MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Manual de Uso

Programa Sumar

octubre 2014
Revision 21



MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Direccién General Sistemas Informaticos
(C1009ABG) Carlos Pellegrini 313 Piso 13
CABA

Argentina

<] dgasis info@buenosaires.gob.ar
@ +54 11 4323 9000

Digitally signed by llc Carlos

DN: cn=llc Carlos, o=MSGC,
ou=DGSISIN,
email=cilc@buenosaires.gob.ar, c=AR
Date: 2014.10.09 15:19:46 -03'00'



mailto:dgasis_info@buenosaires.gob.ar

Historia de cambios

Fecha Revision Autor

Comentario

08.10.2014 20 Mabel Caices
09.10.2014 21 Josefina Huergo

Documento Inicial
Se corrigié el
documento inicial

nombre del

autor

del

Tabla 1: Historia de cambios




MINISTERIO DE SALUD ﬁ

GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES —

Contenido
R [ 01 4 o Yo [0 ol [ ] PP T T R O RPPR PR 1
D [ o 1-4 ¢ T I 1Y (=] 0 - TSP UPURRRRRP 2
I |V 1= o TV I g o Tl o Y- DU UPUPP 4
3.1 Cambiar Clave 0@ USUAIIO ....ceiuiiiiiiiieiie ettt ettt e e 5
3.2 Cambiar d@ @FECTON .. .o i 6
O Y =Y TV o T o Tl T o - | TSR 9
4.1  Cambiar Clave de USUAIIO .....ccoiuiiiiiiiiiiiie et 10
4.2 Cambiar d@ EfECTON......uiiiieiieieeee e 11
5 1dentificCacion 0@ PACiENTES....ccccuvveeiiee ettt e e e e s st bar e e e e e e e s e s nsrrrareeeeees 14
5.1 Pacientes con documento ajeno (N0 ProPio).....cccccrreeeeeeeeiieiiiirreeeeeeeeeceiirreeeeeeeeeeenrrreeeeeens 18
6 Afiliacion de benefiCiarios ........ccoveiiiiiiiiieee e 22
A =T 1S (o e [l o] {21y Tl o [PPSR 25
7.1 Arancelamiento de PrestaCiones .......cceeiiiieeeiiiiieee e e e e s e e s 31
7.2 GENEIAr €1 DPH ..coiiiiiiiiiiiee et s 36
8 SAlir Al SISTEMA .. eiiiiieie e e e e 41



Tablas

RIE] o] =T AR o TS o T = e =X or= 0] o 1o PR iii
I o] =T AR €0 ] o V7= g Lol o ] a 1=K 3PP viii




MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

llustraciones

llustracién 1:
llustracién 2:
llustracién 3:
llustracién 4:
llustracién 5:
llustracién 6:
llustracién 7:
llustracién 8:
llustracién 9:

llustracién 10:
llustraciéon 11:
llustracién 12:
llustracién 13:
llustracién 14:
llustracién 15:
llustracién 16:
llustracién 17:
llustracién 18:
llustracién 19:
llustracién 20:
llustracién 21:
llustracién 22:
llustracién 23:
llustracién 24:
llustracién 25:
llustracién 26:
llustracién 27:
llustracién 28:
llustracién 29:
llustracién 30:
llustracién 31:
llustracién 32:
llustracién 33:
llustracion 34:
llustracién 35:
llustracién 36:
llustraciéon 37:
llustracién 38:
llustracién 39:
llustracién 40:
llustracién 41:
llustracién 42:
llustracién 43:

