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1. INTRODUCCIÓN   

OPTIKSOFT es una plataforma desarrollada bajo tecnología web para facilitar el 
control y administración de pacientes, consultas, inventarios, ventas, convenios, 
compras, ordenes de laboratorio y facturación.  
Es una plataforma diseñada específicamente para atender las necesidades del 
sector de la salud visual. La plataforma cuenta con las herramientas ideales para 
resolver las acciones cotidianas de las diversas especialidades en optometría.  
Cabe mencionar que este manual corresponde a la plataforma para la gestión de 
las ópticas.  
La plataforma contiene además un módulo de análisis de datos, que le permitirá́ 
observar el comportamiento de su establecimiento por medio de gráficas y reportes, 
con los cuales podrá́ monitorear su información y tomar mejores decisiones.   
 
 
 
 
 
GENERALES 
-Todos los campos con asterisco son obligatorios, en caso de que no se habilite el 
botón guardar es porque falta algo por llenar.  
-Exportar a Excel 
Esta opción le permitirá́ exportar los datos dependiendo del módulo en el que se 
encuentre a un formato en Excel, solo se deberá́ dar clic al botón que aparece de 
color verde. El sistema descargará el archivo en su computadora.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

2. ACCESO AL SISTEMA  
Antes de comenzar, es importante recordar que el entorno de la plataforma es vía 
web. Es por ello que su acceso será́ obligatorio por medio de un Navegador WEB 
(se recomienda el uso del navegador Google Chrome en su última versión para 
garantizar el correcto funcionamiento de la plataforma).  
Una vez concluida la instalación del sistema, usted podrá́ acceder a la plataforma 
por primera vez utilizando el usuario administrador por defecto y contraseña que se 
le proporcionó el equipo de soporte.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 c 
SUGERENCIA: Se recomienda crear un usuario por cada persona que tendrá 
interacción con el sistema, ya que todas las acciones realizadas en él, quedaron 
registradas a nombre del usuario autentificado.  
 
 



 

3. ENTORNO DEL SISTEMA 
El sistema está diseñado para ser fácil de utilizar y muy intuitivo, lo que permitirá́ 
que los usuarios logren navegar dentro de las opciones de la plataforma de manera 
muy sencilla.  
El sistema se compone principalmente de una barra superior, un menú́ lateral que 
se mantendrá presente durante toda la navegación dentro de la plataforma y un 
cuadro de contenido activo. Este último será́ el área de trabajo para realizar las 
principales acciones del sistema.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.1. Barra superior 
Se ubica en la parte derecha de la barra superior, ahí ́podemos encontrar las 
Opciones del usuario.  

 
 
 
 

Barra superior 

Menú principal Cuadro de contenido activo 



 

1.1.1. Opciones de usuario 
Al haber ingresado a la plataforma, el sistema autentificará al usuario con el que 
está ingresando. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Perfil. Al dar clic en el botón Perfil el sistema desplegará en el cuadro de 
contenido activo, un formato que le permitirá́ personalizar el avatar de su perfil, 
seleccionar un color de tema diferente o bien, cambiar su NIP de acceso al 
sistema. 
Para que los cambios surtan efecto deberá́ dar clic al botón Guardar.  
Posteriormente el sistema cerrará la sesión actual y le pedirá́ nuevamente sus datos 
para acceder, aplicando los cambios realizados previamente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cerrar sesión. El botón cerrar sesión le permitirá cerrar la sesión actual del 
sistema y regresar al menú́ de acceso al sistema.  

1.2. Menú principal 
La navegación del sistema se realiza por medio del menú́ principal que aparece en 
la parte izquierda de la plataforma. Este menú́ cargará dinámicamente únicamente 
los módulos con base al nivel del usuario autentificado. 



 

Los usuarios del tipo administrador son los únicos que podrán interactuar con 
todas las herramientas del sistema. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.3. Cuadro de contenido activo 
Corresponde al área de trabajo donde se realizan las actividades principales del 
sistema.  
 

 
 
 



 

4. INICIO 
La primera opción del menú́ principal es inicio. El sistema mostrará en el cuadro de 
contenido activo, ventas de la semana, consultas realizadas, expedientes y 
productos en la base de datos hasta el momento; mostrará un resumen de las 
estadísticas generales que la plataforma registra de manera cotidiana. Así como 
también está el acceso directo para ingresar un nuevo registro. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1. Citas del día 
En este apartado se muestran las citas agendadas al día de hoy y un calendario 
como herramienta rápida. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4.2. Trabajos por entregar 
Indica los trabajos pendientes a entregar el “día de hoy” con botones de acceso 
rápido.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Folio. Aparece en color azul claro y manda directamente a la venta del paciente. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Opciones.  
Recuadro azul con paloma. Marca el trabajo por entregar como entregado sin antes 
preguntar si confirma o cancela la acción.   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ícono de WhatsApp. Abre directamente el chat del paciente siempre y cuando esté 
abierta la app y el número del paciente sea el correcto. 
 
 



 

4.3. Chat interno. 
Este chat es únicamente para la comunicación entre los usuarios que tienen 
acceso al sistema cabe resaltar que es un chat para uso interno. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. SUCURSAL  
Este módulo solo será́ visible para los usuarios administradores y corresponde a la 
configuración inicial de los datos de la óptica. El sistema desplegará un formulario 
de registro con los campos necesarios para agregar su información, como lo es el 
nombre de la clínica, domicilio, correo electrónico, teléfonos de contacto, 
información al pie para ticket de venta, información al pie para ticket de cotización, 
leyenda para línea de firma y el logotipo. Es importante tener en cuenta que estos 
datos serán visibles tanto en la plataforma como en todos los documentos creados 
por el sistema, como lo son recibos y tickets de venta, consultas médicas, reportes, 
etc. Al finalizar el usuario deberá́ dar clic en el botón Guardar para conservar los 
datos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

4.1. Crear respaldo 
Esta opción le permitirá descargar todos los datos del sistema en un formato de 
SQL. 
4.2. Configuración  
Los valores de configuración mostrados a continuación, únicamente pueden ser 
modificados por personal autorizado de Optiksoft. Si requiere algún cambio favor de 
ponerse en contacto con el personal de soporte técnico. 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.3. Leyenda para línea de firma 
Esta opción se puede desactivar en solicitar firma este texto funciona si necesita 
que los pacientes firmen el ticket de conformidad.  
 
