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Vali.O.S. - Gestión de Expedientes S.U.R. 
Menú Planes Especiales 

 

Última modificación: 16/08/2017 

Este archivo le permitirá conocer y utilizar nuestro sistema de Gestión de Expedientes S.U.R. a través de la web de Vali.O.S. 

Para acceder a la versión más reciente de este archivo, haga clic en el siguiente link: 

http://www.valiosplanes.com.ar/expedientesur/vista/usuarioAyuda.php 

Ingrese a http://www.valiosplanes.com.ar/expedientesur/. Una vez que realice el login, el sistema le mostrará el menú principal.   

  

http://www.valiosplanes.com.ar/expedientesur/vista/usuarioAyuda.php
http://www.valiosplanes.com.ar/expedientesur/
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Ingreso y/o modificación de Expedientes S.U.R. 
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Este menú de opción le permite realizar la búsqueda de un expediente a través de su ID (Identificador).  

Si desea crear un expediente seleccione el botón “Nuevo Expediente”. El sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Gestión de Expedientes S.U.R. 

 

5 
 

Generar Expediente 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

          

 

 

Seleccione el Año del Expediente que desea crear. 

 

Especifique el Período de tiempo del Expediente que 

desea crear. 

En el sector inferior hay un combo con las 

combinaciones más habituales: 

• 1er Semestre. 

• 2do Semestre. 

• Todo el año. 
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Para indicar el afiliado, puede seleccionar el combo “Afiliado” y luego escribir 

con el teclado el DNI para que lo ubique en el combo de datos. De este modo, no 

tiene que buscarlo manualmente. Una vez que quede seleccionado se actualizará 

el valor del combo de datos “Categoría”, si lo modifica se actualizará la categoría 

una vez creado el expediente. Si lo desea, también puede abrir el listado de 

afiliados y buscar por nombre o DNI, seleccionando “Abrir Lista Afiliados”. 

Para indicar la patología puede seleccionar el combo correspondiente y 

escribir el código de la patología o bien abrir el listado y buscar por nombre o 

código, seleccionando el botón “Abrir Lista Patologías”. 

Para indicar el usuario puede seleccionar el combo correspondiente y 

escribir el nombre del mismo o bien abrir el listado y buscar por nombre 

o código. seleccionando el botón “Abrir Lista Usuarios”. 
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Lista de Afiliados 

En caso de seleccionar el botón “Abrir Lista Afiliados”, el sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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Si en el combo de datos “Columna” está seleccionada la opción “Todas las columnas”, puede escribir en el campo de búsqueda cualquier valor que desee. El 

sistema debería realizar la búsqueda en todas aquellas columnas admitidas para tal fin. En este caso, serían las columnas Nro. Documento, CUIL, Nombre y 

Categoría. 

Si en el combo de datos “Columna” está seleccionada una opción que no sea “Todas las columnas”, si escribe en el campo de búsqueda algún valor, el 

sistema realizará la búsqueda específicamente en esa columna que esté indicada. 

Si selecciona el botón “Agregar” el sistema mostrará una pantalla que le permitirá poder crear un afiliado: 
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Crear Afiliado 

 

 

 

 

 

         

 

           

 

 

 

 

      

        

 

 

 

En el caso de los combos de datos “Plan”, “Delegación” y 

“Provincia”; para indicar alguno de ellos puede hacer clic 

en el combo correspondiente y luego escribir el valor 

buscado (Código de Plan, Código de Delegación o Código 

de Provincia, respectivamente). De esta forma, el sistema 

marcará como seleccionado el valor buscado 

independientemente de la cantidad de valores que estén 

cargados. 

Complete o seleccione los valores que correspondan con 

el afiliado que desea registrar en el sistema. 
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El botón “Exportar” genera un archivo en formato .xls (Libro de Excel 97-2003) con las mismas columnas y filas que se visualizan en pantalla. 