DN ool T o I B (€ =1 o [ N Y 2
[ =Tolol ToT T [INUT o] or- ol e o H PSPPSR 3
ESCIitOrio e trabajO...uueeeeiii it e et e e e e e e s eaabbeaeeeeeeesenns 4
Opciones del encabezado del 1ado derecho .........eeeeeiiiiiciciiieeieiccceeee e 4
Opciones del encabezado del 1ado izQUIErdo ........eeeeeeieecciiiiieee e, 5
Cambiar Clave dE USUAIIO.....cuiii i e ccctiiieeee ettt e e et e e e e e s e e rere e e e e e e e e e anrreneeeeeas 5
Registro de NUEVA CONTIASENA ......ueiieiii i e e e e e e e e e e e e e eeaaes 6
Confirmar cambio de CONTraseNa ........eeeeeeiiieiciiiiieeee e e arrar e e e 6
(07T o] o =T o LI =] =T o o o] U 7
oY < =Y (=Tt o oS PSRRP 7
TSIV o X =] {=Tor fo] gY=1 =Tl ol o] o - T [ NN PRRRR 8
ESCritorio de trabajo ..uciiveiiee i 9
Opciones del encabezado del 1ado derecho........cccveveiiiiiiiiriiiiee e 9
Opciones del encabezado del 1ado iZQUIErdo ......cccuveeeieeiiieiiniiiieeceee e 10
Cambiar clave d@ USUAIIO......ciiiii ittt et e e e e e e e e e e e e e nneaes 10
Registro de NUEVA CONTIaSEMa .....iiiiviiiiiiiiiiiee e e e 11
Confirmar cambio de CONLrasena .......cceeeeeeieeieciiiiiieee e e e e e e 11
(0 Y o] o T =Tl o [N =] =Tt o] SRR 12
[ Y= q T = £ Tol o] SO PP PPPI 12
Nuevo efector SelecCioN@dO .........coovuiiiiiiiiiiie e e 13
ESCritorio d& trabajo .uueeeeiiiii e e e e e e e e e e aas 14
S0 [UI<Te o [T o = ol =] o} TR PPPPR 15
Registro de datos filiatorios .......eeeeieiiiecciiieieee e 16
(S I=Tolel o] W [T Mo ToF: [T F- o USSR 17
Afiliacion al Programa SUMAT........ooocciiiieeeieeeeecccireeeee e e eetrrreee e e e e e e searreeeeeeeeeeeannrens 18
Afiliados CON DNI @JENO......uuiiiiieiieeeecirreeeee e e e e e e e e e e e e e e searrreeeeeeeeesennrrees 19
Registro de responSables.........uvvveiiiiiiiiee e 20
Registro de responSables.........uvvveiiiiiiiieee e e e 21
Datos de afiliaCion.........cccuuieeeeiiiee e e 22
Datos de afiliacidon para la categoria embarazada........ccccceeeevecvrveeeeeieeiiiicirieeeeeee e, 23
Datos de afiliacion e impresion de CarNet .........covvvcciveeeiieeiiiieieeeee e e e 23
Volver @ identifiCacion ... 24
MOAUIO reCUPEIO @ BaSTOS .. .uuvriiiieiiiiiiiirieieee e eeeicrreee e e e eeserbrreereeeeessesnbbaaeeeeeeesennns 25
Menu del médulo Recupero de gastOS......cuuieeecuiieeeeiiieee e 26
AZregar ANEXO Hl..covvuiiiiiiee ittt e e et et e e e e e e er e e e e aeeeaaaes 27
Busqueda del afiliado para general €l aNeX0.........ceeeeeiiieeiciiieie e 28
Seleccionar paciente para generar €l aneXo ll.......eeeeeeeiieccciiiieieee e 29
F N o o I ={= a1 - o [ Y SRR 30
Arancelamiento de prestaciones..........ueeeeei i 31
Seleccion de diagnOstico aSOCIadO ......c.uvveiiiiiiiiiiciee e e 32
Eleccion del grupo de prestaCiones ........cucvieeieiiieeeiniiieee et e e 33
Seleccion de prestaciones Para aranCelar .......ueevvvieeeiirieee e 34
Y LT o TV 1o Y- | PR PPPPRR 35

vi



MINISTERIC DE SALUD e
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES —
HUuStracion 44: MeNnU FACTUIACION ....uuuuuueeierriiiiiiiiiriiiririrerurrearesarrsarararararara—.———————————————————————————.——.a..—.—.—.. 36
llustracion 45: Detalle de prestacion hospitalaria........cccevcveeiiiiiiieiine e 37
HUSEracion 46: GENEIAI DPH .....uuueiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiititirirababrraaabaabbababaraaasarasssssssssssssssssssssssssssssssnsnnes 38
llustracidn 47: Seleccion de 10S aNeX0S @ TACTUIAr.......uvuverrrureeriiiiiiiiriiiririrrirerariearararaaraaraaaraarara—a—————— 39
[HUSTracion 48: DPH ZENEIATO .....uiiiiiiiiieiiiiiie ettt ettt e e s st e e e e ba e e e s satae e e s s bbeeeesnssaeeeesasees 40
HUSEracion 49: Salir Al SISEEIM@ ..uuuuuuvireieiiiiiiiiiiiiiiiititiir b barbrababaraaararaaarararasasssssssssssssssssssnsnsnnes 41