 
 
 
 

6. USUARIOS  
Este módulo solo será́ visible para los usuarios administradores y en él se podrá́ 
crear nuevos usuarios, modificar la información de los ya existentes, o bien 
eliminarlos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

6.1. Nuevo usuario 
Para crear un nuevo usuario, es necesario dar clic al botón Nuevo usuario que se 
encuentra en la parte superior derecha del listado de usuarios.  
El sistema desplegará un formulario con los campos necesarios para dar de alta al 
nuevo usuario. Al finalizar deberá́ presionar el botón Guardar para conservar los 
datos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Usuario administrador general. Tiene acceso sin restricciones a todos los 
módulos del sistema.  

● Usuario gerente. Tiene acceso a todos los módulos del sistema, a excepción 
de sucursal, usuarios y reportes. 

● Usuario médico. Tiene acceso a los módulos de agenda, expedientes, 
ordenes de laboratorio, ventas y facturación. 

● Usuario ventas. Tiene acceso a los módulos de agenda, ventas, ordenes de 
laboratorio, crédito y cobranza y facturación. 

● Usuario cobrador. Tiene acceso a los módulos de ventas y crédito y 
cobranza. 

6.2. Editar usuario  
Esta opción le permitirá́ modificar los datos del usuario. Deberá́ dar clic al botón 
Editar información  del usuario seleccionado de la lista que aparece en el cuadro 
de contenido activo.  

NOTA: El sistema está configurado para crear únicamente 5 tipos de usuario.  
 



 

El sistema mostrará en un formulario los datos del usuario y permitirá́ la edición de 
la información, al finalizar deberá́ dar clic en el botón Guardar, que aparece al final 
del formulario para conservar los cambios.  
Dentro de este formulario se encuentra la opción Restaurar NIP, que se deberá́ usar 
cuando algún usuario haya olvidado su NIP de acceso. Al dar clic en este botón 

, el sistema regresará el NIP del usuario al valor por defecto 1234 con 
el cual, el usuario podrá́ acceder y posteriormente cambiar su NIP desde su perfil. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6.3. Eliminar usuario 

Para eliminar un usuario, deberá́ dar clic en el botón Eliminar registro del usuario 
que desee eliminar. Posteriormente el sistema le mostrará un mensaje para 
confirmar la acción.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. AGENDA 
En este módulo se puede visualizar en un calendario las citas y trabajos por entregar 
de los pacientes. 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.1. Nueva cita 
Para crear una cita, es necesario darle clic al botón Nueva cita que se encuentra en 
la parte superior derecha. 
El sistema desplegará un formulario con los campos necesarios para agendar la 
nueva cita al paciente. Al finalizar deberá́ presionar el botón Guardar para 
conservar los datos. 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.2. Editar cita 
Para editar una cita es necesario darle clic al nombre del paciente que se desea 
editar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

El sistema abrirá el formulario con la información guardada y ahí ya podrá editar 
los datos. Al finalizar deberá presionar el botón Guardar para actualizar los datos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.3. Cancelar cita 
Para cancelar una cita deberá dar clic en el botón Cancelar cita del paciente. 
Posteriormente el sistema le mostrará un mensaje para confirmar la acción.  
Esta acción liberará la fecha y hora antes reservada y se pondrá como disponible 
nuevamente para una nueva cita 

 

 
 
 
 
 
 
 

8. EXPEDIENTES 
En este módulo se despliega en el cuadro de contenido la lista de los expedientes 
existentes en la base de datos. Cada expediente pertenece a un paciente.  
Los expedientes son ordenados alfabéticamente con base al apellido del paciente. 
Para poder localizar rápidamente a un paciente, se recomienda utilizar la 
herramienta de búsqueda que se encuentra en la parte superior derecha del listado.  
 



 

 

8.1. Ver expedientes 
Para abrir un expediente y poder ver la información del paciente, deberá́ dar clic 
sobre el nombre del paciente que desea consultar, con lo cual el sistema mostrará 
la información del paciente, los datos de su último examen médico, así ́como su 
historial de consultas y ventas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Historial de consultas. El historial de consultas es un listado de todas las consultas 
médicas anteriores registradas para un paciente en particular. Este listado 
aparecerá́ en la parte inferior del cuadro de contenido activo. Al dar clic al botón de 
ver información de determinado registro, podrá́ ver la información completa de 
la consulta incluyendo su examen médico, diagnóstico y comentarios.  
 
Historial de ventas. El historial de ventas es un listado de todas las ventas que se 
le han hecho al paciente. Este listado aparecerá abajo del historial de consultas.  



 

En la parte inferior se encontrará un resumen del Total vendido, Total liquidado y 
Adeudo del paciente. 

8.2. Nuevo expediente 

Para crear un nuevo expediente deberá dar clic en el botón Nuevo expediente  

que se encuentra en la parte superior derecha del listado de expedientes.  

El sistema desplegará un formulario con los campos necesarios para dar de alta a 
un nuevo paciente. El sistema desplegará un formulario con los campos necesarios 
para dar de alta a un nuevo paciente.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Al finalizar deberá presionar el botón Guardar para conservar los datos. 

8.3. Editar expediente  
Esta opción le permitirá́ modificar los datos del paciente. Deberá́ dar clic al botón 
Opciones y se desplegará tres acciones: Editar, Eliminar y Enviar Whatsapp. Se 
tendrá que dar clic en el botón de Editar. 
El sistema mostrará en un formulario los datos del paciente y permitirá la edición de 
la información. Al finalizar deberá dar clic en el botón Guardar que se encuentra al 
final del formulario. 
 
 

  
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.4. Eliminar expedientes 
Esta opción le permitirá́ eliminar el paciente que desee. Posteriormente el sistema 
le mostrará un mensaje para confirmar la acción. Posteriormente el sistema le 
mostrará un mensaje para confirmar la acción. 
 
Advertencia: Esta acción eliminará del sistema dicho expediente, así como su 
historial de consultas, ventas y demás registros asociados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enviar WhatsApp 
Para enviar WhatsApp a un paciente. Deberá́ dar clic al botón Opciones y se 
desplegará tres acciones: Editar, Eliminar y Enviar WhatsApp. Se tendrá que dar 
clic en el botón de Enviar WhatsApp.  Abre directamente el chat del paciente siempre 
y cuando esté abierta la app y el número del paciente sea el correcto. 

