ACERCA DE...

Acerca de ASOAN

Es la Asociacion de Empresas de Ortopedia Técnica de Andalucia.
Es una organizacién empresarial, que aglutina a las principales empresas del
sector de la ortopedia en Andalucia.
Sus actividades son representar a los establecimientos asociados ante las
autoridades sanitarias y trabajar por el reconocimiento y evolucion del sector de
la ortoprotésica en Andalucia.

Cualquier empresa Andaluza que cumpla con todos los requisitos
vigentes para el funcionamiento y concierto con el SAS como ortoprotésico,
puede estar afiliada a ASOAN.

Acerca de InfoRed S.I.LA. S.L.L.

InfoRed Servicios Informaticos de Andalucia S.L.L. nace como una
empresa que pretende cubrir la necesidades de Usuarios y Empresas en el
campo de la Informéatica, desde la mejor adquisicion de un equipo doméstico,
hasta la implantacion de grandes sistemas y programas en grandes oficinas.
Siempre ofreciendo el mejor Servicio y la maxima garantia.

InfoRed S.I.A. S.L.L. estad compuesto por gente joven muy profesionales
en su campo, que demuestran dia a dia que trabajando bien se puede
conseguir que todos los Clientes queden contentos y la informatica no sea un
guebradero de cabeza para nadie.

Nuestras infraestructuras constan de establecimientos de venta y reparacion de
ordenadores, de oficinas donde se desarrollan los trabajos de programacion y
de un equipo de técnicos profesionales que se desplazan alli donde surge un
problema.

InfoRed S.I.A. S.L.L. ofrece servicios de:

- Venta, reparacion y mantenimiento de Equipos Informaticos.

- Desarrollo de Programas especificos para las necesidades de su Empresa.
- Instalacién y Mantenimiento de Redes Informaticas.

- Asesoramiento Informatico.

- Desarrollo de Paginas Web.

- Trabajos de Disefio Grafico.

- Realizacién de Presentaciones Multimedia.

En InfoRed S.ILA. S.L.L. siempre estaremos encantados de conocerle,
servirle y asesorarle en cualquier tema que le plantee problemas.



CONTACTE CON NOSOTROS

En INFORED y ASOAN nos interesa su opinion

Si tiene algn comentario que hacernos sobre la doc umentaciéon de
OrtoGest xp, envienoslo por correo electronico a la s direcciones de:

ortogest@infored-andalucia.com, o
ortogest@asoan.com.

También lo puede hacer por correo ordinario a las direcciones que
aparecen mas adelante. No obstante si lo desea puede consultar el sitio Web
de INFORED y de ASOAN para conocer las Ultimas novedades sobre el
producto.

Puede acceder al sitio Web de ASOAN en la direccion
http://www.asoan.com

Avd. San Francisco Javier, 22 Edif. Catalana de Occidente mod. 309
41018 - Sevilla
Telf. 954 934 474 - Fax 954 934 473

Puede acceder al sitio Web de INFORED en la direccion
http://www.infored-andalucia.com

C/ Historiador Juan Manzano 2, Edif. Palmera Real méd 132
41089 — Montequinto

Dos Hermanas — Sevilla

Telf. 902 509 809 / Fax 954 127 837

BIENVENIDO A ORTOGEST XP

OrtoGest xp

OrtoGest xp es un programa de gestion para la ortopedia técnica, que le
ayuda de una forma facil e intuitiva a controlar y gestionar todas las funciones
administrativas y de mantenimiento que ocasionan el desarrollo de esta
actividad empresarial.

Sus herramientas estan disefiadas para responder a las necesidades de
los profesionales del sector de la Ortopedia Técnica. Como puede ser la
creacion y fabricacidon de sus propias ortoprétesis, autocertificandolas y
homologandolas conforme a las normas establecidas por el Instituto



Biomecanico de Valencia ( Real Decreto 414/1996 ) y a la completa gestion de
sus productos, articulos y almacenes con el moédulo de TPV.

Esta aplicacion esta desarrollada, tanto para el que dispone de un solo
gabinete como para el que tiene la necesidad de controlar varios
establecimientos. Puesto que OrtoGest xp dispone de la opcion de
Multigabinete y esta preparado para trabajar en Red.

En esta Seccidn se presentan las principales funciones de OrtoGest xp y
se incluye informacion sobre el uso de la Ayuda y la forma de obtener
asistencia técnica.

INFORMACION BASICA SOBRE WINDOWS

Primeros pasos en un entorno de ventanas.

OrtoGest xp es un programa hecho para funcionar en entornos
Windows, con lo cual es muy recomendable que se familiarice con el uso de
éste tipo de sistema operativo. Si ya conoce el entorno puede saltarse este
apartado, aunque siempre es bueno recordar conceptos.

Windows nos presenta una serie de "ventanas" o "formularios” que
contienen a objetos con los que interactuamos con nuestro ratén y el teclado.
Entre estos objetos tenemos Botones, cajas de texto, listas desplegables, cajas
de opcidn, cajas de chequeo, rejillas, y mas objetos que iremos viendo.

Estas ventanas tienen una cabecera con un titulo que nos indica la
funcion de la ventana, donde si mantenemos pulsado con el ratén y
arrastramos, movemos la ventana.

[;]. A la derecha puede haber tres botones la rayita es "minimizar” y
=i

nuestra ventana se ird a la barra de tareas (barra de abajo), el

recuadro hara que la ventana ocupe toda la pantalla, esto es
"maximizar”. Las aspas (cruz) cierran la ventana volviendo a la ventana que
llamo a ésta.

En la mencionada Barra de Tareas tenemos las ventanas visibles,
pulsando sobre el recuadro que nos interese volveremos a ver la ventana. Esto
restaura ventanas minimizadas.

Si cerramos la ventana principal saldremos también del programa
OrtoGest xp y tendremos que volver a ejecutarlo.

Los botones , junto a las cajas de texto, son el objeto mas comun de los que
existen. Su funcionamiento es facil: la pulsacién sobre él con el botén principal
de nuestro ratdn ejecutara la funcién que tenga asignada (Guardar, Imprimir,
Salir...). Otra manera de usarlo es con el teclado, dejando pulsada la tecla Alt y
luego la letra que veamos subrayada en el botén.



También si pulsamos repetidas veces la tecla Tab
cambiaremos el "foco" al objeto deseado. El foco se representa
con el recuadro punteado que vemos en el botén de Afadir. Una vez tenemos
el foco en el botén pulsamos la barra de espacio para ejecutar la funcién del
boton Afiadir.

Si un botdn esta con sus letras en gris, significa que esta
deshabilitado, y no podra ser pulsado.

Las cajas de texto son recuadros, normalmente blancos, donde se nos
permite escribir los datos
necesarios. Pulsando
sobre ellos o dandoles el
foco se seleccionan.

Algunos textos nos
lo encontraremos con un limite de caracteres, y otros son sin limite, donde
escribiremos como si de un editor de texto cualquiera se tratase. También se
encontrard con textos bloqueados donde no se podra escribir por alguna causa.

Fipo Articalo | (. Las listas desplegables son una

lista de datos donde puede elegir. La
flechita de la derecha harad que se despliegue para que pueda elegir con un
click (pulsacion del botdn principal del ratén). También puede usar el teclado,
con los cursores y el espacio puede elegir la opcion.

Las cajas de opcion y de chequeo
son para elegir lo que se desea o
confirmar peticiones. El pulsar sobre ellos activa o desactiva la opcion.

(+ Receta 5.A.5. | Justficante de Entrega

Otro objeto muy comin en OrtoGest xp son las rejillas de datos , en ellas se

nos presentan los datos de forma ordenada para seleccionarlos, visionarlos,
comprobarlos... A veces cuando abrimos un formulario, no esta visible en

principio. Si es asi puede expandirlo haciendo clic en los triangulos pequefios ﬂ
situados a la izquierda del mismo)

Ordenes de Trabajo ]
Tipo | d Orden|P14 Prescripcit| Descripcion emoaria|Estada
Priva 1|2 32131z 321 0] Autocertificada
SAS 4| 000000000: 196 CAMBIO v ADAPTACION DEL ENCAJE, 0| Abierta
SAS 11|000003152:)411 KALLABIS, CORSE DE TRES PUNTOS EN CUERD O SIMILAR, ¢ 0| Autocertificada
SAS 12|0000532152:1113 PROTESIS AMPUTACION ANTERBRAZO FUNCIONAL ACTIVA, E 0| Autocertificada
= 13| 0000002356525 ORTESIS INFANTIL DE PIE, COM REGULACION TEMPORAL DE 0fAbierta




Un doble clic sobre la fila deseada suele provocar la seleccion del dato, y
un clic sobre la cabecera de la columna hara que se ordenen los datos por la
columna pulsada. También puede cambiar el tamafio de las columnas si le es
imposible ver el contenido de la celda, para ello coloque el puntero del ratdon
sobre las lineas que delimitan las columnas en la cabecera, le aparecera un
simbolo con dos flechitas opuestas, manteniendo el botdn principal del ratén
pulsado puede ensanchar la columna a su gusto.

IUlfOQIZUUl -l Los selectores de fecha son mas

faciles de usar, podemos escribir la fecha en
c =] septiembre 2001 1| ellos como si fueran cajas de texto o pulsar en
la flechita derecha y se nos despliega un
calendario completo donde si pulsamos el dia
27 28 29 30 31 1 2 | senosselecciona.

3 4 5 6 7 8B 9
10 11 12 13 14 15 16 Muchos estan desactivados para el
17 18 19 20 21 22 23| correcto fupcionam_iento del programa 'y
24 25 26 27 28 29 30 mostrados so6lo para informar al usuario.

1 2 3 4 5 6 7
¢ JHoy: 08/10/2001

| -

|19:12:20 j Una variante son los selectores de hora; podemos escribir
en ellos como en los de fecha, o usar las flechitas laterales

para subir o bajar una unidad la hora, el minuto o el segundo.

Para terminar con este pequefio resumen de los objetos que nos
encontraremos en OrtoGest xp, vemos dos pantallas con las que debemos
familiarizarnos: los mensajes y los informes.

Los mensajes
Buscar Receta son pequefias

]
‘:1/ El P14 gue ha intraducido no carresponde a ninguna receta ventanas en las que

iDesea buscar una receta? se nos pedira una
respuesta una
pregunta o
confirmacién de una
accion. Pulsaremos

Feceta Privado Cancelar

sobre el botén con nuestra eleccién para continuar.

Los informes son pantallas que nos apareceran cuando pidamos que se
nos imprima algun informe:



|Q Declaracién de Conformidad L—..J[E-.].]|
S & [oow -~ 1 det+ (2 4

DECLARACION DE CONFORMIDAD
SOBRE PRODUCTOS FABRICADOS A MEDIDA
(Directiva 93/42/CEE sobre productos sanitarios / Anexo VIIT)

N de Serie: 0TEIOI00000S

D/D*: Aytorio José fiméres Vilches

en representacion de la empresa: Fazon Social

con domicilio en : Ci Virgende Loarde, 32
actuando en calidad de : Técnico Garante

I licencia sanitaria en funcionamiento : En tramite

Son vistas preliminares de cémo quedaran nuestros informes en papel.
En la parte superior vemos unos botones con un dibujo que indica su funcién.
Las flechas nos desplazaran en el informe en caso de que ocupe mas de una
hoja, la pequefia impresora hace que aparezca otra ventana que nos pide el
namero de copias y el intervalo de paginas a imprimir. El sobre envia por
correo electrénico el informe. La lista desplegable es el tamafio con el que se
muestra la vista preliminar del documento a imprimir.

PRINCIPALES FUNCIONES DE ORTOGEST XP

CONFIGURACION

OrtoGest xp dispone de unos médulos de configuracion e introduccién
de registros basicos que necesitara para interactuar la aplicacion.

|05 OrtoGest XP L'..JL'?-.].]

Ficheros Maestros  Recetas Facturacion  Autocertificacion  Utiidades  Mantenimiento  Compra-Yenta  Admin  Acerca de...

Estos médulos son:

Ficheros Maestros Generales



Centros Sanitarios Empresas

Proveedores Gabinetes

Articulos Usuarios

Pacientes Configuracién
Trabajadores Operaciones Restringidas

Autocertificacion
Administracion

FUNCIONES
Recetas

Recetas del SAS
Recetas Privadas

Facturacion

Almacén
Facturacion del SAS
Facturacion Privada Gestion Almacén
Generar Disco del SAS Ver Movimientos
Abonos de Facturas Listados
Presupuestos

Ventas

Autocertificacion
Pedidos Clientes

Orden de Taller Albaranes Clientes
Productos Facturas Clientes
Control de Fallos Abonos
Revisién
Vigilancia T.P.V.
Caja
Cierre de Caja
MODULO DE COMPRA VENTA Listados
Compras

Pedidos Proveedores
Albaranes Proveedores
Devoluciones



Como complemento a estas funciones, la aplicacién dispone de dos
pequefios modulos. Uno de Utilidades y el otro de Mantenimiento

En Utilidades encontrara varias herramientas que pueden ser de gran
ayuda en cualquier momento, como puede ser un conversor de euros o tener a
mano con un solo clic el Boletin Oficial de su Comunidad Auténoma.

En Mantenimiento dispondra de una herramienta para compactar las
bases de Datos, y de otra que le permite hacer Copias de Seguridad.

INSTALACION DE ORTOGEST XP

Requisitos Minimos.

PC IBM o compatible

CPU a 200 Mhz de velocidad o superior (recomendable 700 Mhz)
32 Mb de memoria RAM (recomendable 64 Mb)

120 Mb de espacio en el Disco Duro

Lector de CD-ROM

Sistema Operativo Windows 95 o superior

Opcionalmente:

Paquete Ofimatico “Office 97" o superior de Microsoft
Conexion a Internet (Recomendable)

Impresora de inyeccion de tinta o laser

Escaner de cddigos e Impresora de Tickets

Instalacion

Antes de comenzar con la instalacion, cierre cualquier programa que
tenga iniciado en el escritorio de Windows. Introduzca el CD de la aplicacion en
el lector de CD-ROM, éste contiene un fichero de autoarranque que iniciara
autométicamente la instalacion de la misma.

Si no ocurre esto, es porque Ud. tiene desactivada la opcion de detectar
disco automaticamente en la configuracidn del lector. En este caso pulse en la
barra de tareas: Inicio/ Ejecutar/ Examinar y localice el archivo
OrtoSetup.exe en la unidad de CD-ROM donde halla introducido el disco de
instalacion. Acepte todas las ventanas.



i Instalacidn de OrtoGest XP rg|

OntoGest XP 3.0.1

Biervenido al programa de inztalacion de OrtoGest #P 3.0.1.

E = recomendable que cieme todos log programasz de wWindows
ahtes de continuar con esta instalacion.

Sitiene algun programa abierta, pulse Cancelar v ciere todos los
programag antes de iniciar esta instalacidn,

Pulze Siguiente para continuar can la instalacidn,

Siguiente » ] ’ Cancelar

Como podra apreci

paso. Lea cualquier mens

ar en ese momento se inicia la instalacién y aparece
una ventana que es el asistente de instalacion. Este nos ira guiando paso a

aje que aparezca en dicha ventana y si esta conforme

con ello, pulse el botén rotulado con la palabra “Siguiente”.

A continuacion, aparece una ventana donde nos pide que leamos el
acuerdo de licencia para el uso del programa. Si estd conforme seleccione la
opcién de “Acepto los términos de este Acuerdo de Licencia” y pulse el boton

de Siguiente.

Acuerdo de Licencia

{& Instalacion de OrtoGest XP

=
: ; : o oo =
Por favor, lea el acuerdo de licencia que viene a continuacion y pulse rﬁ i :‘
el botdn Siguiente para continuar 7

e YO

CONTRATO DE L

IMPORTANTE .

documentacién

Instalacidn de Ortogest <P

LEA DETEMIDAMEMTE:

software de InfoRed S.I.A.
incluye software de I
materiales imprescs, document
basados en Internst. Tenga en

ICENCIA PARA EL USURRIO FINAL

este Contrato de Licencia p.
usted (sea
"} del sist

de sistema in
adgquiridé el p
s identifi

o servicios Web incluidos en el SOFTWARE, o .

(%) dzepto los términos de este acuerdo de licencia

() No acepto loz téminos de este acuerdo de licencia

£ Bilraz “ Siguiente » ] [ Cancelar




Aparecera una nueva ventana donde podremos, si es nuestro deseo,
cambiar el lugar donde se va ha instalar la aplicacion. Si no es un usuario
avanzado, le recomendamos que lo deje tal cual, por defecto y pulse de nuevo
el botdn de Siguiente

Directorio de Instalacion

Seleccione el directorio de instalacidn y pulee Siguiente para continuar.

La aplicacian zerd instalada en el directonio que se muestra abajo. Para instalar en un
directonio diferente, introduzca una rita nueva, o utilice el botdn Examinar para buscar
un directorio ya existente.

Inztalar OraGest <P en:

ilE:\.ﬂ;lchivos de pmglar-na\DrtUGest =P

Ezpacio requerido para la instalacidn: 828 MB

Ezpacio libre en unidad seleccionada: 2508 MB

< Blraz " Siguiente » l ’ Cancelar

Una nueva ventana nos advierte de que va ha crear el grupo de iconos
de acceso directos al programa. No lo cambie y pulse Siguiente.

i'g!J Instalacian de OrtoGest XP g
— ”‘.1- ]
i

Seleccione el grupa de programas para loz accesos directos » pulse fraaed
7
=Y |

4
Siguiente para continuar. ' ;“'éﬁh

Vo,
Grupo de Programas AR,
B
 Ft

El programa de ingtalacidn afiadira iconoz de acceso directo en el grupo de programas
zeleccionado. Sino guiere usar el grupo de programas por defecto, puede ezcribir un
normbre nuevo, o seleccionar un grupo ya existente de la lista.

Grupo de programasz:
I Ortogest =< v

< Atrds ” Siguiente » l [ Cancelar




La siguiente ventana nos informa de todas las opciones que hemos
seleccionado en las pantallas anteriores, si no estuviéramos de acuerdo en
alguna de la opciones, utilice el botén de “Atras” y cambie lo que no esté a su
gusto. En caso contrario si esta conforme pulse el botén de Siguiente.

i Instalacion de OrtoGest XP

Listo para Instalar

El programa de ingtalacidn esta preparado para inztalar OroGest =P
301

El programa de inztalacidn tiene informacidn suficiente para instalar OrtoGest XP en su
ordenador.

Se usardn las siguientes opoiones

Directonio de instalacion: C:Wrchivos de programahOnoGest =P

Grupao de programas: Ortogest <P

Pulze Siguiente para continuar con la ingtalacian,

< Atrds “ Siguiente » l [ Cancelar

En ese momento el asistente tiene la suficiente informacion para
comenzar con la instalacion. Pulse el botdn Siguiente y aparecera la ventana
de progreso de dicha instalacién.

i& Instalando Archivos

Instalando Archivos

Loz archivo: del programa ze estén instalando.

Par favar expere a que los archivos necesarios seanh instalados.

Instalando...
CAwWIMDOWSAS patem 325 SSTOFMT DLL

[ ]

Cancelar




Una vez concluida la instalacién y dependiendo del sistema operativo
gue tenga instalado le aparecera una ventana expresando un error. Esto se
debe a que OrtoGest xp utiliza controladores mas avanzados que los que tiene
su actual sistema. No debe preocuparle, pulse Aceptar.

Error grave del programa de instalacion r>__<|

estd en ejecucion. El programa de instalacion no puede actualizar el sistema. Para
obtener mas informacian acerca de actualizar Microsoft Data Access Components 2.5 en
sy siskema, consulte la pagina de descarga referente a esta wersion de Microsoft Data
fccess Components 2.5 en la pagina Web httpe s, microsoft, comyfdata.

@ Microsoft Data Access Components 2.5 va esta instalado en la version de Windows que

Por dltimo sélo queda reiniciar el sistema, activando la casilla de la
siguiente ventana que se muestra y rotulada con el texto “Si, reiniciar mi
sistema ahora” y pulsando el boton Terminar.

i Instalacicn de OrtoGest XP _|

[ | N
Reiniciar el Ordenador f%‘:'«-.q.. 1=
: s B Sy
Su ordenador necesita reiniciar. g i ‘:ﬁb v
! :
=4
T

La inztalacion continuard dezpués de reiniciar zu sizkema, Sino reinicia ahora,
necesitard hacerlo después para poder completar la instalacidn.

[ 51, reiniciar mi sistema ahora.

T erminar




Con esto el sistema se reiniciara automaticamente, creando un icono de
acceso directo en el Escritorio de Windows pudiendo comenzar a ejecutar
OrtoGest xp si lo que ha hecho es reinstalar la aplicaciéon. En el caso de ser la
primera vez que instala OrtoGest xp, cuando hacemos doble clic en el icono de
la aplicacidn, aparece una ventana solicitando la activacion de la misma.

I Activacion del Producto FE

iSUPRODUCTO NO ESTA ACTIVADO! Salir

Para activar el producto debe ponerse en contacto con InfoRed
Servicios Informaticos de Andalucia SLL. Una vez llame al teléfono de
atencion a los Clientes se le requerira Ia clave gque abajo se indica.

InfoRed le facilitard otro codigo gque deberd introducir en el
cuadre que aparecera cuando pulse Continuar. Una vez realizado ésto
su Producto estara totalmente operative.

6-66565-63666-96469

Siguiendo las instrucciones que aparecen en dicha ventana, pdngase en
contacto con INFORED SIA. En el teléfono 902 508 908, para describirle en
namero que aparece en dicha ventana. Hecho esto pulsamos sobre el botén
Continuar, y aparece en la parte inferior dos recuadros donde introduciremos la
numeracion que nos facilite el desarrollador.

I Activacian del Producto

i{SUPRODUCTO NO ESTA ACTIVADO! Salir

FPara activar el producto debe ponerse en contacto con InfoRed
Servicios Informaticos de Andalucia SLL. Una vez llame al telefono de
atencidn a los Clientes se le requerira la clave que abajo se indica.

InfoRed le facilitara otro codige que debera introducir en el

cuadro que aparecera cuando pulse Continnar. Una vez realizado esto
su Producto estara totalmente operativeo.

| 6-66665-636T76-96462 ACTIVAR

Introduzea agui los Codigos facilitados por InfoRed SIA SLL

|E 5A867-A9A6TE-98A%AR-TBE3TD

846584866885




A continuacioén pulsamos el botén ACTIVAR, y la aplicacion nos
comunicara que ha sido satisfactoriamente activada.

Activacian

-
\__1() Producto Registrado Carrectamente

Antes de ejecutar la aplicacion es recomendable que actualice la misma
con las Ultimas versiones creadas. Esto lo puede realizar solicitandolo
directamente a INFORED SIA (Informacién en “Acerca de..."”) o si tiene
conexion con Internet, puede abrir con su navegador de Internet, la pagina
www.infored-andalucia.com/ortogest, donde encontrara estos archivos de
Ultima creacidn, para poder actualizar la aplicacién (remitase a Como actualizar

OrtoGest xp).

INICIANDO ORTOGEST XP

Inicio de la Aplicacion.

Cuando hemos instalado OrtoGest xp (previamente habremos activado
la aplicacion. Remitase a Instalacién de OrtoGest xp), aparecera en el
escritorio de Windows el icono de la aplicacién, por el cual podremos acceder
directamente al ejecutable del programa, iniciando el mismo.

Haciendo doble clic con el ratbn sobre este icono, iniciaremos la
aplicaciéon, mostrandonos a continuacion la ventana de Seleccion de Usuarios,
con los usuarios creados y el espacio donde introducir la contrasefia (si no
hemos creado algun usuario o es la primera vez que iniciamos la aplicacion,

aparecera solo el login “admin.” de administrador y con la contrasefia “0” por
defecto si no la hemos cambiado).




!;‘- Seleccion de Usuario

Antonio Perez Ortega

eree] g

Una vez realizada esta operacion, la aplicacién conectara con la base de
datos que cargara en memoria, consiguiendo la disponibilidad inmediata de los
mismos, a la vez que nos muestra la pantalla principal. Esto ocurre cuando la
aplicacion se encuentra ya configurada. En caso contrario y la primera vez que
iniciamos la aplicacion, nos advierte de que no hay alguna empresa creada.
Siendo condicion indispensable en primer lugar la creacion de la misma.

Seleccion de Empresa

-
\_I_‘) Mo hay Empresas en la Base de Datos

Después de pulsar el boton Aceptar, la aplicacion se abre mostrandonos
la ficha de Empresas, para que podamos introducir los datos mas relevantes de
la misma (remitase a Menu Administracién / Empresa).




-] e il i
Ariadir Buscar Listados Cancelar  Sali
Empresas 1
|CIF | |Razﬁn Social |
|Direc|:i6n| |[Zf|d Postal |
] |Puh|aci6n| |Pruuincia |
4 I'Feléfonn i | I'Feléfnno 2 | I'Feléfnnn Fav |

Nombre del
Representante

|Datos del Registro |

|Entidad Bancaria |

|Direc|:i6n del Banco |

|C6dign Cuenta Corriente {(CCC) | R

Es posible que al principio no le aparezca la ficha tal cual se la
mostramos aqui, pulse las pequefias flechas que hay a la izquierda de la
misma, y se expandird para quedar igual que la ficha de la imagen.

Pulse en la barra horizontal de herramientas el icono de Afadir (remitase
a Como Proceder con los Redistros), introduzca en los campos designado
para ello los datos solicitados. Cuando haya terminado pulse el icono Guardar.
En ese momento la aplicacion le invita a repasar el numero de CIF introducido,
pues una vez guardado no se podra modificar.

3 Verifique el C.I.F.

Se dispone a guardar los datos de una nueva empresa.
“erifique el CIF Introducida pues una vez almacenado
no se podra modificar 1l

Guardar




Si esta conforme pulse el boton Guardar, la aplicacion le volvera a
solicitar confirmacién de la operacion que estd realizando y por dltimo le
comunicara que dicha operacion ha sido registrada en la tabla de Empresas.

S—

-
ll) Reqistro afiadido en la tabla : Empresas
-

%
|
|
||
1
'E Aceptar
L

El siguiente paso es introducir los datos del Gabinete. Para ello, pulse en
la barra de menus que hay en la parte superior de la ventana principal de
OrtoGest xp el titulo Admin ., y en la persiana que se abre, pulse Gabinetes.
Aparecera una pequefia ventana advirtiéndole de que no hay gabinete
registrado.

Al igual que paso con la ficha Empresa se abrira una nueva ficha de
Gabinetes donde deberemos introducir los datos relativos al mismo. Pulse el
icono Afadir de la barra de herramientas para poder editar los campos
(remitase a Menu Administracion / Gabinetes).

