cierre anual 

●​ Cálculos: 

●​ Año a cerrar: 2025 

●​ Lista: 1 

●​ Botón: Calcular 

●​ Resultados del cálculo: 

●​ Clínica: 0 

●​ Terceros: 0 
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●​ Médicos: 0 

●​ Empresas: 0 

●​ Total: 0 

●​ Generar reportes: 

●​ Botón: Generar Reportes (Para generar reportes) 

●​ Nota: "Reportes detallados de Terceros, Médicos y Empresas." 

●​ Actualización: 

●​ Botón: Actualizar 

●​ Nota: "Si terminó de imprimir, presione 'Actualizar' para terminar." 

 

Acciones en el sistema: 

●​ Calcular: Realiza los cálculos de cierre para el año especificado (2025) y la lista 
seleccionada (1). 

●​ Generar Reportes: Genera reportes detallados relacionados con el cierre. 

●​ Actualizar: Finaliza el proceso de cierre tras imprimir los reportes. 
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CXC > PROCESOS > CIERRE DE MOROSIDAD 

La captura de pantalla corresponde al módulo Cierre de Morosidad del sistema Sigma HIS. 
A continuación, se detalla la información y las funcionalidades visibles en la interfaz: 

 

1.​ Reporte de morosidad: 

●​ Último registro: Generado en MARZO - 2020 

●​ Por el usuario RSALDAÑA 

●​ Fecha de generación: 18/04/2020 08:53 PM 

2.​ Parámetros de consulta: 

●​ Hasta: 

●​ Año: 2017 

●​ Mes: 01-ENERO 

●​ Tipo de cuenta: 

●​ Tipo Otros Cliente: SELECCIONE 

●​ Sub Tipo Otros: SELECCIONE 
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●​ Categoría: TODOS 

●​ Aseguradora: Campo vacío 

●​ Paciente/Cliente: Campo vacío 

3.​ Acciones disponibles: 

●​ Generar Morosidad: 

●​ Botón: Generación 

●​ Cerrar Morosidad: 

●​ Botón: CERRAR MOROSIDAD 

●​ Opciones de exportación de reportes: 

●​ Excel Detallado 

●​ Excel Resumido 

●​ Imprimir informes: Botón destacado. 

4.​ Notas adicionales: 

●​ "Parámetros para las consultas por tipo de cuentas, Categorías, Aseguradora, 
pacientes/Clientes." 

●​ Opción para Esconder cabecera (Excel). 

 

Posibles acciones en el sistema: 

1.​ Generar Morosidad: Realiza el cálculo o generación del reporte de morosidad 
basado en los parámetros seleccionados. 
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Al pinchar sobre la "Generar Morosidad" se despliega la pantalla siguiente para 
proceder a ejecutar la morosidad de cxc. 

Al “Ejecutar” se envía el mensaje siguiente para confirmar. 

 

2.​ Cerrar Morosidad: Finaliza el proceso de cierre de morosidad. 

Al pinchar sobre el botón cerrar morosidad se despliega la pantalla siguiente 

 
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 29 



Cuentas Por Cobrar 

 

En donde se debe confirmar “Si” ó “No”, o simplemente cancelar para abortar la acción. 

Al presionar “Si”, se envía la siguiente ventana, donde se debe Guardar. 
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Sigma envía mensaje de confirmación, el cual se completa el cierre.

 

3.​ Exportar informes: 

●​ Excel Detallado: Exporta un informe detallado. 

 

Presentan las columnas: Nombres de paciente, Cedula, Fecha de Admisión, Fecha de 
Factura, Factura, fecha de Envió, Póliza, certificado, Saldo actual, Corriente, a 30 días, 60 
días, 90 días 120, y 150 días y muestra campo de Totales. 

●​ Excel Resumido: Exporta un informe resumido. 
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Presentan las columnas: Nombres de Aseguradora, Corriente, a 30 días, 60 días, 90 días 
120, y 150 días, Total por Compañía y muestra campo de Totales. 

 

4.​ Personalizar parámetros: Permite filtrar datos por: 

●​ Año y mes. 

●​ Tipo de cuenta, categoría, aseguradora o cliente. 

 

CXC > REPORTES > REPORTE DE MOROSIDAD 

Esta función muestra la opción de Imprimir Reporte de Morosidad.  Incluye opciones para 
una fecha específica, para seleccionar una aseguradora, reporte por tipo de cuenta, por 
categoría de admisión, por paciente específico o todos 
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Cuentas Por Cobrar 

En letra roja indica el último registro de morosidad generado, señala la fecha y el usuario que 
lo generó y en qué fecha. 