Una vez que encuentre el afiliado que busca, en la última columna se encuentra un selector que le permitirá marcar que fila es la correcta. Una vez 

seleccionado, haga clic en el botón “Aceptar” para volver a la pantalla “Generar Expediente”. 
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Lista de Patologías 

En caso de seleccionar el botón “Abrir Lista Patologías”, el sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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Si en el combo de datos “Columna” está seleccionada la opción “Todas las columnas”, puede escribir en el campo de búsqueda cualquier valor que desee. El 

sistema debería realizar la búsqueda en todas aquellas columnas admitidas para tal fin. En este caso, serían las columnas Código de Patología y Detalle de 

Patología. 

Si en el combo de datos “Columna” está seleccionada una opción que no sea “Todas las columnas”, si escribe en el campo de búsqueda algún valor, el 

sistema realizará la búsqueda específicamente en esa columna que esté indicada. 
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El botón “Buscar” realizará la búsqueda de las patologías registradas según el criterio de búsqueda indicado: 

El botón “Exportar” genera un archivo en formato .xls (Libro de Excel 97-2003) con las mismas columnas y filas que se visualizan en pantalla. 

Una vez que encuentre la Patología que busca, en la última columna se encuentra un selector que le permitirá marcar que fila es la correcta. Una vez 

seleccionado, haga clic en el botón “Aceptar” para volver a la pantalla “Generar Expediente”. 
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Lista de Usuarios 

En caso de seleccionar el botón “Abrir Lista Usuarios”, el sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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Si en el combo de datos “Columna” está seleccionada la opción “Todas las columnas”, puede escribir en el campo de búsqueda cualquier valor que desee. El 

sistema debería realizar la búsqueda en todas aquellas columnas admitidas para tal fin. En este caso, serían las columnas Código de Usuario y Nombre de 

Usuario. 

Si en el combo de datos “Columna” está seleccionada una opción que no sea “Todas las columnas”, si escribe en el campo de búsqueda algún valor, el 

sistema realizará la búsqueda específicamente en esa columna que esté indicada. 

El botón “Buscar” realizará la búsqueda de los usuarios registrados según el criterio de búsqueda indicado: 
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El botón “Exportar” genera un archivo en formato .xls (Libro de Excel 97-2003) con las mismas columnas y filas que se visualizan en pantalla. 

Una vez que encuentre el usuario que busca, en la última columna se encuentra un selector que le permitirá marcar que fila es la correcta. Una vez 

seleccionado, haga clic en el botón “Aceptar” para volver a la pantalla “Crear Afiliado”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

Gestión de Expedientes S.U.R. 

 

20 
 

Búsqueda de Expedientes 

Si desea realizar la búsqueda escriba el ID Expediente en el campo correspondiente y haga clic en el botón “Buscar”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez realizada la búsqueda, la información proporcionada por el sistema está dividida en 3 partes: 
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Datos Generales 
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En esta seccion se muestra información general del expediente tal como la fecha de última modificación, el DNI y el nombre del afiliado. Los valores que 

están indicados en combos de datos son los valores que se pueden editar. 

El botón “Ver Archivos”, le mostrará una pantalla donde se listan todos los archivos asociados a ese expediente: 
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En este listado, el botón “Agregar” le mostrará una ventana que le permitirá seleccionar un archivo de su computadora para poder asociar al expediente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Los formatos de archivos actualmente admitidos son los siguientes: 

• CSV: Delimitado por comas 

• DOC: Documento de Word 97-2003 

• DOCX: Documento de Word 

• GIF: Imagen animada 

• JPG: Formato de Imagen 

• PDF: Formato de Documento Portable 
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• PNG: Formato de Imagen 

• PPT: Presentación de PowerPoint 97-2003 

• PPTX: Presentación de PowerPoint 

• XLS: Libro de Excel 97-2003 

• XLSX: Libro de Excel 

• TXT: Documento de texto 

• ZIP: Archivo comprimido 

• RAR: Archivo comprimido 

• BMP: Formato de Imagen 

El botón “Eliminar” le permitirá borrar un archivo de ese expediente que haya sido seleccionado previamente. 
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Documentación 
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En la parte de Documentación, se muestra: 

• El estado de la documentación Farmacéutica, Financiera y Médica.  

