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MODULO REGISTRO BAJAS HOSPITAL / RECETA HOSPITALARIA 

• Registro Bajas Hospital/Receta 

• Bajas pacientes con alta 

• Reporte Bajas 

• Reporte Recetas 

 

MODULO VALIDACION BAJAS MEDICAS 

• Validación Bajas Médicas Consulta Externa / Emergencia 

• Validación Bajas Médicas Hospitalarias 

• Registro Bajas Manuales 

• Registro Bajas Otras Regionales/Provincia 

• Reportes 

• Estadísticas 

 



 

1 Validación de Bajas Medicas 

Capítulo 1.- Ingreso al Sistema 

1.1. Ingreso al sistema 

En el Explorer, Ingresar a la dirección de la página proporciona por el servicio de 

sistemas, digitar usuario y contraseña asignado, y presionar botón Ingresar (ver grafico1). 

 

Gráfico 1.- Ingreso al Sistema 

1.2. Organización de la ventana de trabajo 

Si el usuario y contraseña son válidos, ingresara a la página principal, en la parte del 

encabezado muestra el nombre del usuario y el botón para salir del sistema, al lado 

derecho las opciones del menú, en la parte central el área de trabajo donde se 

desplegarán los formularios y listados que genera el sistema. 

 

Gráfico 2.- Contenido de la Página Principal 
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Capítulo 2.- Modulo registro bajas hospital 

2.1. Registrar baja médica hospitalaria 

En la opción del Menú seleccionar “Registrar Baja/Receta”, muestra el listado de todos 

los pacientes internados en el Hospital. 

 

 

Gráfico 3.- Listado de pacientes internados 

 

Paso 1.- En el campo , digitar nombre del paciente o 

matricula, el listado de internaciones se filtrará según el criterio especificado. 

Paso 2.- En la primera columna del listado en el recuadro   seleccionar la fila del 

paciente que se va registrar la baja. 

Paso 3.- Hacer clic en el botón  , muestra el formulario para ingresar los 

datos de la baja médica. 

 

Paso 4.- Ingreso Datos Baja Médica (ver gráfico 4), según siguiente detalle: 
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Gráfico 4.- Registro Baja Médica Hospital 

 

Mostrará el formulario para registrar los datos de la baja, en la parte superior Muestra 

datos del paciente internado. 

En la parte central “Registrar Baja Médica”, digitar los siguientes datos: 

Especialidad. - Seleccionar la especialidad del médico, previamente registrada en la 

opción Registro Especialidad, se contempla que un médico puede tener más de una 

especialidad. (en caso de que no desplegué especialidad es porque no se ha registrado 

previamente) 

La especialidad que muestra, es la asignada al médico (usuario) con el que ingreso al 

sistema. 

Tipo. - Especificar tipo de baja médica, enfermedad, maternidad, etc. 

Fecha Baja. - Registrar fecha de inicio de la baja, por defecto sale la fecha actual. 

Días. - Número de días de baja médica. 

Fecha Alta. - Según los días especificados de la fecha de baja, se genera la fecha de 

alta al hacer clic en dicho campo. 

Diagnostico. - Especificar el diagnostico al momento de la baja médica, este campo tiene 

un autocomplete, se va generando un listado según el criterio especificado. El listado que 

genera es en base al clasificador CIE-10. 

Grabar Registro. – Presionar botón para guardar los datos registrados. 

En la parte inferior muestra un listado de todas las bajas emitidas del paciente, en el 

periodo que está internado. (ver gráfico 5) 
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Gráfico 5.- Registro bajas Médicas /Listado de bajas emitidas en la internación 

 

En cada columna se habilita unas flechas para ordenar ascendente / descendente. 

 

Para Imprimir baja, Seleccione la fila de la baja que va imprimir, presione botón 

, se imprimirá según el siguiente formato (ver gráfico 6). 

 

 

 

Gráfico 6.- Impresión Baja Médica Hospitalaria  

 

 

También se habilitará el botón , para eliminar la baja médica en caso de que se 

haya emitido con error, solo se habilita esta opción si la baja es emitida en la fecha en 

curso, previa selección de la fila. 
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2.2. Registrar Receta Médica Hospitalaria 

En la opción del Menú seleccionar “Registrar Baja/Receta”, muestra el listado de todos 

los pacientes internados en el Hospital. 