Después de haber introducido el cédigo del gabinete, debe indicar donde
debera buscar la aplicacion dicho gabinete. Esto lo haremos pulsando el
pequefio botdn con el icono de carpeta para abrir la ventana de exploracion de
nuestro sistema. Pudiera ser que instalara la aplicaciéon en otra carpeta
diferente de la recomendada, pero lo normal y por defecto es que se instalara
en:

Disco Local (C:) >Archivos de programa >OrtoGest xp >Base DATOS. Pulse
la carpeta de Base DATOS, y aparecera dicha ruta en el campo de la ficha.

Continué introduciendo el resto de los datos, es importante que rellene
los campos del Técnico Responsable y su nimero de licencia.

Cuando llegue al campo de Cif de la Empresa, al pulsar la pequeia
flecha de la derecha, le mostrara el Cif de la Empresa anteriormente creada,
seleccidnela.

De la misma forma que hicimos con la ficha empresa, ahora debemos
guardar la ficha Gabinete pulsando el icono designado para ello. En
consecuencia apareceran la mismas ventanas de confirmacion que cuando
registramos la empresa.



Gabinetes ]

|l36|:|. Gabinete | 01 |Ubicacién |D:hArchivos de programatOrtogest XPyHueya @I

|[Nombre Gabinete |PRINCIPAL

] !Direccic’lnl.ﬁ.vd. Felipe II, 31 local il:c'nd Postal |41013
1 |Pnh|acic’|n|SeviIIa IPruvincia ISE\."ILLP.
[Teléfono 1 |954230000 [Teléfono 2 |a54530000 [Teléfono FAX |955640000

Nombre del Técnico |Gumersindo Santos Garcia
Responsable

|Gerente

ILil:BI'Il:ia Sanitaria |2341

ICIF de la Empresa |B414141418 ;i

INDI‘I‘IbrE de la EI‘I‘IDI’ESEIIORTOPROTESIS A MEDIDA

Cod GabirfMombre Gabinete <A Direcoign |T|f1 |T|f2
g 1

‘5 Verifique el Codigo de Gabinete

Se dispone a guardar los datos de un nuevo gahinete.
“erifique el Cadiga de Gabinete Introducido pues una wvez almacenado
no se podrd modificar Il

Guardar |

En este caso ademas de comunicarle que se ha almacenado el registro
del gabinete, le indica donde lo ha guardado, con que nombre y la extension
del mismo.

Gabinetes

-
1 J Creada C:\Archivos de programalOrtoGest XP\Base DATOS)GABZ222222222333. mdb

Acepkar |

Llegado este momento y después de haber aceptado la Ultima ventana
de confirmacion, la aplicacion cargard en memoria y activara los datos del
presente Gabinete.



En los casos donde tenemos instalados varios gabinetes, cada vez que
iniciemos la aplicacion, aparecera el Gabinete con el que cerramos la Ultima
sesion. No obstante siempre podra cambiar este desde la pantalla principal de
OrtoGest xp, pulsando el botén designado para ello y abriendo la ventana de
Seleccion de Gabinetes, donde deberemos elegir el que deseamos activar
(remitase a Introduccidn a la pantalla de OrtoGest xp).

T Seleccion de Gabinete  ACTUAL: Gab. Ronda

Gab. Los Saltos

: ol
ﬂ Gab. Ronda

Mostrar Manteniriento @
de Gahinetes

Una vez concluida la instalacién, cada vez que inicie la aplicacion, sélo
tendra que seleccionar el usuario con su contrasefia y se abrird la pantalla
principal de OrtoGest xp.

Puede que estando trabajando con la aplicacién ocurra algin error a
causa del sistema, y se produzca el cierre de la misma o sencillamente haya un
corte de suministro eléctrico. En ese momento la aplicacién queda en estado
de abierta y con el Gltimo usuario utilizado. Cuando nuevamente la iniciamos
aparecera la ventana de seleccién de usuarios con el mismo como iniciado y no
permitiéndole volver a abrirlo. Para poder liberar este debera pulsar el pequefio
icono con forma de candado que esta situado en la parte superior izquierda de
dicha ventana.

!;‘ Seleccion de Lisuario

2 admin T |




A continuacién le saldra una ventana advirtiéndole de que va ha
desbloquear todos los usuarios. Como ésta indica podra desbloquearlos todos
pulsando el candado o iniciandolo como otro usuario con todos los permisos u
administrador, en la pantalla de <Admin/Configuracién/Usuarios> podra
desbloquearlo manualmente.

DESBLOQUEAR TODOS LOS USUARIOS X

Esto desblogueard a todos los usuarios de la Red.
\{1/ Si sdlo desea desbloquear uno, hagalo desde la pantalla de Usuarios.

iDesea continuar con la accion?

50 | i a]

Esto ultimo lo podra hacer siempre y cuando no este bloqueado el
administrador o el usuario mencionado anteriormente que posee permisos de
administrador.

INTRODUCCION A LA PANTALLA PRINCIPAL DE
ORTOGEST XP

Exploracion del area de trabajo de OrtoGest xp

La ventana Principal de OrtoGest xp contiene distintos comandos y
diferentes formas de acceder a los diversos moédulos y funciones que
componen la aplicacion.



OrtoGest XP

Ficheros Maestros  Recetas  Facturacidn  Autocertificacion  Utiidades  Mantenimiento  Compra-Yenta Admin  Acerca de...

YE@

|Gahinete: Gabinete VYirgen de Lourdes | Usuario: administradar | 05/03/2003 | 955

En primer lugar y en la parte superior de la pantalla encontramos la barra
de menls, desde donde podremos iniciar cualquiera de los maddulos,
formularios y funciones de la aplicacion.

OrtoGest XP

GIEEEEIEEERES Recetas  Facturacion  Autocerkificacion Utlidades  Mantenimiento Compra-Venta  Admin  Acerca de...
Generales 3
Centros Sanitarios »

Proveedores

Articulos
Catalogo SAS
Mikuas

Pacientes 3
Trabajadores

Autocertificacidn (414) »

Almacenes

Salir

Podemos ejecutar el mend pulsando directamente con el ratén y
localizando el formulario que queremos abrir.



Otra forma de acceder a los mismos moédulos vy
formularios de la aplicacién (excepto el mend de admin. y
acerca de..., que obligatoriamente se accede desde la barra
de menus) es utilizando la barra de navegacion, situada en
la parte izquierda de la pantalla y formando una caja vertical.

Imicio

De facil manejo y rapida identificacién por sus
graficos, contiene en representacion de iconos rotulados
estos mismos accesos.

Esta barra tiene distintos estados, indicados en la
parte superior de la misma por un titulo. En el caso de la
imagen podemos apreciar que nos encontramos en el Inicio .
Cuando un icono es titulo de otro grupo de iconos, la barra
de navegacion cambia para mostrarnos el subgrupo de
iconos y los demas titulos de los otros subgrupos que
contiene dicha barra, estos pueden encontrarse
indistintamente en la parte superior como inferior de la
misma dependiendo del caso.

i q General
Pulse en cualquiera de estos titulos y se Shonh

Centroz Sanitarios

desplegara para mostrarnos los iconos
pertenecientes a ese subgrupo. Una vez

u]]mm] pulsado el icono objeto de nuestra navegacion,
I Zemmal abrira el formulario mostrandolo en el espacio
Com restante de la ventana.

_@J@ @J Para volver al estado anterior de la
: _| navegacion , sélo tiene que pulsar la pequefia

~ flecha naranja situada en la parte superior
derecha de la barra.

I attenimisnto

En ocasiones cuando abrimos un formulario, este se muestra en la
totalidad de la pantalla haciendo desaparecer dicha barra de navegacion. Esto
se debe a que algunos formularios por su tamafio necesitan ocupar toda la
pantalla para mostrarse completamente.

No obstante puede hacer que se muestre de nuevo la barra de
navegacion pulsando sobre una fina barra vertical que se encuentra a la
izquierda del formulario abierto y que cuando la de navegacién esta visible, se
encuentra a la derecha de la misma y justamente debajo de la pequefia flecha
naranja.

Otra parte importante del area de trabajo de OrtoGest xp, son lo tres
botones que se encuentran debajo de la barra de navegacion.

Estos son para cambiar de usuario, cambiar de Gabinete o salir de la
aplicacion.




Boton Cambiar de Usuario

H

Pulsando sobre este botén, accederemos a la ventana de “Seleccion de
Usuarios” (remitase a Iniciando OrtoGest xp), de donde deberemos
seleccionar nuestro login e introducir la contrasefia.

Boton Cambiar de Gabinete

=

Cuando disponemos de varios Gabinetes en la misma Empresa, es
posible cambiar de Gabinete sin necesidad de cerrar y volver a abrir la
aplicacion.

Pulsando sobre este botén, accederemos a la ventana de “selecciéon de
Gabinete” donde deberemos seleccionar uno de los gabinetes de los que
dispongamos en el caso de tener varios. Si en su caso dispone de un solo
gabinete, no tendra opcion de seleccionar otro.

En la parte inferior de la pantalla, existe una barra de estado, que en
todo momento nos indica el nombre del gabinete activo donde nos

encontramos trabajando y el nombre del usuario que tiene la sesion abierta, asi
como la hora y fecha de ese dia.

Gabinete: Gabinete Yirgen de Lourdes Usuario: administrador 05/03/2003 | 955

Botdén Salir de la Aplicacién

[0]

Pulsando este botdn, cerraremos la aplicacion finalizando la sesién
abierta. En ese momento la aplicacion nos pregunta para confirmar que
gueremos salir, pulse Si o No segln sea su deseo.

COMO PROCEDER CON LOS REGISTROS

Cuando accedemos a cualquier formulario de los que esta compuesto
este programa, con regla general aparece el formulario con las casillas en



blanco y sin rellenar. A partir de aqui deberemos pulsar el icono
correspondiente a la operacién que vallamos a realizar.

En las primeras ocasiones que ejecutemos el programa, al no haber
registro alguno guardado, encontraremos que la rejilla situada en la parte
posterior del formulario, donde se muestran dichos registros, esta vacia. Segun
vallamos rellenando y guardando datos, éstos irdn apareciendo en ella. En la
cual podremos visualizar todos los registros guardados para su posterior
busqueda, modificacion o eliminacion.

Existen algunos registros donde en algunas de sus casillas no admite
modificacion (Campos Principales ). Entre alguno de ellos y a titulo de ejemplo
es el caso del nimero de cédigo de una receta. Si necesitase cambiar el
namero por haberlo introducido erroneamente, tendra que eliminarla en su
totalidad y volver a crear dicha receta.

Para Afadir un Registro

Al cargar o abrir cualquier formulario, e independientemente de si hay
'ﬂ] 0 no en la rejilla inferior registros guardados, aparecera dicho

formulario con las casillas de los campos en blanco. Para introducir un

nuevo registro debera primero hacer clic en el icono de Afiadir o
pulsar la combinacién de Ctrl+N en el teclado. Es necesario ésto para poder
editar las casillas del formulario. Cuando termine de rellenar todos los campos,
debera hacer clic en el icono Guardar o pulsando las teclas Ctrl+S . Despues
de aceptar la ventana emergente de confirmacién, habra afiadido un nuevo
registro.

Para Modificar o Editar un Registro Existente

Por la causa que sea, a veces es necesario que tengamos que
modificar algunos campos de los registros posteriormente
guardados. Ello es tan facil como cargar o abrir el formulario al que
pertenece dicho registro y seleccionarlo con un clic del raton en la rejilla
inferior, ocasionando con ello que todos los campos guardados del registro
aparezcan en las casillas anteriormente vacias. A continuacion haremos clic en
el icono de Madificar o pulsaremos la combinacién de Ctrl.+M . Situaremos el
cursor del ratdén sobre el dato que queremos editar, y realizamos el cambio.

Cuando hallamos hecho todos los cambios necesarios no deberemos
olvidar hacer clic en el icono de Guardar o pulsando las teclas de Ctrl.+S, para
guardar dichos cambios.



Para Guardar un Registro

afiadiendo un nuevo registro o modificando uno ya existente. Tanto en
un caso como en el otro a menos que guardemos, perderemos todos
los datos introducidos o cambios realizados en el ultimo formulario abierto.

I I Es obvio que para guardar un documento, antes hay que crearlo

Para que esto no ocurra debera siempre al final de la creacién o
modificacion de un registro, guardarlo haciendo clic sobre el icono Guardar o
pulsando la combinacién Ctrl.+S del teclado. El programa le mostrara una
ventana emergente pidiéndole su confirmacion.

Para Buscar un Registro

hace imprescindible usar una herramienta de busqueda. Cuando

necesite encontrar un registro sea para consulta o para editar, haga
clic sobre el icono de busqueda o presionando F3 en el teclado. El primer
campo editable tomara un color amarillo claro con el cursor intermitente, para
gue comience a introducir caracteres. Segun los valla escribiendo, iran
apareciendo en la rejilla inferior los registros que comience por dichos
caracteres o cumplan los criterios introducidos. Puede utilizar cualquier campo
del formulario como filtro de blsqueda, siempre y cuando esté reflejado dicho
campo en la rejilla. Una vez localizado el registro y haciendo doble clic sobre el
mismo, éste podra ser modificado, borrado, etc.

2:) Cuando en una base de datos existen mucha cantidad de registro se

Para Borrar o Eliminar un Registro

En ocasiones y debido a diferentes causas tendréa la necesidad de

eliminar o borrar algin registro, sea porque ya no le es util o por

contener datos erréneos. Para poder borrar un registro, primero

tendra que seleccionarlo en la rejilla inferior del formulario para
activarlo. Y a continuacion hacer clic en el icono de Borrar o pulsar Suprimir en
el teclado.

Hay que diferenciar entre borrar un registro o el contenido de un campo,
pues este Ultimo para borrarlo tendra que modificarlo siempre que no sea un



campo obligatorio. El comando Borrar, elimina el registro completo. No
obstante la aplicacion antes de suprimir un registro le pedira su confirmacion.

Es importante hacer mencion al hecho de que nos encontraremos con
algunos registros que serd imposible de borrar, ya que la aplicacién por
razones de seguridad no lo permitira. Esto ocurre cuando el registro que
pretendemos borrar esté relacionado o vinculado a otros registros de la
aplicacion. Ejemplos: no podemos borrar un paciente que tiene hecha una
receta, o no podemos borrar un trabajador que ha intervenido en una
autocertificacion, etc...

Para Imprimir un Registro o Listado de Registros

.l En algunos procesos el disponer de la informacién en pantalla, no es
E:g suficiente, y la necesitamos en formato impreso. Como es el caso de

una factura, ticket, relacién, instrucciones de uso, etc... Para elloy
dependiendo del tipo de formulario en el que nos encontremos cuando
pulsamos sobre el icono Listados, o la combinacién de Ctrl.+L en el teclado,
apareceran los distintos listados disponibles para ese formulario.

Miscelaneas

En cualquier momento que esté aplicando un procedimiento a un
registro, puede anular éste haciendo clic en el icono Cancelar o
presionando Escape en el teclado.

Cuando halla efectuado todas la operaciones necesarias en el
formulario y desee cerrar éste, solo tiene que hacer clic en el icono
Salir o pulsar en el teclado Escape.

| Enla mayoria de los formularios, encontrara entre éste y la barra vertical
~| deiconos, dos botones pequefios con un triangulo negro en su interior,
(uno hacia arriba y el otro hacia abajo). Pulsando uno u otro conseguira
expandir o contraer el area de los campos que en ese momento esté oculto o
mostrandose.



MENU ADMINISTRACION - EMPRESAS

Funcionamiento General

Dentro del proceso de instalacién y primeros pasos que hay que dar una
vez que hemos adquirido OrtoGest xp, es la configuracion o personalizacion del
programa a nuestra necesidad (remitase a Instalacion de OrtoGest xp). En este
apartado deberemos introducir toda la informacion relativa a la empresa en
cuanto a Razon Social, Gabinetes, personal que compone dicha empresa, etc.
Datos concernientes a la administracidn, en este caso del programa

Para acceder a los formularios donde incluiremos toda ésta informacion,
deberemos iniciar la sesion del programa como administrador, puesto que si lo
hacemos como usuario no dispondremos de dicha opcion.

El grupo de herramientas de Administracion lo encontraremos solo en la
barra de menu superior del programa (en este caso no hay icono en la barra
vertical debido a que una vez rellenado todos los formularios, casualmente
tendra que volver a introducir nuevos datos). Lo podremos abrir haciendo clic
en dicha barra de menu o pulsando la combinacion de Alt+D en el teclado.

|05 OrtoGest XP L._J[E!:’J

Ficheros Maestros  Recetas Facturacidn  Autocertificacion  Utiidades  Mantenimiento  Compra-Venta  Admin Ventanas Acercade...

Empresas

Gahinetes

Usuarios

Configurarcién
Operaciones Restringidas

Funcionamiento General

Dentro del grupo de mddulos que conforman Administracion, esta el
grupo de formularios Empresas, Gabinetes, Usuarios, Configuracion y
Operaciones Restringidas . Su funcionamiento y caja de herramientas es igual
al resto de los formularios de la aplicacion en cuanto a afiadir, modificar,
buscar, etc. Exceptuando los dos ultimos Configuracion y Operaciones
Restringidas que carecen de caja de herramientas. (remitase a Como
Proceder con los Reqistros).

No olvide que para hacer editable un formulario debe antes hacer clic
con el ratén en el icono que proceda de la barra superior.

Si no visualiza el formulario completo puede expandirlo haciendo clic en
triangulo pequefio situado a la izquierda del mismo.



EMPRESAS

Formulario donde deberemos consignar los datos relativos a la Empresa,
como Cif, Razén Social, Direccion, etc. (si no visualiza el formulario completo
puede expandirlo haciendo clic en triAngulo pequefio situado a la izquierda del
mismo).

oy iE il L5
Afiadi Buscar Listados Cancelar  Salir
Empresas ]
|IZIF | |Razc’|n Social |
|Direccidn | [Cod Postal |
] |P|:|h|a|:i6n| |Pr|:win|:ia |
1| [Teléfono1 | [Teléfono 2 | [Teléfono Fax |

Hombre del
Representante

[Datos del Reaistra [

|Entidad Bancaria |

|Direccién del Banco |

|l2|f|dig|:| Cuenta Corriente (CCC) |

En el caso de que no tengamos creada alguna Empresa, al iniciar la
aplicacién nos advertira de ello y automéaticamente abrira este formulario para
gue introduzcamos los datos necesarios.

No olvide guardar cuando termine de introducir el registro. Al tiempo de
hacerlo aparecera una ventana emergente recomendandole que verifique el
CIF de la Empresa, pues una vez guardado el registro no podra modificarlo.

3 Verifique el C.I.F.

Se dispone a guardar los datos de una nueva empresa.
“erifique el CIF Introducida pues una vez almacenado
no se podra modificar 1l

| No Guardar | Guardar




GABINETES

Es en este apartado donde configuraremos la propiedad Multigabinete
de OrtoGest xp, desde el momento en que afladamos mas de uno. En su
formulario encontraremos una rejilla inferior donde iran apareciendo los
distintos Gabinetes que vallamos afiadiendo. Al igual que en el formulario de
Empresa, aqui encontraremos campos para rellenar con la informacion propia
de un gabinete, con su nombre, direccion, responsable, licencia, etc. (Sino
visualiza el formulario completo expandalo).

En el caso de que no tengamos creado algin Gabinete, al iniciar la
aplicacién nos advertira de ello y automéaticamente abrira este formulario para
gue introduzcamos los datos necesarios.

Gabinetes ]

|l36d. Gabinete | |Ubicaci6n |D:\.ﬂ.rchivos de programatOrtogest XPA\Nueva [

[Nombre Gabinete [FRINCIPAL

] [pireccién |&vd. Felipe 11, 31 local [céd Postal [41013
H |Poh|aci6n|$evilla |Prouin|:ia |SE'-,-'1|_|_.0.
[Teléfona 1 |954230000 [Teléfona 2 [954630000 [Teléfono FAX 955640000

Nombre del Técnico |Gumersindo Santns Garcia
Responsable

|Gerente

[Licencia Sanitaria |2341

CIF de la Empresa |p414141415S |

[Normbre de la Empresa|ORTOPROTESIS 4 MEDIDA

Cad GabirfNombre Gabinets <A Direccion | TIFL |TIF2

Ademas de rellenar los campos con los datos requeridos, debera decirle
al gabinete creado donde debe guardar la informacion relativa a dicho gabinete.
Para ello debera hacer clic con el raton en el boton situado a la derecha del
campo Ubicacién, conteniendo un icono pequefio de carpeta.

Ubicacidn |C:datos generalestgabinete alex', -

Dentro del arbol de directorios que se nos muestra en la ventana
emergente, deberemos buscar a través de las carpetas hasta encontrar y
seleccionar la carpeta elegida. También puede hacerlo escribiendo dentro del
campo Ubicacion la ruta que debe seguir para encontrar dicha carpeta. No
olvide que para hacer editable un formulario debe antes hacer clic con el ratén
en el icono que proceda de la barra superior.



Cuando termine de introducir todos los datos necesarios, debera guardar
los cambios hechos o el gabinete recién creado. En ese momento y después
de la ventana de confirmacion, el programa le indicara que debe reiniciar el
sistema.

't Veriﬁque el Cédigo de Gabinete

U Se dispone a guardar los datos de un nuevo gabinete.
Yerifique el Codigo de Gabinete Introducido pues una vez almacenadao
no se podrd modificar N

Guardar

Puede ser que en algin momento decida cambiar la ubicacion de la
base de datos del gabinete debido a una reorganizacion de sus ficheros. Sélo
tendra que seleccionar el gabinete elegido y pulsar sobre el icono modificar. A
continuacion introducir la nueva ruta en el campo designado para ello,
(comentado en parrafos anteriores) y hacer clic en el icono guardar.

La aplicacién antes de guardar los cambios le mostrara un cuadro de
dialogo emergente que le confirma el cambio de la ubicacién y le ofrece cuatro
opciones distintas, entre las que esta cancelar la modificacién. Pulse el boton
gue mas le convenga.

Modificacion de la Ubicacion del Gabinete
\‘/ HA MODIFICADO LA UBICACION DE LA BASE DE DATOS

Seleccione la opcidn correcta

- Mover los datos desde la antigua ubicacion a la nueva

- Crear en la nueva ubicacion la Base de Datos vacia pero sin
borrar la anterior Base de Datos

- Crear en la nueva ubicacion la Base de Datos vacia pero
BORRAMDO los datos anteriores

- Cancelar la Maodificacidn de datos

Mover los Datos ! Crear y Conzervar Datos Crear y Eliminar Datos Cancelar Modificacion

USUARIOS

En este doble formulario es donde daremos de alta al personal que valla
a utilizar el programa, Autorizando o Restringiendo su acceso a las distintas
areas de la aplicacidon. Puede tener a un usuario que maneje el TPV para poder
vender un articulo, pero que no tenga capacidad para autocertificar un
producto. En este caso podemos restringir su acceso a dicho médulo, para que
no pueda utilizarlo.



Nada mas abrir este formulario encontraremos un formulario con dos
ficha, una rotulada como Usuarios y la otra como Permisos (para visualizar
una u otra hacer clic en la pestafa de la ficha elegida). En la ficha usuarios
encontraremos los campos donde debemos introducir el Login del usuario, que
seria algo asi como una abreviatura o sobrenombre para identificarse al iniciar
su sesion, a continuacion introduciremos la Clave.

Cuando a escrito el Ultimo caracter y pulsa Intro, automaticamente se
abre una ventana emergente que nos solicita la confirmacién de ésta (se
recomienda que dicha clave, solo la sepan el administrador y el propio usuario,
para evitar posibles accesos no autorizados).

La Clave la podrd componer con caracteres numéricos o alfabéticos,
incluso combinando los dos tipos, pero como maximo podra introducir 10
caracteres.

Y por ultimo el nombre completo del mismo y el gabinete al cual
pertenece.

T Permisos
|L|:|gin de Usuario | Clave de Usuario
|Numhre Completo |
|Gabinete Habitual |— Cualquiera de la Base de Datos - j

Login Mombre
admin
Perez
Juan

PERMISOS

En la parte superior de la ficha Permisos, vera que hay tres opciones, la
de Cuenta de Administrador , Cuenta Normal y Puede usar el TPV . Si
seleccionamos la Cuenta de Administrador, estamos proporcionando al usuario
el maximo permiso de operatividad en toda la aplicacion.

En el otro caso, seleccionando Cuenta Normal aparecen las fichas de las
areas de permisos con las casillas de visible marcada, puesto que es la minima
operacidn que puede realizar un usuario,(aunque en algunos apartados puede
interesarnos que no la visualice y en este caso bastara con quitar la marca de



la casilla). Por el contrario si queremos dar a este usuario el maximo de
autorizacion, so6lo tenemos que pulsar el botén rotulado con el texto “Marcar
Todo” y quedaran seleccionadas todas las casillas.

También podemos apreciar que hay un campo rotulado con el texto
“Clave Especial” donde introduciremos otra clave diferente a la de inicio de
sesion y TPV, que permitira al usuario realizar operaciones de alta
responsabilidad dentro del programa. De la misma forma si queremos que
pueda manejar rutinas relacionadas con el TPV, deberemos marcar la casilla
destinada para ello e introducir una nueva clave que en este caso si puede ser
igual a la del inicio de sesion (tanto en la clave especial como en esta ultima
pueden usar caracteres alfanuméricos con un maximo de 10 caracteres).

A continuacion y ocupando el resto de la ficha aparecen las tres areas
en las que se divide la aplicacion. El &rea de Ficheros Maestros , el de
Gestion de Ortopedia, el de Compra-Venta vy los distintos formularios que
componen éstas areas.

La aplicacién le da la posibilidad de concretar ain mas dichos permisos
en las areas, formularios y operaciones que consideremos necesarias para un
usuario.

El contenido para cada area en materia de procedimientos es el mismo
en todas, a excepcion de la de Compra-Venta que ademas de contener las
mismas casillas que las anteriores, se ha incluido algunas operaciones que se



pueden realizar en el TPV, y que puede o no autorizar a efectuarlas. Dentro de
cada ficha se encuentran las casillas que se corresponden con las distintas
herramientas que aparecen en la barra superior de la mayoria de los
formularios.

Como podra comprobar segun valla marcando las casillas habra algunas
gue no se marcan. Esta es la de Borrar . Para poder activarla tendra antes que
marcar la casilla de Modificar , y para poder activar ésta tendra que estar
marcada la de Buscar . Es debido a que no puede realizar una operacion si
antes no le hemos autorizado a realizar otra jerdrquicamente superior o de
mayor responsabilidad.

Cuando halla terminado debera guardar el nuevo registro creado, o los
cambios realizados en uno existente.

Si un usuario intenta realizar alguna operacion que no esté autorizado, la
aplicacion no le dejara ejecutarla, confirmandoselo.

CONFIGURACION

Es en este formulario donde introduciremos la informacién bésica
concerniente al tipo de sistema (hardware) del que dispongamos como
Unidades de almacenamiento, Impresoras, etc. Y a los parametros de
funcionamiento de la Ortopedia, personalizando la aplicacion al estado de dicha
Ortopedia.

