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Facturación 

REQUISITOS 

Ruta:  
Facturación > Mantenimiento > Tipo de ajustes 
Facturación > Mantenimiento > Tipo de Clientes 
Facturación > Transacción > Análisis y facturación 
Facturación > Transacciones > Cotización 
Facturación > Reportes 
Facturación > Consultas  
 

DESCRIPCIÓN 

Este módulo está elaborado para generar un análisis completo sobre cargos o devoluciones 
de un paciente, de igual manera brindar una explicación sobre cargos generados y 
aplicaciones como anulación de facturas tanto de empresas como de pacientes u otras. 
Comprende corte de cuenta anual, notas de ajuste y sus actualizaciones, obteniendo un 
mejor control documentado para las funciones vinculadas con la facturación por ventas de 
artículos o servicio que puede ofrecer la institución, también este módulo incluye funciones 
tales como: mantenimientos, Transacciones, Reportes y Consultas. 

El módulo de Facturación está diseñado de manera que pueda brindarle mantenimiento, 
realizar transacciones, ejecutar reportes, y pueda generar consultas. 

 

PROCESO 

MANTENIMIENTO 

FACTURACIÓN > MANTENIMIENTO 
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Facturación 

 
 
Permite crear y mantener actualizado el sistema para su buen funcionamiento, se 
administra como un complemento para suministrar la versión más reciente en el programa 
de la institución.   Las opciones que aquí se presentan son esenciales en la configuración 
del módulo, una vez creados los registros correspondientes solo será necesario 
actualizarlas cuando se produzcan cambios de políticas, normas o procedimientos que 
afecte a la organización de la información clave contenida en estas estructuras básicas. 
Entre los mantenimientos que se le pueden brindar al programa están:  

 

FACTURACIÓN > MANTENIMIENTOS > TIPOS DE AJUSTES 

 

 

Con el botón de Registrar Nuevo Tipo de Ajustes,  Se procede crear un nuevo registro 
llenando los campo obligatorio pintado de amarillo. 
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Facturación 

Una vez registrado las informaciones pueden ser consultadas usando los filtros siguientes:  

 

Opción Imprimir
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Facturación 

FACTURACION > MANTENIMIENTOS > TIPOS DE CLIENTES 

Mediante los filtros de código, descripción o estado se pueden realizar las consultas de los 
diferentes tipos de clientes., adicional, existen las opciones de EDITAR o REPLICAR 

 

 

Modo Edición. 
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Facturación 

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 el 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 
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. 

4.​ Procesos:​ Estas opciones 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. 

FACTURACIÓN > MANTENIMIENTO > TIPO DE FACTURA 

Permite la configuración de los tipos de facturas para la clasificación de las facturas de los 
clientes para un mejor análisis del comportamiento de las transacciones.  
Esta función muestra la lista de tipos de facturas con su código y descripción.  Permite la 
opción de Editar para modificar o actualizar el registro seleccionado, también tiene la opción 
de Registrar Nuevo Registro y de imprimir la lista correspondiente. En su parte inferior 
podemos definir las opciones de guardar (mantener abierta o cerrar la ventana). 

 

●​ Registrar Nuevo Tipo de Factura: Permite registrar el nuevo tipo de factura  
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Facturación 

 

●​ Editar: Muestra la descripción de los tipos de facturas. 

 

●​ Imprimir Lista: Imprime la lista de todos los tipos de facturas que se manejan. 

 

  

FACTURACIÓN >  TRANSACCIÓN> ANÁLISIS Y FACTURACIÓN  

●​ Análisis y Facturación 

Esta función muestra la lista de las facturas según los criterios de búsqueda definidos, 
muestra número de factura, tipo de factura, fecha nacimiento, id y nombre de paciente, 
nombre de la compañía de seguro, monto de la factura  y las opciones de Imprimir factura, la 
opción de EC para imprimir el estado de cuenta del paciente  

 

¿Desde donde se puede Analizar y Facturar una cuenta? 

 

El análisis y facturación se puede realizar desde dos rutas en el sistema  SigmaHis que son: 
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Facturación 

●​ Admisión > Transacciones > Admisión, opción [Análisis y Facturación] 

 

●​ Facturación > Transacciones > Análisis y Facturación, opción [Registrar 
Análisis] 

 

También incluye la opción de Registrar Nuevo Análisis / Facturación. de imprimir la lista 
de los registros seleccionados 

●​ Registrar Nuevo Análisis / Facturación: Esta opción permite escoger de la lista de 
admisiones del paciente seleccionado, aquella admisión que se quiere evaluar o 
analizar para generar la factura correspondiente.  
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Facturación 

 

 El cuerpo del formulario muestra los datos de la admisión, los parámetros para procesar la 
factura, gastos no cubiertos o no elegibles y la lista de beneficios con sus detalles. En la 
parte inferior tiene los botones para analizar, facturar, imprimir detalle de cargos, imprimir 
análisis, reimprimir factura y cancelar. 