 

 

Gráfico 7.- Listado de pacientes internados/receta 

 

Paso 1.- En el campo , digitar nombre del paciente o 

matricula, el listado de internaciones se filtrará según el criterio especificado. 

Paso 2.- En la primera columna del listado en el recuadro   seleccionar la fila del 

paciente que se va registrar receta. 

Paso 3.- Hacer clic en el botón  , muestra el formulario para ingresar los 

datos de la receta médica. 

 

Paso 4.- Ingreso Receta Médica (ver gráfico 8), según siguiente detalle: 
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Gráfico 8.- Registro Receta Medica 

 

En la parte superior muestra los datos del paciente internado, la parte central se habilita 

el formulario para ingresar detalle de los medicamentos recetados, en la parte inferior el 

listado de recetas emitidas en el periodo de internación. 

Ingresar Detalle de Recetas 

 

Medicamento. - Digite código vademécum o descripción se desplegará autocomplete 

para seleccionar el que está buscando. 

Cantidad. - Cantidad de medicamento que está recetando. 

Días. - Días que tiene que tomar el medicamento. 

Indicaciones. - Explicación de cómo debe tomar el medicamento. 

 

Botones Receta. -  

. - Al seleccionar botón, se adiciona un registro nuevo para registrar el detalle de 

medicamento. 

.- Una vez registrado todos los medicamentos, guarda la información 

registrada en la receta, y habilita el formulario para modificar receta, para revisión o 

adicionar detalle que no se realizó (ver modificar receta). 
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 . -  Adicionar o eliminar detalle de la receta emitida en el dia. 

 

Modificar Receta 

Al seleccionar botón modificar muestra el detalle de la receta, en la parte superior los 

datos del paciente internado, en el centro el formulario para adicionar medicamento, en 

la parte inferior el detalle de medicamentos recetados. 

 

Gráfico 9.- Modificar Receta 

En el centro del formulario se habilita el registro para adicionar medicamento si se 

requiere, adicionar y presionar grabar. 

 

 . – Seleccionar fila a eliminar, al presionar botón se desplegará un cuadro 

de dialogo para confirmar. 

 

2.3. Bajas Pacientes con Alta Medica 

Emitir bajas hospitalarias, de pacientes que tienen fecha de egreso menor a 5 días, que 

por algún motivo no se emitió baja en el periodo que estaba internado (ver punto 2.1.). 
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Gráfico 10.- Emitir bajas Médicas Pacientes con Alta 

 

2.4. Reporte Bajas 

Emisión de reportes de bajas medicas emitidas en hospital, con dos opciones: Listados 

Bajas Hospital y Bajas Hospital x Fecha. 

 

2.4.1. Reporte Bajas 

Selecciona la opción “Reportes Bajas→Listado Bajas Hosp”, muestra el listado 

completo de todas las bajas médicas emitidas por el médico. 

 

 

Gráfico 11.- Listado de Baja Medicas Hospital X Medico 

 

en la parte inferior, se habilitan los botones: 

Exportar:  Al hacer clic, se habilitarán las opciones de exportar en Excel, PDf o Imprimir. 
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Seleccionar Columna: Puede seleccionar las columnas que necesite imprimir o 

exportar. 

 

 

2.4.2. Reporte Baja Hospital 

Selecciona la opción Reportes→Bajas HospXfecha, especificar el rango de fecha, y haz 

clic en “Generar Reporte”. 

 

 

Gráfico 12.- Reportes Bajas Emitidas Hospital X Fecha 



 

10 Validación de Bajas Medicas 

Si existen bajas médicas dentro del rango indicado, se mostrará el listado con los botones 

para Exportar (en PDF, Excel o Imprimir) y Seleccionar Columnas (para elegir las 

columnas a exportar o imprimir). 

2.5. Reportes Recetas 

Emisión de reportes de recetas emitidas en hospital, con 3 opciones: Recetas Emitidas, 

Reporte Medicamentos, Historial x paciente. 