Nos encontramos con un formulario dividido en cuatro fichas o
secciones; Configuracién General, Contadores, Datos de la Apli  caciény
Configuracién de TPV



Configuracién General

Es por la primera ficha que se abre el formulario, en ella introduciremos
la Ruta que debe seguir el programa para acceder a las carpetas de Datos
Generales y de Informes. Estas pueden estar ubicadas en nuestra unidad C:\ o
en la unidad principal del servidor si estamos conectados en Red.

Si conocemos dicha ruta, bastara con escribirla en el campo designado
para ello, en caso contrario podremos buscarla haciendo clic en los iconos de
carpetas, que nos abrira un cuadro de busqueda de las unidades disponibles.

Como podra comprobar en este formulario existe una opcion rotulada
con el texto “Mostrar imagen de fondo de la aplicacion " .Esto es
especialmente conveniente demarcalo cuando el equipo donde se encuentra
instalada la aplicacion, no es lo suficientemente potente, consiguiendo con ello
ralentizar el funcionamiento de la misma.

A continuacion podemos introducir también la ruta para acceder al
archivo (en mapa de bits) del logo o razén social de la Ortopedia, que ir&
impreso en los informes que saquemos. La aplicacion nos ofrece la opcién de
gue se imprima o no se imprima, usando la casilla inferior izquierda del cuadro
donde aparecera la imagen de dicho logo o razén social (remitase a Como
introducir el logo en los Informes).




También apreciara una casilla a la derecha de la anterior, rotulada con el
texto “Solucionar problemas con Instrucciones de Uso  ”

Y por ultimo tenemos una persiana desplegable en la parte derecha de
la ficha, rotulada con “Compresor a usar” donde podemos elegir entre el
compresor por defecto de Windows o el del Sistema Operativo MSDOS. Estos
comprimen la copia de seguridad de todas las bases de datos de los gabinetes
de OrtoGest xp.

El botén de Solicitar Licencias, abrird un cuadro de dialogo dandole
faciles instrucciones para poder ampliar el numero de Licencias existente y que
se muestran debajo del mismo

En el caso de que usted necesitara ampliar su hegocio con un nuevo
gabinete o sencillamente quiera alguna licencia mas, puede hacerlo aqui de
una manera facil y rapida.

Contadores

En esta ficha podemos apreciar dos columnas de registros, la de la
Izquierda que nos permites introducir un nimero inicial de una serie,
contemplando los registros mas importantes y que necesitan de un mayor
control. Y la columna de la derecha que nos permite consultar en que estado se
encuentra esa serie o por el nUmero gque va.

Con este contador que incluye la aplicacion podemos en todo momento
saber la cantidad de registros generados y de una forma facil nos permite
comenzar ha utilizar el programa en mitad de un ejercicio trimestral, pudiendo
continuar con la numeracion del Ultimo registro.



Tan facil como introducir la serie en el campo designado para ello (el
campo mas pequefio es para introducir caracteres alfabéticos), y al pulsar
sobre el icono “+” de color verde, se rellenara con dicha serie el campo de
estado actual. No olvide guardar las operaciones realizadas haciendo clic en el
icono (representado con un disquete) guardar situado en la parte inferior
derecha de la ficha.

Datos de la Aplicacion

Pulsando sobre esta pestafia se nos abrira una ficha, donde
encontraremos dos ventanas conteniendo (en un principio estaran vacias), en
una las Secciones en que tenemos dividida la Ortopedia, y el la otra las
distintas Categorias que poseen el personal que componen la misma.

Para introducir cualquier seccion o categoria, debe pulsar el botén + de
una ventana u otra y a continuacién se nos abrira un cuadro de dialogo, donde
podremos introducir los datos.

Configuraciéon TPV

En esta ficha como su propio nombre indica podremos configurar todos
los aspectos relativos al TPV, como la impresora de ticket, el cajon
portamonedas, tarifas por defectos, etc.

La aplicacién trae consigo las configuraciones de las impresoras de
ticket y cajones portamonedas mas comunes del mercado, para facilitarle la
tarea. Pero si no es su caso, puede en cualquier momento configurar otras
impresoras y cajones de distintos fabricantes, requiriendo siempre el manual de
instalacion del mismo. También dispone en este formulario de la opcidn
rotulada textualmente con “Usar Driver de Windows” donde al marcarla,



aparecera en la persiana contigua el controlador de la impresora que tengamos
instalada en el sistema. Esto es indicado cuando queremos utilizar una
impresora comun de hojas.

Cuando el tipo de impresora de ticket que tenemos no se encuentra en
la lista de las predeterminadas, tenemos un campo para introducir el nombre de
la misma, y una serie de mas campos donde incluiremos las cadenas de
nameros que ocasionen los comando referidos y que debe proporcionarnos el
fabricante.

De igual forma, procederemos con los cajones portamonedas.

En cualquier momento podremos afiadir, modificar o eliminar estos datos
pulsando sobre los botones con los iconos referidos.



Ademas de todo éstos datos tenemos que
indicarle a la aplicacion, en que puertos del
ordenador estan conectados dichos dispositivos.
Para ello pulsando sobre el icono con el grafico
de una clavija, se abrira en la parte superior
derecha del formulario un cuadro de dialogo,
donde asignaremos el puerto correspondiente.

En la parte inferior del formulario
encontraremos opciones relativas a tarifas,
precios, etc. que puede marcar segun su
conveniencia. Y un cuadro donde puede introducir
el texto que quiere que aparezca cuando imprima
un ticket, vale o devolucion.

COMO INTRODUCIR EL LOGO DE LA EMPRESA EN LOS INFORM ES

Procedimiento General:

En primer lugar debe tener en cuenta que tiene que disponer del logo de
su empresa en formato de mapa de bits, preferiblemente con la extensioén jpg,
gue es la mas usual.

Dicho archivo puede obtenerlo de forma particular con un escéner o si lo
prefiere, INFORED puede proporcionarselo por correo electrénico o correo
ordinario, siempre y cuando Ud., previamente le suministre el logo en una
tarjeta de visita u otro soporte de papel.

En el caso de que INFORED lo envie por correo electrénico siga los
pasos descritos a continuacién, en caso de que disponga ya del archivo,
vallase directamente al paso n° 6.

1. En la ventana de la bandeja de entrada de Hotmail o su gestor de correo
electronico, localice el envio de INFORED, una vez abierto este mensaje, en la
linea de Datos adjuntos: si es Hotmail, o un boton en su gestor de correo
pulse sobre el archivo logoempresa.jpg

2. Aparecera una nueva ventana donde encontraras dos botones, pulse el que
pone descargar archivo.

3. De nuevo aparece otra ventana pero esta vez pequeiia donde le ofrece la
posibilidad de Abrir o Guardar entre otras opciones. Pulse el boton de Guardar.

4. En la siguiente ventana vera las carpetas de su disco duro, localice la
carpeta de OrtoGest xp que estara en C:\Archivos de Programas\Ortogest xp\ .
Cuando tenga abierta la carpeta de OrtoGest pulse al botén Guardar.



5. saldra una nueva ventana confirmandote que el archivo ha sido guardado.
Pulse el botdn Cerrar.

6. Inicie la Aplicacion de OrtoGest xp como Administrador y sitlese en la
pantalla de Admin\Configuracién en el menu superior.

7. En la parte inferior izquierda de la pantalla hay un area rotulada con el texto
" Definicién de logotipo para Informes (180x80) " . Y debajo un cuadro para
marcar, que posiblemente esté marcado y que pone "Usar Logotipo Propio

en los informes ". Si no estd marcado con una sefial, marquelo.

8. Dentro de este area, vera un campo para introducir la ruta y al lado un botén
con el icono de una carpeta, pulsela y localice entre las carpetas que aparecen
la de C:\Archivos de Programas\Ortogest xp \ . Busque dentro de la carpeta el
archivo logoempresa.jpg y selecciénelo, vera que en el recuadro grande
aparece su logo. Ya sélo le queda salir de la pantalla e imprimir el informe que
desee.

SEGURIDAD

La gestidn de usuarios de la aplicacion permite otorgar permisos para
todas las acciones que pueda llevar a cabo en todos los modulos del programa
de una forma répida y sencilla.

Esté dotado de un sistema de seguridad por el cual solo podra gestionar
los permisos la persona autorizada.

No obstante incluye un sistema de claves especiales por el cual un
trabajador puede autorizar, ocasionalmente, a otro para ejecutar alguna accién
gue a este Ultimo no le esté permitida.

Este tipo de actuaciones quedara reflejado en un Registro de
Operaciones Restringidas consultables Unicamente por el administrador.




FICHEROS MAESTROS

Funcionamiento General

Los ficheros maestros, son un conjunto de archivos donde deberemos
introducir los datos y valores iniciales necesarios para que la aplicacion los
relacione y que posteriormente utilizaremos en las distintas pantallas del
programa, facilitandonos la gestion de los mismos.

La forma en la que se introducen dichos datos es igual para todos los
formularios. Exceptuando los de Proveedores y Articulos (remitase a
Proveedores y Articulos), donde a diferencia del resto, encontraremos varias
fichas con campos a rellenar pero siendo de igual forma su manejo y
funcionalidad.

Esto es especialmente importante porque siendo la dindmica igual para
todas las tareas conseguimos darle facilidad y rapidez en el manejo de la
aplicacion.

Para acceder a Ficheros Maestros disponemos de tres formas: una es
pulsando el icono que encontramos en la barra vertical desplegable, otra
pulsando en la barra superior de menus y la tercera usando la combinacion de
teclas rapidas Crtl+F, de cualquier forma, el acceso a los Ficheros maestros los
encontramos en la ventana principal del programa.



Dentro de Ficheros Maestro encontraremos dispuestos en menus los
distintos médulos de Generales, Centros Sanitarios, Proveedores,
Articulos, etc. Que a su vez se dividen en diferentes formularios , donde
introduciremos los datos relativos a cada contenido.

En cualquiera de estos modulos, principalmente se nos muestra una
barra superior de iconos donde podremos Afiadir, Modificar, Guardar, Buscar o
Borrar cualquier registro que tengamos guardado o pretendamos crear. No
olvide que para hacer editable un formulario debe antes hacer clic con el ratdén
en el icono que proceda de la barra superior.

(si no visualiza el formulario completo puede expandirlo haciendo clic en el
triangulo pequefio situado a la izquierda del mismo)

Dependiendo del tipo del formulario y de la ventana en la que nos
encontremos, pulsando sobre el icono de la impresora nos facilitara listados
con las distintas opciones de las que dispongamos y que hallamos elegido.

En esta misma barra de iconos encontramos a la derecha el de Cancelar
y Salir, que como sus propios nombres indican, podremos cancelar cualquier
operacidn que estemos realizando o salir del formulario.

FICHEROS MAESTROS - Generales

Descripcion General

Los ficheros maestros, son un conjunto de archivos donde deberemos
introducir los datos y valores iniciales necesarios para que la aplicacion los
relacione y que posteriormente utilizaremos en las distintas pantallas del
programa, facilitandonos la gestion de los mismos (remitase a Manejando
Ficheros Maestros).

Dentro de Ficheros Maestros / Generales encontraremos dispuestos
en mendus los distintos mdédulos de Impuestos, Divisas, Formas de Pago y
Cadigos Postales . Estos como podran comprobar tienen un caracter comun
para todas las operaciones que realicemos con la aplicacion.



Impuestos

En principio seguramente no tendra la necesidad de hacer algiin cambio
en este formulario, pues por defecto ya viene configurado con los valores
definidos por la Administracion del Estado para las transacciones comerciales y
operaciones de tipo contable en el sector de la Ortopedia. No obstante, si en
algiin momento cambiaran dichos valores, es aqui donde debera hacer los
cambios necesarios.

Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estas cantidades,
proceda como con la introduccion, eliminacion o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Registros)

Divisas

En principio seguramente no tendra la necesidad de hacer algiin cambio
en este formulario, pues por defecto ya viene configurado con las monedas
mas usual en toda la comunidad Europea. No obstante, si en el lugar donde



Ud. tiene ubicada su ortopedia hacen transacciones con otro tipo de moneda,
tendra que introducir en esta pantalla dichos valores de la nueva moneda.

Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estas divisas,
proceda como con la introduccion, eliminacion o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Reqistros).

En los campos de Valor Moneda e Incremento debera ponerse en
contacto con el fabricante de la Aplicacién, para que le facilite los datos que
tiene que introducir en dichos campos.

Formas de Pago

En principio seguramente no tendra la necesidad de hacer algiin cambio
en este formulario, pues por defecto ya viene configurado con las formas de
pago mas usuales en las transacciones comerciales de toda empresa. No
obstante, si Ud. tiene costumbre de utilizar otras formas distintas, o si algunas
de las que se incluyen por defecto no las va ha usar, es en este formulario
donde puede eliminarlas o realizar dichos cambios.



Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estos tipos o
modos, proceda como con la introduccién, eliminacién o modificacion de los
demas registros, (remitase a Como Proceder con los Registros).

Tiene en este modulo la posibilidad de introducir varios tipos de
aplazamientos, ellos vienen indicados en los botones que aparecen en
recuadro designado para ello.

El primero de ellos es sin aplazamiento, los otros dos nos permiten por
un lado introducir un aplazamiento con un importe fijo para cada uno de ellos y
por otro lado un aplazamiento en tantos por cientos.

En el aplazamiento con importe fijo
cuando pulsamos el botén aparece a la
derecha unos campos donde podremos
introducir la cantidad del importe fijo y el
intervalo de tiempo que queremos que
transcurra entre cada pago.

En el otro botdn rotulado con
“Importe porcentual” cuando lo pulsamos
aparecen unos campos donde
introduciremos los tantos por cientos de la
cantidad total que queremos ir descontando
en cada pago.



Otra posibilidad que nos ofrece
este formulario es el de varios modos en
las formas de pago y esto son en Efectivo,
con Tarjeta de Crédito o como Efecto
Bancario. Cuando activamos los modos
de Tarjeta de Crédito o Efecto Bancario,
se abre una pequefia ventana donde nos
solicita introducir la comision y el
descuento por pronto pago. No es
obligatorio rellenar dichos campos.

Cadigos Postales

En principio seguramente no tendra la necesidad de hacer algiin cambio
en este formulario, pues por defecto ya viene configurado con la mayoria de los
cddigos postales de toda Andalucia. No obstante, si Ud. quiere introducir algin
nuevo coédigo que hallan creado los servicios postales o alguno de sus
gabinetes se encuentran fuera de la comunidad Andaluza, puede hacerlo en
este formulario.



Este formulario ademas de ser un modulo de configuracion, también
cumple la misién de formulario de consulta, pues le permite en todo momento
realizar la consulta sobre el nimero de c6digo de cualquier poblacion utilizando
la herramienta de busqueda.

Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estos cédigos,
proceda como con la introduccion, eliminacién o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Registros)

FICHEROS MAESTROS — Centros Sanitarios

Descripcion General

Los ficheros maestros, son un conjunto de archivos donde deberemos
introducir los datos y valores iniciales necesarios para que la aplicacion los
relacione y que posteriormente utilizaremos en las distintas pantallas del
programa, facilitandonos la gestion de los mismos (remitase a Manejando
Ficheros Maestros).

Dentro de Ficheros Maestros / Centros Sanitarios  encontraremos
dispuestos en menus los distintos médulos de U.C.P. (Unidad Central de
Prestaciones), Centros de la S.S. (Seguridad Social), Centros Privados,
Colegiados Prescriptores y Servicios . Estos como podran comprobar tienen
un denominador comun para todos, y es la configuracion de todo lo relativo al
apartado Sanitario y Facultativo.

U.C.P. (Unidad Central de Prestaciones)

Este formulario esté indicado para que registremos aquellas U.C.P. a las
gue usualmente facturamos y también para introducir en cualquier momento
una nueva unidad.

Este médulo esta enlazado directamente con los modulos de facturacion
por lo que antes de facturar a un determinado Centro deberemos registrar la
Unidad Central de Prestaciones a la que pertenece dicho Centro.



A diferencia del Formulario de U.C.P. con los otros modulos de Centros
S.S. y Centros Privados, que son similares entre si, en este encontraremos un
campo donde nos solicita el tipo de Facturacién, donde podremos elegir el
formato de facturacién que exija la U.C.P. en concreto. Esto es necesario para
luego poder crear el disco que generara la aplicacién y que luego entregaremos
a la Unidad.

Como puede apreciar en esta pantalla, con solo hacer clic en el icono
de U.C.P., nos muestra una zona superior de campos para introducir un nuevo
registro y una rejilla en la parte inferior donde apareceran los centros que ya
tenemos registrados.

Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estas Unidades,
proceda como con la introduccion, eliminaciéon o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Reqistros)




Centros S.S. (Seguridad Social)

Este formulario al igual que el de U.C.P. y Centros Privados esta
indicado para que registremos aquellos centros de los que usualmente
recibimos los P 14 y también para introducir en cualquier momento aquellos
gue pudieran aparecer en futuras Recetas o P14 y que no tengamos registrado
en nuestra base de datos.

Este médulo esta enlazado directamente con los modulos de facturacion
por lo que antes de facturar a un determinado Centro deberemos registrarlo en
esta pantalla. Como puede apreciar en esta pantalla hay un campo donde nos
solicita el codigo de la Unidad Central de Prestaciones a la que pertenece dicho
centro, con lo que debera antes registrar la U.C.P. en el formulario designado
para ello.

Como puede apreciar en esta pantalla, con solo hacer clic en el icono
de Centros S.S., nos muestra una zona superior de campos para introducir un
nuevo registro y una rejilla en la parte inferior donde apareceran los centros
gue ya tenemos registrados.



Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estas Unidades,
proceda como con la introduccion, eliminacién o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Reqistros)

Centros Privados

Este formulario al igual que el de U.C.P. y Centros S.S esté indicado
para que registremos aquellos Centros o Mutuas de las que usualmente
recibimos las recetas y también para introducir en cualquier momento aquellos
Centros que pudieran aparecer en futuras Recetas y que no tengamos
registrado en nuestra base de datos.

Este médulo esté enlazado directamente con los médulos de facturacion
por lo que antes de facturar a un determinado Centro o Mutua deberemos
registrarlo en esta pantalla. Como puede apreciar en esta pantalla, con solo
hacer clic en el icono de Centros Privados, nos muestra una zona superior de
campos para introducir un nuevo registro y una rejilla en la parte inferior donde
apareceran los centros que ya tenemos registrados.

Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estas Unidades,
proceda como con la introduccion, eliminacién o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Reqistros)




Colegiados Prescriptores

Este formulario esté indicado para que registremos como su nombre
indica todos los colegiados de los que recibimos las recetas o P14. Siendo este
un requisito indispensable para la posterior autocertificacion y asiento de dicha
receta.

Este modulo esta enlazado directamente con los modulos de recetas y
autocertificaciones por lo que antes de introducir una determinada receta o
autocertificacion deberemos tener registrado el colegiado. Como puede
apreciar en esta pantalla, con solo hacer clic en el icono de Colegiados
Prescriptores, nos muestra una zona superior de campos para introducir un
nuevo Prescriptor y una rejilla en la parte inferior donde apareceran los
Colegiados que ya tenemos registrados.



Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estos Colegiados,
proceda como con la introduccion, eliminaciéon o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Registros)

Servicios

Este formulario esté indicado para que registremos como su nombre
indica los servicios de los que estan compuesto los Centros Sanitarios y que
vienen inscritos en las recetas o P14. Siendo este un requisito indispensable
para la posterior autocertificacion y asiento de dicha receta.

Este médulo esta enlazado directamente con los mddulos de recetas y
autocertificaciones por lo que antes de introducir una determinada receta o
autocertificaciéon deberemos tener registrado el Servicio. Como puede apreciar
en esta pantalla, con solo hacer clic en el icono de Servicios, nos muestra una
zona superior de campos para introducir un nuevo Registro y una rejilla en la
parte inferior donde apareceran los Servicios que ya tenemos registrados.

Si necesita afiadir, cambiar o modificar cualquiera de estos Servicios,
proceda como con la introduccion, eliminaciéon o modificacion de los demas
registros, (remitase a Como Proceder con los Reqistros)




FICHEROS MAESTROS - PROVEEDORES

Funcionamiento General

Dentro del grupo que conforman los Ficheros Maestros, esta el Médulo
de Proveedores. Su funcionamiento y caja de herramientas es similar al resto
de los Ficheros Maestros en cuanto a afiadir, modificar, buscar, etc. (remitase
a Como Proceder con los Reqistros). Su principal diferencia se encuentra en
que al abrir el médulo nos encontramos con un formulario dividido en cuatro
secciones, viéndose una en su totalidad y las tres restantes en forma de
pestafias. Estas son Lista de Proveedores, Ficha de Proveedor,

Condiciones Comerciales y Productos

No olvide que para hacer editable un formulario debe antes hacer clic
con el ratdn en el icono que proceda de la barra superior.

(si no visualiza el formulario completo puede expandirlo haciendo clic en
triangulo pequefo situado a la izquierda del mismo)



En la seccién de Lista de Proveedores , encontraremos todos aquellos
gue tengamos registrado y nos facilita la busqueda de uno en concreto.
Podemos buscar (primero hacer clic en el icono Buscar) usando la barra
vertical de desplazamiento o rellenando los campos que hay encima de la
rejilla, con los criterios que creamos convenientes.

Seleccionando en la rejilla uno existente conseguimos rellenar los
campos de las demas secciones ofreciéndonos toda la informacién de dicho
proveedor.

Si lo que queremos es afiadir uno nuevo, al pulsar sobre dicho icono
automaticamente se nos abre la seccion Ficha Proveedor , mostrandonos los
campos en blanco listo para rellenarlos. En ellos constara toda la informacion
referente a nombre, direccién, etc. Segun vallamos introduciendo los datos
cuando lleguemos al Ultimo campo de la seccién, lo rellenemos o noy
pulsemos intro, avanzaremos automaticamente a la siguiente seccion.

Condiciones de Pago , donde incluiremos informacion relativa a la
forma de pago, el descuento general que nos hace y los datos bancarios.
Igualmente cuando terminamos con el Ultimo campo a pulsar intro en el
teclado, pasaremos a la seccién de Productos , donde nos aparece una rejilla
conteniendo todos los articulos que previamente introducimos en la base de
datos Articulos (remitase a Articulos) y que iremos asociando al proveedor
seleccionado.



Si necesita buscar un articulo, hagalo usando la barra vertical de
desplazamiento o los campos de Cédigo y Descripcion indistintamente, puesto
que si utiliza el icono buscar, éste le enviara a la seccion de Lista de
Proveedores

Para asociar o afiadir un articulo al proveedor debera arrastrar con el
raton, cada articulo de la rejilla superior a la ventana inferior. (Si intenta hacerlo
con el icono afadir, conseguira ir de nuevo a la seccién Ficha del Proveedor).

Cada vez que afiada un nuevo producto, el programa le preguntara en
primer lugar si existe un descuento especial para éste, seguidamente el precio
de compra y finalmente la preferencia, que puede ser 1, 2, 3, etc. Indicando con
ello la prioridad en cuanto a la calidad-precio de un mismo producto
suministrado por varios proveedores.

Ademas de afiadir (arrastrdndolo con el ratén), podra también eliminar
un articulo, haciendo clic en el botén inferior Eliminar o vaciar totalmente el



contenido de la ventana inferior, haciendo clic en el botén Vaciar. Por Ultimo no
olvide guardar el registro cuando halla terminado.

FICHEROS MAESTROS - GRUPO ARTICULOS

Funcionamiento General

Dentro del grupo de médulos que conforman los Ficheros
Maestros, esta el grupo de formularios Articulos incluyendo
Articulos, Catalogo del SAS, Mutuas o Catélogo Priv.  ado y
Almacenes . Su funcionamiento y caja de herramientas es igual al
resto de los Ficheros Maestros en cuanto a afiadir, modificar,
buscar, etc. (remitase a Como Proceder con los Redgistros).

No olvide que para hacer editable un formulario debe antes
hacer clic con el ratén en el icono que proceda de la barra superior.

Si no visualiza el formulario completo puede expandirlo
haciendo clic en triangulo pequefio situado a la izquierda del
mismo.

ARTICULOS

Su principal diferencia se encuentra en el médulo de Articulos que al
abrirlo nos encontramos con un formulario dividido en cuatro secciones, que
dependiendo de si damos de alta un articulo nuevo, modificamos uno existente
o simplemente lo consultamos, se abrira la seccidn correspondiente. En primer
lugar aparece la lista de articulos, quedando el resto en forma de pestafias. Las
cuatros secciones del médulo Articulos son Lista de Articulos, Ficha de
Articulo, Condiciones de Venta y Gestion del Almace nes.



En la seccion de Lista de Articulos , encontraremos todos aquellos que
tengamos registrado y nos facilita la bdsqueda de uno en concreto. Podemos
buscar (primero hacer clic en el icono Buscar) usando la barra vertical de
desplazamiento o rellenando los campos que hay encima de la rejilla, con los
criterios que creamos convenientes. Seleccionando en la rejilla uno existente
conseguimos rellenar los campos de las demas secciones ofreciéndonos toda
la informacion relacionada de dicho articulo.

Si lo que queremos es afiadir uno nuevo, al pulsar sobre dicho icono
autométicamente se nos abre la seccion Ficha Articulo , mostrdndonos los
campos en blanco listo para rellenarlos. En ellos constara toda la informacion
referente a codigo, descripcidn, tipo, caracteristicas técnicas, etc. Y en la parte
inferior el proveedor que nos lo suministra (en caso de que estemos
modificando). Segun vallamos introduciendo los datos cuando lleguemos al
Ultimo campo de la seccién, lo rellenemos o no y pulsemos intro, avanzaremos
automaticamente a la siguiente seccion

Condiciones de Venta , donde incluiremos la informacién que luego va a
aparecer en el TPV y en las facturas que posteriormente generemos. En este
formulario, ademas de introducir el precio de venta y el tipo de IVA que se le va
ha aplicar, encontramos la posibilidad de incluir tres tipos diferentes de tarifas
para ese articulo, dependiendo de la relacién comercial que tengamos con los



distintos clientes. Estas tarifas puede ser calculadas con cantidades fijas o con
porcentajes de la misma. También podemos incluir como informacion adicional
si el articulo est4 en promocién y las condiciones de la misma. Dicha
promocién podemos ajustarla con un precio fijo o con porcentajes de ese
precio. También nos permite incluir una fecha de duracion de la promocion o
ilimitarla en el tiempo, si no introducimos fecha alguna. Igualmente cuando
terminamos con el Ultimo campo a pulsar intro en el teclado, pasaremos a la
seccion de Gestion de Almacenes.

Gestion Almacenes Es en esta ficha donde nos aparecera en primer
lugar una lista con todos los almacenes de los que disponemos y una casilla de
verificacion rotulada con el texto “Controlar el Stock del Articulo” , que
deberemos activar si queremos ubicar el nuevo articulo en uno de los
almacenes de los que aparecen en la lista

Cuando es el caso de un articulo que ya ha sido dado de alta
anteriormente y existe una cantidad determinada del mismo, dicha cantidad
aparecerda en la rejilla inferior de ubicacién del articulo.