 

 

○​ Analizar: Ejecuta un proceso para analizar la cuenta de acuerdo a los beneficios que 
tiene y el orden de cálculo especificado. En este proceso según sea el tipo de 
beneficio así mismo lo podrá agregar para que el análisis de la cuenta se efectivo. 
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Facturación 

○​  

El primer paso a es verificar el tipo de beneficio del paciente, con el cursor nos paramos en 
las casillas seleccionadas y le quitamos el Check, al hacer clic donde dice aplicación de 
descuento, o pago ya sea en paciente o en empresa automáticamente se nos pondrá la línea 
designada en blanco, una vez hecho esto podemos designar el tipo de descuento ya sea 
monetario o en porcentaje en las diferentes descripciones. Se hace constar que al querer 
aplicar por ejemplo un 80% la empresa y un 20% el paciente solo se pone en blanco las 
casillas y luego en la primera línea donde esta paciente dice pago se le pone el 20 y donde 
está la empresa 80 solo se le da guardar y nuestra cuenta habrá sido analizada 
correctamente en un 80% la aseguradora y un 20% el paciente. 

 

○​ Imprimir análisis: muestra un reporte de las consideraciones del convenio en la 
cuenta 
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Facturación 

 

○​ Facturar: Ejecuta la impresión de la factura para el paciente; Aclaramos que para 
poder facturarle a un paciente primero se le debe de hacer el análisis correspondiente, 
ya una vez hecho el análisis, procedemos hacer clic en facturar y nuestra factura 
habrá sido procesada  *Ver Reportes\Factura paciente.pdf) y para la empresa de 
seguros 
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Facturación 

 

Imprimir detalle de cargos: nos permite imprimir todos los detalles de cargo generados al 
paciente 
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Facturación 

 

Análisis y Facturación a Paciente con Beneficio PRIVADO 

A un paciente que no tenga beneficio con empresa aseguradora, el beneficio será privado, la 
factura a generar será a nombre del paciente y se establecerá una cuenta por cobrar al 
mismo. 
Al ingresar a la opción [Análisis y Facturación] sobre un paciente con beneficio privado se 
presentará la información antes de realizar propiamente el análisis y posterior a su 
facturación. 
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Facturación 

 
Para ejecutar el análisis es importante identificar si el paciente con beneficio privado goza o 
no de jubilación, por lo que se debe indicar si es o no jubilado y ejecutar el análisis desde la 
opción [Analizar]. 

 
Se gancha es Jubilado para indicar que es jubilado y se le aplica el descuento. 

 
 
Se realiza la facturación y se observará el descuento del 15% de jubilado. 
Al expandir los CDs y tipos de servicios se puede verificar que automáticamente el sistema 
establece el descuento del 15% de jubilado sobre cada uno de ellos y establecer el pago del 
100% en la sección correspondiente a Paciente. 

Nota: El pago se establece de 100% por parte del paciente, al cual se le aplicará un 15% de 
descuento por jubilado, como se presenta en la ilustración siguiente: 
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Facturación 

 
En el caso de pacientes con beneficio privado dentro del proceso de facturación no es 
necesario considerar los siguientes aspectos, por lo que se recomienda dejarlos como se 
presenta  los parámetros por defecto: 

●​ Aplicar Descuentos 

●​ Copago 

●​ Beneficiar a 
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Facturación 

Icono:   Anular Factura: Este botón permite anular una Factura siempre y cuando no 
se haya fiscalizado (es decir, no se haya enviado a la DGI) 

Para esta acción se debe colocar una razón o justificación de la anulación, luego ejecutar 
quedando la Factura anulada, para proceder a realizar las correcciones correspondientes de 
ser el caso, luego volver a analizar y facturar. 

 

Al presionar ejecutar se despliega este mensaje de confirmación. 

 

Estado anulado de la factura 
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Facturación 

 

Icono de Anular Fiscalmente. 

 Mediante este botón podemos anular una factura que ya se ha enviado a la DGI,este 
proceso anula la factura enviada electrónicamente y crea un Nota de Crédito, el cual ha de 
enviarse a la DGI para netear el registro. 

Icono Estado de cuenta detallado por Factura: mediante este icono se puede 
Imprimir el estado de cuenta del paciente seleccionado. 
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Facturación 

 

Opciones de Notas de Ajustes 

 

 

1. Ajustes por Cargo Tardío: Mediante esta opcion podemos agregar a la cuenta del 
Paciente un cargo que no se haya registrado, se coloca el  tipo de ajustes, el  Motivo, el 
monto si es necesario el centro y el tipo de Servicio que se desea afectar. 