 

2.5.1. Recetas Emitidas 

Seleccionar Reporte Recetas → Recetas Emitidas, digitar rango de fecha requerido y 

presionar botón Generar Reporte. 

 

Gráfico 13.- Recetas Emitidas x fecha  

Si existe información en el rango especificado desplegara las recetas emitidas en dicho 

periodo. 

 

2.5.2. Reporte Medicamentos 

Seleccionar Reporte Recetas → Reporte Medicamentos, digitar rango de fecha 

requerido, luego presionar botón Generar Reporte. 
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Gráfico 14.- Medicamentos Recetados Hospital  

Desplegara la cantidad de medicamentos distribuidos en el periodo especificado. 

 

2.5.3. Historial X Paciente 

Seleccionar Reporte Recetas → Historial X Paciente, digitar rango de fecha, matrícula 

del paciente, presionar botón Generar Reporte. 

 

 

Gráfico 15.- Historial X Paciente 

 

En caso de existir recetas emitidas de la matricula especificada en el periodo de fecha 

especificado, mostrara las recetas emitidas en los periodos que esta internado el 

paciente. 
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2.6. Registro Especialidad 

Selecciona la opción “Registro Especialidad”, en la parte superior mostrara el formulario 

para ingresar datos, en la parte inferior el listado de médicos con sus especialidades 

registradas anteriormente. 

 

 
Gráfico 16.- Registrar Especialidad 

Medico. - Digitar el nombre del médico(autocomplete), se desplegará un autocomplete 

con la lista de personas que cumplan el criterio, seleccionar el que está buscando. 

Especialidad. - Especificar la especialidad del médico, según la ubicación de trabajo. 

Ubicación. - Seleccionar la ubicación en la que trabaja, Policonsultorio, Hospital, 

Emergencia. 

Grabar Registro. - Presionar botón, para guardar la información especificada en el 

formulario. 

Nota. - Para que el medico pueda emitir bajas médicas hospitalarias, tiene que registrar 

previamente su especialidad, el medico puede tener mas de una especialidad según la 

ubicación de trabajo. 
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Capítulo 3.- Modulo Validación Bajas Medicas 

 

3.1. Recepción Bajas 

Opciones para realizar la recepción de bajas médicas, emitidas en una sucursal. 

 

3.1.1. Validar Bajas Hospital 

Selecciona la opción “Recepción Bajas → Validar Bajas Hosp”, mostrara el listado de 

bajas emitidas en hospital pendientes de recepcionar. 

 

 

Gráfico 17.- Listado Bajas Médicas Hospital  

 

Paso 1.- En el campo , digitar nombre del paciente o 

matricula, el listado se filtrará según el criterio especificado. 

Paso 2.- En la primera columna del listado en el recuadro   seleccionar la fila del 

paciente que se va registrar la baja. 

Paso 3.- Haz clic el botón  , despliega el formulario para validar 

la baja. 

 

Paso 4.- Ingresar datos de validación (ver gráfico 11) 
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Gráfico 18.- Formulario Validar Baja Médica Hospital 

En la parte superior, muestra la información de la baja registrada en hospital, en la parte 

inferior registrar: 

Fecha Presentación Baja. – Por defecto muestra la fecha actual. 

Validar. – Seleccionar si la baja corresponde: Si devolución, No devolución, o si revalidar. 

Observación. – Registrar observación al momento de presentar la baja. 

Grabar Registro. - Para guardar la información de la validación. 

 

3.1.2. Validar Bajas Policonsultorio 

Selecciona la opción “Recepción Bajas → Validar Bajas Policonsultorio”, muestra el 

listado de las bajas médicas emitidas en policonsultorio / emergencias, pendientes de 

recepcionar. 

 

Gráfico 19.- Listado bajas Policonsultorio 
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Paso 1.- En el campo , digitar nombre del paciente o 

matricula, el listado se filtrará según el criterio especificado. 

Paso 2.- En la primera columna del listado en el recuadro   seleccionar la fila del 

paciente que se va registrar la baja. 

Paso 3.- Hacer clic en el botón  , despliega el formulario para validar 

la baja. 