CATALOGO DEL SAS

En este formulario, al igual que en el resto de los ficheros maestros,
encontramos unos campos en blanco para introducir nuevos datos o
mostrarnos los ya existentes asi como la rejilla inferior donde estan todos los
registros guardados, en este caso referencias del catalogo o prescripciones
gue el Servicio Andaluz de Salud, nos suministra a través de su base de datos.
En cuanto a su funcionamiento es exactamente igual que en el resto de
formularios (remitase a Como Proceder con los Registros). A excepcion del
botén Relacionar que solo aparece aqui y en el formulario de Catalogo

Privado de Mutuas. Este botdn, nos va a facilitar muchisimo la tarea,

pues aqui podemos establecer la relacién de los articulos y sus

preferencias (remitase a preferencias del articulo en Proveedores), con
la referencias del Catalogo. Posteriormente nos va ha dar a conocer el articulo
mas conveniente que podemos dispensar segun la referencia de la prescripcion
0 receta que nos soliciten.

Para afiadir una nueva referencia, buscar o modificar una existente,
deberd pulsar el icono que corresponda.

Para Relacionar una referencia o prescripcién con uno o varios articulos,
debera pulsar sobre el icono Relacionar, y en la nueva ventana de articulos que
se abre arrastrar desde la rejilla superior el cédigo del articulo a la ventana
inferior. En el caso de no encontrar éste a primera vista podra mediante los
campos en blanco e introduciendo cualquier criterio buscarlo en la lista.

MUTUAS (Mantenimiento de Mutuas)

En este formulario podremos incluir toda la informacién relativa a las Mutuas
Privadas que se encuentran en el mercado. Su funcionamiento se asemeja al
de SAS y debido a que algunas poseen Catalogo propio de referencias de
prescripciones, tiene también la posibilidad de relacionar las referencias de los
catalogos, con los articulos de los que disponemos (remitase al apartado
anterior de Catalogos del SAS. Dependiendo de la Mutua, este formulario le
permite facturar describiendo los articulos o las referencias de su catalogo y



generando dicha factura a nombre del cliente o de la Mutua. (remitase al
apartado anterior Catalogos del SAS)

ALMACENES

Es en este formulario podra afiadir, modificar, buscar o borrar cualquier
nuevo almacén o alguno existente que tenga creado. Asi mismo podra imprimir
un listado de los almacenes que en ese momento disponga.

FICHEROS MAESTROS - PACIENTES

Funcionamiento General

Dentro del grupo de médulos que conforman los Ficheros Maestros, esta
el grupo de formularios Pacientes incluyendo Mantenimiento de Pacientes e
Historial de Pacientes . Su funcionamiento y caja de herramientas es igual al
resto de los Ficheros Maestros en cuanto a afiadir, modificar, buscar, etc.
(remitase a Como Proceder con los Reqistros).

MANTENIMIENTO DE PACIENTES

Formulario donde debemos introducir toda la informacion relativa al
paciente. Nombre, Domicilio, n°® de afiliado a la S.S. etc. para afiadir o
madificar un paciente.

Si es una consulta, puede buscar uno ya existente mediante el icono de
bldsqueda vy filtrando cualquier criterio de los que aparecen en la rejilla inferior 0
directamente buscéandola en ésta.

Ademas de la informacion basica, dispone de un botdn rotulado con
descuentos especiales, (si no lo ve haga clic sobre los pequefios triAngulos
para expandir el formulario) donde haciendo clic en el, accede a un espacio



para introducir algun tipo de descuento que queramos hacerle en sus compras
por ser éste un paciente/cliente destacado o especial.

Otra funcion de la que dispone en este formulario, es una opcién para
gue en visitas futuras, la aplicacion le avise si se tratara de un paciente
conflictivo. como podra comprobar presionando la combinacion de Ctrl.+V en
el teclado, podemos alternar entre mostrar u ocultar este detalle. Cuando es
éste el caso y tenemos marcada la casilla de conflictivo, el texto descriptivo de
esta funcién cambia a color rojo.

Como complemento a la informacién introducida en el formulario, dispone
dentro de éste del icono Historial , abriendo automaticamente la pantalla
Historial al hacer clic sobre el.

HISTORIAL DE PACIENTES

Mas que una herramienta de configuracion para afiadir o modificar, es
de consulta, puesto que segun vallamos introduciendo informacion a través de
otros formularios como el de recetas, facturas, etc. dicho historial se ira
actualizando para luego mostrarnos un completo indice de todas las
operaciones realizadas con relacion a un paciente.

A este formulario puede acceder a través de la ficha de pacientes (tiene
gue tener algun paciente seleccionado) o haciendo clic en la barra vertical de
iconos. Si es de esta Ultima forma, el formulario Historial aparecera en blanco, y
podré introducir directamente el codigo o DNI del paciente si los conoce, en
caso contrario tendra que pulsar sobre el icono pequefio de la lupa o presionar
Intro en el teclado para comenzar la busqueda. Una vez realizada ésta, el
formulario Historial pasa a estado de edicion, habilitando todas sus funciones
de consulta, y mostrandonos en primer lugar la ventana de recetas. En dicha
ventana encontraremos relacionadas todas las recetas vinculadas a éste
paciente y registradas hasta ese mismo momento. Haciendo doble clic en
cualquiera de ellas abrira dicha receta para su posterior modificacion,
eliminacién o consulta.



De igual forma haciendo clic sobre el icono facturas, visualizaremos
todas la facturas que estén relacionadas con dicho cliente, pudiendo editarlas.
Si hacemos clic sobre el icono Revisiones nos mostrara todas las revisiones
gue ha pasado el cliente con su producto, las evaluaciones de cada una de
ellas y la fecha de la futura revisién o que esté pendiente.

Y por ultimo en el icono Fallos podremos ver si se produjo algun fallo en
cualquiera de los productos que le hemos suministrado y su posterior
modificacion.

Podemos restringir las distintas consultas a un espacio de tiempo
limitado, activando la casilla superior derecha rotulada con “ver entre las
fechas” he introduciendo un valor para dichas fechas. Por defecto al activar
dicha casilla, la fecha inicial sera siempre, primeros del afio en curso, pudiendo
modificar ésta posteriormente. A continuacién haremos clic sobre el botén
Refrescar para actualizar la informacién mostrada.



FICHEROS MAESTROS - TRABAJADORES

Funcionamiento General

Dentro del grupo de médulos que conforman los Ficheros Maestros, esta
el formulario Trabajadores incluyendo su mantenimiento. Su funcionamiento y
caja de herramientas es igual al resto de los Ficheros Maestros en cuanto a
afiadir, modificar, buscar, etc. (remitase a Como Proceder con los Registros).

MANTENIMIENTO DE TRABAJADORES

Formulario donde debemos introducir toda la informacion relativa al
Trabajadores. Nombre, Domicilio, Departamento, Categoria, etc. para afiadir o
moadificar un Trabajador (remitase a Como Proceder con los Registros).

Si es una consulta, puede buscar uno ya existente mediante el icono de
busqueda vy filtrando cualquier criterio de los que aparecen en la rejilla inferior o
directamente buscéndola en ésta.

Ademas de la informacion basica, dispone de dos opciones que puede
marcar a criterio suyo y son los relativos a Técnico Garante y Autorizacion a
Emitir Fecha de Diligencia, (si no lo ve haga clic sobre los pequefios triangulos
para expandir el formulario) donde haciendo clic en cualquiera de ellos los
activa. Es importante este apartado porque dependiendo de si lo activamos o
no podra rellenar posteriormente las autocertificaciones.

Otra funcion de la que dispone en este formulario, es una casilla rotulada
con la palabra “Activo” . Esta casilla esta disefiada para los casos en que
tenemos trabajadores temporales, dependiendo del momento estara activo,
trabajando con nosotros o inactivo (casilla desmarcada) cuando se encuentra
en situacion de desempleado.



FICHEROS MAESTROS - AUTOCERTIFICACION

Funcionamiento General

Dentro del grupo de modulos que conforman los Ficheros Maestros, esta el
grupo de formularios Autocertificacion incluyendo Familias de Componentes,
Documentacion Técnica, Tipos de Fallos y Memorias . Su funcionamiento y
caja de herramientas es igual al resto de los Ficheros Maestros en cuanto a
afadir, modificar, buscar, etc. (remitase a Como Proceder con los Registros).

No olvide que para hacer editable un formulario debe antes hacer clic
con el ratén en el icono que proceda de la barra superior.

Si no visualiza el formulario completo puede expandirlo haciendo clic en
triangulo pequefio situado a la izquierda del mismo.



FAMILIAS DE COMPONENTES

Este sencillo formulario que aparece cuando pulsamos Familias en la

barra de iconos verticales, dentro de Ficheros Maestros >

Autocertificacién, podemos dividir o separar los productos, Articulos o
componentes en distintas familias, asignandole un c4digo para cada una de
ellos.

Creando dichas familias conseguimos tener organizados los articulos o
componentes, facilitandonos y agilizando su identificacion y posterior gestion,
dentro de otros formularios

DOCUMENTACION TECNICA

En este formulario, introduciremos aquella informacién y

caracteristicas técnicas de la autocertificacion de los productos, asi

como las instrucciones de uso (en el caso de que las posea) que nos
proporcione el Instituto Biomecéanico de Valencia o el Fabricante de los
Productos o componentes que manufacturemos. Previamente tiene que haber
creado el cédigo de familia.

En el caso de que posea Instrucciones de uso, tendra que escribir el
nombre del archivo *.rtf o *.doc en el campo designado para ello y especificar
la ruta y ubicacidén de dicho archivo presionando en el icono de carpeta que hay
a la derecha del campo.

(si no esté visible expanda el formulario presionando las flechas en
forma de triangulo). En cualquier operacion que realice no olvide guardar.

TIPOS DE FALLOS

Sencillo formulario donde codificamos los distintos fallos o

desperfectos que a veces se producen en los productos o

componentes, agrupandolos por sus caracteristicas similares. Esto
nos facilitara la tarea cuando queramos llevar un completo y efectivo control de
calidad en dichos productos para su posterior correccion, control y vigilancia



MEMORIAS DE COMPONENTES

Esta es una potente herramienta con la que conseguiremos ahorrar
mucho tiempo a la hora de recopilar los componentes necesarios para
la fabricacién de cualquier producto.

Su funcidn es la de realizar una plantilla con todos los componentes de
una prescripcion e incluirla automaticamente cada vez que la introduzcamos en
otros formularios, no teniendo que repetir la misma operacion cada vez que
autocertifiguemos un mismo producto.

A diferencia de otros formularios donde aparece la rejilla en la parte
inferior, en ésta aparece en la zona superior con los cédigos de prescripcion
registrados hasta ese momento.

En la parte inferior existe unos campos para introducir el codigo, n° de
memoria, fecha, etc. Y una pequefia ventana a la derecha, que nos muestra el
listado de componentes que integran un producto.

Para afiadir, modificar, borrar, etc.. se realiza de la misma forma que en
la mayoria de los formularios de la aplicacién. a diferencia de que cuando
afiadimos o modificamos la rejilla donde se mostraban los productos
registrados, cambia para mostrarnos una lista con todos los componentes de
los que disponemos y que deberemos arrastrar con el ratén a la ventana
inferior para afadir cualquiera de ellos (remitase a Como Rellenar una Memoria
de Componentes).

Siempre podremos eliminar un componente o vaciar
totalmente la lista presionando en cualquiera de los dos
botones inferiores de Eliminar o Vaciar.

LAS RECETAS O P-14

Funcionamiento General

Accedemos al médulo de Recetas pulsando el icono de las mismas en
la barra vertical de navegacion. Su funcionamiento y caja de herramientas es
igual al resto de los demas médulos de la aplicacién en cuanto a afiadir,
moadificar, buscar, etc. (remitase a Como Proceder con |los Registros).

No olvide que para hacer editable un formulario debe antes hacer clic
con el ratdn en el icono que proceda de la barra superior.



Si no visualiza el formulario completo puede expandirlo haciendo clic en
triangulo pequefio situado a la izquierda del mismo.

RECETAS DEL SAS

En este formulario encontraremos toda la informacioén relativa sélo a las
recetas preescritas por el Servicio Andaluz de Salud.

Cuando pulsamos el icono aparece en primer lugar una rejilla
mostrandonos todas las recetas o P14 introducidas hasta ese momento. Con
toda la informacion necesaria respecto a datos de identificacién, y en cuanto al
estado en que se encuentran (Abierta, Cerrada, Pendiente, etc...).

Con sdlo hacer doble clic en cualquiera de ellas, se abrira en modo de
edicion donde nos ofrecerd la posibilidad de modificarla, siempre dependiendo
del estado en que se encuentre, pues una receta ya facturada no permitira
modificacion alguna (remitase a Como Modificar o Eliminar un P14).

No obstante, la hacer doble clic sobre la receta, la aplicacién le
preguntara si quiere modificarla, y aunque no podamos realizar alguna
modificacion, si podremos visualizarla para hacer una consulta.

Como vera en a parte superior de este formulario, encontrara la barra
horizontal de Herramientas, pudiendo realizar cualquier comando de los que
estén disponibles (remitase a Como Proceder con los Registros).

Cuando existe tal cantidad de recetas y necesitamos encontrar una para
efectuar alguna modificacion, se hace interminable hacer la blisqueda
mirandola de una en una. Para ello si pulsa sobre el icono de busqueda o F3
en el teclado, le aparecera un pequefio formulario con distintos campos donde
podra introducir varios criterios para filtrar y agilizar la busqueda. Cuanto mas
criterios introduzcamos, mas reducido serda el contenido de la rejilla y mas facil
su rapida identificacion.



Para el caso de crear una nueva Receta 0 P14, debera pulsar el icono
Afiadir o la combinacién de ctrl.+N en el teclado y se nos mostrard el
formulario de Recetas, con todos los campos fundamentales para un total
registro de las mismas.

En la mayoria de estos campos los datos se introducen a través de un
enlace a los formularios de mantenimiento o Ficheros Generales, realizando
una busqueda en los mismos.

Al pulsar intro cuando el cursor esté situado en el campo vacio, aparece
una ventana emergente de confirmacion que nos pregunta si queremos buscar
dicho registro. Si acepta buscarlo, la aplicacién le mostrara el formulario
relacionado donde podra seleccionar un registro existente o afiadir uno nuevo.
Devolviéndonos al formulario de la receta con el campo relleno y Actualizado
(remitase a Como se introduce un P14 o Receta ).




RECETAS PRIVADO

A este formulario accederemos pulsando el icono representado para tal
dentro del grupo de recetas.

Su utilizacion esta prevista para todas aquellas recetas que no provienen
de una prescripcion del SAS y si de una Mutua o Aseguradora privada.

Su funcionamiento y composicién es similar al de Recetas del SAS,
(remitase a Recetas del SAS) diferenciandose de ésta en el protocolo de
tramitacion, ya que dichas Recetas puede proceder de distintos Centros
Hospitalarios o Mutuas que no pertenecen al SAS y que pueden tener 0 no su
propio catalogo de prescripciones.

El contenido de campos de su formulario varia en algunos aspectos,
pero la forma en que se introducen los registros es igual (remitase a Recetas
del SAS).



COMO SE INTRODUCE UN P14 O RECETA

Para rellenar una factura o P14

1. Sitdese en la Pantalla de Seleccion de Recetas, pulsando en
Recetas — Recetas del SAS / Recetas Privadas , ya sea Recetas
del SAS o Recetas Privadas las que quiera editar.

2. Haga Clic en el icono Afiadir de la barra superior de herramientas
(remitase a Como Proceder con los Registros).

3. Unavez en la pantalla de Recetas, vaya introduciendo los datos en
su correspondiente lugar.

a. Siusted no sabe los datos de cualquiera de los campos
exigidos, cuando este en la casilla que desea rellenar pulse la
tecla Intro, le aparecerd la pantalla de mantenimiento del
mismo con todos los registros existentes en su Base de Datos,



si el dato no existiese, utilice esa misma pantalla para darlo de
alta.

b. Para seleccionar el dato que usted desee insertar en la receta,
en la lista que le aparece en la pantalla de mantenimiento,
haga doble clic encima del mismo.

4. Cuando haya introducido todos los datos de la Receta pulse el Boton
Guardar, que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

5. Si el Articulo Autocertifica, antes de salir de la pantalla de Recetas, la
aplicacion le preguntard, si usted desea crear una Autocertificacion

pendiente o bien una Autocertificacion y una Orden de Taller
Pendiente. Elija la opcién que le convenga.

DATOS A TENER EN CUENTA

Fechas:

Fecha de encarqo: Es la fecha en la cual el paciente encarga el
producto.

Fecha de Prescripcion: Es cuando el médico prescribe la receta.

Fecha de Visto Bueno: Es la fecha en la cual usted entrega el justificante
de visto bueno al paciente para que este sea firmado por el médico
prescriptor, y asi dé el visto bueno al producto.

Fecha de Entrega: Es la fecha en la cual usted entrega el producto al
paciente.

Fecha de Dispensacion: Es la fecha en la cual el prescriptor firma el
justificante del visto bueno. En el caso de no precisar visto bueno la
fecha de dispensacién coincide con la fecha de entrega.




Eleccion de Articulos:
En el apartado Datos del Articulo aparecen dos campos que son:

Cédigo Prescripcion: Aqui usted debe de introducir el cédigo de la prescripciéon
del SAS que figura en el P14.

Cédigo Articulo: En este campo le apareceran los articulos relacionados con el
prescripcion introducida, ordenados por preferencia de entrega. Aun asi usted
puede introducir cualquier producto de la Base de Datos. Cabe mencionar que
este campo es opcional, sino se introdujera la aplicacion no restaria el stock del
almacén.

Para el Caso de Recetas Privadas , en el apartado Datos del Articulo
aparecen tres campos que son:

Nombre Mutua: Ahi aparece una lista que contiene todas las mutuas que hay
configuradas en la base de datos, elija una o bien elija sin mutua, segun cual
sea el origen de la Receta.

Cédigo Prescripcion: Este campo solo estara activo si la mutua seleccionada
en el campo anterior tiene un catalogo propio definido. Si lo tiene, usted debe
de introducir el cédigo de la prescripcidn, que tiene la receta, perteneciente al
catalogo seleccionado.

Cédigo Articulo: Si usted a introducido un cédigo de Prescripcién, en este
campo le apareceran los articulos relacionados con esa prescripcion,
ordenados por preferencia de entrega. Sino es asi puede seleccionar cualquier
articulo de la base de datos. Cabe mencionar que este campo es opcional.

Como Modificar o Eliminar una Receta o P14.

Para Modificar un P14 o Receta ya introducido

Es importante tener en cuenta que es lo que quiere modificar, si se trata
de modificar los datos que aparecen en las casillas grises, tendra que hacerlo
en los formularios de su mantenimiento. Ejemplo, si lo que quiere cambiar es la
direccién del paciente, vallase al mantenimiento de pacientes y realice alli las
rectificaciones, el cambio se vera en los P14 y Recetas relacionadas a dicho
cliente.

Si lo que se quiere modificar son los datos de las casillas blancas, hay q
tener en cuenta el estado de la receta o P14:



Si la receta esta autocertificada, solo se pueden modificar los datos de
la entrega del producto.

Si la receta esta Facturada, no se puede cambiar nada.
En cualquiera de los dos casos primero hay que anular la autocertificacion o
abonar la factura, asi la aplicacion le dejara modificar la receta sin problemas.
Debe saber que el nimero de P14 o Receta NO se puede modificar en

ningun caso, para cambiarlo hay que eliminar el P14 erroneo y Afadir el nuevo
con el nimero de P14 correcto (remitase a Como Proceder con los Registros).

Para Eliminar un P14 o Receta

Segun sea el estado de la Receta o P14, procederemos de distinta
manera:

Si la receta no esta ni autocertificada ni facturad a, situese en la
Pantalla de Seleccién de Recetas pulsando en Recetas — Recetas del SAS /
Recetas Privadas, ya sea Recetas del SAS o Recetas Privadas las que quiera
borrar.

Seleccione la Receta que desee eliminar.

Haga clic sobre el icono borrar en la barra superior de herramientas o
pulse suprimir en el teclado. Aparecerd una ventana emergente preguntandole
si desea borrar dicha Receta, presione el botén aceptar

Si la receta esta autocertificada , aparecerd una ventana emergente,
indicandole que primero hay que anular la autocertificacion, y a continuacion
seguir el proceso normal descrito en el primer punto de este parrafo.

Si la receta esta Facturada , aparecera una ventana emergente,
indicandole que debe rehacer o abonar la factura relacionada con dicha receta.



Primero hay que abonar la Factura, y posteriormente seguir el proceso normal
descrito en el primer punto de este parrafo.

GRUPO FACTURACION

Funcionamiento General

Accedemos al Grupo de Facturacién pulsando el icono facturacion
situado en la barra vertical de navegacion. Una vez pulsado encontramos que
dicho grupo esta compuesto por los médulos siguientes: Facturacion del SAS,
Facturacion Privado, Generar Disco, Abonos de Factu ras y Presupuesto .
El funcionamiento de todos ellos y las caja de herramientas es igual que en el
resto de los deméas modulos de la aplicacion en cuanto a afiadir, modificar,
buscar, etc. (remitase a Como Proceder con los Registros).

FACTURACION DEL SAS

Es en este formulario donde gestionaremos toda la informacion
relacionada con la facturacién que generemos al Servicio Andaluz de Salud.

Cuando pulsamos el icono aparece en primer lugar una rejilla
mostrandonos todas las facturas abiertas y cerradas hasta ese momento. Con
toda la informacién basica para una rapida identificacién, que puede ser a
través del numero de factura o de la UCP. a la que pertenece.



Como complemento a esta rapida identificacion dispone en este
formulario de una funcion de busqueda por filtrado de criterios. Accedemos a
ella pulsando sobre el icono grafico de una lupa y con el rétulo de Buscar ,
consiguiendo con ello abrir en la parte superior de la rejilla unos campos donde
podremos introducir aquellos criterios que conozcamos, como el n° de factura o
el cédigo de la UCP.

También podemos realizar el filtrado o basqueda por fecha de cierre,
fecha de alta o marcar cualquier opcion de mostrar sélo las abiertas, sélo las
cerradas o mostrar todas (por defecto es mostrar todas).

Otra informacion que apreciamos a primera vista por el color de fondo
gue adquiere el recuadro de la rejilla, es el estado en que se encuentran
cuando estan abonadas, que puede ser Totalmente o Parcialmente.

Con sélo hacer doble clic en cualquiera de ellas, se abrira un cuadro de
dialogo donde nos ofreceré la posibilidad de modificarla. Hay que tener
presente que en este formulario puede modificar su estado pero no el
contenido. Dependiendo de este estado podra cerrar la factura si esta abierta o
generar el disquete para el SAS si esta cerrada.

Puede borrar o abonar una factura, pulsando sobre el icono de la funcién
Anular. Debe saber que si anula una factura abierta, borra totalmente ese
registro, mientras que si anula una factura cerrada, previamente se le abrira
una nueva ventana donde tendra que abonarla total o parcialmente, segin sea
su necesidad (remitase a Como Abonar una Factura).




Ademas de todo lo expuesto anteriormente, como podra comprobar por
el icono gréfico de la funcidon Afadir , es también en este formulario donde
pulsando dicho icono afiadiremos todas las recetas que tengamos pendiente de
facturar (remitase a Como Facturar a una UCP.).

Por ultimo si necesita alguna informacion relativa a las facturas del SAS
en soporte impreso, pulsando el Icono gréafico de la impresora accederemos a
un cuadro de dialogo donde podremos elegir el tipo de listado que queremos
imprimir.

FACTURACION PRIVADO

A este formulario accederemos pulsando el icono representado para tal
dentro del grupo de Facturacion.

Su utilizacién esta prevista para facturar todas aquellas recetas que no
provienen de una prescripcioén del SAS y si de una Mutua o Aseguradora
privada.

Su funcionamiento y composicién es igual al de Facturacion del SAS, en
cuanto a la primera ventana con la rejilla que nos muestra todas la facturas con
su estado (abonada parcial o totalmente) y en el procedimiento de blsqueda
aunque varien algunos criterios.

Su mayor diferencia esta en el formulario de afiadir, pues en éste ya no
tenemos que buscar o seleccionar una UCP. Podemos facturar una sola receta
o facturar varias a la vez, y también nos ofrece la posibilidad de hacer la factura
a nombre del paciente o de la Mutua indistintamente segun nos interese mas.



A la hora de eliminar una factura, tendra que ser abonandola pues en
este caso no hay facturas abiertas para su posterior correccion y no tendré la
posibilidad de borrar el registro.

Como en el caso de facturas del SAS, también podra abonarlas total o
parcialmente. El modo de hacerlo es igual que para las facturas del SAS
(remitase Como se Abona una Factura).

El contenido de los campos del formulario varia en algunos aspectos,
encontrard que no hay que cerrar las facturas y tampoco generar disquete,
pero la forma en que se introducen los registros es igual ( remitase a Como
Facturar una Receta Privada).

GENERAR DISCO

Pulsando este icono se abre el formulario inicial de facturas del SAS,
mostrandonos las facturas abonadas y cerradas, aqui tenemos la posibilidad de
modificarlas, aunque en este caso la modificacién consistira en generar dicho
disco si ain no lo hemos hecho. Podra genera tantos disco de una misma
factura como quiera (remitase a Como Facturar a una UCP).

Su utilidad es la de generar directamente el disco sin tener que pasar por
todo el proceso de facturacion.

ABONOS FACTURA

Cuando abrimos este formulario encontramos una rejilla conteniendo
todos los abonos de facturas que se han registrado hasta ese mismo momento.

Es un formulario de consulta donde aparecen tanto los abonos de
facturas del SAS, como de facturas privadas y tiene limitadas algunas



funciones de la barra de herramientas horizontal como afiadir, modificar o
anular.

Si intenta afiadir un abono desde este formulario la aplicacion le dira que
tiene que hacerlo desde la factura que quiere abonar, y si quiere anular algin
abono de los que le muestra la rejilla, le recomendara que vuelva ha facturar de
nuevo el producto (remitase a Como Abonar una Factura).

Al igual que en los anteriores formulario, cuando la cantidad de registros
llega a tal punto que es imposible buscarlos de uno en uno, podemos usar la
funcién de blsqueda, que nos abre en la parte superior de la rejilla unos
campos donde podemos introducir los criterios que conozcamos del abono
para que la aplicacion los filtre y nos lo muestre.

PRESUPUESTOS

Con este Formulario la aplicacion le proporciona de una forma facil y
rapida componer y registrar todos los presupuestos que le soliciten.