Vii



MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Convenciones

Este documento utiliza las siguientes convenciones tipograficas:

item Fuente Significado

Manual .dotx Monoespaciada Nombre de archivo

Manual de Normas Cursiva Nombre de documento
Guardar como... Negrita Comandos en menus o botones
ENTER Mayusculas Nombre de tecla

Tabla 2: Convenciones
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MINISTERIO DE SALUD ﬁ

GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES —

Introduccion

El presente documento describe las funcionalidades de SIGEHOS involucradas en la gestion de la
informacién de Programa Sumar. SIGEHOS es una herramienta informatica homologada por la
Coordinaciéon de Programa Sumar del Ministerio de Salud de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires.
Esta herramienta es la Unica aprobada oficialmente para su uso en todos los efectores

dependientes del MSGC.

Las operaciones que pueden realizar los usuarios del Programa Sumar son:
1. Afiliacidon de beneficiarios: accediendo al médulo de Identificacidn
2. Registro de Prestaciones: accediendo al médulo de Recupero de Gastos
3. Obtencién de reportes e indicadores
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Ingresar al sistema

1. Ejecute el navegador de internet Firefox®
2. En el cuadro de texto Usuario ingrese la direccién de correo electrénico?
3. En el cuadro de texto Contrasefia escriba la clave de acceso?

0 En caso que no recuerde su clave de acceso, puede hacer clic en el botén que
\\y dice ¢Olvidé su contraseiia?

4. Haga clic en el botdn Identificarse

Ministerio de Salud - DGSISIN

SIGEHOS"

Usuario: |

Contrasefia: |

Identificarse

llustracidon 1: Acceso a SIGEHOS

! Al hacer clic en este enlace, se abrira la pagina de acceso a SIGEHOS: http://sigehos.msgc.gcba
? Esta direccién corresponde a la cuenta del Gobierno de la Ciudad Auténoma de Buenos Aires
*En este campo se deben respetar minusculas, mayusculas y caracteres especiales

Documento: Manual de Uso - Programa Sumar
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5. Luego de registrarse, debe seleccionar de la lista desplegable Ubicacién la opcion Programa
Sumar

ECopyright 2004 - 2013 GCBA

llustracidn 2: Eleccidn de ubicacion.

6. Haga clic en el botén Continuar
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Menu Principal

Una vez que haya ingresado al sistema, puede acceder al escritorio de trabajo donde se observan
los iconos del menu principal. El encabezado amarillo y gris se repite en todas las pantallas.

€ @ ntopi//sigenos.msge.goba c|[B- coogie IR O
SIGEHOS® Tomaio: A & At F— @buemosaires goh.ar Hospil > | camer |
Sigehos [+] inicio Ayuda ¥

Cobertura poriefia Recupero de gastos Farmacia Estadisticas Gestidn de usuarios Turnos Legales Administrador

@a
L
&

llustracién 3: Escritorio de trabajo

A la derecha de este encabezado figura el usuario que inicio la sesién, el efector y la opcidon para
cambiarlo®. Debajo de esta informacién, esta la ayuda, que es un menu desplegable donde se
pueden ver las guias rapidas de las distintas aplicaciones. El icono del medio es para salir del
sistema y el que tiene forma de llave, permite el cambio de clave.

c || B~ Googie P B~ ¥ #
Bienvenid@ @buenosaires.gob.ar Hospital =
Ayuda v

llustracidn 4: Opciones del encabezado del lado derecho

4 .y s . . . . P
Esta opcion aparecera Unicamente si el usuario tiene asignados mas de un efector.
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Sobre el margen izquierdo del encabezado, esta la opcidn para agrandar o achicar el tamafio de la
letra, y un menu desplegable con todos los mddulos. Puede hacer clic sobre el icono de un médulo
o elegirlo desde el menu.