 

El estado del ajuste queda Abierto, 

FACTURACIÓN > TRANSACCIONES > NOTAS AJUSTES 

Mediante la Ruta: Facturación > Transacciones > Notas Ajustes filtramos por Fecha u otro 
filtro que según pantalla nos ofrece, para buscar el ajuste y así poder aprobarlo. 

Con el Gancho Verde se aprueba el ajuste, pero dicho ajuste debe tener estado "Cerrado" 

 
 

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 19 



Facturación 

 

Una vez pinchado sobre el Botón gacho verde se debe ejecutar esta acción , el cual al 
realizar el sistema devuelve el mensaje siguiente 

 

Al aceptar el Ajuste, queda aprobado. 

 

En esta ubicación existe botones tales como: 

 

Lupa: Para visualizar el ajuste 

Lapiz: para editar el ajuste 
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Facturación 

Gancho Verde : para aprobar el ajuste 

 Icono de Negación para anular o rechazar el ajuste 

 Icono: para Revertir Ajuste 

Icono Impresora:  para Imprimir ajuste  

 

 

 Icono para aplicar Pago 

Para los otros tipos de Ajustes se hace el mismo Flujo: 

●​ Ajustes por Devolucion 
●​ Ajustes por cargo Tardío Honorario (En caso que no se le cargo esto a la cuenta del 

Paciente)  
●​ Ajustes por Devolucion Honorario 
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Facturación 

Los ajustes por Cargo Tardío (ND) generan la ND el cual caen en el tipo Fiscal: No Fiscal , 
caen con monto cero dado que no se han de enviar Factura con Monto CERO Ver. desde la 
ruta: Facturación > Procesos > Impresión Fiscal 

 

 

Para los casos de Ajustes por Cargo Tardío Tipo:ND, estos ajustes si han de enviarse a la 
DGI por ende salen bajo filtro: Impreso: NO , con la ayuda de icono de la Impresora se 
procede enviar a la DGI. 

 

 

 

FACTURACIÓN > PROCESO > IMPRESIÓN FISCAL 

Esta sección mantiene una serie de campos para consultar un documento Factura, NC, ND 
para enviar a la DGI. el icono de la Impresión es para enviar siempre que no se haya 
enviado. 

La lupa para visualizar. 

Tener en cuenta el Filtro Impreso: SI /NO ó No fiscal. 
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Facturación 

 

 

 

FACTURACION > TRANSACCIONES > CORTE DE CUENTA (MANUAL) 

 Esta función muestra el formulario para buscar la cuenta/admisión que desea cerrar 
manualmente, usted puede buscar por nombre de paciente y el sistema le muestra todas 
las admisiones activas del paciente y luego le muestra la cuenta/admisión seleccionada 
y el botón de generar para ejecutar el corte manual de la cuenta.     

 

 

Damos clic en el Botón para seleccionar la categoría de la admisión (Ver Imagen) 
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Facturación 

Se selecciona la Admisión a generar el corte de cuenta. 

 

Se acepta el mensaje para la generación 

 

 

Este proceso crea una Admisión nueva y deja en estado En Espera la actual para ser 
analizada y Facturada. 

Este proceso se hace para efectos de pago a las aseguradoras. 

 

 

FACTURACIÓN > TRANSACCIONES > COTIZACIÓN 
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Facturación 

Este Proceso permite realizar cotizaciones basadas en los procedimientos que un paciente 
requiera realizarse. 

 

Mediante el botón de Registrar se crea la cotización. 

 

Se puede seleccionar un paciente de la Base de Datos o se puede digitar el Nombre del 
Paciente. 
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Facturación 

​ Al guardar se genera una nueva pestaña de "Detalle" también podrá imprimir este detalle 

 

 

 

Al  clicar sobre el botón marcado, se abre una pantalla para seleccionar Materiales y 
clasificarlo por Centro de Servicio 

 

Agregar materiales 
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Facturación 

 

Una vez guardado el registro se observará de la siguiente manera. 

 

En esta pantalla observará los botones de : Editar,Ver, Imprimir e Imprimir Detalles 

 

El botón de Duplicar   permite crear una nueva cotización con la mismo contenido 
(para este caso) basta en cambiar nombres o materiales ,  

Al realizar esta opción el sistema envía el mensaje siguiente: 
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Facturación 

 

Creando el duplicado de la cotización. 

 

  

Reportes: 

FACTURACIÓN > REPORTES 

El módulo de Facturación mantiene una Gama de reportes el cual podrá usar para consultas 
o consumo según sea la necesidad.
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Facturación 

 

 

Este módulo también cuenta con consultas para facilitar los análisis para la gerencia. 
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Facturación 

FACTURACIÓN > CONSULTAS 

 

 

 

 

****FIN DEL DOCUMENTO**** 
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