Es en este formulario donde también puede recuperar y consultar un
presupuesto dado en una fecha lo suficientemente remota para acordarnos de
el. Al igual que en los anteriores formulario, cuando la cantidad de registros
llega a tal punto que es imposible buscarlos de uno en uno, podemos usar la
funcién de blsqueda, que nos abre en la parte superior de la rejilla unos
campos donde podemos introducir los criterios que conozcamos del abono
para que la aplicacion los filtre y nos lo muestre.

Desde aqui podemos afiadir, modificar, borrar, etc cualquier presupuesto
gue queramos (remitase a Como Proceder con los Registros). Al contrario de
las recetas o0 abonos de éstas, lo presupuestos pueden ser alterados o
modificados en cualquier momento sin limitacién alguna, incluso borrarlo
totalmente.




Cuando pulsamos sobre el icono de la funcion Afiadir , se nos abre un
formulario con distintos campos para rellenar. El campo donde se refleja el
namero de presupuesto es el Unico que se rellena solo y no se puede
modificar. El resto los podemos completar a nuestro criterio. Existe otro campo
gue es Codigo de Receta, por si queremos asociar el presupuesto a una
receta.

En el resto del formulario encontraremos una zona para meter todos los
datos del paciente y en otra los conceptos del presupuesto, donde apareceran
los articulos presupuestados. Tanto en una zona como en la otra encontrara un

botdn con el icono de una lupa pequeria, gue pulsandolo le ayudara en la
bldsqueda del paciente o articulo, segun en el campo que se sitie. Cuando
halla encontrado el paciente o articulo y lo halla seleccionado, le rellenara
automaticamente todos los campos relacionados.

Para afiadir articulos al presupuesto y que aparezcan en la parrilla
inferior, tendra que pulsar el botén con el icono de sumar “+”, una vez que
tenga el campo de cddigo de articulo relleno y halla puesto la cantidad.

En cualquier momento puede eliminar un articulo de la parrilla,
seleccionandolo y pulsando el botén con el icono eliminar “ x ”



Una vez terminado no olvide guardar el presupuesto, y si lo desea puede
imprimirlo para entregéarselo al cliente.

COMPROBAR DISCO DEL SAS

Pulsando este icono accedemos a una pequefia utilidad que
introducimos en este grupo y como su propio nombre indica comprueba el
disco que tengamos introducido en la disquetera, mostrandonos el estado del
mismo y la informacién que contiene referente a la facturaciéon generada.

Cuando pulsamos el icono, lo primero que aparece es una ventana
pidiéndonos que introduzcamos el disco de 3,5” en la disquetera. En el caso de
gue ya lo tengamos pulsaremos el botén “Aceptar”.

En el caso de que pulsemos “Aceptar” y no tengamos el disco
introducido, asi como si detecta algun fallo en el mismo, aparecera un mensaje
de error advirtiendo de ello.



COMO FACTURAR A UNA U.C.P. (Unidad Central de
Prestaciones)

1. Situese en la Pantalla de Seleccién de Facturas del SAS.

2. Haga Clic en el Botdn Anadir (remitase a Como Proceder con los
Reqistros).

3. Unavez en la pantalla de Facturas, le aparecera una persiana
desplegable con los cédigos de las UCP que tienen algun P14
Pendiente de facturar. En el rango de fechas de Dispensacién le
aparecerd automaticamente la fecha del P14 mas antiguo y la del
mas reciente, que aun no hayan sido facturados, perteneciente a la
UCP seleccionada de la persiana.

4. Una vez confirmado el rango de fechas que usted crea conveniente,
pulse el botdn que contiene una lupa, le apareceran todos los P14
gue hay pendientes de facturar que tienen su fecha de dispensacién
entre las fechas introducidas.



5. Siexiste mas de una UCP pendiente de facturar, seleccione, silo
desea, otro codigo de UCP y repita el proceso. Si en cambio, no
desea facturar nada mas, pulse el boton Salir que se encuentra en la
parte inferior de la pantalla.

6. Una vez creada la factura, la aplicacion la dejara Abierta , lo que
significa que usted puede repasar la lista de P14 para comprobar que
son correctos.

7. Para Cerrar definitivamente la factura, sitlese en la pantalla de
Seleccionar Facturas del SAS y en la lista de facturas haga doble clic
encima de la factura a cerrar, la aplicacién le preguntara si desea
modificarla, usted contestara que si. Una vez editada en pantalla,
pulse el boton “Cerrar Factura ”, hay que tener en cuenta que el
programa le sugerira un nimero de factura, revise si es de su
conveniencia.

8. Sidesea Generar un Disco , repita el paso nimero 7, en la pantalla
le aparecera en vez del boton “Cerrar Factura”, el botén “Generar
Disk”, Pulselo. Tenga usted en cuenta que no se puede generar un
disco de una factura si esta no esta correctamente cerrada.

COMO SE FACTURA A UN CLIENTE PRIVADO

Ortogest XP da la posibilidad de facturar distintas Recetas Privadas a
Clientes particulares o a mutuas indistintamente, asi usted podré facturar a
nombre de la persona o entidad segln su conveniencia.



Sitlese en la pantalla de Facturas Privadas.
Pulse el boton Afadir, que aparece en la parte superior de la pantalla .

Una vez en la pantalla de Afiadir Factura, seleccione si desea
facturar una sola receta o varias recetas.

a. En el caso de facturar una sola receta introduzca el nimero
de receta que desee en el campo “Numero Receta”, si ho
supiese de que receta se trata no introduzca nada en el
campo y pulse la tecla Intro, le aparecera el formulario de
Recetas Privadas para que usted busque la adecuada.

b. Sien cambio lo que desea es facturar varias recetas,
ponga un rango de fecha en los campos “Fechas Limites
de las Recetas”.



A continuacion Elija los datos de la cabecera de la factura.

Si desea que la factura vaya a nombre de una persona fisica, pulse en
“Factura a nombre del Paciente/Cliente . Seguidamente introduzca el DNI del
paciente o bien su Cadigo, si no lo sabe no introduzca nada y pulse la tecla
Intro, le aparecera el formulario de Pacientes para que usted lo busque.

En el caso de querer realizar la factura a nombre de una mutua o
entidad, seleccione “Factura a Nombre de Mutua " despliegue la lista que le
aparece y elija la entidad que va a ser titular de la factura.

Una vez realizado todos estos pasos pulse el boton aceptar, le
preguntara que tarifa desea aplicar al producto en el caso de que la factura no
este a nombre de una entidad sin catalogo propio, en tal situacién aplicara el
importe fijado en el mismo.



En pantalla le aparecera la factura con los datos introducidos en el
formulario anterior, aun asi usted tendra la posibilidad de cambiar el “NUmero
de Factura”, la “Fecha de Factura”, y si lo desea y tiene autorizacion, los
“Detalles de Factura” y por ultimo introducir la “Forma de Pago”. Para modificar
los detalles de la factura solo debe de hacer doble clic encima del campo que
desea modificar, este se cambiara de color y se convertira en editable. Si lo
gue desea es “Afadir’ o “Eliminar” un detalle utilice los botones vy que
se encuentran en la parte central de la pantalla, en el margen derecho.

c. Para “Eliminar” un detalle selecciénelo con un clic de ratén
y pulse el boton

d. Para “Afadir” un detalle pulse el boton , le aparecera el
formulario de recetas para que haga su seleccion.

Por ultimo pulse el boton Guardar.
Si desea Imprimir UNA VEZ GUARDADA LA FACTURA, pulse el boton
Imprimir.



GRUPO AUTOCERTIFICACIONES

Funcionamiento General

Accedemos al Grupo de Autocertificaciones pulsando el icono
autocertificaciones situado en la barra vertical de navegacion. Una vez pulsado
encontramos que dicho grupo esta compuesto por los modulos siguientes:
Orden de Taller, Productos, Control de Fallos, Revi  sién y Vigilancia . El
funcionamiento de todos ellos y las caja de herramientas es igual que en el
resto de los deméas modulos de la aplicacion en cuanto a afiadir, modificar,
buscar, etc. (remitase a Como Proceder con los Registros).

Introduccion a la Autocertificacion de un Producto

¢, Qué es el médulo de Autocertificacion?

Es un modulo de la aplicacion que facilita el Asesoramiento en la
Autocertificacion de Productos Ortopédicos a medida que permite a las
ortopedias cumplir las obligaciones derivadas de la entrada en vigor del Real
Decreto 414/1996 , relacionadas con la obtencion de:

Licencia Sanitaria Previa de Funcionamiento de Inst  alaciones y
Conformidad del Producto fabricado.

Ademas de todo esto el proceso completo permite llevar un control
estricto del producto fabricado permitiéndole comprobar sus posibles fallos asi
como de las sucesivas revisiones que se le vayan efectuando.

Con todos estos datos podremos hacer una vigilancia exhaustiva de los
productos fabricados en base a varios criterios (componentes que lo forman,
técnico garante, operarios de taller, n° de serie o de lote, etc ... ) con el objetivo
de detectar rapidamente las posibles anomalias en los procesos de
autocertificacion de los productos fabricados en su ortopedia.

El proceso completo de autocertificacion de un producto desde que el
cliente llega a la ortopedia hasta que se le entrega es el siguiente:

Recepcion de la Receta con los datos del producto prescrito por el
facultativo

Rellenar la Orden de Taller (Opcional)

Rellenar todos los datos de la autocertificacion

Terminar de Rellenar la receta y entregar el producto.



Para todos estos procesos existe uno o varios métodos en la Aplicacion
OrtoGest xp (remitase a Como se Rellena una Autocertificacién).

PRODUCTOS

Es a este formulario donde debemos acceder después de haber
introducido un P14 o receta dejandola pendiente de autocertificacion.

Cuando pulsamos el icono aparece en primer lugar una rejilla
mostrandonos todas las Autocertificaciones almacenadas hasta ese momento.

Con un solo vistazo a la rejilla de Autocertificaciones puede usted ver en
la columna de Estado las que estdn completadas o pendientes y si utiliza la
opcién de mostrar las anuladas también se las mostrara.

En esta rejilla encontrara toda la informacién basica para una rapida
identificacion, que puede ser consultando cualquiera de las columnas que la
componen, como el nimero de serie o nimero de receta, la fecha de
conformidad, etc.

Para una busqueda rapida cuando existe una abundante cantidad de
autocertificaciones dispone en la parte inferior del formulario de un cuadro de
opciones para un filtrado rapido donde podra si asi lo quiere que le muestre
junto con las demas las autocertificaciones anuladas.

Silo que quiere es reducir la cantidad de registros en la rejilla, dispone
de otras opciones que segln marque una u otra hara que se muestren solo las
completadas o solo las pendientes (por defecto muestra todas).



No obstante dispone de la funcién de busqueda al igual que en otros
formularios accedemos a ella pulsando sobre el icono gréfico de una lupa y con
el rétulo de Buscar , e introduciendo aquellos criterios que conozcamos, como
el n° de serie, el n° de receta o el cédigo de la prescripcidon. en los campos que
se encuentran en la parte inferior de la rejilla.

También podemos realizar el filtrado o busqueda por tipo, consiguiendo
gue nos muestre las ordenes que provienen de recetas del SAS o las que
provienen de una Mutua o Centro Privado (por defecto muestra todas).

Otro campo que nos ayudara a
localizar la autocertificacion que estamos
buscando es el de estado, situado debajo
del de tipo. Cuando abrimos la persiana,
ésta no da la opcion de hacer que nos
muestre aquellas autocertificaciones que
no estando completadas (con nimero de
serie) estén a falta de algin dato como los
componentes, fecha de fabricacion,
responsable, etc.

Con sélo hacer doble clic en cualquiera de las autocertificaciones
pendientes, se rellenaran los campos que hasta ese momento tenga algin dato
introducido. En todos los casos se podra modificar excepto cuando el producto
fabricado ya este autocertificado. Si ha cometido algun error estando ya la
autocertificacion completada puede anularla y crear una desde el principio
(remitase a Como Anular una Autocertificacion).

Ademas de todo lo expuesto anteriormente, como podra comprobar por
los iconos gréficos de las funciones Afadir y Modificar es también en este
formulario donde pulsando dichos iconos afiadiremos o modificaremos las
autocertificaciones de aquellas recetas que al guardarlas, le hemos indicado
gue queremos generar una Autocertificacion. Raramente tendra que usar la
funcion de Afadir, pues cuando introduce una receta, automaticamente se
registra la autocertificacion. (remitase a Como se Rellena una
Autocertificacion).

Casilla Controlar Revisiones . Es importante hacer mencion de esta
opcién que se encuentra en la parte inferior derecha del formulario, pues
dependiendo de si esta activada o no la casilla, nos va a permitir realizar las
futuras revisiones que necesitan determinados productos de los que fabricamos
(remitase a Revision de Productos).




Si necesita tener una lista de las autocertificaciones en soporte impreso,
pulsando el Icono grafico de la impresora accederemos a un cuadro de dialogo
donde podremos visualizar el listado que vamos a imprimir, pudiendo variar
éste dependiendo del tipo de autocertificaciones que tengamos mostradas en la
rejilla.

Introduccion a la Orden de Taller

¢,Qué es una Orden de Taller?

Antes de rellenar la autocertificacion se puede pasar primero por el
moédulo de orden de taller. En este modulo puede rellenar practicamente todo lo
referente al proceso de fabricacion: Componentes, unidades, n° de lote / Serie,
operario que los monta, almacén de donde se cogen los componentes etc... )

Rellenar la Orden de taller es util para cuando llegue el momento de
realizar la autocertificacion. Si hemos completado todos los pasos
correctamente, solo faltaria el v° b° del Técnico Garante y la Fecha de
Declaracién de Conformidad (remitase a Como se rellena una Orden de Taller).

Orden de Taller en Blanco.

Una vez introducida la receta se genera, si usted quiere una Orden de
Taller con el estado pendiente y sin componentes. Esta orden la puede imprimir
para llevarla al taller y que alli la cumplimenten con los materiales necesarios
para la fabricacion del producto asi como las observaciones pertinentes,
teniéndola después de guia para introducir esos datos en el programa.

Datos de Interés.

En todo momento se controla el estado en el que esta la Orden de Taller
para mejor control (con un solo vistazo a la rejilla de ordenes puede usted ver
las que estan terminadas, pendientes de alguin requisito o incluso ya
autocertificadas.)

En todos los casos se podra modificar excepto cuando el producto

fabricado ya este autocertificado o la orden terminada. Si ha cometido algin
error estando ya la orden cerrada puede anularla y crear una desde el principio.

Como se rellena una Autocertificacion



Para rellenar una Autocertificacion

El método completo es el siguiente:
Rellenar la receta.
Confeccionar una Memoria de Componentes (opcional).
Cumplimentar la Orden de Taller (opcional).

Rellenar Todos los datos de la Autocertificacion.

Una vez rellenada la Orden de Taller, tendra que terminar el Proceso
rellenando la Autocertificacion.

No obstante siempre podra, si asi lo prefiere afadiry rellenar la
autocertificacion directamente desde el mismo formulario, sin la obligatoriedad
de efectuar los otros pasos previos y que describimos como opcionales.

Entre en la pantalla de Autocertificacion de productos (Autocertificacion
— Productos )

Le saldra una rejilla con todas las autocertificaciones ya efectuadas asi
como las que estén en proceso de autocertificacion.

En el caso de las autocertificaciones, al igual que en las ordenes de
trabajo, puede usted controlar el estado en el que se encuentra la
autocertificacion (Completada, Faltan componentes, faltan n° de lote, etc. ...).

En esta pantalla dispones usted de varias opciones para filtrar la
busqueda de los registros. Estas se encuentran el la parte inferior del
formulario y efectuard el filtrado rapido dependiendo de las casillas (criterios)
que tenga marcadas.

Para modificar una autocertificacion que haya generado desde la receta
pulse en el botdén de opcién de “Pendientes”



En este momento en la rejilla solo le apareceran las autocertificaciones
gue estén en proceso de autocertificacion. Como observara ninguna de ellas
tiene todavia asignado n° de serie. El n® de serie se le asigha una vez
terminada la autocertificacion.

Para modificar una de ellas seleccidnela con el raton y haga doble clic (
o pulse la tecla intro, o el botén “Madificar” en la barra superior. Remitase a
Como Proceder con los Registros). Le aparecerd la pantalla para rellenar los
datos de la autocertificacion.

En esta pantalla la mayor parte de los campos ya vienen rellenos con los
datos de la receta (n° de receta, datos del paciente, prescriptor, centro, etc...).

Para rellenar los componentes tenemos tres opciones:

1. Rellenar los componentes manualmente (exactamente igual que en la
pantalla de ordenes de trabajo) dandole al botén afiadir e ir introduciéndolos
uno a uno.



Pantalla de componentes

2. Importar una orden de trabajo (si tuviera alguna orden asignada la
importaria automaticamente). Una vez importada la orden de trabajo puede
seguir afiadiendo o quitando componentes si lo desea (estos cambios no
afectarian a la orden de taller).

3. Importar una memoria de componentes desde el botén “Memorias”.

Al igual que en las Ordenes de Taller puede introducir los n° de lote /
serie, cddigo de operario y almacén directamente en la rejilla de componentes.
Una vez rellenados los componentes solo quedaria rellenar la casilla del
Técnico Garante, Fechas de fabricacion y Declaracién de conformidad (con la
tecla intro se le asigna el dia actual) y si no tuviese el codigo de
Documentacién Técnica, debera de introducirlo igualmente.

Observara una casilla en la parte inferior derecha que sirve para
indicarle a la aplicacidn que esta autocertificacion llevara un control de
revisiones. Dicho control sera necesario en determinados productos de los que
fabricamos. En el caso de no activar dicha casilla, no sera posible realizar las
futuras revisiones (remitase a Revision de Productos)

Cuando tenga todos los datos rellenos pulse el boton Guardar o las
teclas Ctrl. + S. También puede guardar la autocertificacion sin completar para
terminarla posteriormente. En la rejilla de autocertificaciones le aparecera con
el estado correspondiente (Faltan Componentes, Falta Técnico Garante, Falta
Fecha declaracion, etc...).

Una vez guardada la autocertificacion ya puede volver a la receta para
terminar de rellenarla (remitase a Como proceder con los Reqistros)

Datos de Interés.

Una autocertificacion terminada no podra modificarse nunca. Si hay
algun error en la autocertificacién puede anularla quedando ese n° de serie
descartado (a la nueva autocertificacion se le asignara uno nuevo).



Como se anula una Autocertificacion

Para anular una Autocertificacion

Es importante en principio tener en cuenta en que estado se encuentra
la Autocertificacion, pues dependiendo de éste podra borrarla sin mas o
solamente podra anularla teniendo que realizar algunas operaciones
adicionales.

Es importante hacer mencidn a la normativa 414/98 que prohibe
modificar o anular las autocertificaciones que se encuentren completadas.

Cuando su estado es Completada y esté asociada a una receta ya
facturada no tendra posibilidad de borrarla o anularla.

Si su estado es completada (pero aun no ha sido facturada la receta a la
cual esta asociada), podra anularla, con la posibilidad de crear una nueva
autocertificacion con el estado de pendiente, pudiéndose afiadir nuevos datos y
registros a dicha autocertificacion.



Las autocertificaciones que se encuentren en estado Anulada no podran
ser borradas.

Mientras que si su estado es Pendiente, o a falta de algtin dato como
Componentes, Técnico Garante, etc... Si podra borrarla completamente
desapareciendo el registro de la base de datos. No obstante para su seguridad
y que no pueda borrarla accidentalmente, la aplicacion le solicitara siempre su
confirmacion.

Ya sea el caso, tanto para borrar como anular una autocertificacion,
sitlese en la pantalla de autocertificaciones, haciendo clic en el icono
Autocertificacion \ Productos.

Seleccione la autocertificacion que desee anular o borrary a
continuacion haga clic en el icono borrar de la barra horizontal de herramientas.



ORDEN DE TALLER

Es a este formulario donde debemos acceder después de haber
introducido un P14 o receta dejandola pendiente de la orden de taller o
autocertificacion.

Cuando pulsamos el icono aparece en primer lugar el formulario con
unos campos para rellenar y una rejilla mostrandonos todas las ordenes de
taller creadas hasta ese momento. Con toda la informacion bésica para una
rapida identificacion, que puede ser consultando cualquiera de las columnas
gue componen la rejilla, como el nimero de receta o P14, la prescripcion, etc.
(con un solo vistazo a la rejilla de ordenes puede usted ver las que estan
terminadas, pendientes de algun requisito o incluso ya autocertificadas).



Para una busqueda rapida cuando existe una abundante cantidad de
ordenes dispone en este formulario de una funcién de busqueda por filtrado de
criterios. Accedemos a ella pulsando sobre el icono grafico de una lupa y con el
rétulo de Buscar , e introduciendo aquellos criterios que conozcamos, como el
n° de receta o el cédigo de la prescripcion. en los campos que se encuentran
en la parte superior de la rejilla.

También podemos realizar el filtrado o busqueda por tipo, consiguiendo
gue nos muestre las ordenes que provienen de recetas del SAS o las que
provienen de una Mutua o Centro Privado (por defecto muestra todas).

Con sélo hacer doble clic en cualquiera de ellas, se rellenaran los
campos que hasta ese momento tenga algun dato introducido. En todos los
casos se podra modificar excepto cuando el producto fabricado ya este
autocertificado o la orden terminada y cerrada. Si ha cometido algun error
estando ya la orden cerrada puede anularla y crear una desde el principio
(remitase a Como Eliminar una Orden de Taller).

Ademas de todo lo expuesto anteriormente, como podra comprobar por
el icono gréafico de la funcion Afadir , es también en este formulario donde
pulsando dicho icono afiadiremos las ordenes de taller de aquellas recetas que
al guardarlas, le hemos indicado que queremos generar dicha Orden de Taller
y Autocertificacion o también de una receta pendiente (no autocertificada) que
gueremos modificar (remitase a Como se Rellena una Orden de Taller).

Si necesita alguna informacion relativa a las Ordenes en soporte
impreso, pulsando el Icono grafico de la impresora accederemos a un cuadro
de dialogo donde podremos visualizar el listado que vamos a imprimir,
pudiendo ser este un listado de todas las ordenes que tenemos en la rejilla 0 si
hemos seleccionado una orden, aparecera el documento con los datos de
dicha orden y sus componentes.

Si usted quiere una Orden de Taller (generada por una receta) con el
estado pendiente y sin componentes, la puede imprimir para llevarla al taller y
que alli la cumplimenten con los materiales necesarios para la fabricacion del
producto asi como las observaciones pertinentes, teniéndola después de guia
para introducir esos datos en el programa.

Como se rellena una Orden de Taller

Para rellenar una Orden de Taller



Dirijase a la pantalla de Ordenes de Taller (Autocertificaciones — Orden
de Taller).

En la parte inferior esta la rejilla con las Ordenes de Taller ya
almacenadas. El ultimo campo de la derecha indica el estado de la Orden de
taller.

En todos los casos se podra modificar excepto cuando el producto
fabricado ya este autocertificado. En el resto de los casos, para modificarla,
seleccidnela con el raton y pulse “Modificar” o ctrl. + M o la tecla Intro (remitase
a Como Proceder con los Registros).

Para afiadir una nueva pulse el botdn “Afiadir” o las teclas ctrl. + N .

Introduzca el n° de receta asociado al producto que vamos a fabricar (o
pulse la tecla Intro para buscarlo manualmente)

El método para rellenar los componentes es similar al de la
autocertificacion. Si pulsa el botén afiadir le saldrd una nueva pantalla con los
componentes a introducir en la que puede indicar: El operario que introduce el
componente, el componente, el n° de unidades y el almacén de donde lo esta
cogiendo. Si lo desea puede Importar los componentes de una Memoria de
Componentes anteriormente creada (remitase a Importar Memorias de
Componentes en los siguientes parrafos).

Una vez introducido los componentes puede rellenarle el n° de serie /
lote haciendo doble clic en la rejilla de componentes — columna “Lote / Serie”.

Cuando haya terminado solo queda especificar el operario responsable
de la fabricacion, fecha y si lo desea alguna observacion.



Pulse el boton “Guardar” para almacenar la orden de trabajo.

Importar Memorias de Componentes

La forma mas sencilla de rellenar la orden es importar los componentes
de una Memoria anteriormente creada (remitase a Introduccion a la Memoria
de Componentes).

Pulse el botén Memoria.

Aparecera la pantalla de Memorias de Componentes mostrando en una
lista todas las Memorias creadas hasta ese instante.

Seleccione la memoria que se ajuste al producto que va ha fabricar.

Una vez hecho esto compruebe como la Rejilla de componentes esta
rellena.

Ya tan solo queda asignarle el n° de Lote / Serie, el Operario que lo
monta y el almacén de donde los coge.

Como se anula una orden de Taller



Es importante comentar que una orden de taller que se encuentre con el
estado de autocertificada, no es posible borrarla o anularla. Tan solo puede
hacerlo en ordenes que se encuentren cerradas o abiertas.

En el caso de una orden abierta, sélo tiene que seleccionar dicha orden
y pulsar el icono de Borrar en la barra de herramientas horizontal, y aparecera
una nueva ventana solicitdndole la confirmacién del borrado.

Pulse el boton Borrar y desaparecera de la rejilla donde aparecia.

Para el caso de una orden Cerrada, procederemos de igual forma que
con la abierta, con la diferencia de que en este caso aparecera en principio una
ventana advirtiéndonos de que se encuentra Cerrada y que para borrarla, antes
hay que abrirla.



Como podra comprobar en este momento la aplicacién le permite
ademas de Abrir y Borrar, solo abrirla, por si es su intencion la de modificarla y
no borrarla.

Si pulsa el botén Abrir y Borrar, volvera ha salir la ventana de
confirmacion de borrado anterior, pulse el botén Borrar para eliminarla.

Introduccion a la Memoria de Componentes

¢, Qué es una Memoria de Componentes?

Es habitual que en su ortopedia se Autocertifiquen muchas veces la
misma prescripcion o el mismo producto por lo que OrtoGest xp le permite
generar unas Memorias de Componentes que se almacenaran para su
posterior uso cada vez que autocertifique el producto asociado a esa Memoria
(a modo de plantilla).

Una vez cumplimentadas las memorias podra importarlas tanto desde la
pantalla de Orden de Trabajo como desde Autocertificaciones (remitase a
Como se rellena una Memoria de Componentes).

Cbomo se rellena una Memoria de Componentes

Para rellenar una Memoria de Componentes.
Dirijase a la pantalla de Memoria de Componentes (Ficheros Maestros
— Autocertificacibn — Memoria de Componentes ).

En Dicha pantalla aparecera una Rejilla con los datos de las memorias
ya introducidas.



Para afiadir una nueva pulse el botén “Afiadir” en la barra superior de
herramientas o la combinacion de Teclas ctrl. + N (remitase a Como Proceder
con los Regqistros).

El cursor se situara en el Codigo de Prescripcion. Introduzca el Codigo
de prescripcion al que correspondera ésta Memoria de Componentes.

Seguidamente introduzca el n°® de memoria (Este n° se rellenara por
defecto automaticamente, y se usara en el caso de que tenga mas de una
memoria para un mismo Codigo de Prescripcion).