8.5. Exportar a Excel 
Esta opción le permitirá́ exportar los datos de expedientes a un formato en Excel, 
solo se deberá́ dar clic al botón que aparece de color verde. El sistema descargara 
el archivo en su computadora.  
 
 
 



 

8.6. Nueva Consulta 
Para crear una nueva consulta usted deberá dar clic al botón Nueva consulta, que 
se encuentra en la parte superior derecha del listado de expedientes. 
El sistema desplegará un formulario con todos los campos necesarios para registrar 
una nueva consulta médica asociada a un paciente en particular. Al finalizar deberá́ 
presionar el botón Finalizar consulta o Finalizar consulta y Realizar venta para 
conservar los datos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El formato de consulta se compone de los siguientes elementos. 

● Selección del paciente. Corresponde a la asignación de la consulta a un 
paciente registrado en el sistema. Se deberá́ introducir el código o nombre 
del paciente y dar clic para seleccionarlo. Cabe señalar que existe la opción 
de Paciente no registrado (mantener ANÓNIMO) para el caso de pacientes 
nuevos que desean no ser registrados para mantener su privacidad.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Podrá́ visualizar los resultados de su anterior examen de la vista, 
seleccionando el botón  de la barra.  
 



 

 
● Examen de la vista. Es la sección que permite introducir los valores del 

examen de la vista que serán guardados en la base de datos. El sistema está 
configurado para únicamente aceptar valores válidos, y con ello evitar errores 
involuntarios. Es por ello que cuenta con una ventana auxiliar que en caso 
de detectar algún error, informa al usuario con un mensaje indicando el error 
existente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

● Notas/Diagnóstico para el paciente. Es el espacio para poder incluir 
información adicional a los datos del examen de la vista, esta información es 
obligatoria y aparecerá́ únicamente al momento de imprimir la receta o ticket 
del paciente.  

 
 
 
 
 

● Observaciones internas del médico. En esta sección se podrán capturar 
comentarios internos, los cuales no aparecerán en ningún tipo de formato 
impreso, únicamente son para referencias propias de médico. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

NOTA. Otra manera de crear una nueva consulta desde el listado de expedientes 
de manera rápida es desde el listado de expedientes, dando clic al botón Nueva 
consulta,  el sistema abrirá́ automáticamente el formato de captura de datos, 
con el nombre del paciente pre seleccionado. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

8.7. Editar consulta 
Para modificar una consulta primero deberá́ posicionarse en el historial de consultas 
de determinado paciente. Posteriormente deberá́ seleccionar la consulta dando clic 
al botón Ver detalle de la consulta.  El sistema desplegará el formato de la 
consulta y en la parte superior se habilitará el botón Editar consulta, al dar clic el 
sistema le permitirá́ modificar los valores, al finalizar deberá́ dar clic en el botón de 
Guardar.  

8.8. Eliminar Consulta 
Para eliminar una consulta primero deberá́ posicionarse en el historial de consultas 
de determinado paciente. Posteriormente deberá́ seleccionar la consulta dando clic 
al botón Ver detalle de la consulta,  El sistema le desplegará el formato de la 
consulta, en la parte superior se habilitara el botón de color naranja Eliminar 
consulta, deberá́ confirmar la acción y el sistema eliminara el registro.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



 

8.10. Imprimir consulta 
Podrá́ imprimir cualquier consulta las veces que considere necesarias. Para esto 
deberá́ posicionarse en el historial de consultas de determinado paciente. 
Posteriormente deberá́ seleccionar la consulta dando clic al botón Ver detalle de la 
consulta , deberá́ dar clic al botón Imprimir que se encuentra en la parte inferior 

del formato de consulta . De igual manera se puede enviar los formatos 
por WhatsApp. El sistema cuenta con dos formatos de impresión (tamaño carta y 
ticket). El sistema le mostrará una ventana para seleccionar el tipo de impresión que 
desee realizar. Antes de imprimir puede ver la vista previa. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Este es un ejemplo de la impresión de consulta en tamaño ticket. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. PRODUCTOS Y SERVICIOS 
En este módulo se puede ver en el Menú principal, el sistema le desplegará la lista 
de los Productos y servicios existentes en la base de datos.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Este es un ejemplo de la impresión de consulta en tamaño carta. 
 



 

9.1. Categorías 
Las categorías representan una agrupación de productos o servicios con alguna 
característica en común, por ejemplo, usted podrá́ crear categorías por tipo de 
producto o servicio, por marca, por precio, paquetes, por modelos, por colores, por 
diseño, etc. Con base en la forma de trabajo que usted desee y mejor convenga a 
la organización de sus productos.  
Las categorías le permitirán tener mayor control sobre los productos y servicios que 
tiene en el inventario (almacén). Usted podrá́ crear, modificar o eliminar categorías 
que se ajusten a las necesidades de su establecimiento. Para ver las categorías 
existentes deberá́ dar clic al botón Ver categorías, que aparece en la parte superior. 
En el Cuadro de contenido activo se mostrará el listado de las categorías existentes.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.2. Nueva Categoría 
Para crear una categoría, usted deberá́ dar clic al botón Nueva categoría el sistema 
le solicitara el nombre de la nueva categoría. Al finalizar deberá dar clic al botón 
Guardar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9.3. Editar categoría 
Para modificar una categoría deberá́ ubicar en el listado de categorías, el registro 
que usted pretenda editar, y posteriormente dar clic al botón de color azul Editar 
información, el sistema le permitirá́ modificar ese registro, al finalizar deberá́ dar clic 
al botón Guardar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9.4. Eliminar categoría 
Para eliminar una categoría deberá́ ubicar en el listado de categorías, el registro 
que usted pretenda eliminar y posteriormente dar clic al botón de Eliminar registro, 

el sistema le solicitará la confirmación de la acción. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

NOTA: Cabe señalar que únicamente será́ posible eliminar aquellas categorías 
que se encuentren vacías, es decir, que no tengan asociado ningún producto o 
servicio. Para eliminar una categoría, será́ necesario reasignar a una nueva 
categoría todos los productos o servicios asociados a esta misma, una vez 
concluida la acción usted podrá́ proceder a eliminar dicha categoría.  
 