 

Paso 4.- Ingresar datos de validación (ver gráfico 13) 

 

 

Gráfico 20.- Validar baja Policonsultorios 

 

En la parte superior, muestra la información de la baja registrada en policonsultorio 

/emergencia, en la parte inferior registrar: 

Fecha Presentación Baja. – Por defecto muestra la fecha actual. 

Validar. – Seleccionar si la baja corresponde devolución, o si se está revalidando. 

Observación. – Registrar observación al momento de presentar la baja. 

Grabar Registro. - Para guardar la información de la validación. 
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3.1.3. Registro Baja Manual 

Selecciona la opción “Recepción Bajas → Registrar Baja Manual”, muestra el 

formulario para ingresar bajas médicas emitidas en forma manual. 

 

Gráfico 21.- Registrar baja manual 

 

Registrar la información en el formulario, según siguiente detalle: 

Matricula. - Digitar matricula o nombre (autocomplete), muestra un listado según el 

criterio especificado seleccionar el que está buscando. 

Una vez seleccionada la persona, se muestra en la parte inferior el historial de bajas 

emitidas al paciente, incluyendo la fecha de la última baja. Además, si las fechas se 

superponen, no se permitirá guardar la información. 

Tipo de Baja. - Seleccionar que tipo de baja es Enfermedad, Maternidad, etc. 

Tipo Atención. - Seleccionar que tipo de Atención “N” (Emitidas en la CPS), “P” (Bajas 

emitidas fuera de la Caja). 

Origen. - Seleccionar el origen de la baja Policonsultorio, Hospital, etc. 

Valido. - Seleccionar si la baja está sujeta a devolución, revalidar, etc. 

Medico. - Digitar el nombre del médico (autocomplete), se despliega un listado según el 

criterio, seleccionar el que corresponde. 

Especialidad. - Seleccionar la especialidad del medico que emite la baja. 

Diagnostico. - Digitar el nombre del diagnóstico(autocomplete), según codificación CIE-

10, y seleccionar el que corresponde. 

Fecha de Baja. - Registrar fecha de inicio de la baja. 

Nro. Días. - Número de días de la baja. 
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Fecha Alta. - Se genera la fecha de conclusión de la baja en función a la fecha de baja y 

de la cantidad de días de baja. 

Fecha pre-de-Baja.- Por defecto asigna la fecha actual, registrar que fecha presento la 

baja médica. 

Observación. - Alguna observación al momento de registrar la baja. 

Grabar Registro. - Para guardar la información registrada en el formulario. 

 

3.1.4. Registro Especialidad. - Ídem al punto (2.4) 

 

3.2. Lista Bajas Hoy 

Selecciona la opción “Lista Bajas Hoy”, muestra el listado de todas las bajas registradas 

en la fecha en curso. 

 

Gráfico 22.- Listado de Bajas Médicas Validadas hoy 

Si existen bajas médicas registradas en la fecha en curso, se despliega el listado, con los 

botones Exportar (pfd, Excel, imprimir) y Seleccionar Columna (seleccionar las 

columnas que se quiere exportar o imprimir). 

Se habilita en la parte superior el botón Buscar, si precisa ubicar alguna baja emitida, 

digitar el criterio de búsqueda, se filtra en cualquier columna que coincida con el criterio 

especificado. 

 

3.3. Lista Bajas Validadas 

Selecciona la opción “Lista Bajas Validadas”, muestra el listado de todas las bajas que 

se han validado. 
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Gráfico 23.- Listado de Bajas Médicas Validadas 

Se habilitan los botones: 

• Exportar (en PDF, Excel o Imprimir) 

• Seleccionar Columnas (para elegir las columnas a exportar o imprimir). 

• Campo Buscar, si precisa ubicar alguna baja emitida, digitar el criterio de búsqueda 

y se ira filtrando. 

3.4. Bajas Otras Regionales 

Submenú para el registro de bajas emitidas en otras regionales o en provincias, con sus 

respectivos reportes. 

3.4.1. Registro Baja Provincia / Otras Regionales 

Selecciona la opción “Bajas Otras Regionales → Registro Baja Provi/Reg”, muestra 

el listado de todas las bajas registradas de otras regionales o provincia. 