Introduzca la Fecha de Alta o Modificacion.

Seguidamente vaya introduciendo los componentes y el n° de unidades
de cada uno. El método para introducirlos es: En la casilla de cddigo introduzca
las primeras letras del cddigo de componente si lo conoce. La rejilla de la
derecha se ira filtrando conforme vaya escribiendo, mostrando solamente los
componentes cuyo codigo empiece por las letras o nimeros introducidos.
También ha de especificar el n° de unidades
a introducir (Por defecto sera 1).

También se pueden introducir los
componentes haciéndoles doble clic o
arrastrandolos con el ratén a la casilla que
esta justo debajo (Listado de Componentes
de la memoria).

En cualquier momento puede eliminar
un componente introducido seleccionandolo
en la lista y pulsando el botén “Eliminar” o si



lo que desea es vaciar la lista completa, pulse el boton “Vaciar”.

Una vez terminado de insertar todos los componentes pulse el boton
“Guardar” o las teclas ctrl. + S para almacenar la Memoria de Componentes.

CONTROL DE FALLOS

Para poder llevar un completo y efectivo control de calidad, en todos los
productos que dispensemos, es necesario disponer de un inventario donde
podamos registrar los distinto fallos que a veces se producen, ya sea debido al
material que estamos utilizando o por un defecto creado en la fabricacion de
dichos productos.

Es en este formulario donde deberemos introducir todos los datos
relativos al tipo de fallo, la causa que lo origina, o describir algun articulo que
por sus propiedades no cumpla su utilidad.

Cuando pulsamos el icono aparece en primer lugar una rejilla en el
formulario conteniendo todos los Fallos almacenados hasta ese momento
(remitase a Autocertificaciones / Tipos de Fallos).

Con un solo vistazo a la rejilla del formulario, puede usted ver todos los
fallos registrados en las autocertificaciones realizadas. Pero si lo que desea es
ver cual es el ultimo fallo que se ha producido en una determinada



autocertificacion, sélo tiene que seleccionar con el raton en la columna de
“NUumero Serie” de la autocertificacion elegida y automaticamente le sera
mostrado la misma en el area inferior del formulario, dentro de los recuadros
designados para ello.

En estos recuadros encontrara toda la informacidon necesaria en cuanto
a tipo de fallo, descripcién del mismo, fecha, nUmero de revisiones hechas, etc.

No obstante dispone de la funcién de blusqueda al igual que en otros
formularios accedemos a ella pulsando sobre el icono gréfico de una lupa y con
el rotulo de Buscar , e introduciendo aquellos criterios que conozcamos, como
el tipo de fallo, el n° de serie de la autocertificacion. en los campos destinado
para ello

Ademas de todo lo expuesto anteriormente, como podra comprobar por
los iconos gréficos de las funciones Afadir y Modificar es también en este
formulario donde pulsando dichos iconos afiadiremos o modificaremos los
distintos fallos que se vallan produciendo en los articulos que manufacturamos.
(Como Afiadir o Modificar un Tipo de Fallo).

Si necesita tener una lista de los diferentes fallos en soporte impreso,
pulsando el Icono grafico de la impresora accederemos a un cuadro de dialogo
donde podremos visualizar el listado que vamos a imprimir, pudiendo variar
éste dependiendo del tipo de fallo que tengamos mostradas en la rejilla.

Como Afadir o Modificar un Tipo de Fallo

Procedimiento Inicial

Primero debemos configurar los distintos tipos de fallos que se producen
en nuestros articulos manufacturados, para ello sitiese en Ficheros Maestros/
Autocertificacion/ Tipos de Fallos. Se abrira una ventana donde tenemos en la
parte superior la barra de herramientas horizontal con los iconos de afadir,
moadificar, etc.. a continuacién dos campos para introducir el codigo del tipo de
fallo y una breve descripcién del mismo.



Si pulsamos las flechitas situadas a la izquierda de los campos, se nos
abrira un tercer campo que nos permitira introducir alguna observacion.

Y por ultimo tenemos en la parte inferior del formulario una rejilla que
nos va ha ir mostrando los distintos tipos de fallos que vallamos registrando
(remitase a Como Proceder con los Registros).

Una vez registrado el tipo de fallo que se ha producido, pulsamos la
flecha de retroceso, volviendo a situarnos en la vista principal de la barra
de navegacion vertical.

Como Adnadir o Modificar un Tipo de Fallo

Nos situamos en la pantalla Control de fallos, pulsando los iconos
Autocertificacion/ Control de Fallos.

Se nos abrira la pantalla Control de Fallos donde encontramos al igual
gue la pantalla anterior la barra de herramientas, los campos para introducir los
datos y una rejilla conteniendo los Articulos en los cuales se han producido
algun tipo de fallo.

Puede afadir un nuevo articulo en el que se ha producido un fallo,

modificar el fallo producido en un articulo ya existente o incluir un nuevo fallo
en un mismo articulo ya registrado.



Para afiadir un nuevo articulo en el que se ha producido un fallo, pulse
el icono “afadir’ de la barra de herramientas. Automaticamente aparece el
cursor en el campo articulo y este cambia el color de fondo de blanco a amarillo
para decirnos que es editable.

Introduzca el nimero de serie de la autocertificacion o pulse intro para
comenzar la busqueda de la misma.

Seleccione la autocertificacion elegida y haga doble clic o pulse la tecla
intro sobre ella, volvera a la pantalla anterior.

Ahora tendra que introducir el codigo del tipo de fallo que configuramos
al principio de esta péagina, (si no lo recuerda, elimine el codigo que aparece en
principio y pulse la tecla intro, comenzara la bausqueda del c6digo).

El siguiente campo serd el de la descripcion del Fallo. En este caso
haremos una descripcion mas detallada del mismo, incluyendo alguna
observacién en el campo que se encuentra a continuacion.

Para finalizar la operacion, deberd pulsar el icono Guardar de la barra de
herramientas horizontal, haciendo que aparezca la autocertificacion en la rejilla
inferior.

En el caso en que se producen varios tipos de fallos en una misma
autocertificacion tendra que repetir los pasos anteriores seleccionando la
misma y cambiando el cédigo del fallo.



Cuando esto ocurre, y seleccionamos la autocertificacion contenida en la
rejilla, aparece en la parte inferior del formulario dicha autocertificacion con la
cantidad de fallos que se han producido y mostrando el Gltimo de ellos.

Para modificar algun tipo de fallo de las autocertificaciones que se
encuentran en la rejilla, sélo tiene que seleccionarla, pulsar el icono modificar
de la barra de herramientas horizontal y cambiar los datos de los campos. No
olvide guardar para finalizar la operacion.

REVISION

Todo producto manufacturado requiere, ademas de un completo y
efectivo control de calidad en su fabricacion (Control de Fallos), un sistema de
revisiones periddicas que nos informe cual ha sido la consecucién que ha
sufrido el articulo con el uso del mismo por parte del paciente y el posible
deterioro por el paso del tiempo.

Como quiera que sea, sin un sistema, esto se convierte en una labor
tediosa y dificil de realizar. Es por ello que hemos incluido en la aplicacién un
sistema de revision, al que accederemos pulsando el icono mostrado al
comienzo de este parrafo.



Se nos abre un formulario donde nos permitira gestionar todas las
revisiones. En éste podremos afadir los nuevos articulos dependientes de
revision o modificar los ya existentes para cambiar o generar otras fechas
distintas.

Con un solo vistazo a la rejilla del formulario, puede usted ver todas las
revisiones efectuadas y una opcion que si la marcamos nos mostrara las que
estan pendientes, ofreciéndonos con esto un completo planning de las
revisiones.

Cuando afiadimos o modificamos la revisién de una autocertificacion, y
hemos rellenado los campos con los datos que nos solicita. La aplicacion nos
permite por un lado inscribir el registro como revisado y guardarlo (remitase a
Como Anadir o Modificar una Revisién), pero también si se trata de una
autocertificacion que necesita de varias revisiones podemos generar una futura
revisién para esta misma.

En el area inferior del formulario encontrara unos recuadros donde al
seleccionar un articulo de los que precisan varias revisiones, le mostrara cual
fue la fecha de la Ultima revision efectuada.

Cuando el Producto al que queremos aplicar una revisién no la tiene
asociada previamente, porque hemos dejado vacio el campo de “plazo de
revisién” en la base de datos de articulos, por el hecho de que no la necesita,
aparecera un mensaje de error no especificado y otro advirtiéndonos de que no
se generara dicha revisién.



También dispone de la funcién de busqueda al igual que en otros
formularios, accedemos a ella pulsando sobre el icono grafico de una lupa 'y
con el rétulo de Buscar , e introduciendo el n° de serie de la autocertificacion,
criterio que debemos conocer previamente.

Si necesita tener una lista de las diferentes Revisiones en soporte
impreso, pulsando el Icono grafico de la impresora accederemos a un cuadro
de dialogo donde podremos visualizar el listado que vamos a imprimir,
pudiendo variar éste dependiendo de si tenemos en la rejilla solo las
efectuadas o tenemos las pendientes, ademas de la opcién de imprimir las
revisiones que se encuentren dentro de un rango de fechas.

Procedimiento a Seguir

Sitdese en la pantalla de Revisidn de Productos, pulsando el icono de
Autocertificacion/ Revision.

Aparecera dicha ventana mostrandonos la barra de herramientas
horizontal, los campos para introducir los datos y una rejilla donde en principio
si no tenemos algun registro aparecera vacia. Justamente debajo de ésta hay
un espacio a titulo informativo que nos mostrara en su caso de la ultima
revision hecha a un determinado producto (remitase a Revision de Productos).




Puede afadir una nueva revisidn del articulo en el que se ha producido
un fallo, modificar la revision efectuada a un articulo ya existente o editar
cualquier revisién que tenga pendiente de un mismo articulo ya registrado.

Tenga en cuenta que para realizar una revision sobre un determinado
articulo, éste previamente ha tenido que ser introducido en la base de datos de
Articulos con un plazo de revision (remitase a Articulos).

Para afiadir una revision de un articulo que necesite de tal operacion,
pulse el icono “afiadir’ de la barra de herramientas. Automaticamente aparece
el cursor en el campo articulo y este cambia el color de fondo de blanco a
amarillo para decirnos que es editable.

Introduzca el numero de serie de la autocertificacion o pulse intro para
comenzar la busqueda de la misma.

Seleccione la autocertificacion elegida y haga doble clic o pulse la tecla
intro sobre ella, volvera a la pantalla anterior con los primeros campos rellenos.
Introduzca la fecha en el campo designado para ello.

Ahora tendra que introducir el codigo del Técnico o pulse intro para
comenzar la busqueda del mismo.

Una vez rellenos estos campos tiene la posibilidad de rellenar el campo
de Descripcidn y Observaciones para que en un futuro pueda recordar el tipo
de revisién que realizo.

A continuacion, si ha realizado la revisién, no olvide marcar la casilla que
se encuentra a la derecha del formulario rotulada con el texto “Revisada”, pues



si no la marcara apareceria la revision como pendiente (No revisada), hasta
gue decidiera hacerlo.

Y por ultimo para terminar pulse el boton Guardar de la barra de
herramientas horizontal. Aparecera una ventana de confirmacion, pulse Si. En
ese momento la aplicacion le dara la opcion de generar una futura revision o no
volver ha revisar dicho articulo. Dejandolo a su eleccion en la ventana que
aparece.

Pulse el boton de su eleccion y aparecera una nueva ventana
afirmandonos que el registro ha sido almacenado.

la revision aparecera en la rejilla destinada para ello como revisada si
fue el caso. Si ordend generar una revision futura también aparecera como
pendiente.

VIGILANCIA

Al igual que comentamos en el médulo de Revision de Fallos, todo
producto manufacturado requiere, ademas de un completo y efectivo control de
calidad en su fabricacion (Control de Fallos), con su sistema de revisiones
periédicas, que nos informa cual ha sido el deterioro que ha sufrido el articulo,
con el uso del mismo por parte del paciente y el posible dafio por el paso del



tiempo, también necesitamos un lugar donde poder realizar estas consultas de
una forma mas global y exhaustiva por los distintos criterios que intervienen en
la fabricacién, como el técnico garante, el operario, el componente, etc...
ayudandonos con ello en una futura inspeccién de conjunto y mas detallado.

Es por ello que hemos incluido en la aplicacién una completisima
agenda, a la que accederemos pulsando el icono mostrado al comienzo de este
parrafo.

Se nos abre a continuacién un formulario donde nos permitira en un

principio configurar el tipo de consultas que queremos hacer. Y posteriormente
visualizar dicha consulta.

En éste podremos ver las Autocertificaciones efectuadas, pudiéndolas
filtrar por cualquiera de los iconos que existen en la parte superior del
formulario, las distintas opciones asi como el rango de fecha que quiera
introducir.

Con un solo vistazo a la rejilla del formulario “Detalles de Vigilancia,
puede usted ver todas las Autocertificaciones efectuadas y pendientes con los
fallos generados y sin ellos y dependiendo del criterio que halla elegido, (Como
Configurar un tipo de Vigilancia y Realizar una consulta).




Seleccionando cualquier productos de los que aparecen, veremos en la
parte inferior todos los componentes que lo integran. En aquello que aparecen
un simbolo + dentro de un cuadro pequefio significa que tiene algun fallo,
pulsando con el ratdn sobre el cuadro con el signo + se abrira para mostrarnos
el tipo de fallo del que se trata

Cuando la consulta que queremos aplicar, es a un producto que no
tiene asociada previamente la revision en la autocertificacion, por el hecho de
gue no la necesita, aparecera un mensaje advirtiéndonos de ello.

También dispone de la funcién de bldsqueda al igual que en otros
formularios, accedemos a ella pulsando sobre el icono grafico de una lupa y
con el rétulo de Buscar , e introduciendo el n° de serie del articulo, criterio que
debemos conocer previamente.

Si necesita tener una lista de las diferentes vigilancias en soporte
impreso, pulsando el Icono grafico de la impresora accederemos a un cuadro
de dialogo donde podremos visualizar el listado que vamos a imprimir,
pudiendo variar éste dependiendo de lo que aparezca en la rejilla.

Como Configurar un tipo de Vigilancia y Realizarun  a
consulta

Procedimiento a Seguir para realizar una Vigilancia



Sitlese en la pantalla de Vigilancia de Productos, pulsando el icono de
Autocertificacion/ Vigilancia.

Aparecera dicha ventana mostrandonos la barra de herramientas
horizontal, los campos para introducir los datos, varios botones de criterios que
en principio y hasta que se realice una consulta, apareceran en gris
(desactivados) y una rejilla donde en principio si no tenemos algun registro
aparecera vacia, en caso contrario apareceran todas las consultas hechas
hasta ese momento. Justamente debajo de ésta hay un espacio con dos
campos para introducir la descripcién y el motivo de la consulta hecha. Esto le
servira en un futuro para una posterior identificacion de la vigilancia realizada
(remitase a Vigilancia de Productos).

I

prim
er paso es pulsar el icono afiadir de la barra de herramientas horizontal, con
ello conseguiremos que los botones de los criterios a buscar estén activos. Por
defecto el titulo del primer campo es N° de Serie, pero si pulsa cualquiera de
los botones de criterios, cambiara el titulo por aquel que halla presionado (en
ese momento la rejilla informadora desaparece).



Después de haber presionado el botén con el criterio que hallamos
elegido, introduciremos el cédigo si lo conocemos. En caso contrario cuando el
curso se encuentre en dicho campo, pulsamos intro en el teclado o hacemos
doble clic con el ratén. Procederemos opcionalmente a marcar la casillas que
aparezcan (dependiendo del criterio), el rango de fechas en el cual queremos
gue nos muestre la consulta y marcaremos también, si queremos que nos
muestre Solo con Fallos, Todas y si estan terminadas o no las
autocertificaciones.

A continuacion y opcionalmente también podemos rellenar los campos
inferiores con una y descripcién y un Motivo para una mejor identificacion en un
futuro.

Una vez realizadas todas estas operaciones, pulsamos el botdn
“‘Generar” .

En ese momento aparecera donde antes estaba la rejilla con las
consultas hechas, una nueva rejilla donde nos mostrara los detalles de la
vigilancia que estamos consultando. Siempre que exista la autocertificacion o
autocertificaciones con el criterio elegido.

Si ocurriera que realizamos una consulta de una autocertificacion con un
determinado criterio que no existe, la aplicaciéon nos lo advertira con una nueva
ventana.

Hecha la consulta puede cancelar la operacién pulsando el icono de la
barra de herramientas o si lo prefiere puede almacenar esta consulta, pulsando
el icono Guardar de esta misma barra. Una vez guardado aparecera ésta en la
rejilla de vigilancias efectuadas.

Procedimiento a Seguir para consultar una Vigilanci a efectuada

Situado en la pantalla de vigilancia, y visualizando la rejilla de Vigilancias
Efectuadas, haga doble clic sobre cualquiera de ellas o seleccibnela y pulse
intro en el teclado. Como podra comprobar dicha rejilla ha cambiado para
mostrarnos otra con los Detalles de la Vigilancia.



Dependiendo de las opciones que marcamos cuando hicimos la
consulta, apareceran todos los detalles de las autocertificaciones o sélo las que
contienen fallos. Cada autocertificaciébn que contiene uno o varios fallos, se
representa con un signo + dentro de un pequefio recuadro. Si pulsa dicho signo
comprobara que se abre la rejilla para mostrarnos el tipo de fallo, etc...

También si selecciona el cddigo de la autocertificacion, se le mostrara en

la parte inferior los componentes que se utilizaron en la fabricacion de dicho
articulo.

En el caso de que alguna de las consultas realizadas, dejen de tener
interés para Ud. Puede eliminarla en cualquier momento seleccionando la
misma, y pulsando el icono de Borrar de la barra de herramientas horizontal.

UTILIDADES - CALCULADORA

Funcionamiento General



Utilidades

Accedemos a este grupo, pulsando con el raton sobre el icono mostrado
en esta linea y rotulado con el texto Utilidades. Se encuentra al inicio de la
aplicacion en la barra vertical de navegacion. También puede acceder desde la
barra de menus situada en la parte superior de la pantalla.

Este es un pequefio médulo de valor afiadido e introducido como
complemento para agilizarle su tarea, no teniendo que recurrir a aplicaciones y
programas externos para realizar su trabajo dentro de OrtoGest xp.

Dicho md&dulo esta compuesto por links a pequefios programas, siendo
estos Calculadora, Conversor de €, Enlaces y Actualizaci6  n OrtoGest xp.

Calculadora

Cuando pulsamos este icono, causamos la apertura de la propia
calculadora del sistema. Puede utilizar la Calculadora para realizar las mismas
operaciones que normalmente haria con una calculadora de mano. Con la
Calculadora puede efectuar operaciones aritméticas basicas, como sumary
restar, asi como funciones tipicas de una calculadora cientifica, como el calculo
de logaritmos y factoriales.

Puede utilizar la Calculadora en la vista Estandar para hacer calculos

simples o en la vista Cientifica para realizar calculos estadisticos y cientificos
avanzados.

Conversor de Euros

Cuando pulsamos este icono, abrimos un programa realizado para el
nuevo cambio de moneda. Puede utilizar el conversor de euros para realizar las



operaciones de convertir una cantidad de pesetas a euros y viceversa, su
manejo es intuitivo y de facil comprensién.

Introduzca en el primer cuadro de arriba la cantidad que quiera 'y
conviértala en euros o pesetas, segln su conveniencia, pulsando un botén u
otro.

Una vez realizados los cambios deseados, cierre la ventana pulsando el
recuadro rojo con la “x” blanca en la parte superior derecha de la misma.

Enlaces

Cuando pulsamos este icono, como podra comprobar se nos abre un
nuevo grupo de iconos en la barra de navegacion vertical.

En este nuevo grupo hemos incluido los diferentes enlaces a las paginas
en Internet de mayor relevancia a la hora de obtener informacion para el
desarrollo de su actividad profesional y empresarial.

Para poder tener acceso a esta funcion es indispensable disponer de un
modem y una conexion a Internet, ésta puede ser analédgica o de banda ancha
como las del tipo ADSL

Con sélo pulsar el icono de su eleccion, se abrira automaticamente el

navegador de Internet que tenga configurado en su sistema y este le mostrara
la pagina de inicio de cada lugar.

INFORED Servicios Informaticos de Andalucia SLL



En este lugar encontrara toda la informacién sobre el desarrollador de la
aplicacion, puede ver la constitucion de la empresa, los productos y servicios
gue ofrecen, ubicacidn, etc...

También encontrara en este lugar un acceso directo a la pagina de
OrtoGest xp, donde podra encontrar las Ultimas actualizaciones de este
producto, aunque para ello también encontrara dicho acceso en la barra de
navegacion de este grupo de Utilidades.

Asociacion de Ortopedias Técnicas de Andalucia

En este lugar encontrara toda la informacién relativa a su actividad
empresarial y profesional. Puede consultar articulos de interés, Opiniones,
Normativas, los Ultimos logros conseguidos en beneficio del sector, etc...

Ortoprotésica.net

Sitio en Internet dedicado por entero al mundo de la Ortoprotésica. En
éste encontrard muchos articulos de interés, podra participar en foros y
debates sobre los temas mas actuales que afectan al sector de la ortopedia.
También dispone de otros servicios informativos y vinculos a otros lugares de
interés

Instituto Biomecanico de Valencia

Lugar donde encontrard toda la informacion que pueda necesitar sobre
la autocertificacion de los productos, normativas de fabricacion, manuales,
publicaciones, libros, documentacion especializada, Productos desarrollado por
el propio instituto, etc... Todo ello relacionado con la Ortopedia.

Google (Buscador Web)



Considerado uno de los mejores buscadores de Internet, muy util cuando
necesita informacion sobre algo y no sabe donde buscar. Pulse este icono y se
le abrira la pantalla inicial del buscador. Introduzca la palabra o texto de lo que
quiere encontrar y sera casi imposible que no le muestre alguna direccién
conteniendo la informacion de lo que busca.

BOJA (Boletin Oficial de la Junta de Andalucia)

En este lugar encontrara toda las publicaciones oficiales que realiza la
Junta de Andalucia a nivel de la comunidad autbnoma, referente a las distintas
Disposiciones Legales, Normativas Autondmicas, Decretos y Ordenes que
afectan al sector de la Ortopedia

Actualizacion de OrtoGest xp

A causa de una constante preocupacion por mejorar dia a dia la
aplicacion aumentando con ello los servicios que ésta ofrece a sus usuarios,
los desarrolladores de la misma, van consiguiendo versiones de ésta cada vez
mas sélidas y mas completas ofreciendo nuevas herramientas que en definitiva
hagan mas facil su tarea.

Es por lo que dentro del grupo de Utilidades incluimos un lugar donde
puedan, de forma instantdnea obtener la Gltima actualizacién que los
desarrolladores hallan realizado, para que Ud. pueda disfrutar de las mejoras
gue incluya ésta de una forma rapida y facil (remitase a Como Actualizar

OrtoGest xp).

Al pulsar el icono, el navegador de Internet que tenga configurado, le
abrira el lugar donde se encuentre esta actualizacion.

Pulse con el ratdn sobre el archivo que contiene la Gltima revision, y su

gestionador de descarga procedera a almacenarle en el lugar del disco duro
gue Ud. Elija, el nuevo archivo.

COMO ACTUALIZAR ORTOGEST XP



Procedimientos.

A causa de que de OrtoGest xp es una aplicacioén viva, en continuo
desarrollo, pues con ello se van introduciendo mejoras que pretenden hacer
mas facil e integro su empleo por parte del usuario, es por lo que de forma
periédica, deberd actualizar dicha aplicacion para obtener las mejoras
mencionadas.

Para actualizar la aplicacion de OrtoGest xp, dispone de dos sistemas
diferentes, a través de Internet o directamente desde un soporte informatico
como puede ser un CD en el caso de que no disponga de conexion.

Tanto en un caso como en el otro INFORED pondra a su disposicion
cualquiera de estos dos sistemas.

El primero y mas recomendable es a través de Internet, pues es el mas
cdmodo y rapido, pudiéndolo hacer en tiempo real. Esto es que desde el
momento en que INFORED sitla la actualizacion, puede Ud. disponer de ella.

Antes de proceder con los pasos a seguir es importante hacer mencion a
gue para realizar esta operacion, necesita disponer de una conexién con
Internet.

Existen varios procedimientos para realizar dicha actualizacion. EI mas
cdémodo y facil es dentro de la misma aplicacion pulsar el icono de “Utilidades”
en la barra vertical de navegacion, con ello apareceran en dicha barra otros
iconos entre los que se encuentra el de “Actualizacion de OrtoGest xp”
(remitase a Utilidades/Actualizacion de OrtoGest xp).

Con sélo pulsar este ultimo icono se inicia automaticamente el
explorador de Windows conectando con la direccion “http://www.infored-
andalucia.com/Ortogest/”, donde se encuentra el archivo de actualizacion. ”

El otro modo es hacerlo manualmente y fuera de la aplicacion, esto es
iniciando el explorador de Internet y escribiendo Ud. la direccion descrita
anteriormente.

Tanto de una forma como de otra, en dicha direccién, encontrara una
serie de archivos que al pulsar sobre ellos se iniciara el gestor de descarga,
procediendo a preguntarnos donde lo queremos guardar.

Pulsando el boton de Examinar, localice la carpeta de OrtoGest xp,
siendo su ruta mas comun: C:\Archivos de programas\OrtoGest xp. y
seleccidnela, pulse aceptar y comprobara como se inicia la descarga.

Estos archivos que son OrtoGest xp-Act.exe y Rpt.exe,
respectivamente, se alojaran en la carpeta que halla seleccionado y que como
hemos indicado en el parrafo anterior sera la de C:\Archivos de
programas\OrtoGest xp.



Una vez realizada estas operaciones, inicie el explorador de Windows y
localice dichos archivos, ejecitelos haciendo doble clic sobre ellos y
automaticamente se abrir4 una ventana donde por defecto nos muestra la ruta
expresada anteriormente y que es donde se encuentra ubicada la aplicacion. Si
no fuera asi, cambie dicha ruta y escriba el lugar donde situd la carpeta de
OrtoGest xp o pulse el botén examinar y localice dicha carpeta.

A continuacion pulse el botdn Instalar y comenzara la descompresion del
archivo. Proceda de igual forma para el archivo Rpt.exe a diferencia del lugar
de ubicacién que seréa en la carpeta “Rpt” que se encuentra dentro de la de
“OrtoGest xp”.

Cuando halla terminado, debera reiniciar la aplicacion para que los
cambios surtan efecto.

El otro procedimiento que mencionamos al comienzo de este
documento, es el de actualizar desde un soporte informatico como puede ser
un CD.