 

9.5. Nuevo producto o servicio 
Para crear un nuevo producto, usted deberá́ dar clic al botón Nuevo producto, que 
se encuentra en la parte superior del Listado de productos y servicios. El sistema le 
desplegará el formulario para la captura de un nuevo producto o servicio. Al finalizar 

deberá́ dar clic al botón Guardar.  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El formato se compone de los siguientes campos: 

● Código. Es el código único de identificación asignado al producto o servicio, 
en caso de no contar con uno, usted podrá́ generar un código aleatorio dando 
clic al botón Generar Aleatorio.  

● Tipos. Solo son dos opciones: Producto o Servicio. 

● Categoría. La categoría a la que pertenece el producto o servicio.  

● Nombre. Corresponde al nombre del producto o servicio, este campo es el 
que aparecerá́ en el recibo de venta.  

● Descripción. Corresponde a una descripción más larga del producto, en 
caso de no contar con ella se puede colocar el mismo nombre del producto.  

● Costo de compra. Esto es lo que cuesta el producto sin utilidad. 

● Precio de venta. IMPORTANTE: Si el sistema está configurado para calcular 
automáticamente el IVA en el precio de los productos, el precio a introducir 
en este campo será́ el precio sin IVA, de otra manera el precio a introducir 
será́ el precio unitario con IVA. Siempre manejar el valor monetario en pesos 
mexicanos.  

● Existencias. Corresponde a la cantidad (stock) de productos del mismo tipo. 
En el caso de los servicios en existencias se pondrá en automático 1000000. 
El sistema descontará del inventario los productos y servicios que sean 
vendidos. El stock ya no puede ser editado una vez guardado. 



 

● Marca. La marca del producto. En caso de no tener marca se puede colocar 
la leyenda “SIN MARCA”, “NO DISPONIBLE”, “GENÉRICO”, etc.  

● Descuento. En caso de que el producto cuente con algún descuento fijo. Se 
recomienda utilizar cuando apliquen alguna promoción durante algún periodo 
de tiempo definido.  

● Clave del SAT. La descripción exacta de la mercancía vendida o el servicio 
profesional prestado que es motivo de emisión de un CFDI. Llenar en caso 
de facturar con el sistema. 

● Unidad del SAT. En este campo se puede registrar la unidad de medida del 
bien o servicio propia de la operación del emisor. Llenar en caso de facturar 
con el sistema. 

9.6. Editar producto o servicio 
Para modificar un producto o servicio deberá́ ubicar en el listado de producto o 
servicio el registro que pretenda editar, y posteriormente dar clic al botón Editar 
información , el sistema le desplegara el formulario de captura con los valores 
del registro seleccionado y le permitirá́ hacer modificaciones, al finalizar deberá́ dar 
clic al botón Guardar.  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

Nota: Las existencias ya no podrán ser modificadas, para ingresar productos se 
dan de alta mediante el módulo de Compras. 
 



 

9.7. Eliminar producto o servicio 
Para eliminar un producto o servicio deberá́ ubicar en el listado de producto o 
servicio el que registro que pretenda eliminar, y posteriormente dar clic al botón de 
Eliminar registro, el sistema le solicitará la confirmación de la acción.  

 

 
 
 
 
 
 
 
 

9.8. Baja de productos 
Esta opción permite dar de baja del inventario una o varias existencias de algún 
producto, es necesario dar clic al botón Baja de productos, que se encuentra en la 
parte superior del listado de productos y servicios. El sistema le desplegará el 
formulario para la captura el Código del producto, la cantidad de existencias a dar 
de baja y un campo para introducir Anotaciones. Al finalizar deberá́ dar clic al botón 
Dar de baja.  
Esta acción NO ELIMINARÁ el producto de la plataforma, únicamente dará de baja 
de las existencias la cantidad que sea especificada. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota: Hasta el final aparecen todos los productos que se han dado de baja y se 
puede revertir la baja de productos. 
 



 

9.9. Imprimir códigos 
Esta opción permite generar todos los códigos de los productos en forma de lista se 
puede mandar a imprimir o descargar en formatos PDF es necesario dar clic al botón 
Imprimir códigos, que se encuentra en la parte superior derecha del listado de 
productos y servicios de color azul. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. VENTAS 
Este módulo le permitirá́ visualizar el listado de ventas registradas en su óptica, 
así como cotizaciones, ventas a crédito, a convenio o cancelaciones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

10.1. Nueva venta 
Para crear una venta, es necesario dar clic al botón Nueva venta que aparece en 
la parte superior y el sistema le desplegará el formato de captura de venta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
El proceso de la venta se compone de los siguientes pasos.  

1. Cliente. Primero deberá́ introducir el nombre del paciente, el sistema cargará 
los datos de Nombre del cliente, Apellido del cliente y Teléfonos de contacto, 
y podrán ser editados en el momento sin alterar el expediente; en caso de no 
estar registrado podrá́ seleccionar la opción Venta al público que se 
encuentra seleccionada por defecto puede personalizar agregando los 
nombres del paciente, pero esto no genera historial de ventas al paciente ya 
que no se encuentra en la base de datos.  

 

2. Fecha sugerida de entrega (solo si aplica).  Aquí cabe resaltar que la fecha 
que seleccione es la que aparecerá en el inicio en los Trabajos por entregar. 
Este dato es opcional, pero se sugiere capturarlo únicamente 
cuando se requiera darle seguimiento a un trabajo por entregar 
desde el módulo de inicio. 

3. Productos o servicios. Después deberá́ seleccionar los productos o 
servicios que desea agregar a la orden de venta, haciendo clic desde el 
listado de productos ya sea capturando el código o bien, el nombre del 
producto. O está la opción de dar clic en Buscar producto ubicado en la parte 
superior derecha, ahí podrá visualizar el inventario y agregar los productos a 
la venta. 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En caso de que el producto o servicio no haya sido registrado en el inventario, 

usted podrá́ agregarlo manualmente dando clic al botón, con lo que el sistema 
le desplegará una ventana en donde deberá́ introducir una descripción del 
producto o servicio, su precio y la cantidad a vender.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Generar cotización. Una vez agregados los productos puede generar una 
cotización esta misma puede se guarda en el módulo de Ventas y se puede 
imprimir en formato carta o ticket incluso después convertirla en venta. 