• Un botón “Modificar Suma Facturas”: Este botón permite que determinados usuarios puedan asignar manualmente la suma total de las facturas 

registradas para un expediente determinado. Si hace clic en el mismo, el sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Un listado con información relacionada a cada nro. de OC registrado en el ID expediente indicado: 
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Seguimiento 

 

Si selecciona la pestaña seguimiento, el sistema debería mostrarle una pantalla similar a la siguiente: 

 

Todos los valores que muestra esta pantalla pueden ser modificados a través de los botones “Agregar”, “Modificar” y “Eliminar”: 
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En el caso particular de las fechas, al hacer clic sobre el campo de entrada, se abre un calendario que facilita la carga de este tipo de información. Algunos 

ejemplos del mismo son los siguientes: 
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Gestionar OC 

 

 

 

 

 

Si hace en el menú de opción “Gestionar OC”, el sistema debería mostrar una pantalla similar a la siguiente: 
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Esta pantalla permite realizar la Gestión de Órdenes de Compra a partir de la búsqueda de las mismas. 

La Gestión de OC se corresponde con el siguiente proceso: 

1. Selección de Nros. de OCs asociadas a un determinado expediente. 
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2. Asignación de un lote a todas las OC seleccionadas. En caso de que el lote no exista se puede crear uno nuevo. 

3. Modificación de los siguientes valores: 

a. Para el lote completo: 

i. Estado 

ii. Fecha de envío 

iii. Operador 

b. Para cada una de las OC que fueron asociadas: 

i. Estado de OC 

ii. Auditor 

iii. Fecha de envío 

iv. Fecha de vuelta 

4. Eliminación, en caso de ser necesario, de la relación entre una o varias OC y un lote. 

La identificación de un lote se realiza mediante el ID Expediente. Es decir, al ID Expediente 1800, por ejemplo, se le pueden asociar todas las OC que sean 

necesarias para dejar registrado en el sistema la correspondencia con el expediente físico. En este punto, el ID expediente 1800 se corresponde con la 

identificación del lote para realizar las búsquedas de todas las OC asociadas. 

Los filtros de búsqueda especificados para este fin son los siguientes: 

• DNI Afiliado 

• ID Expediente 

• Nro. OC 

• Fecha Desde 

• Fecha Hasta 

Una vez que haga clic en el botón “Buscar” el sistema debería mostrar una pantalla similar a la siguiente: 
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Este listado está dividido visualmente en 2 partes: 

• A la izquierda del botón de selección, se encuentra la información asociada al Nro. de OC (Afiliado, Estado de Despacho, Farmacia, Medicación, 

Factura, etc.). 

• A la derecha del botón de selección, se encuentra la información asociada al Lote (Identificador de Lote, Semestre, Estado de OC y Estado de Lote). 

El botón de selección le permite poder indicar una o varias filas para poder realizar tareas comunes. En el caso de la Asignación de Lotes, Eliminación de OCs 

de un Lote o Consulta de Trazabilidad, la selección puede ser múltiple. La única restricción es al momento de visualizar el detalle de un Lote (Modificar Lote), 

en este caso la selección debe ser de una sola fila. 

En el sector superior del listado se encuentran los siguientes botones: 
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Asignar Lote 

Si selecciona este botón, el sistema debería mostrar un listado con todos los expedientes registrados con ese DNI: 

En caso de que el expediente buscado se encuentre en el listado mencionado, en la última columna se encuentra un selector de opción que permite marcar 

esa columna. Si hace clic en el botón “Aceptar” el sistema realizará la asociación del ID expediente con los Nros. de OC seleccionados. De este modo, ésas 

OC quedan asociadas a un determinado Lote. 
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En caso de que el expediente buscado no se encuentre en el listado, puede seleccionar el botón “Nuevo Expediente”, el sistema debería mostrarle una 

pantalla de “Generar Expediente”. 

Modificar Lote 
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Si selecciona una fila y luego el botón “Modificar Lote”, el sistema debería mostrarle un listado con todas las OC asociadas a ese Lote: 
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Esta pantalla tiene, a la derecha de las columnas “Estado OC”, “Fecha Envío OC” y “Fecha Vuelta OC”, un botón rojo con una flecha que indica la posibilidad 

de poder replicar el valor que se encuentre en la primera fila de esa columna en todas las filas restantes. De este modo, se puede completar más 

rápidamente el listado completo, en aquellas situaciones en las que el valor de las columnas indicadas sea el mismo para todas las filas. 