(- http://sigehos.m3gc.gchba

SIGEHOS® =

Sigehos E| Inicio

Cobertura portefia

& Recupero de gastos
Farmacia
Estadisticas

% Gestidn de usuarios

® Tumos

* Legales
Historia clinica
Administrador
ldentificacidn

Configurador

Mantenimiento

llustracidon 5: Opciones del encabezado del lado izquierdo

3.1 Cambiar clave de usuario
El procedimiento para realizar el cambio de la clave de usuario es el que se describe a continuacién:
1. Haga clic en el icono con forma de llave que se encuentra sobre el margen derecho del
encabezado amarillo

N . —
€ B brier /inimhon anne ke .\ 8- N - TR
SIGEHOS® s s e

- ek gt v

15

llustracién 6: Cambiar clave de usuario
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

2. Ingrese la clave actual y luego escriba dos veces la nueva contrasefia

SQGEHCS A!.
[ ——— - 8- IR - B S

SIGEHOS®  — e P i i

- ieieie .
Cambio de contrasefia
Contraachs antiguss | ssraans
Comraseia v
Cantrsanta [de servel

Candiar mi comtrasada

——— T e _—— ——

llustracién 7: Registro de nueva contrasefa

3. Haga clic en el botén Cambiar mi contrasefia para guardar los cambios®
SQGEHCS A!.

AW Frcertivimkon.areiacin - 8- IR - B S

SIGEHOS® - e et o e ==

- ieieie .
Cambio de contrasefia
Contraachs antiguss | ssraans
Comraseia v
Cantrsanta [de servel

Candiar mi comtrasada

——— T e _—— ——

llustracion 8: Confirmar cambio de contraseiia

3.2 Cambiar de efector
Si un usuario tiene asignados mas de un efector, puede cambiar de uno a otro sin necesidad de
cerrar sesién. El procedimiento para realizar este cambio es el que se describe seguidamente:

1. Haga clic en el botén Cambiar que se encuentra en el margen derecho del encabezado.

5 . N . s o~
Recuerde que a partir de este momento debera iniciar sesién con la nueva contrasefia.

Documento: Manual de Uso - Programa Sumar
Archivo: Manual de Uso - Programa SUMAR
Revision: 21



s S8 ST Wit e b - S

llustracion 9: Cambiar de efector

2. Elija un efector del menu desplegable que ofrece el sistema

Efector asignado:
—_— [=]
~ Cambiar

llustracion 10: Elegir efector

3. Haga clic en el botén Cambiar para confirmar la operacién

Documento: Manual de Uso - Programa Sumar
Archivo: Manual de Uso - Programa SUMAR
Revision: 21



Podra observar el cambio realizado sobre el margen derecho del encabezado

Bienvenid@ « o ai@buenosaires.gob.ar Hospital > HOSP. ARSI Cambiar

-

Bienvenid@ © o “Ebuenosaires.gob.ar Hospital > HOSE. BRsas Cambiar

llustracion 11: Nuevo efector seleccionado
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Menu Principal

Una vez que se haya ingresado al sistema, se debe acceder al escritorio de trabajo donde se
visualizan los iconos de los diferentes mdédulos de SIGEHOS. El encabezado amarillo y gris se repite
en todas las pantallas.

SIGEHOS® Tamaiio: — busnasaires gob.ar Hozpitsl> m

Sigehos [=] Inicia Ayuda ¥

B

A + o o !

llustracién 12: Escritorio de trabajo

Sobre la derecha de este encabezado se visualizan el usuario que inicio la sesion, la ubicacion y
botdn que permite cambiar esta ubicacidn. Debajo de esta informacidon se encuentra el menu
desplegable de la ayuda, donde se puede consultar en forma online este manual de uso. El icono a
la derecha de la opcion de ayuda se utiliza para salir del sistema y el que tiene forma de llave,
permite cambiar la clave.

Bienvenid@ @buenosaires.gob.ar Hospital = m

Ayuda ¥

llustracién 13: Opciones del encabezado del lado derecho
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Sobre el margen izquierdo del encabezado, esta la opcidn para agrandar o achicar el tamafio de la
letra, y un menu desplegable con todos los mddulos.

SIGEHOS® -

Sigehos El Inicio

Cobertura porterfia
Recupero de gastos
Farmacia

Estadisticas

& k P+ E 94

Gestidn de usuarios

Tumos

r d

Legales
Historia clinica
Administrador

4 ldentificacion

¥ Corfigurador

-

Mantenimiento

llustracién 14: Opciones del encabezado del lado izquierdo

4.1 Cambiar clave de usuario
El procedimiento para realizar el cambio de la clave de usuario es el que se describe a continuacién:
1. Haga clic en el icono con forma de llave que se encuentra sobre el margen derecho del
encabezado amarillo

4= & hropriaigeRss.mage.gebs ||/ i 2 0 + &
SIGEHO s;‘-"' Tamades - husmstaives gob s 15> n
Siggehen (= i Ayuda =