 

 

 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. Generar venta. Una vez completados los datos de la venta podrá continuar 

desde el botón Generar Venta.    
 

6. Opciones de venta. El sistema le desplegará las opciones para cerrar la 
venta. Deberá́ seleccionar un método de pago y el modo de pago.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

● Modo de pago. Corresponde a la forma en que se realizará el cobro.  

o Liquidación total. Marcar esta opción cuando la venta sea pagada en 
su totalidad en el momento de generar la venta.  

o Diferir pagos. Marcar esta opción cuando el cliente decida diferir en 
más de un pago el monto total de su compra y puede dar un anticipo. 
El sistema permitirá́ ir abonando pagos posteriormente.  

o A crédito. Ésta opción funciona permitirá generar una venta a 
crédito solicitando algunos datos adicionales, tales como 



 

temporalidad de los pagos, penalización por pago tardío, intereses 
del crédito, etc. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El crédito podrá ser simulado de la siguiente manera, mostrando una tabla de 
amortización del financiamiento. Si este es aprobado por el cliente podrá autorizarlo 
en el momento o bien regresar a la ventana anterior y generar una nueva simulación. 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Antes de autorizar puede Imprimir en formato ticket el financiamiento, Volver o 
Autorizar y Finalizar venta. En este paso ya se convierte en crédito la venta, donde 
se le podrá estar dando los pagos en el módulo de Crédito y Cobranza. 



 

o Convenio. Marcar esta opción en caso de contar con algún convenio 
de colaboración vigente con alguna empresa, la venta podrá ser 
generada a convenio seleccionando esta opción, dichas ventas se 
verán reflejadas de manera individual en el módulo de convenios en 
su registro asociado. 

● Método de pago. El sistema mostrará una lista de opciones a seleccionar, 
entre las cuales se encuentran: Efectivo, Tarjeta de débito, Tarjeta de crédito, 
Transferencia electrónica, Depósito bancario, Cheque u Otro.  

Finalmente, el sistema le solicitara confirmar la venta, la cual la podrá́ hacer dando 

clic al botón Finalizar Venta,  el sistema le mostrara los detalles de la 
venta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. Imprimir venta. Esta opción le permitirá imprimir cualquiera de los dos 
formatos disponibles (ticket o recibo en tamaño carta) según sea su 
preferencia. Además, brinda la posibilidad de enviar dicho comprobante vía 
WhatsApp o bien emitir un comprobante fiscal del mismo. 

10.2. Agregar pagos a venta  
Para agregar nuevos pagos a alguna venta realizada bajo el modo de pago Diferir 
pagos, primero deberá́ localizar la venta introduciendo el número de la venta o el 
nombre del cliente en el campo de búsqueda, dentro del módulo de Ventas.  
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ya localizada deberá́ dar clic al botón Ver detalle de la venta, el sistema le mostrará 
el detalle de la venta con los pagos realizados.  
 

 
 
Para agregar un pago deberá dar clic en el botón Realizar pago, el sistema le 
desplegará una ventana para seleccionar el Método de pago, e introducir la 
Cantidad a abonar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al finalizar deberá dar clic al botón Pagar. 



 

 
10.3. Cancelar venta 
Para cancelar una venta, deberá́ seleccionar la venta que desee cancelar del listado 
de ventas, para facilitar su búsqueda podrá́ hacer uso del buscador. Después de 
localizar la venta a cancelar deberá́ dar clic al botón Ver detalle de la venta.  
 
 
 
 
 
 
 
 
Posteriormente deberá dar clic en el botón Cancelar venta, el sistema le pedirá 
confirmar la acción. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después de darle continuar el sistema preguntará motivo de cancelación para que 
pueda escribir libremente y posterior dar clic continuar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Enseguida el sistema preguntará si ¿Desea regresar los artículos al inventario? 
Puede elegir Si o No dependiendo de cada caso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Y por último preguntará va Realizar devolución en efectivo del total de la venta elige 
la opción de Si, realizar o No, solo cancelar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.4. Caja y movimientos 
Se encuentra en el módulo de Ventas en la parte superior a la derecha, le permitirá́ 
controlar el flujo de efectivo y de otros, al dar clic en el botón Caja y movimientos, 
usted podrá visualizar el listado de movimientos realizados, así como una suma de 
los montos de ventas en efectivo, entradas y salidas de efectivo, cancelaciones y el 
total existente. 
 
 

Nota. Esta devolución de efectivo se verá reflejado en el corte de caja.  
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.4.1. Corte de caja  
Usted podrá hacer un Cierre de caja en los periodos que considere necesarios, ya 
sea por turno, por día, por semana, por mes, etc. Este proceso le permite extraer el 
dinero en efectivo, dejar un fondo de caja y reiniciar los movimientos. Al darle clic el 
sistema le solicitará la confirmación de la acción.  
 
 
 
 
 
 
 
Después el sistema preguntará si ¿Desea incluir un FONDO DE CAJA para el 
próximo corte? 
La respuesta Sí: quiere decir que en el próximo turno ya no tendrá que ingresar el 
fondo de caja solo que en el ticket de corte de caja ese movimiento saldrá con una 
fecha diferente y posterior le abrirá una ventana para ingresar la cantidad que dejará 
como fondo de caja. Posterior genera el corte de caja abriendo una ventana en 
automático con el ticket del corte de caja para imprimirlo. Solo se puede imprimir 
una vez por usuario, el usuario ADMINISTRADOR puede consultar e imprimirlos las 
veces que sean necesarias.  
 



 

 
 
 
 
 
 
 
La respuesta No: Se genera el corte de caja abriendo una ventana con el ticket del 
corte de caja para imprimirlo. Pero tener en cuenta que en el siguiente turno dar de 
alta el fono de caja como Movimientos de efectivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

10.4.2. Movimiento de efectivo 
Podrá agregar otro tipo de entradas y salidas de efectivo incluso el fondo de caja. 
Para poder registrar un nuevo movimiento deberá dar clic al módulo Ventas posterior 
darle clic al botón Caja y movimientos que se encuentra de lado superior derecho y 
como tercer paso al botón Realizar movimiento el sistema le desplegará una 
ventana para que en la parte superior registre el tipo de movimiento. 
 