 

 

Gráfico 24.- Listado de Bajas Médicas Provincia/Otras regionales 

Se habilitan los botones: 

• Exportar (pfd, Excel, imprimir)  

• Seleccionar Columna (seleccionar las columnas que se quiere exportar o 

imprimir). 
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• Campo Buscar, si precisa ubicar alguna baja emitida, digitar el criterio de 

búsqueda y se ira filtrando. 

En la parte inferior se puede realizar búsqueda por columna, ingresar criterio en la 

columna requerida, se ira filtrando la información. 

3.4.2. Registrar Medico otras Regionales 

Selecciona la opción “Bajas Otras Regionales → Registrar Medico”, formulario para 

registrar el nombre del médico de otras regionales o provincia, ingresar el nombre del 

médico, hacer clic en el botón “Grabar Registro”, para registrar el dato. 

 

Gráfico 25.- Registrar Médicos Provincias/Otras regionales 

Se recomienda primero verificar si el médico ya está registrado. En el campo de 

búsqueda, ingresa el dato correspondiente y, en caso de existir, se filtrará el listado con 

el médico registrado. 

 

3.4.3. Listado Bajas otras Regionales 

Selecciona la opción “Bajas Otras Regionales → Listado Bajas Otras Regionales”, 

muestra el listado de todas las bajas registradas de otras regionales y provincias. 

 

Gráfico 26.- Listado Bajas otras Regionales 
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Se habilitan los botones: 

• Exportar (pfd, Excel, imprimir)  

 

• Seleccionar Columna (seleccionar las columnas que se quiere exportar o 

imprimir). 

• Campo Buscar, si precisa ubicar alguna baja emitida, digitar el criterio de 

búsqueda y se ira filtrando. 

En la parte inferior se puede realizar búsqueda por columna, ingresar criterio en la 

columna requerida, se ira filtrando la información. 

 

3.4.4. Reporte Bajas Médicas Provincias/Otras Regionales 

Selecciona la opción “Bajas Otras Regionales → Reporte Bajas Otras regionales”, 

especificar rango de fecha, presionar botón Generar Reporte. 

 

 

Gráfico 27.- Reporte Bajas Médicas Provincias/Otras Regionales 

 

Si se encuentran bajas médicas registradas en el período especificado, genera el listado 

con opciones para Exportar (en PDF, Excel o Imprimir) y Seleccionar Columnas (para 

elegir las columnas a exportar o imprimir). 

 

3.4.5. Estadísticas por Empresa Provincia/Otras Regionales 

Selecciona la opción “Bajas Otras Regionales → Estadística X Empresa”, especifica 

el rango de fechas y haz clic en 'Generar Reporte'. Si existen datos dentro del rango 

indicado, se mostrará el cuadro estadístico por empresa y se habilitará el botón de 

impresión. 
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Gráfico 28.- Estadísticas X Empresas Provincia/Otras Regionales 

 

3.4.6. Estadísticas por Provincia Provincia/Otras Regionales 

Selecciona la opción “Bajas Otras Regionales → Estadística X Provincia”, especifica 

el rango de fechas y haz clic en “Generar Reporte”, si existen datos dentro del rango 

indicado, se mostrará el cuadro estadístico agrupado por provincia y se habilitará el botón 

de impresión. 

 

Gráfico 29.- Estadísticas X Empresas por Provincia 

 

3.5. Reportes 

Generación de distintos Reportes según un rango de fecha y otros criterios como médico, 

empresa, asegurado. 
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3.5.1. Bajas X Fecha 

Selecciona la opción “Reportes → Bajas X Fecha”, especifica el rango de fecha y haz 

clic en Generar Reporte, si existen datos dentro del rango indicado, se mostrará el listado 

de bajas médicas registradas, y se habilitará el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 30.- Reporte Bajas Médicas X Fecha 

 

3.5.2. Bajas X Empresa 

 

Selecciona la opción “Reportes → Bajas X Empresa”, especifica el rango de fecha, nro. 