Cambio
de
Clave

llustracién 15: Cambiar clave de usuario
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

2. Ingrese la clave actual y luego escriba dos veces la nueva contrasefia

SQGEHCS A!.
[ ——— - 8- IR - B S

SIGEHOS®  — e P i i

- ieieie .
Cambio de contrasefia
Contraachs antiguss | ssraans
Comraseia v
Cantrsanta [de servel

Candiar mi comtrasada

——— T e _—— ——

llustracién 16: Registro de nueva contrasena

3. Haga clic en el botén Cambiar mi contrasefia para guardar los cambios®
SQGEHCS A!.

AW Frcertivimkon.areiacin - 8- IR - B S

SIGEHOS® - e et o e ==

- ieieie .
Cambio de contrasefia
Contraachs antiguss | ssraans
Comraseia v
Cantrsanta [de servel

Candiar mi comtrasada

——— T e _—— ——

llustracidn 17: Confirmar cambio de contrasefia

4.2 Cambiar de efector
Si un usuario tiene asignados mas de un efector, puede cambiar de uno a otro sin necesidad de
cerrar sesién. El procedimiento para realizar este cambio es el que se describe seguidamente:

1. Haga clic en el botén Cambiar que se encuentra en el margen derecho del encabezado.

6 . soe e . .z o
Recuerde que a partir de este momento debera iniciar sesién con la nueva contrasefia.
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llustracion 18: Cambiar de efector

2. Elija un efector del menu desplegable que ofrece el sistema

Efector asignado:
—_— [=]
~ Cambiar

llustracion 19: Elegir efector

3. Haga clic en el botén Cambiar para confirmar la operacién
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Podra observar el cambio realizado sobre el margen derecho del encabezado

Bienvenid@ « o ai@buenosaires.gob.ar Hospital > HOSP. ARSI Cambiar

-

Bienvenid@ © o “Ebuenosaires.gob.ar Hospital > HOSE. BRsas Cambiar

llustracion 20: Nuevo efector seleccionado
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Identificacion de pacientes

La afiliacién de beneficiarios se realiza desde el médulo de Identificacion del Menu principal de
SIGEHOS. Para acceder a dicho médulo, haga clic en el icono indicado.

® A © B & 2 + &

faeny pemie [FERESEHE e armars

==

L It o S T—

llustracion 21: Escritorio de trabajo
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MINISTERIO DE SALUD i
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES —

Ingrese alguno de los datos del paciente al que desea afiliar en el casillero correspondiente y luego
haga clic en Buscar o presione la tecla ENTER.

SIGEHOS" e — ...

= Famana v eyt =

llustracién 22: Busqueda de paciente

En el caso que el paciente estuviera registrado, aparecera al pie de la pagina el resultado
correspondiente a los parametros de la busqueda. En este caso, es posible afiliar a la persona
seleccionada. Para realizar esta operacion, debera ir a la seccidn Afiliacidon de beneficiarios.

Si, por el contrario, la busqueda no arrojara resultados, el sistema mostrard una ventana de texto
con un mensaje de advertencia indicando: “No se encontraron resultados”. Por lo tanto, antes de
afiliar a la persona, sera necesario identificarla. Haga clic en OK y luego haga clic en el botén Nuevo
(esto permite agregar una persona nueva).
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Complete el formulario con los datos de la persona a afiliar y luego haga clic en el botén Guardar.

[am——

- 0l ——— -
W, e et Tatrtuay P e rpviercia

- ] — -
g e Cany Privisaia

— —— e ——— ﬁ
L s

i - - i
Pecha fa naciminna = Farrida

- . . i
Scwn L i il

S i » -

Filada (il Hrws sl e s

B g [ I3 e i . FI

llustracion 23: Registro de datos filiatorios
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

En los campos Provincia y Localidad debe seleccionar primero la provincia.
= Sies de Capital Federal, una vez que seleccione esta opcion del menu, automaticamente
se completaran los campos Localidad y Partido.
= Si no es de Capital Federal, debe seleccionar primero la provincia, y cuando deba
seleccionar Localidad, aparecerd otra ventana donde puede buscar la localidad que
necesite. Una vez que elija la que corresponda, automaticamente se completara el campo
Partido.

SIGEHOS” f—— p—— .