 

Nota. Cada usuario tiene su propia caja por lo que se tiene que hacer corte caja 
individual siempre y cuando esté activa y se activa recibiendo un pago o 
haciendo un movimiento de efectivo. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.4.3. Arqueo 
Es el proceso mediante el que se comprueba que el dinero que hay en caja, es el 
que debe haber. Para ello, la suma de billetes y monedas de la caja física de la 
empresa debe coincidir con el saldo contable de la cuenta de caja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

10.5. Resumen de ventas 
Muestra un resumen de las estadísticas de ventas en tiempo real, únicamente podrá ser 
consultado por los usuarios de tipo administrador. Se encuentra en el módulo de Ventas en 
la parte superior como Resumen de cajas de color azul.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. COMPRAS 
En este módulo llevará el control de los proveedores y desde aquí agregará las 
compras para actualizar el inventario. Es necesario contar con un registro previo del 
catálogo de proveedores, que posteriormente serán asociados a las órdenes de 
compra. 
 
 
 
 
 
 
 
Ahí es donde se encuentran los proveedores y se podrán eliminar, editar o añadir 
en el botón Nuevo proveedor.  
 
 
 
 
 
 
 



 

El sistema desplegará un formulario para llenarlo con los datos del proveedor, una 
vez llenado dar clic guardar para agregar el proveedor. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11.1. Nueva compra 
Para realizar una compra se tiene que dar clic en el botón Nueva compra. El 
sistema abrirá un formulario para agregar los productos que compró y él 
proveedor, se finaliza la compra dándole clic al Generar compra. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Al momento de Aprobar compra, el sistema realizará la actualización de las 
existencias en cada producto seleccionado. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Nota. Para poder realizar una orden de compra, será necesario contar con el 
catálogo de productos y servicios previamente registrados. En caso de ser 
necesario realizar una actualización a la lista de precios, esta tendrá que 
hacerse desde la edición del producto o servicio de manera individual. 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después el sistema le confirmará la acción si desea aprobar la compra y actualizar 
el stock. 

11.2. Agregar pagos a compras 
 
 
 
Se debe dar clic al botón de Ver detalle de la compra. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Abrirá el detalle de la compra y en la parte inferior dar clic en el botón Realizar 
pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota. Únicamente se pueden cancelar compras en estatus GENERADA no 
AUTORIZADAS, una vez autorizada una compra no puede ser revertida. 

Nota. Esta acción es importante siempre y cuando se requiera llevar un control 
de pagos y adeudos sobre cada una de las órdenes de compra, y a la vez 
sobre cada uno de los proveedores registrados. 

 



 

El sistema desplegará un formulario dónde pedirá Método de pago, Fecha de 
transacción y Cantidad. Posterior dar clic en Registrar pago para ver reflejado el 
pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. CONVENIOS 
El uso de este módulo es imprescindible si se cuenta con un esquema de convenio 
de colaboración con empresas, en donde a los empleados se les descuenta vía 
nómina el cobro del servicio de la óptica y al mismo tiempo, la empresa es quien 
lleva un estado de cuenta general por todos sus empleados. 
El sistema permitirá crear campañas para cada empresa en particular, 
seleccionando una fecha de vigencia para dicha campaña. 
Para generar un nuevo convenio se le tiene que dar clic en Nuevo Convenio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema desplegará un formulario para llenarlo con los datos del nuevo convenio, 
una vez llenado dar clic Guardar. 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

12.1. Editar convenio 
Para editar un convenio se tiene que dar clic en el botón Opciones y despegará dos 
opciones, dar clic el botón de Editar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema le desplegará el formulario para editarlo al finalizar dar clic al botón de 
Guardar para ver los cambios reflejados. 

12.2. Inhabilitar convenio 
Esta acción inhabilitará la campaña del convenio en el momento que se realice, 
independientemente de la fecha de vigencia especificada anteriormente. Se tiene que dar 
clic en el botón Opciones y despegará dos opciones, dar clic el botón de Inhabilitar. 

12.3. Agregar pago a convenios 
Las ventas que se asocien a convenios se tendrán que hacer los pagos en el módulo 
de Convenios, se tiene que dar clic en el botón Detalles del convenio.  El sistema 
abrirá las Ventas asociadas al convenio y los Pagos realizados, se le tendrá que dar 
clic al botón de Registrar pago.  
 

 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema desplegará un formulario para abonar la cantidad, al finalizar se le deberá 
dar clic Registrar pago para que se refleje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12.4. Imprimir pagos a convenios 
Para imprimir la relación de los pagos, se le tiene que Abrir el detalle del convenio 
que desea imprimir los pagos y darle clic al botón Imprimir que se encuentra de color 
azul en la parte superior de lado derecho. 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

El sistema abrirá en vista previa el formato en carta para directamente ahí mismo 
guardarlo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. ÓRDENES 
En este módulo se realiza la gestión de los trabajos u ordenes enviados a laboratorio, así 
como sus diferentes etapas o estatus. Para esto, es necesario contar con el catálogo de 
laboratorios previamente registrados. 

13.1. Nuevo laboratorio 
Para ver los laboratorios se tiene que dar clic en el botón Laboratorios que se 
encuentra de superior de lado derecho.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

El sistema mostrará el listado de los laboratorios, para añadir uno nuevo se le tiene 
que dar clic en el botón Nuevo laboratorio posicionado en la parte superior derecha. 
El sistema le desplegará un formulario a llenar con los datos del laboratorio. Al 
finalizar deberá dar clic en el botón de Guardar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.1.1. Editar laboratorio 

En el Listado de laboratorios se deberá dar clic el botón Editar información  en el 
laboratorio que desea editar. El sistema desplegará el formulario, al finalizar darle 
clic en el botón Guardar para actualizar los cambios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.1.2. Eliminar laboratorio 

En el Listado de laboratorios se deberá dar clic el botón Eliminar registro.  

Nota. Es importante que el campo de Télefono sea llenado de forma correcta ya 
que el sistema puede mandar la orden de trabajo por whatsapp. 
sobre cada uno de los proveedores registrados. 