De este modo se puede editar la información de todo un Lote y de las OC que han sido asociadas. 

Eliminar OCs de Lote 

Si selecciona una fila del listado y luego el botón “Eliminar OCs de Lote”, el sistema le mostrará un mensaje de confirmación similar al siguiente: 

 

En caso de responder en forma afirmativa, el sistema realizará la eliminación correspondiente. 
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Gestionar Documentos  

Si hace clic en el botón “Gestionar Documentos”, el sistema mostrará un listado con todos los documentos que han sido cargados al expediente indicado y 

asociados al nro. de OC seleccionado y mostrará una pantalla similar a la siguiente: 

 

Agregar 

Permite realizar el alta o la creación de uno o varios documentos para el expediente buscado. 
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Esta pantalla tiene, a la derecha de las columnas “Estado”, “Ubicación” y “Observación”, un botón blanco con una flecha que indica la posibilidad de poder 

replicar el valor que se encuentre en la primera fila de esa columna en todas las filas restantes: 

 

De este modo, se puede completar más rápidamente el listado completo, en aquellas situaciones en las que el valor de las columnas indicadas (“Estado”, 

“Ubicación” u “Observación”) sea el mismo para todas las filas. 
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Modificar 

Permite realizar la modificación o corrección de un determinado documento. Para ello, en la última columna del listado hay un selector que permite indicar 

que fila es la que desea realizar la acción. Si hace clic en el mismo y luego en el botón “Modificar”, el sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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Eliminar 

Permite realizar la eliminación de un determinado documento. Para ello, en la última columna del listado hay un selector que permite indicar sobre que fila 

desea aplicar la acción. Si hace clic en el mismo y luego en el botón “Eliminar”, el sistema le pedirá la confirmación de la acción mediante una pantalla 

similar a la siguiente: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En caso de responder en forma afirmativa, el sistema realizará la eliminación correspondiente. 

 

  



 
 
 

Gestión de Expedientes S.U.R. 

 

46 
 

Exportar 

El botón “Exportar” genera un archivo en formato .xls (Libro de Excel 97-2003) con las mismas columnas y filas que se visualizan en pantalla. 
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Consultar Trazabilidad 

Si selecciona una fila y luego el botón “Consultar Trazabilidad”, el sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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En esta pantalla se muestra toda aquella información relacionada con la Trazabilidad que ha realizado la farmacia, tal como: Medicamento, Gtin, Nro. de 

serie, lote, vencimiento, etc. 

Gestionar Trazabilidad 

Si selecciona el botón “Gestionar Trazabilidad”, el sistema le mostrará una pantalla similar a la siguiente: 
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Esta pantalla permite modificar le fecha del remito de todas las OC que se encontraron al realizar la consulta de Trazabilidad, el estado de Trazabilidad y el 

estado de Troquel. 

Exportar 

El botón “Exportar” genera un archivo en formato .xls (Libro de Excel 97-2003) con las mismas columnas y filas que se visualizan en pantalla. 
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En el sector inferior del menú Ingreso y/o modificación de Expedientes S.U.R., se encuentran los siguientes botones: 

 

 

 

• Guardar Cambios: registra los cambios realizados en las pestañas “Datos Generales”, “Documentación” y “Seguimiento”. El módulo “Gestionar 

Documentos” es independiente en este caso, la creación, modificación y eliminación de documentos se realiza en forma separada seleccionando 

explícitamente dicho botón de acción. 

• Eliminar: realiza la eliminación del expediente que haya sido buscado y todos los documentos asociados al mismo. 

• Imprimir: Genera un archivo en formato PDF con la información del expediente y los documentos asociados. 

• Cancelar: cancela los cambios realizados en las pestañas “Datos Generales”, “Documentación” y “Seguimiento”. El módulo “Gestionar 

Documentos” es independiente en este caso, la creación, modificación y eliminación de documentos se realiza en forma separada seleccionando 

explícitamente dicho botón de acción por lo que la cancelación de las modificaciones realizadas no tendría efecto si se ha realizado previamente la 

Gestión de Documentos. 

 