Trae por defecto la fecha corriente en el campo: Hasta el día, el cual ha de cambiar si 
es su criterio para la Generación mediante el Botón “GENERACION”. 

Existen los parámetros de consultas tales como: Tipo de cuenta, Tipo otros clientes, Subtipos 
Otros, Categoría, Aseguradora, Paciente/cliente (Para seleccionar). 

A mano derecha de la pantalla están los diferentes reportes para su debida generación en 
Formato PDF o Excel. 

Ejemplo: Excel Resumido 

 

 

CXC > REPORTES > PAGOS APLICADOS 

Esta pantalla presenta filtros para buscar registros de pacientes para su consulta de reportes 
de pagos aplicados, Por categoría, estado, Cédula, pasaportes, fecha de nacimiento, código 
paciente y admisión, Nombre del paciente. Mostrando el listado siguiente. 

Estado: Espera 
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Cuentas Por Cobrar 

 

Al seleccionar un registro se observa la pantalla con el paciente seleccionado y coloca el 
recibo y la información a partir de que fecha. 

 

Se genera el reporte mediante el botón Generar donde se observa el cliente, Fecha de 
Nacimiento, PID 

Columnas de Fecha, Referencia, Descripción, Cargos, Pago Recibido, Pagos aplicados. 

Saldo Anterior y Saldo actual. 
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Cuentas Por Cobrar 

 

 

CXC > REPORTES > ANÁLISIS DE CXC 

La pantalla presenta análisis de la cuenta por cobrar: 

Campos: 

Hasta el día: Fecha de tipo Selección, Tipo de cuenta: Aseguradora, Aseguradora: Campo 
seleccionable mediante botón luego de llevado estos campos se pincha sobre el Botón 
“Reporte detallado” 

 

Al generar se presenta el siguiente Informe. 
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Cuentas Por Cobrar 

 

 Donde se presenta: Información de las Empresas Aseguradoras Activo sus totales por IP | 
OP, Total Cxc,    Total IP-InPacient Por enviar , enviado, Total OP (Out Paciente) por enviar, 
enviado, Columna : Esta Semana IP-OP, Total Facturadas-Activas con honorarios y sin 
Honorarios  

 

CXC > CONSULTAS > SALDOS 

La pantalla presenta filtros para generar las consultas de Saldos por Aseguradoras, paciente, 
Sociedades Médicas, Empleados etc, filtros fecha, Filtro fecha de Factura, usa Nombre 
Si/NO, sin saldo Cero? caso de ejemplo aseguradoras. Mantiene botones para imprimir 
Reportes. 
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Cuentas Por Cobrar 

 

En el detalle por cada registro se presenta la opción de visualizar (VER) o imprimir estado de 
cuenta (EC). 

 

 

Opción VER: 
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Cuentas Por Cobrar 

 

Opción estada de cuenta (EC): 

 

CXC > CONSULTAS > CXC MAYOR VS MOVIMIENTO 

Muestra las cuentas por cobrar de Mayor vs Movimiento, para esta consulta se puede hacer 
por Aseguradoras, código de paciente o nombre usando rangos de fechas y demás filtros 
como: Sin saldo inicial, si se va usar fecha de aplicaciones de pagos o no. 
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Cuentas Por Cobrar 

 

Se observa el saldo anterior de cada paciente, y saldo final no se ve movimientos. 

Al pinchar sobre el botón Mov (se observa los movimientos por registros) , como ven no se 
ve movimientos  para  paciente Brenda Ríos 

 

También existen las consultas de: 
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Cuentas Por Cobrar 

CXC > CONSULTAS > SALDO POR ADMISION 

 

Reportes Detallados 

 

 

CXC > CONSULTAS > TRANSACCIONES DE LIBROS DE INGRESO 

En esta pantalla se genera los reportes usando filtros de Fechas categorías de la Admisión 
IP/OP, Tipo de clientes, usando los botones de reporte de “Rep Auxiliar” “Rep.Auxiliar por 
Tipo de Transacción” los mismos pueden ser exportados en Excel. 
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Cuentas Por Cobrar 

 

 

“Rep: Auxiliar” 

 

CXC > CONSULTAS > CXC AUXILIAR VS MOROSIDAD CXC 

Esta consulta es preciso para comparar cuentas por cobrar de auxiliar vs morosidad de cxc, 
presenta filtros tales como: Rango de Fechas , aseguradora código de paciente y nombre, en 
el cual se observar informaciones tales como se observan en la pantalla de imagen., también 
puede imprimir esta información en Excel. 

 
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 41 



Cuentas Por Cobrar 

 

 

 

 

 

 

 
****FIN DEL DOCUMENTO**** 
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