 



 

13.2. Nueva Orden 
Para realizar nueva orden se tiene que dar clic en el botón Nueva orden lab. ubicado 
en la parte superior derecha. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema desplegará un formulario con los campos necesarios para crear una 
nueva orden de laboratorio. Al finalizar se le tiene que dar clic guardar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema creará en automático la orden con un folio único, nombre del paciente, 
laboratorio, fecha de entrega, venta, estatus y opciones.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Existen los siguientes estatus: 
● Por enviar. Cuando el trabajo todavía no se envía al laboratorio. 
● En laboratorio. Cuando el trabajo se encuentra en el laboratorio. 
● Listo. Cuando ya se encuentra en la óptica listo para entregarse. 
● Entregado. Cuando el trabajo ya fue entregado al paciente.  

13.3. Avanzar estatus 
Para avanzar de estatus se le tiene que dar clic en el botón de opciones, dónde se 
le desplegarán varios botones. Dar clic en el botón de Avanzar estatus. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Después deberá́ confirmar la acción y el sistema avanzará la orden. 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.4. Regresar estatus 
Para regresar de estatus se le tiene que dar clic en el botón de Opciones, dónde se 
le desplegarán varios botones. Dar clic en el botón de Regresar estatus. 
Nota. Solo se puede regresar una vez el estatus de cada orden. 

13.5. Editar orden de trabajo 
Para editar una orden de trabajo se le tiene que dar clic en el botón de Opciones y 
enseguida darle clic al botón Editar. El sistema le desplegará el formulario para 
editar los datos necesarios, al finalizar dar clic al botón de guardar para ver los 
cambios. 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.6. Eliminar orden de trabajo 
Para eliminar una orden de trabajo se le tiene que dar clic al botón de Opciones y 
enseguida al botón de Eliminar. Después deberá́ confirmar la acción y el sistema 
eliminará la orden. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13.7. Imprimir orden  
Para imprimir una orden de trabajo se le tiene que dar clic al botón de Opciones y 
enseguida al botón Imprimir la orden y se abrirá la vista previa.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

13.8. Enviar por WhatsApp 
Para enviar una orden de trabajo se le tiene que dar clic al botón de Opciones y 
enseguida al botón Enviar WhatsApp, si esta correcto el número y esté abierto el 
WhatsApp, el sistema abrirá el número de laboratorio para enviarle la orden 
mediante un link.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. CRÉDITO Y COBRANZA 
En este módulo se ve el listado de los créditos que se otorgaron de las ventas, con 
la información más importante están ordenados del más antiguo al más reciente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

14.1. Ver Crédito 

Para visualizar el detalle del crédito se le tiene que dar clic al botón . El sistema 
mostrará toda la información como la programación del financiamiento y los pagos 
realizados. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.1.1. Asignar cobrador  
Para asignarle un crédito a un cobrador, se le tiene que dar clic en el botón Asignar 
que se encuentra arriba de la tabla del financiamiento. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema desplegará un formulario donde tiene que seleccionar el cobrador que 
esté registrado en el sistema, y también se tiene que seleccionar el canal de 
cobranza. Al finalizar dar clic en el botón de Guardar. 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.1.2. Pagar cuotas programadas 
Para registrar los pagos se le tiene que dar clic en el botón Pagar que se encuentra 
al final de la tabla del financiamiento. El sistema le desplegará un formulario de 
opciones eligiendo la más conveniente dependiendo de la situación. Al finalizar dar 
clic en el botón de Pagar para ver reflejado el pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Si se realiza un pago extraordinario, es decir, diferente a la cuota fija se le tiene que 
dar clic al botón de Realizar pago que se encuentra en la parte inferior del lado 
derecho.  
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota. El usuario cobrador solo visualizará los créditos que se le hayan otorgado. 

Nota. El pago mínimo es la cuota sin la penalización por pago vencido en caso 
de seleccionar ese monto, la penalización se estará acumulando.  
 



 

 
El sistema le desplegará un formulario de opciones eligiendo la más conveniente 
dependiendo de la situación. Al finalizar dar clic en el botón de Pagar para ver 
reflejado el pago. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.1.3. Ticket del crédito  
El ticket se puede imprimir o enviar por WhatsApp mediante un link el cual el 
paciente podrá consultarlo. Para imprimirlo se le tiene que dar clic en el botón 
Ticket donde le abrirá el PDF para imprimir o guardarlo.   
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para enviarlo por WhatsApp se le tiene que dar clic al botón Ver más que se 
encuentra a un lado del botón de Ticket. Si el número del paciente es el correcto 
abrirá la aplicación de WhatsApp para enviar el link.  

14.1.4 Cancelar crédito 
Para cancelar un crédito se le tiene que dar clic en el botón Cancelar crédito que se 
encuentra en la parte superior derecha.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema confirmará la acción de cancelar el crédito, se le tendrá que dar clic al 
botón de Continuar y cancelará la venta asociada al crédito 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema preguntará el motivo de la cancelación, al finalizar se le deberá dar clic 
al botón Continuar.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Enseguida el sistema le preguntará si desea volver los artículos al inventario, 
dependiendo de la situación se elige la opción adecuada.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14.2. Cobranza  
Cada cobrador accederá a sus créditos asignados por un usuario administrador (el 
usuario administrador puede visualizar todos los créditos). Se le tiene que dar clic 
al botón Cobranza que se encuentra en el lado superior derecho.  
 
 

Nota. Los créditos cancelados no realizan devolución de pagos en automático. 
En caso de ser requerido, será necesario que un usuario autorizado gestione 
las devoluciones manualmente por medio de Movimiento de efectivo que se 
encuentra en el módulo de Ventas.  
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En esta función aparecerá un filtro con los pagos que tienen vencidos, este mes, 
esta semana y los de hoy para hacer pagos se le tiene que dar clic al botón de Ver 
detalle del crédito. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15. FACTURACIÓN  
Este módulo se habilita en el momento que nos compren los timbres (contactarse 
con el equipo de soporte para adquirir costos). Previamente haber adquirido los 
timbres le llegará un correo con su acceso a la plataforma de facturación, esta es 
independiente al sistema Optiksoft.  
Al acceder a la plataforma de facturación se tiene que dar de alta los Archivo.cer, 
Archivo.key y Contraseña del CSD así como también personalizar su factura con 
logo y diseño.  