= Perssna = Ayeta v

llustracidon 24: Eleccion de Localidad
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Una vez que haya guardado el formulario, haga clic en el botdon Volver. El paciente recién registrado
aparecera al pie de la pagina y sobre el margen derecho, podra observar sus datos. Para realizar la
afiliacién al Programa Sumar, haga clic en el botdn indicado.

S$IGEHOS® ~— = e [ |

Faruass v

llustracién 25: Afiliacion al Programa Sumar

5.1 Pacientes con documento ajeno (no propio)

En el caso de afiliar a un menor de edad sin DNI, el procedimiento es igual que el que se explica en
el capitulo Identificacién de pacientes, pero en el campo Tipo de documento, deberd seleccionar
IND y en el campo Nro. de documento deberd indicar el nimero del responsable que lo esta

afiliando.

Documento: Manual de Uso - Programa Sumar
Archivo: Manual de Uso - Programa SUMAR
Revision: 21

18



Una vez que complete todo el formulario y guarde el registro, debera hacer clic en el botdn
Responsable para cargar los datos de la persona que esta afiliando al menor de edad.

B g I T L e o .

llustracion 26: Afiliados con DNI ajeno
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Complete el formulario y haga clic en Agregar

Tiga B deturrarns [FETTrrE—
- - — s
Firm. e e marreln bran,
— S— -
g Lt Bereia
—
Ll Fouddanad
o —
‘Winowls
- =
st e
[ ree. [P [SS—— Viaceas re—

B g I S0 G e i e I
-

llustracion 27: Registro de responsables
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Automaticamente se agrega al listado y una vez que esté registrado, se puede eliminar con la equis
gue aparece a la derecha. El sistema permite registrar a mds de un responsable.
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llustracion 28: Registro de responsables

Cuando el afiliado que se esta registrando es menor a 1 afo, el sistema exige cargar un
responsable.
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MINISTERIO DE SALUD ﬁ

GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES —

Afiliacion de beneficiarios

Para afiliar un paciente al Programa Sumar, primero debera buscar el mismo en el mddulo de
identificacion como se explico anteriormente. Una vez que el beneficiario esta seleccionado, y haya
accedido a la seccion de afiliacion, vera un formulario que muestra los datos del paciente y los
demas datos cargados.
En el campo Fecha de tramite, aparece por defecto la del dia corriente, pero puede modificarla si
esta cargando afiliaciones anteriores.
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llustracién 29: Datos de afiliacion

En el caso de una mujer mayor a 10 afios debera seleccionar la Categoria correspondiente. Sélo
apareceran habilitadas:
* Embarazada
* Puérpera
= Dependiendo de la edad de la beneficiaria: Adolescente (10 a 19 afios) o Mujer (20 a 64
afios)

En el caso que la categoria seleccionada sea Embarazada, se habilitaran los campos para ingresar:
Fecha de diagndstico del embarazo y Semana de gestacion. Teniendo en cuenta la Fecha del

tramite y la Semana de gestacion, el sistema calculara la Fecha probable de parto.

En el caso que la categoria seleccionada sea Puérpera el campo que se agrega es Fecha de parto.
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llustracion 30: Datos de afiliacion para la categoria embarazada

Una vez que haya completado todos los datos de afiliacion, haga clic en Grabar. Cuando estén
grabados los datos, aparecerd el botén Imprimir para entregarle el comprobante de afiliacién al
beneficiario.
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llustracion 31: Datos de afiliacion e impresion de carnet
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Para buscar un nuevo paciente y poder afiliarlo, mueva el mouse sobre el menu Persona y en el
menu desplegable que aparece haga clic en Identificar.
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llustracion 32: Volver a identificacion
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

Registro de prestaciones

Desde el menu principal haga clic en el icono Recupero de gastos.

SIGEHOS® - —
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llustracién 33: Médulo recupero de gastos

Al entrar a este mddulo, encontrard el menu de la aplicacién con las diferentes opciones de
facturacion. Las posibilidades de acceder a cada uno de ellos dependera de los permisos que tenga

asignado el usuario.
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Para registrar las prestaciones del Programa Sumar haga clic en Anexo Il — Comprobante de
Atencidn de Beneficiarios.
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llustracion 34: Menu del médulo Recupero de gastos
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

El listado de afiliados que aparece contiene los anexos que estan cargados. Como se ve en la
imagen, estos anexos se pueden consultar, arancelar, imprimir o eliminar, haciendo clic en la
columna correspondiente. Para registrar una nueva prestacion haga clic en Agregar Anexo Il.
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Tlustracion 35: Agregar anexo Il
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Busque el afiliado con el nimero de documento en el campo correspondiente y luego haga clic en
el botdn Buscar.