Dicho CD se lo proporcionara INFORED mediante correo ordinario o a
través de una empresa de mensajeria. En el mismo encontrard los archivos
OrtoGest xp-Act.exe y Rpt.exe, y el procedimiento de actualizacion es igual
gue de la forma descrita en los parrafos anteriores, a diferencia de que en este
caso no hace falta tener conexién con Internet y los archivos no hay que
descargarlo de la red ni guardarlos en alguna carpeta.



Solo tiene que introducir el CD-ROM en la unidad lectora y localizar los
archivos a través del explorador de Windows, una vez encontrados proceda a
ejecutarlos de igual forma que se explica en los parrafos anteriores.

MANTENIMIENTO — COMPACTAR BASE DE DATOS

Funcionamiento General

Mantenimiento

Accedemos a este grupo, pulsando con el ratén sobre el icono mostrado
en esta linea y rotulado con el texto Mantenimiento. Se encuentra al inicio de la
aplicacion en la barra vertical de navegacion. También puede acceder desde la
barra de menus situada en la parte superior de la pantalla.

Dentro del grupo que conforman el apartado de Mantenimiento, estan las
utilidades de Compactar Base de Datos y Copias de Seguridad, dichas
herramientas estan incluidas en la aplicacion para hacer mas optimo el
rendimiento de la misma.

Compactar Base de Datos

Introduccién a Compactar una base de datos  Si elimina datos u
objetos en una base de datos de Access, tanto la base de datos como la
aplicacion se pueden fragmentar y ocupar espacio en disco innecesariamente.
La compactacion de la base de datos o de la aplicacién realiza una copia del
archivo y reorganiza la manera de almacenar el archivo en el disco.

La compactacion optimiza el rendimiento de las bases de datos y aplicaciones.
Sin embargo, en una aplicacién basada en bases de datos de Access, la
compactaciéon no afecta a objetos de base de datos como, por ejemplo, tablas o
vistas, que residen en la base de datos de Microsoft SQL Server en lugar de en



la propia aplicacion con base de datos de Access. Asimismo, la compactacion
no influye en el campo Autonumeérico de una aplicacion. Sin embargo, en una
base de datos de Access, si se eliminan registros del final de una tabla que
tenga un campo Autonumeérico, la compactacion de la base de datos
restablecera el valor Autonumérico; el valor Autonumérico del siguiente registro
gue se agregue sera superior al valor Autonumérico del dltimo registro sin
eliminar de la tabla.

Su manejo es sencillo y estd automatizado, pues con solo pulsar el icono
designado para ello conseguira que se realice dicha operacion. Al pulsarlo la
aplicacion le preguntara con una ventana de confirmacion

Dependiendo de la velocidad de su equipo puede que vea una pequefa
barra de progreso realizando la compactacion.

Copias de Seguridad

Introduccién a Copias de Seguridad:

El médulo Copia de seguridad le ayuda a proteger los datos de pérdidas
accidentales en el caso de que su sistema sufra un error de hardware o de
medios de almacenamiento. Por ejemplo, puede utilizar Copia de seguridad
para crear un duplicado de los datos de la aplicacidn, a continuacion,
archivarlos en otros dispositivos de almacenamiento. El medio de
almacenamiento de copia de seguridad puede ser una unidad loégica, como el
disco duro u otro dispositivo de almacenamiento como un disco extraible o toda



una biblioteca de discos o cintas organizados en un grupo de medios y
controlados por un cambiador roboético. Si los datos originales de su disco duro
se borran o se sobrescriben accidentalmente, o el acceso a esos datos es
imposible debido a un error de funcionamiento del disco duro, podra restaurar
los datos que estén en la copia archivada.

Su manejo es sencillo, pues con solo pulsar el icono designado para ello
se nos abrird una nueva pantalla dandonos a elegir la opcion de crear una
copia de seguridad o restaurar una ya existente, mediante dos botones, uno
para cada operacion.

Para crear una copia pulse el botdn con el icono de crear copiay la
pantalla cambiara para mostrarnos los gabinetes, de los cuales se va ha
realizar la copia de sus datos (claro esta de que si s6lo tenemos un gabinete,
s6lo aparecera éste).

En esta pantalla ademéas de mostrarnos el gabinete y advertirnos de que
no falta alguno, nos facilita el campo de la ruta destino donde vamos a
almacenar la copia. Sélo tiene que pulsar el icono pequefio de la lupa y se
abrira un cuadro de dialogo mostrandole los distintos sitios a elegir para
guardar la copia.



Normalmente utilizara un medio extraible como un disquete (en el caso
de que disponga de una grabadora de CD ROM, y quiera realizar la copia en el
mismo, haga la copia en una carpeta del disco duro y luego traspasela con su
programa de grabaciéon al CD).

Una vez elegido el lugar de destino, pulse el botén de continuar. Si es un
disquete, la aplicacion le preguntara si desea formatear dicho disco. Asegurese
antes de formatear el disquete que no contiene informacion importante.

Seguidamente la aplicacién comienza a realizar la copia y se lo indica un
mensaje en la pantalla ademas de que vera dicho progreso en un pequefio
recuadro que aparece.



Cuando halla finalizado también se lo comunicara la aplicacion mediante
otro mensaje en la pantalla. Asi mismo le preguntara si ha habido algin error
en la misma. Pulse segun sea su caso, Si para volver a reintentar la copia o No
para dar por finalizada la misma.

Para restaurar una copia pulse el botén con el icono de restaurar copia y
la pantalla cambiard para mostrarnos una muy parecida a la de crear copia,
vista en pérrafos anteriores. La diferencia en este caso es que no nos advierte
de si faltan o no gabinetes.

Al igual que en el caso anterior pulsaremos el pequefio icono de la lupa
para indicar el lugar donde ahora se encuentra la copia realizada
anteriormente. Si dicha copia la grabamos en un CD-ROM, sera ésta la unidad
gue deberemos pulsar.

Si en el lugar donde hemos almacenado la Ultima copia, existieran mas
copias anteriores, éstas apareceran junto con la Ultima en un recuadro de la
pantalla, donde visualizaremos las fechas de las distintas copias realizadas.

Seleccione la copia que desee con un doble clic (normalmente seréd la
Ultima) y apareceran los datos del gabinete junto con un mensaje de
comprobacion. Presione el botdn continuar en el caso de estar de acuerdo con
los mostrado en pantalla y volvera a ver la barra de progreso, ésta vez
realizando la operacion contraria a la copia que es restauracion.

Al igual que en la copia, cuando ha terminado la aplicacion le preguntara
si se ha realizado la copia sin errores. Nuevamente pulse Si para reintentar la
restauracion o No para dar por terminada la misma.

Una vez completada la aplicacion le avisa que para que surta efecto la
restauracion, debe reiniciar la aplicacién. Cerrandose esta para que vuelva a
iniciarla.

Gestion de la Compra-Venta de Articulos

Compras

Esta parte de OrtoGest XP le ayudara a gestionar la entrada y salida de
articulos en su Almacén. Se compone de:

Pedidos a Proveedores : Donde realizara el listado de articulos que
requiera a cada uno de sus distribuidores.

Albaranes de Proveedores : La llegada de un albaran de proveedor
conlleva la entrada de los articulos en el almacén que seleccionemos.
Desde aqui se introducen.



Devoluciones a Proveedores : Gestion de los articulos que, por la
razén sea, se devuelven al distribuidor. Estos movimientos se reflejaran
en el almacén asociado.

Pedidos a Proveedores

Lo primero que se muestra es un listado de los Pedidos ya realizados y
el estado en que se encuentran. Desde esta pantalla puede crear nuevos
Pedidos, Modificar existentes, Borrarlos, Listarlos... todo con sélo marcarlo y
pulsar en la barra de herramientas superior.

En la misma rejilla de datos vemos el estado del pedido en letras y
también codificado en colores: rojo para los pedidos no recibidos aun
(Pendientes), azul para los pedidos no completados (Parcialmente recibidos) y
en blanco para los que ya se han introducido en Albaranes (Totalmente
recibidos).

Para crear un nuevo pedido pulse Afadir en la barra de herramientas
superior; aparecera una nueva pantalla donde se rellena los datos del Pedido:
Introduzca las fechas de Pedido y de Entrega (esta Gltima es opcional)

Seleccione el Proveedor: puede escribir el cédigo si lo conoce o situando
el cursor en el campo, pulsar Intro para buscarlo en la lista de Proveedores.
También puede realizar la blusqueda pulsando el botdn pequefio situado a la
derecha del campo y con el icono de una lupa.



Vaya introduciendo los cddigos de articulo en el campo correspondiente.
Siva a usar los cédigos de barras debe marcas la casilla indicada.

Segun escriba el cédigo, se le rellenard una primera rejilla de datos con
los articulos que tenga relacionado el Proveedor seleccionado. Sitle el curso
sobre el campo del articulo y pulse intro, se le abrira la rejilla de articulos para
buscarlo y seleccionarlo.

Cuando haga doble clic o pulse Intro en el articulo que se muestra, le
aparecera los datos del articulo. Indique la cantidad, precio de compra 'y
descuento si no son correctos.

Una vez terminado pulse en el boton con el simbolo “ ".Estolo
incluira en la lista de articulos a pedir.



Repitas los pasos hasta completar el pedido. Si desea modificar o borrar
un articulo ya introducido, sitle el cursor sobre el articulo y pulse intro o haga
doble clic en él, el botén del lo volvera a introducir en la lista, la equis X lo
eliminara.

Una vez acabado pulse sobre Guardar para que quede almacenado su
Pedido. Al salir de la pantalla, su nuevo pedido lo vera como “pendiente” en la
lista de Pedidos de Proveedor.

Albaranes de Proveedores

Seleccione el icono de Albaranes de Proveedor. Aparecerd una pantalla
parecida a la de pedidos, donde encontraremos una rejilla con los distintos
albaranes recibidos.

En esta pantalla puede realizar las operaciones de Afadir, Modificar,
Borrar y Listar. Si lo que desea es introducir los Ultimos articulos recibidos en el
Almacén, (previamente tendra que haber realizado el pedido de Proveedor)
siga estos pasos:

Cree un Albaran nuevo pulsando el icono de afadir e introduzca los
datos que se le requieran en los campos de la nueva pantalla que aparece. Si
previamente tenia el Pedido de este albaran pendiente, pulse en el boton de
busqueda del campo “Su Pedido N°” y seleccionelo, los articulos se
introducirdn autométicamente.

Puede modificar la cantidad de entrada o los precios de los articulos,
pulsando dos veces sobre el mismo y volviendo a guardar.



Debe especificar también el Almacén de destino (por defecto aparecen
todos) de todos los articulos que contenga el albaran para la actualizacion
automatica del mismo. A continuacién pulse el botén con el icono Guardar,
para que se efectué el registro de albaran recibido.

Como en el resto de mdédulos de OrtoGest XP, usted puede hacer
bldsquedas directas de algunos de los campos requeridos. En este caso si en
proveedores se detecta que el introducido no existe o se pulsa INTRO con el
campo vacio se inicia una busqueda.

Los articulos que introduzca a mano seran los correspondientes al
Proveedor seleccionado. Esta relacion entre Proveedores y Articulos se
encuentra en la Ficha de Proveedor (remitase a Proveedores). Puede limitar la
bldsqueda del articulo desde el campo de introduccién del cddigo, cuando lo
localice haga un doble clic sobre él. En caso de hacer busquedas con el cédigo
de Barras debe seleccionar la casilla de opcién correspondiente.

Una vez introducidos todos los articulos pulse en Guardar y se
actualizara el Almacén seleccionado automaticamente.

Devoluciones a Proveedores

Seleccione el icono de Devoluciones a Proveedor. Aparecera una
pantalla parecida a la de Albaranes y Pedidos, donde encontraremos una rejilla
con las distintas Devoluciones efectuadas hasta la fecha.

En esta pantalla puede realizar las operaciones de Afadir, Modificar,
Borrar y Listar. Si lo que desea es realizar una nueva devolucion, siga estos
pasos:



Cree una nueva Devolucién pulsando el icono de afiadir e introduzca los
datos que se le requieran en los campos de la nueva pantalla que aparece.

Localice el albaran donde se encuentran los articulos a devolver
pulsando el boton de busqueda del campo “Su Albaran N°” y selecciénelo en la
nueva pantalla que se abre y que no es otra que la de albaranes recibidos
(remitase a Albaranes de Proveedores), los articulos apareceran
automaticamente.

Puede modificar la cantidad de articulos en la devolucion, pulsando dos
veces sobre el mismo, cambiando dicha cantidad y volviendo a guardar,
guedando el albaran y almacén actualizados.

En la devolucién que realice apareceran los articulos que no elimine de
la rejilla, esto quiere decir que aquellos articulos que no queramos devolver
tendremos que eliminarlos previamente antes de guardar.

Almacén

Esta parte de OrtoGest XP le ayudara a gestionar la entrada y salida de
articulos en su Almacén. Se compone de:

- Gestidon de Almacenes : Desde esta pantalla podra traspasar articulos
de Almacén, cambiar su Stock actual, eliminarlos... Ademas de
impresion de Inventarios, articulos por criterios etc...

Ver Movimientos de Almacenes : Toda compra, venta o devolucién
produce un movimiento en almacén, y desde aqui puede consultar todo
el histérico, imprimirlo, acotarlo etc...

Listados : Herramienta que nos permite imprimir listados con distintas
opciones de articulos por debajo del stock.

Gestion de Almacenes

Seleccione el icono de Almacenes. Aparecera una pantalla, donde
encontraremos en la parte superior unos campos opcionales referentes a los
almacenes de los que dispongamos y de los articulos que contienen dichos
almacenes.

Exactamente debajo aparece una rejilla que nos va ha mostrar los
articulos que dependiendo de las opciones que hallamos elegido en los
campos mencionados anteriormente (por defecto aparecen con la opcién de
todos), nos limitar4 la muestra a dichas opciones. Estas dependeran del
almacén y del tipo o familia de articulo que hallamos seleccionado.



Ademas del caracter informativo de esta pantalla, también es aqui donde
podremos dar de alta manual mente los articulos, aplicando la cantidad de
existencias iniciales asi como valores maximos y minimos en las mismas
(remitase a Como Gestionar los Almacenes y Existencias).

No obstante los articulos se introducen y actualizan automaticamente cada
vez que creamos un albaran del Proveedor y que previamente hemos pedido a
este (remitase a Albaranes del Proveedor y Pedidos al Proveedor).




También como podra apreciar en la parte inferior de la pantalla de Gestion
de Almacenes, existen cuatro botones que nos van a permitir por un lado
cambiar el Stock actual de un determinado articulo, Traspasar un articulo de un
almacén a otro (siempre que tengamos mas de un Almacén) o eliminarlo de
dicho almacén. Y por otro lado tiene la posibilidad de borrar aquellos articulos
gue teniendo su existencia igual a cero, no vallamos a utilizar ni consumir en un
tiempo futuro.

Como Gestionar Almacenes y Existencias

Sitlese en la pantalla de Gestion de Almacén, pulsando los iconos
correspondientes en la ruta: Compra-Venta \Almacenes \Gestion de Almacén.

Se abrira dicha pantalla mostrandonos en la rejilla de articulos todos los
gue hemos introducido hasta la fecha ya sea manualmente o a través de los
albaranes de Proveedor. El hecho de que aparezcan todos los articulos se
debe a que en los campos de opciones por defecto aparecen “todos” en
Almacenes y “todos” en Articulos.

Cambie dichas opciones para que le muestre el tipo de articulo o el
almacén que quiera visualizar.

Si lo que desea es introducir un nuevo articulo a mano, pulse el botén de
Alta situado en la parte superior derecha de la pantalla.



A continuacion se le abrira una nueva ventana donde debera introducir
el nombre del almacén donde quiere dar de alta el articulo y los datos relativos
al codigo del mismo, la cantidad inicial, stock minimo, etc...

Al introducir el primer digito del cédigo de un articulo, se abrira en la
parte inferior de esta misma ventana una rejilla mostrandonos todos los
articulos que comienzan por este mismo codigo. Segun vallamos introduciendo
mas digitos, iremos limitando dicha cantidad de articulos. No obstante en
cualquier momento desde que aparece la rejilla, puede Ud., hacer doble clic en
cualquiera de los articulos que se muestran para afiadirlo al campo del mismo



Es Importante comentar que para que un determinado articulo aparezca
en esta rejilla, antes hay que darlo de alta en el formulario designado para ello
(remitase a Ficheros Maestros\ Articulos\ Articulos).

Ademas de todo lo expuesto anteriormente encontramos en la parte
inferior de la pantalla Gestion del Almacenes cuatro botones que nos van a
completar la operaciones que podemos realizar con los articulos que tenemos
en los distintos almacenes (segun sea el caso).

Cambiar Stock actual

Aunque con los procesos habituales de compra y venta, los articulos se
actualizan automaticamente, es posible que por cualquier otro motivo necesite
cambiar las existencias de dichos articulos. En este caso proceda de la
siguiente forma:

Cambiando las opciones de Almacén, Tipo, cadigo, etc. en la parte
superior de la pantalla localice el articulo al cual desea cambiar la cantidad de
su existencia y seleccionelo.

Con el articulo seleccionado pulse el botén de Cambiar Stock actual, con
lo que abriremos un campo adicional donde nos permitira cambiar dicha
cantidad.

Una vez introducida la cantidad deseada, pulse el botdn verde de
aceptar, si en el Gltimo momento no quiere cambiarlo pulse el botdn rojo de
cancelar.

Traspaso de Almacén



Este movimiento esté considerado en los casos en que una Ortopedia 0
Gabinete de la misma dispone de varios almacenes y necesita traspasar un
articulo o una cantidad determinada del mismo de un almacén a otro o a varios.

Cambiando las opciones de Almacén, Tipo, codigo, etc. en la parte
superior de la pantalla localice el articulo al cual desea traspasar de almacén y
seleccidnelo.

Con el articulo seleccionado pulse el botén de Traspaso de Almacén,
con lo que abriremos un campo adicional donde nos permitira elegir el almacén
de destino y la cantidad de unidades del articulo que queremaos traspasar.

Una vez introducida la cantidad y elegido el almacén de destino
deseado, pulse el botén verde de aceptar, si en el Ultimo momento no quiere
hacer el traspaso pulse el botdn rojo de cancelar.

Eliminar del Almacén

En ocasiones ocurrira que determinados articulos se quedan obsoletos
para el uso a causa de la aparicion de uno nuevo en el mercado, 0
simplemente si son perecederos puede llegar el dia de que caduquen y no
sean aptos para su aplicacion. Llegado este momento es cuando deja de tener
sentido disponer de un articulo que no empleamos y que solamente esta
ocupando espacio y creando confusién en la basqueda de los otros articulos.

En este caso proceda de la siguiente forma:
Cambiando las opciones de Almacén, Tipo, cadigo, etc. en la parte

superior de la pantalla localice el articulo que desea borrar del almacén y
seleccionelo.



Con el articulo seleccionado pulse el botdn de Eliminar de Almacén, con
lo que se abrird una ventana solicitandonos la confirmacion para borrar dicho
articulo.

Si su deseo es borrarlo, pulse el botdn Si, en caso contrario pulse No

Nota Importante: Asegurese de que no va ha utilizar mas ese articulo
pues una vez borrado tendra que darlo de alta como un nuevo articulo para
poder disponer del mismo.

Eliminar sin Stock

Ademas de las situaciones mencionadas en el parrafo anterior, existe
otra situacion similar que se da en la gestién de almacenes y es cuando
dejamos de emplear un determinado articulo del que hemos agotado su
existencia, por usar otro de igual caracteristicas que el anterior pero de distinto
Proveedor o marca.

Esto puede ocurrir con varios articulos que llegado ese momento, al
igual que en el caso anterior, estdn ocupando un espacio indispensable en
nuestra base de datos y nos puede generar confusién en la gestién de los
demas articulos.

Para paliar este problema OrtoGest xp dispone de esta herramienta, que
cuando la ejecutamos sobre un almacén determinado borra automéaticamente
cualquier articulo registrado, que tenga cero unidades en su Stock.

A diferencia de las herramientas anteriores que actuaban sobre un
determinado articulo, en esta actuamos sobre todos los articulos de un
Almacén en concreto. Por lo que procederemos de la siguiente manera:



Situado en la pantalla de Gestion de Almacenes, elija un Almacén de los
gue disponga en el campo designado para ello, y del cual quiere eliminar estos
articulos. si quiere borrar esta clase de articulos de todos los almacenes, ponga
en el campo la opcién “Todos”

En el campo de Tipo de Articulos ponga “Todos” y en el de Familia, no
elija opcidn alguna, déjelo por defecto.

A continuacion pulse el boton “Eliminar sin Stock”. Se abrira una nueva
ventana solicitandole su confirmacion para la eliminacion de estos articulos

Si su deseo es borrarlos, pulse el botdn Si, en caso contrario pulse No.

Nota Importante: Asegurese de que no va ha utilizar mas esos articulos
pues una vez borrados tendra que darlos de alta como nuevos articulos para
poder disponer de los mismos.

Ver Movimientos de Almacenes

Seleccione el icono de Ver Movimientos. Aparecera una pantalla muy
parecida a la de Gestién de Almacenes, donde encontraremos en la parte
superior unos campos opcionales referentes a los almacenes de los que
dispongamos y de los Tipos de Movimientos o Operaciones que se han
realizado en dichos almacenes.

Exactamente debajo aparece una rejilla que nos va ha mostrar los
movimientos que dependiendo de las opciones que hallamos elegido en los
campos mencionados anteriormente (por defecto aparecen con la opcién de
todos), nos limitara la muestra a dichas opciones. Estas dependeran del
almacén, del tipo de movimiento, del cédigo del articulo o del rango de fechas
gue hallamos introducido.



Entre las distintas opciones de Movimientos podra encontrar las de
Entrada, Salida, Traspasos, Eliminacion sin Stock, etc...(remitase a Como
Gestionar Almacenes y Existencias).

Ademas de disponer de toda la informacién a simple vista en esta
pantalla, también podremos Imprimir un listado de dichos movimientos
pulsando el icono de la impresora.

Listados

Esta es una herramienta muy util para cuando queremos hacer un
pedido a los proveedores, pues nos va ha imprimir una lista con todos los
articulos del almacén, o almacenes que se encuentran por debajo de
existencias minimas y que necesitamos reponer.

Cuando pulsamos el icono de Listados, se abre una pequefia ventana
donde nos ofrece cuatro opciones diferentes en cuanto a la ordenacion de los
articulos a la hora de imprimir. Disponemos de la Opcién por Cédigos de
Articulos, por Nombre de Articulos, por Almacén o por Proveedor.



Seleccione el icono de Listados para acceder al cuadro de impresion.
Elija el tipo de orden por el que quiere que le imprima el listado y pulse el boton
de Imprimir. A continuacién se le abrira la clasica ventana de dialogo de la
impresora.

Gestion de la Compra-Venta de Articulos

Ventas

Esta parte de OrtoGest XP le ayudara a gestionar todo el procedimiento
gue se produce desde que un Cliente/ Paciente nos hace el pedido de un
articulo, hasta el momento de la entrega y facturacion del mismo, solicitado por
el Cliente/ Paciente.

Dicha parte se compone de un grupo de formularios que se relacionan a
continuacion:

Pedidos de Clientes : Donde realizara, como su propio nombre indica el
pedido de articulos, que solicite en ese momento el clientes y que por la
razoén que sea no tenemos en existencia.

Albaranes de Clientes : La entrega al cliente, de un articulo conlleva la
salida del mismo en el almacén que seleccionemos, y como
consecuencia la disminucion de éste en el stock. Desde aqui creara
dichos albaranes.



Facturas a Clientes : Utilice éste formulario para realizar la factura de
los articulos expendidos a sus clientes.

Abonos a Clientes : Gestidn de los articulos que, por la razén que sea,
los devuelven, ocasionando con ello el tener que abonar la factura
generada por la venta de dichos articulos. Estos movimientos se
reflejaran en el almacén asociado y realizara el abono correspondiente a
la factura realizada.

Pedidos de Clientes

Se accede a este formulario pulsando dentro del grupo Compra-Venta/
Venta el icono de Pedidos de Clientes .

Es en esta pantalla donde puede realizar las operaciones de Afiadir,
Modificar, Borrar y Listar los pedidos que les realizan sus clientes, como
consecuencia de no disponer de un determinado articulo, en el momento que lo
solicita dicho cliente.

En principio la pantalla nos muestra una rejilla conteniendo todos los
pedidos realizados hasta ese momento. Esta nos facilita a simple vista los que
estan pendientes, recibidos o parcialmente recibido (pedidos de varios articulos
de los cuales no se han recibido todos). Dicha identificacion se consigue
gracias a la diferencia de los colores que toma cada renglén que nos indica la
situacion del pedido en ese momento.

No obstante cuando la cantidad de pedidos es muy grande, puede hacer
mas restringida la busqueda introduciendo un rango de fecha o introduciendo el
namero de pedido y cédigo de cliente en los campos designado para ello
(remitase a Como Proceder con los Registros).

Como Hacer un Pedido de Cliente



Procedimiento:

Pulsando los iconos designado para ello sitlese en la pantalla Compra-
Venta/ Ventas/ Pedidos Clientes,

Aparece la pantalla mostrdndonos los pedidos realizados. Por sus
colores podemos ven en el estado que se encuentra cada uno como
pendiente, recibido y parcialmente recibido (remitase a Pedidos de Clientes).

Pulse el icono Afadir de la barrar horizontal de herramientas. La pantalla
cambiara para mostrarnos un formulario donde introduciremos los datos
relativos al cliente y los articulos que éste solicita. EI campo N° de Pedido se
actualiza autométicamente mostrando siempre el n°® de pedido siguiente al
ultimo registrado.

El resto de campos como fecha pedido y estado del mismo también
aparecen rellenos, el de fecha de entrega la puede introducir Ud. si conoce cual
sera.

Los siguientes campos son para el cliente. Seleccione el cliente introduciendo
el codigo si lo conoce o situando el cursor en éste campo, pulse Intro para
buscarlo en la lista de clientes.



Los siguientes campos son para introducir el o los articulos que halla
solicitado dicho cliente. Sitle el curso sobre el campo del articulo y pulse intro,
se le abrird la rejilla de articulos para buscarlo y seleccionarlo.

Cuando haga doble clic o pulse Intro en el articulo que se muestra, le
aparecera los datos del articulo. Indique la cantidad, tarifa y descuento si no
son correctos.

Una vez terminado pulse en el botdn con el simbolo “ + ”. Esto lo
incluira en la lista de articulos a pedir.

Repitas los pasos hasta completar el pedido. Si desea modificar o borrar
un articulo ya introducido, sitle el cursor sobre el articulo y pulse intro o haga
doble clic en él, el botén del +| lo volvera a introducir en la lista, la equis %! lo
eliminara.

Segun valla introduciendo articulos, estos se Iran reflejando en una lista
gue se va creando y los precios de los mismos se van actualizando en los
campos inferiores del formulario.



Una vez acabado pulse sobre Guardar para que quede almacenado su
Pedido. Al salir de la pantalla, su nuevo pedido lo vera como “pendiente” en la
lista de Pedidos de Cliente.