Patronal o nombre de la empresa(autocomplete), y haz clic en Generar Reporte, si existen 

datos dentro del rango indicado, se mostrará el listado de bajas médicas por empresa y 

se habilitara el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 31.- Reporte Bajas Médicas X Empresa 
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3.5.3. Bajas X Medico 

Selecciona la opción “Reportes → Bajas X Medico”, especifica el rango de fecha, 

medico(autocomplete), Empresa (autocomplete) y haz clic en “Generar Reporte”, Si 

existen datos dentro del rango indicado, se mostrará el listado de bajas médicas por 

médico y se habilitará el botón de impresión. 

 

Gráfico 32.- Reporte Bajas Médicas X Medico 

 

3.5.4. Bajas X Asegurado 

Selecciona la opción “Reportes → Bajas X Asegurado”, especificar el rango de fecha y 

haz clic en “Generar Reporte”, Si existen datos dentro del rango indicado, se mostrará el 

listado de bajas emitidas por asegurado y se habilitará el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 33.- Reporte Bajas Médicas X Asegurado 
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3.6. Estadísticas 

Generación cuadros estadísticos según un rango de fecha y otros criterios como médico, 

empresa, asegurado. 

 

3.6.1. Grupo 

Selecciona la opción “Estadísticas → Grupo”, especifica el rango de fecha y haz clic 

“Generar Reporte”, Si existen datos dentro del rango indicado, se mostrará el cuadro 

estadístico ordenado por grupo-especialidad y se habilitará el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 34.- Estadísticas X Grupo 

 

3.6.2. Cuadro Estadístico por medico 

 

Selecciona la opción “Estadísticas → Estadi X Medico”, especificar el rango de fecha y 

haz clic en “Generar Reporte”, Si existen datos dentro del rango indicado, se mostrará el 

cuadro estadístico ordenado por grupo, especialidad, médico y se habilitará el botón de 

impresión. 
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Gráfico 35.- Cuadro Estadístico por medico 

 

3.6.3. Cuadro Es dístico Agrupado por Medico (totales) 

Selecciona la opción “Estadísticas → Agrupado x Medico(totales)”, especificar el 

rango de fecha, el origen de la baja Médica y haz clic en “Generar Reporte”, si existen 

datos dentro del rango indicado, se mostrará el cuadro estadístico agrupado por médico, 

muestra el total de bajas emitidas por cada médico, y se habilitará el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 36.- Estadísticas X Empresa 

 

3.6.4. Agrupado X Empresa 

Selecciona la opción “Estadísticas → Estado X Empresa”, especifica el rango de fecha, 

tipo de paciente (atención privada, atención normal, todas) y haz clic en “Generar 
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Reporte”, si existen datos dentro del rango indicado, se mostrará el cuadro estadístico 

por grupo, especialidad y se habilitará el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 37.- Agrupado X Empresa 

 

3.6.5. Agrupado X Empresa(totales) 

Selecciona la opción “Estadísticas → Agrupado X Empresa (Totales)”, especifica el 

rango de fecha y haz clic “Generar Reporte”, si existe datos dentro del rango indicado, Si 

existen datos dentro del rango indicado, se mostrará el cuadro estadístico ordenado por 

empresa y se habilitará el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 38.- Estadísticas X Empresa Totales 
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3.6.6. Cuadro Frecuencia X Empresa 

Selecciona la opción “Estadísticas → Frec X Empresa”, especificar el rango de fecha, 

origen de la baja médica y haz clic en “Generar Reporte”, Si existen datos dentro del 

rango indicado, se mostrará el cuadro estadístico por empresa, diagnóstico y se habilitará 

el botón de impresión. 

 

Gráfico 39.- Cuadro Frecuencia X Empresa 

 

3.6.7. Bajas Mayores a 3 días 

Selecciona la opción “Estadísticas → Bajas Mayores a 3 días”, especifica el rango de 

fecha y haz clic en “Generar Reporte”, Si existen datos dentro del rango indicado, se 

mostrará el cuadro estadístico de bajas mayores a 3 días, ordenada por nombre y 

especialidad, y se habilitará el botón de impresión. 

 

 

Gráfico 40.- Estadísticas X Grupo 
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