Anexo Il - Comprobante de Atenclén de Beneficlarios
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llustracion 36: Busqueda del afiliado para general el anexo
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Si el resultado de la busqueda es correcto, seleccione el beneficiario con el botdn Seleccionar. Si no
es el indicado, haga clic en Volver a realizar la busqueda y vuelva a buscar un paciente.
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llustracion 37: Seleccionar paciente para generar el anexo Il
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Al seleccionar el paciente, el sistema pregunta si confirma el alta del anexo. Haga clic en Aceptar
para continuar. El anexo aparecera incorporado al listado de anexos cargados.

Anexo || - Comprobants de Atenclén do Benellclarios
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llustracion 38: Anexo generado
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7.1 Arancelamiento de prestaciones
Dentro del listado de anexos, sélo se podran arancelar los que no estan facturados. Una vez que se

factura, la opcidn para arancelar desaparece. Haga clic en Arancelar del anexo que necesite.

Mg hnFend L EAS  LT B APelad B
..... e

I
Lo ] L] dparitata ey Tipm homaram
m— - - — ——
. - - — ——
r—— - — o ——
—— v - —— ——
- - — e
— — — —
e - —— s

FRCIVTAL [ SRR FOPLE PENRA

FRCPITAL I 5 AT PR PR
PRCrLTL, Db SGLATHORS T FEMGA
T Do el il Tk
wedriinTiay, B aafein s Fiines
T, p) RSLTICH L PR
HOTLFTEM, DA AP KT PEARL

e e

ARRRRRT

i

EEEOOEMEDN

llustracion 39: Arancelamiento de prestaciones
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Seleccione el diagnéstico del listado propuesto.
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llustracion 40: Seleccion de diagnéstico asociado
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Una vez que elige un diagndstico se habilita el listado de grupo de prestaciones, segun el
diagnostico seleccionado. Haga clic en el que corresponda.
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llustracion 41: Eleccién del grupo de prestaciones
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Al elegir el grupo, se habilita la lista de prestaciones disponibles para ese grupo. Seleccione aquellas
qgue desea arancelar y luego haga clic en Agregar.
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llustracion 42: Seleccion de prestaciones para arancelar

Cuando haya agregado las necesarias, puede repetir los pasos con otro diagndstico o hacer clic en
el boton Terminar.
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MINISTERIO DE SALUD
GOBIERNO DE LA CIUDAD AUTONOMA DE BUENOS AIRES

En el Mend final puede elegir varias opciones para continuar. Las mas utilizadas son:

-
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llustracion 43: Mend final

= Editar el Anexo Il (Si no fue generado el DPH): muestra la pantalla de arancelamiento para
arancelar mas prestaciones

= Agregar otro Anexo Il: muestra la ventana de busqueda de paciente

= Volver al menu de Anexo Il: muestra la ventana inicial de Anexo Il
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7.2 Generar el DPH

Al final de cada mes, se debe hacer un cierre con todos los anexos arancelados de ese mes. Mueva
el mouse sobre el menu Facturacion, luego haga clic en DPH — Detalle de prestaciones
hospitalarias.
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llustracion 44: Menu Facturacion
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Para agregar un nuevo DPH haga clic en DPH por fechas.

DPH - Detalle de Prestacidn Hespltalaria
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llustracion 45: Detalle de prestacion hospitalaria
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Seleccione el rango de fechas que desea facturar y haga clic en Generar DPH.

DPH - Detalle de Prestacion Hospltalaria
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llustracion 46: Generar DPH
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Una vez que genere el DPH, muestra la lista de los anexos disponibles para facturar y por defecto
aparecen todos seleccionados. Tiene la posibilidad de no incluir ninguno quitdndole la tilde y
dejandolo para la facturacidn siguiente. Luego haga clic en Generar.
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llustracion 47: Seleccion de los anexos a facturar

Documento: Manual de Uso - Programa Sumar
Archivo: Manual de Uso - Programa SUMAR
Revision: 21

39



En la ventana siguiente aparece el DPH generado

DPH - Detalle de Prestacion Hospitalaria
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llustracion 48: DPH generado
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Salir del sistema

Una vez que terminé de utilizar el sistema, recuerde cerrar la sesién congl icono Salir.
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llustracion 49: Salir del sistema
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