Albaranes de Clientes

Se accede a este formulario pulsando dentro del grupo Compra-Venta/
Ventas/, el icono de Albaranes de Clientes.

Seleccione dicho icono de Albaranes de Clientes. Aparecera una
pantalla parecida a la de pedidos, donde encontraremos una rejilla con los
distintos albaranes de los articulos recibidos y entregados al cliente.

la pantalla nos muestra una rejilla conteniendo todos los albaranes
emitidos hasta ese momento. Esta nos facilita a simple vista los que estan
facturados de los que no. Dicha identificacion se consigue gracias a la
diferencia de los colores que toma cada renglén que nos indica la situacion del
albara en ese momento.

No obstante cuando la cantidad de albaranes es muy grande, puede
hacer mas restringida la busqueda introduciendo un rango de fecha o
introduciendo el nimero de albaran y cédigo de cliente en los campos
designado para ello (remitase a Como Proceder con los Registros).

En esta pantalla puede realizar las operaciones de Afadir, Modificar,
Borrar y Listar los albaranes mostrados en pantalla.



Los Albaranes que se encuentran en estado no facturado pueden ser
modificados en todos sus campos, no ocurriendo lo mismo con los Albaranes
ya facturados. Pudiendo solamente efectuar la operacion de consulta e
impresion en estos Ultimos

Como Hacer un Albaran de Cliente

Procedimiento:

Pulsando los iconos designado para ello sitlese en la pantalla Compra-
Venta/ Ventas/ Albaranes Clientes,

Aparece la pantalla mostrandonos los Albaranes realizados. Por sus
colores podemos ven en el estado que se encuentra cada uno como facturado
(con su numero de factura) o sin facturar (remitase a Albaranes de Clientes).

Pulse el icono Afadir de la barrar horizontal de herramientas. La pantalla
cambiara para mostrarnos un formulario donde introduciremos los datos
relativos al Albaran, Pedido realizado (en su caso), Datos del Cliente, articulos
a incluir y el Almacén donde se encuentran dichos articulos. El campo N° de
Albaran se actualiza automaticamente mostrando siempre el n° de Albaran
siguiente al dltimo registrado y el de fecha de Albaran toma la fecha del dia en
gue se esta haciendo el mismo.



Si el Alabaran que va ha realizar es el perteneciente a un pedido hecho
anteriormente, primero debe saber en que almacén tiene localizado los
articulos del pedido, pues tendra que elegirlo en el campo que muestra los
almacenes. (por defecto en la nueva pantalla aparece Todos).

Seguidamente pulse el pequefio icono de la lupa que hay a la derecha
del campo pedidos para hacer una busqueda del mismo. También puede
realizar dicha busqueda situando el cursor en éste campo y pulsando en el
teclado, Intro dos veces.

Los siguientes campos como el cliente y la rejilla que contiene los
articulos se rellenan automaticamente al seleccionar el pedido.



Si quiere realizar el Alabaran directamente desde esta pantalla, sin
haber hecho antes algun pedido, sitle el cursor en el campo del Cédigo de
cliente, introduzca el mismo o realice la busqueda pulsando intro en el teclado.

Una vez seleccionado el cliente, elija el almacén de donde procederan
los articulos para que se regularice el stock del mismo. Proceda de igual forma
gue en los campos de clientes para realizar la bdsqueda del o los articulos.

Afada el o los articulos seleccionandolos en la rejilla, rellenando los
campos del mismo como cantidad, tipo de tarifa, descuentos, etc. Cuando halla
completado dichos campos, pulse en el boton con el simbolo “ ". Esto lo
incluird en la lista inferior de articulos.

Repitas los pasos hasta completar el Albaran. Si desea modificar o
borrar un articulo ya introducido, sitle el cursor sobre el articulo y pulse intro o
haga doble clic en él, el botén del lo volvera a introducir en la lista, la equis

lo eliminara.



Segun valla introduciendo articulos, estos se Iran reflejando en una lista
gue se va creando y los precios de los mismos se van actualizando en los
campos inferiores del formulario.

Una vez acabado pulse sobre Guardar para que quede almacenado su
Pedido. Al salir de la pantalla, su nuevo pedido lo vera como “pendiente” en la
lista de Albaranes de Cliente.

Facturas a Clientes

Se accede a este formulario pulsando dentro del grupo Compra-Venta/
Venta el icono de Facturas Clientes.

Es en esta pantalla donde puede realizar las operaciones de Afiadir,
Buscar, Borrar y Listar las Facturas que necesite dar a sus clientes.



En principio la pantalla nos muestra una rejilla conteniendo todas las
Facturas realizadas hasta ese momento, pudiendo realizar cualquier consulta
con solo seleccionarla y haciendo doble clic en ella.

No obstante cuando la cantidad de Facturas es muy grande, y se hace
muy dificultosa su blusqueda, puede restringirla introduciendo un rango de
fechas en los campos designado para ello, reduciendo al minimo dicha
cantidad. También, puede realizar la busqueda introduciendo el numero de
codigo de la misma si lo conoce, o realizarla a través del cliente pulsando sobre
el icono pequefio con forma de lupa, que hay la derecha de éste campo
(remitase a Como Proceder con los Registros).

Referente a las operaciones que puede realizar en esta pantalla, hay
gue decir que ademas de afiadir una nueva, buscarla e imprimir un listado, no
siempre podra borrarlas, pues dependiendo si estd 0 no abonada, la aplicacion
se los permitira.

Cuando no esta abonada es posible su eliminacion, no siendo posible si
lo esta. Al seleccionarla y pulsar el botén de borrado, la aplicacién se lo
prohibira o le ofrecera la opcion de abonarla en vez de borrarla.

Cuando necesite un listado de todas o algunas de las facturas que ha
emitido, puede hacerlos pulsando el icono de la Impresora. Tenga en cuenta
gue siempre imprimira todas las facturas que se muestren en la rejilla.

Si desea imprimir un listado con una serie de facturas comprendidas
dentro de alguna fecha, utilice la casilla “Ver entre las Fechas” y restrinja de
este modo las facturas que se van a mostrar en pantalla. Como consecuencia
seran las que se impriman en el listado.



Como Facturar a un Cliente

Procedimiento:

Pulsando los iconos designado para ello sitiese en la pantalla Compra-
Venta/ Ventas/ Facturas Clientes,

Aparece la pantalla mostrdndonos una rejilla conteniendo todas las
Facturas realizadas hasta ese momento. (remitase a Facturas de Clientes).

Pulse el icono Afadir de la barrar horizontal de herramientas. La pantalla
cambiara para mostrarnos un formulario donde introduciremos los datos
relativos al cliente y los articulos que éste ha solicitado. EI campo N° de
Factura se actualiza automaticamente mostrando siempre el n° de Factura
siguiente a la ultima registrada.

El resto de campos como fecha Factura también aparece relleno, el de
Su Albaran N° (es opcional), puede introducir el nimero Ud. si lo conoce y en el
caso de que exista (si previamente lo ha creado), o hacer la busqueda de dicho
albaran, pulsando el pequefio icono de la lupa que se encuentra a la derecha
del mismo (se abrira la lista de albaranes, mostrando los que estan sin facturar
y los facturados, facil de visualizar por la diferencia de color de los renglones).



Los siguientes campos son para el cliente. Seleccione el cliente
introduciendo el cédigo si lo conoce o situando el cursor en éste campo, pulse
Intro para buscarlo en la lista de clientes.

Los siguientes campos son para introducir el o los articulos que halla
comprado dicho cliente. Sitle el curso sobre el campo del articulo y pulse intro,
se le abrird la rejilla de articulos para buscarlo y seleccionarlo.

Cuando haga doble clic o pulse Intro en el articulo que se muestra, le
aparecera los datos del articulo. Indique la cantidad, tarifa y descuento si no
son correctos.

Una vez terminado pulse en el boton con el simbolo “ #+/ ”. Esto lo
incluird en la lista de articulos a facturar.

Repitas los pasos hasta completar la Factura. Si desea modificar o
borrar un articulo ya introducido, sitde el cursor sobre el articulo y pulse intro o
haga doble clic en él, el boton del +! lo volvera a introducir en la lista, la equis
%/ lo eliminara.

Segun valla introduciendo articulos, estos se Iran reflejando en una lista
gue se va creando y los precios de los mismos se van actualizando en los
campos inferiores del formulario. Cuando halla realizado esta operacion debera
indicar en el campo de “forma de pago” cual va ha ser ésta.



Una vez acabado pulse sobre Guardar para que quede almacenada su
Factura. Al salir de la pantalla, su hueva Factura la vera con su descripcién en
la lista de Facturas de Cliente.

Imprimir una Factura a un Cliente:

Primeramente hay que aclarar que si esté situado en la pantalla donde
se muestran todas las Facturas emitidas, al pulsar el icono de la impresora en
la barra horizontal de herramientas, imprimira un listado con todas las Facturas
hechas. Pero si lo que quiere es imprimir una Factura en concreto para
entregar al cliente, debe situarse en la pantalla de la Factura que pretenda
imprimir.

Esto lo puede hacer una vez que ha guardado la Factura y antes de salir
de esa pantalla, pulsando el icono de imprimir que hay al lado del de guardar,
en la parte inferior del formulario.

Si no es el caso anterior, sitlese en la pantalla donde tenemos todas las
facturas y realice una busqueda de la misma (remitase a Como Proceder con
los Reqistros). Cuando la tenga localizada, haga doble clic sobre ella o
seleccidnela y pulse intro en el teclado, con ello conseguira abrir la pantalla de
edicién y podra imprimirla como se ha explicado en el parrafo anterior.

Abonos a Clientes

Se accede a este formulario pulsando dentro del grupo Compra-Venta/
Venta/ el icono de Abonos.



Es en esta pantalla donde puede realizar las operaciones de Afiadir,
Buscar, Borrar y Listar los Abonos que necesite realizar a causa de alguna
devolucion.

En principio la pantalla nos muestra una rejilla conteniendo todos los
Abonos realizados hasta ese momento, pudiendo realizar cualquier consulta
con solo seleccionarlo y haciendo doble clic en el.

No obstante cuando la cantidad de Abonos es muy grande, y se hace
muy dificultosa su blusqueda, puede restringirla introduciendo un rango de
fechas en los campos designado para ello, reduciendo al minimo dicha
cantidad. También, puede realizar la busqueda introduciendo el nimero de
cédigo del mismo si lo conoce, o realizarla a través del cliente pulsando sobre
el icono pequefio con forma de lupa, que hay la derecha de éste campo
(remitase a Como Proceder con los Registros).

Referente a las operaciones que puede realizar en esta pantalla, hay
gue decir que cuando afiade uno nuevo o lo borra, la aplicacion le ofrece la
posibilidad de actualizar los almacenes de donde previamente se saco el
articulo objeto de devolucion.

Cuando necesite un listado de todos o algunos de los Abonos que ha
registrado, puede hacerlos pulsando el icono de la Impresora. Tenga en cuenta
gue siempre imprimira todos los Abonos que se muestren en la rejilla.

Si desea imprimir un listado con una serie de Abonos comprendidos
dentro de alguna fecha, utilice la casilla “Ver entre las Fechas” y restrinja de
este modo los Abonos que se van a mostrar en pantalla. Como consecuencia
seran los que se impriman en el listado.



Como Realizar un Abono de Cliente

Procedimiento:

Pulsando los iconos designado para ello sitiese en la pantalla Compra-
Venta/ Ventas/ Abonos.

Aparece la pantalla mostrdndonos una rejilla con los Abonos realizados.
Ademas de las columnas donde aparece el n°® de Abono, fecha, cantidad, etc.
En la dltima columna encontramos el nimero de factura a la cual pertenece el
Abono.

Para realizar un Abono pulse el icono Afadir de la barrar horizontal de
herramientas. La pantalla cambiara para mostrarnos un formulario donde
introduciremos los datos relativos al Abono, Cliente y Factura que vamos a
abonar. Es evidente que para realizar un Abono antes tendremos que haber
creado una factura. El campo N° de Abono se actualiza automaticamente
mostrando siempre el n® de Abono siguiente al Gltimo registrado y el de fecha
de Abono toma la fecha del dia en que se esté haciendo el mismo.



Seguidamente pulse el pequefio icono de la lupa que hay a la derecha
del campo “Su Factura N°” para hacer una bldsqueda de la misma. También
puede realizar dicha busqueda situando el cursor en éste campo y pulsando en
el teclado, Intro dos veces. Automaticamente se le abre la pantalla de facturas
para que pueda seleccionar la que quiera.

Seleccione la factura que desea abonar y pulse intro o haga doble clic
sobre ella, volvera a la pantalla de abonos con los campos de cliente y articulos
rellenos.

Si la factura contiene varios articulos, puede realizar un abono parcial
de los articulos que devuelve el cliente. Para ello seleccione los articulos que
no devuelve el Cliente y eliminelo de la lista.

Elimine el o los articulos seleccionandolos en la rejilla, cambie la
cantidad del mismo en el caso de existieran varias unidades de un mismo
articulo y se devolvieran sélo algunas unidades. Cada vez que quiera eliminar
un articulo, pulse en el boton con el simbolo “ %/ ”. Esto lo borrara de la lista
inferior de articulos. Siendo los que quedan y aparecen en dicha lista, los
articulos que seran abonados.



En el caso de que cometa un error eliminando un articulo que no tenia
gue borrar, cancele la operacion saliendo de la pantalla y pulsando el botén NO
en la ventana que le pregunta si quiere guardar el documento. Vuelva a entrar
realizando los pasos anteriores.

Repitas los pasos hasta completar el Abono. Una vez acabado pulse
sobre Guardar para que quede registrado su Abono. Al salir de la pantalla, su
nuevo Abono lo ver4 en la lista de Abonos de Cliente.

Gestidon de la Compra-Venta de Articulos

T.P.V. (Terminal Punto de Venta)

Esta parte de OrtoGest XP le ayudara a gestionar todo lo relativo a la
venta directa o de mostrador que realicemos en la Ortopedia.

Dicha parte se compone de un grupo de formularios que se relacionan a
continuacion:

Caja: En este formulario encontrara todo lo necesario para realizar la
venta de cualquier articulo, gestionando el cobro, tickets, vales, facturas,
etc.

Cierre de Caja : pantalla donde ademas de consultar los cierres
efectuados, al final de cada venta podra registrar la cantidad de dinero
acumulado en la misma y realizar el arqueo.

Listados : Este formulario le permite imprimir un listado de las ventas
hechas, filtrandolas opcionalmente por articulo, familia de componentes
y usuario.



Caja

Se accede a este formulario pulsando dentro del grupo Compra-Venta/
T.P.V./ elicono de Caja.

Dependiendo de la configuracion que halla establecido el administrador,
es posible que se requiera una contrasefia para iniciar este formulario,
debiéndola introducir en la ventana que aparece después de pulsar dicho
icono.

Es en esta pantalla donde puede realizar una gran cantidad de
operaciones. Con los Tickets, Vales, Movimientos de Caja, etc.

Puede Crear, Anular, Apartar, Cerrar, Imprimir y Cobrar Tickets, puede
realizar una factura del mismo, Puede consultar historicos, cobros pendientes,
tickets abiertos y cerrados, puede registrar todos los movimientos de entrada y
salida de la caja, etc.



En principio la pantalla nos muestra en la zona superior,
independientemente de la cabecera del ticket, los campos relativos al articulo
en cuanto al cédigo, precio y descripcion del mismo. A continuacién una zona
central donde se desplegara una rejilla conteniendo y mostrando todos los
articulos que vallamos incluyendo, y en la zona inferior unos campos con un
resumen del ticket y una botonera donde estableceremos la accion que
gueremos realizar con el ticket.

Antes de proseguir es importante hacer una pequefia introduccion de los
términos aqui descritos y que nos aclarara los conceptos de los mismos.

Cuando creamos un ticket, este en su gestion adoptara diferentes
estados que deberemos tener en cuenta a la hora de efectuar cualquier
operacién con éste.

Un nuevo ticket recién creado se encontrara en estado de Abierto.
Podemos introducir articulos y esta accidon no cambiard su estado, es en la
siguientes operaciones donde produciremos los cambios del mismo.

Después de incluir los articulos que vamos a vender a un cliente, puede
darse el caso de que necesite dejarlo apartado de momento para poder atender
a otro nuevo cliente, con lo que cambiara de estado Abierto para pasar a
Apartado. Pudiendo recuperar este Ultimo en el momento que quiera para
seguir editandolo.

Estando Abierto o Apartado, siempre tendremos la posibilidad de
modificarlo o eliminarlo, no siendo asi cuando esta cerrado o cobrado.

Otra situacién de un ticket es el de pendiente de cobro, dada esta a
causa de que hemos expendido un articulo a un cliente, pero aun no lo hemos
cobrado. En este caso no lo apartamos sino que lo cerramos pero sin cobrar,
con lo que pasara al estado pendiente de cobro.

También se nos puede dar el caso de un cliente que retira un articulo y
previamente autorizado por nosotros no paga una parte del ticket, dejando el
resto a deber, con lo que introduciremos la cantidad que nos da inicialmente,
creando autométicamente la aplicacién un ticket cerrado pero con entregas
hechas y pendientes de hacer.

Con estas breves explicaciones, comprendera el uso de la mayoria de
los botones que aparecen en la parte inferior del formulario. No obstante hay
otros como el de Movimientos de Caja, que nos permitira registrar aquellas
entradas y salidas de dinero que no tienen que ver con la venta de un articulo.
Y el botdn de Histéricos que nos muestra todos los tickets emitidos en dias
anteriores, pues los del dia en curso no pasaran a este estado hasta que no
cerremos la Caja.

Otros no necesitan de mas explicacion que lo que nos indica su rétulo
como el de Abrir Cajon, Imprimir Ticket y Crear Factura,



Mencidn Aparte requiere el botdn de Vales, este se incluye en la
aplicacion para registrar todas aquellas devoluciones que se produzcan, de los
articulos vendidos.

Funcionamiento de Caja

Crear un Ticket Nuevo

1. Como Introducir un Articulo en los detalles del Ticket
Lo Primero que debe de saber es que los detalles del ticket se reflejan en
la rejilla que aparece en la parte central de la pantalla. Para introducir un
articulo en dicha rejilla debe de seguir los siguientes pasos:

Introduzca el Cdadigo de Barras o el Codigo del articulo en el campo
“Caod. Articulo”

Si el articulo tiene control de almacén, usted debe de elegir el almacén
del cual va ha sacar el articulo.

A continuacion elija la Tarifa, el descuento aplicado y la cantidad de
unidades.

Por ultimo pulse el botén que contiene una cruz de color verde.

Datos a Tener en cuenta:

Si el articulo elegido tiene control de almacén, hay que tener en cuenta
si hay suficientes existencias en el almacén elegido, si no las hubiera la
aplicacion le pedira un permiso de validacién, para registrar la operacion.

Si el cédigo del articulo introducido no existe o no introduce ninguno, la
aplicacion le preguntara si desea buscarlo, si elige la opcién Si, le aparecera el
formulario de “Articulos”, haga doble clic encima del articulo de la lista que
usted desea vender.

Los permisos para modificar los distintos datos son configurables en el
menu admin.-> Configuracién -> Configuracion TPV.

2. Como Borrar o Madificar un Articulo de los detal les del Ticket
Haga Doble Clic en la rejilla, encima del articulo que desea eliminar.

- Vera usted como el articulo se edita en los campos de arriba, en este
estado usted podrd modificar los datos y después afiadir nuevamente
el articulo a la rejilla siguiendo los pasos descritos en el apartado
“Como Introducir un Articulo en los detalles del Tic ket”, si en
cambio, lo que desea es borrar el articulo solo tendra que pulsar el
botén que contiene una equis de color rojo.



Datos a Tener en cuenta:

Los permisos para modificar los distintos datos son configurables en el
menu admin.-> Configuracién -> Configuracion TPV.

Los Tickets ya cerrados no pueden ser modificados.

Editar o Visualizar en pantalla un ticket

1. Hay que distinguir cuatro casos:

Si el ticket esta en Estado “Abierto”, pulse el boton “Abierto” (F6) le
aparecera una rejilla con todos los tickets en estado “Abierto”, haga doble clic
encima del ticket que usted desea editar.

Si el ticket est4 en Estado “Apartado”, pulse el botén “Apartado” (F7) le
aparecera una rejilla con todos los tickets en estado “Apartado”, haga doble
clic encima del ticket que usted desea editar.

Si el ticket esta en Estado “Historicos”, pulse el botdn “Historicos” (F7) le
aparecera una rejilla con todos los tickets en estado “Histéricos”, haga doble
clic encima del ticket que usted desea editar.

Si el ticket esta en Estado “Cerrado”, pulse el botén “Cerrado” (F8) le
aparecera una rejilla con todos los tickets en estado “Cerrado”, haga doble clic
encima del ticket que usted desea editar.

Datos a Tener en cuenta:

Un ticket una vez cerrado solo se puede consultar, es imposible
modificarlo o anularlo.
Anular o Modificar un Ticket

Un ticket una vez cerrado solo se puede consultar, es imposible

modificarlo o anularlo.

Si desea anular o modificar un Ticket este debe de estar en estado
“Abierto” o “Apartado”. Debe de seguir los siguientes pasos:

Si el ticket esta en Estado “Abierto”, pulse el boton “Abierto” (F6) le
aparecera una rejilla con todos los tickets en estado “Abierto”, haga doble clic
encima del ticket que usted desea editar, una vez editado pulse el boton
“Anular” (ctrl. + E).



Si el ticket esta en Estado “Apartado”, pulse el botdn “Apartado” (F7) le
aparecera una rejilla con todos los tickets en estado “Apartado”, haga doble
clic encima del ticket que usted desea editar, una vez editado pulse el botdn
“Anular” (ctrl. + E).

Imprimir un Ticket

Lo primero que hay que tener en cuenta en consideracion es si existe una
impresora de ticket configurada bajo Windows. Una vez revisado este punto hay
gue seguir los siguientes pasos:

En Tickets nuevos, cuando se cobra existe una opcidn en la que se
indica si se desea o0 no imprimir el documento en ese momento. Por defecto
tendra el valor indicado en el apartado admin.-> Configuracién -> Configuracion
TPV, aun asi este valor es modificable.

En Tickets ya hechos, se edita el ticket en pantalla, y se pulsa el boton
Imprimir Ticket (ctrl. + T)
Datos a tener en cuenta:

En el apartado admin. -> Configuracién -> Configuracién TPV existe una
opcion titulada “Imprimir Ticket después de crearlo”. Esta opcion como bien

dice su titulo es en la que se indica si desea imprimir o no el ticket una vez
formalizado.

Cobrar un Ticket

El cobro de un ticket no es mas que la generacion de entregas de dinero
asociadas al ticket, si la suma de las entregas es igual al importe del ticket este
pasa a estar totalmente pagado.

Para cobrar un ticket este debe de estar editado en pantalla. Un ticket
puede ser cobrado parcialmente o totalmente. Si el ticket es cobrado
parcialmente se genera una entrega, para mas tarde hacer mas entregas o
bien su cobro total.

¢, COmo hacer una entrega en un ticket?
Para hacer una entrega lo primero es tener el ticket editado en pantalla,
ya sea porque lo esta usted creando nuevo, o bien porque ya existia y lo ha

editado.

Pulse el boton Cobrar (F5), le aparecera la pantalla de “Cobro de Ticket”



Una vez en esta pantalla, en el campo Total Entrega, ponga el importe
de la entrega. En el campo “A devolver” aparecerd el importe a devolver al
cliente. Si la cantidad aparece en color Rojo, significard que aun queda ese
importe por pagar para abonar totalmente el ticket.

Por ultimo pulse el boton “Cobrar”, que se distingue por el Ilcono donde
aparece dinero y la entrega sera almacenada.

Estado de Tickets

Hay que mencionar que un ticket cuando es creado se puede dejar en
diferentes estados como son: “Abierto”, “Apartado”y “Cerrado”. Un ticket puede
pasar de “Abierto” a “Apartado” y viceversa, y de ambos estados a “Cerrado”,
pero nunca al revés, lo que quiere decir que un ticket “Cerrado” no puede pasar
ni a “Abierto” ni a “Apartado”. Otro estado existente es el de “Histdrico”, al cual
pasan todos los tickets “Cerrados” y abonados totalmente después de que se
haya efectuado el “Cierre de Caja” diario.

¢,Como dejar un Ticket en estado “Abierto” o “Aparta do™?

Edite usted el ticket en pantalla (Recuerde el Estado del Ticket debe de
estar vacio, “Abierto” o “Apartado”).
Después de tenerlo editado en pantalla pulse usted el boton “Nuevo”, le

aparecera el formulario “Estado del Ticket Actual” preguntandole el estado en el
gue desea dejar el ticket y una referencia para clasificar al mismo.

A renglon seguido le aparecera la pantalla limpia.

¢, Coémo Cerrar un Ticket?

Para cerrar un ticket pulse usted el botén “Cobrar”, una vez completada
una “Entrega’, el ticket pasa a esta en estado “Cerrado”.

Como crear un Vale

Un vale se crea en el momento que se cobra un ticket con el importe en
negativo. En el formulario “Cobro de ticket” le aparecera una opcion “Generar
Vale” la cual indica su usted desea generar 0 no un vale, con un importe que le
aparece en el campo “Total entrega”. Al Ticket se le puede asociar otro Ticket
el cual debe de indicarse en el campo “Ticket Dev.”, de esta manera usted
registra una “Entrega” al ticket asociado, por el importe del ticket.



Cierre de Caja

Se accede a este formulario pulsando dentro del grupo Compra-Venta/
T.P.V./ elicono de Cierre de Caja.

Dependiendo de la configuracidn que halla establecido el administrador,
es posible que se requiera una contrasefa para iniciar este formulario,
debiéndola introducir en la ventana que aparece después de pulsar dicho
icono.

Es en esta pantalla donde puede realizar los cierres de caja una vez
terminada la venta del dia y consultar los cierres de dias anteriores.



Aparecen en esta pantalla una rejilla conteniendo todos los cierres que
se efectuaron en dias anteriores. Nos muestra en sus columnas desde la fecha
y hora del cierre, usuario que los hizo, hasta la cantidad de cierre y descuadre
del mismo.

Como puede apreciar en esta pantalla puede hacer busquedas de
cierres filtrdndolos por un rango de fechas e imprimir un listado si lo requiere.

Cuando pulsa el icono de Nuevo Cierre, se nos abre una nueva ventana,
donde encontramos todos los campos relativos a los distintas emisiones de la
moneda Euro. Después de hacer el recuento de monedas introduciremos en
estos campos las cantidades correspondiente.

Una vez completados los campos cuando pulsa el botdn verde de
aceptar, la aplicacién le muestra una pantalla con todos los movimientos y
datos generados después del cierre.

le preguntara si desea dejar alguna cantidad de dinero en la cajay en
ese caso que cantidad es la que va ha dejar para el inicio del dia siguiente.