 

15.1. Clientes 
Para dar de alta clientes se puede hacer directamente en la aplicación o en el 
sistema Optiksoft. En el sistema Optiksoft se hace dándole clic al botón de Clientes 
que se encuentra al superior derecho.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema le mostrará el listado de clientes y para agregar uno nuevo se le tiene 
que dar clic al botón Nuevo cliente que se encuentra en la parte superior derecha. 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema desplegará un formulario con los datos obligatorios ante el SAT para 
facturar, al finalizar se le tiene que dar clic al botón Guardar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota. Para editar datos de un cliente es directamente en la plataforma de 
facturación.  
 



 

15.2. Asociar pacientes a clientes  
Hay que resaltar que los pacientes son las personas a las que se les consulta y un 
cliente es la persona a la que se le emiten facturas.  
Para vincular un paciente a un cliente, se tiene que ir a Expedientes después dar 
clic al botón Opciones y al botón Editar. El sistema abrirá el formulario para editarlo, 
hasta el final aparece Facturar a se desplegarán todos los clientes y selecciona el 
correspondiente. Al finalizar se le tiene que dar clic Guardar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15.3. Facturar venta 
Para facturar una venta se tiene que ir al módulo de Ventas seleccionar el Detalle 
de la venta  que desea facturar, en la parte superior derecha darle clic al botón 
Ver mas y seleccionar la opción Facturar. 
Si el paciente no está asociado con un cliente, ahí mismo puede asociarlo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Después de asociarlo el sistema confirmará si desea facturar esa venta al cliente 
asociado si está correcto dar clic al botón de Continuar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema abrirá la plataforma de facturación donde puede corroborar los datos, así 
como también llenar la clave, la unidad del SAT y la descripción puede agregar datos 
específicos. Al finalizar darle clic en Generar factura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El sistema realizará la factura, puede descargar los archivos dándole clic al botón 
PDF. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

15.4. Cancelar Factura 
Para cancelar una venta es en el módulo de Facturación, aparecerá el listado de 
facturas que se han realizado. Se le tiene que dar clic en el botón Opciones y 
seleccionar la opción Cancelar factura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. REPORTES 
Este módulo le permitirá́ consultar gráficas, datos estadísticos y generar reportes 
sobre sus ventas, productos o expedientes. El sistema le desplegará un submenú́ 
con las opciones disponibles de acuerdo a la versión de su sistema.  

16.1. Ventas  
Este submódulo agrupa todas las opciones correspondientes al proceso de ventas. 

16.1.1. Consulta de ventas  
Esta opción le mostrará las ventas que se realizaron en un periodo específico 
contiene filtros para facilitar la búsqueda. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

16.1.2. Consulta de pagos  
Esta opción le mostrará todos los pagos que hicieron en un periodo en específico 
contiene filtros para facilitar la búsqueda. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.1.3. Métodos de pago 
Esta opción le permite visualizar por medio de una gráfica y en forma de tabla, todas 
las ventas realizadas en determinado periodo de tiempo, automáticamente el 
sistema arroja los resultados de los últimos 30 días. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
Las ventas están agrupadas de la siguiente forma, con el objetivo de diferenciar las 
ventas realizadas en efectivo y las realizadas por medio de una cuenta bancaria. 

● Efectivo 

● Tarjeta de débito, crédito, transferencias y depósitos 

● Cheques y otros métodos de pago 

Usted podrá activar o desactivar los grupos que quiera visualizar, dando clic en su 
casilla de selección. 

16.1.4. Ventas a convenios 
Esta opción le permite visualizar las ventas generadas bajo el concepto de 
convenios. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.1.5. Deudores 
Esta opción le permitirá visualizar todas las ventas generadas bajo el concepto de 
Diferir pagos y que aún no han sido liquidadas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota. Usted podrá cambiar el periodo de análisis seleccionando el botón y 
dando clic en la opción que desee. 



 

16.1.6. Cancelaciones y devoluciones  
Esta opción le permitirá visualizar todas las ventas canceladas y reembolsadas, 
dentro del periodo seleccionado. 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.1.7. Trabajos por entregar 
Hay que resaltar que un trabajo por entregar es orden de laboratorio que está 
enlazada con una Venta y a su vez de una Fecha sugerida de entrega.  
En esta opción podrá visualizar todos los trabajos que se les agregó una Fecha 
sugerida de entrega de un periodo determinado.  
 
 
 
 
 
 

16.1.8. Cortes de caja y movimientos 
Esta opción enlista todos los cortes realizados dentro del periodo seleccionado. Al 
dar clic en algún corte, se desplegará el detalle de movimientos y sus totales, así 
como también podrá volverlos a imprimir en el botón que se encuentra de lado 
derecho.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16.1.9. Resumen de ventas  
En este reporte se podrá visualizar un balance general de las ventas, deudas 
pendientes y la utilidad de un periodo determinado.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.2. Compras  
Este submódulo da un resumen de las compras que se hicieron en el periodo 
seleccionado.  
 
 
 
 
 

 

16.2.1. Adeudo a proveedores 
En este reporte puede visualizar el total de la compra y lo que se debe a los 
proveedores.  
 
 
 
 
 
 
 
 

16.3. Créditos 
En este submódulo puede visualizar todas las ventas que fueron a crédito. 

16.3.1. Consulta de créditos  
Esta opción permite filtrar por paciente y estatus del crédito ya sea todos, pagados, 
adeudos y cancelados de un determinado tiempo.  
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.3.2. Histórico de pagos 
Esta opción agrupa los pagos que se han realizado de un determinado tiempo, se 
puede filtrar por métodos de pago.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.3.3. Pagos vencidos 
En esta opción se agrupa todos los créditos con pagos vencidos de un determinado 
tiempo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nota. Se puede imprimir el historial en el botón que aparece en la parte superior 
derecho. 
 



 

16.4. Productos 
Este submódulo agrupa todas las opciones correspondientes al inventario de 
productos y servicios. 

16.4.1. Productos por categoría  
Esta opción muestra todas las categorías existentes y el número de productos 
dados de alta. Al dar clic en el nombre de alguna categoría el sistema desplegará el 
listado de los productos incluidos. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.4.2. Inventario actual 
Al seleccionar esta opción el sistema mostrará todos los productos existentes hasta 
el momento de su consulta. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16.4.3 Salida de productos 
Esta opción le permitirá visualizar todos los productos que se han vendido y los que 
se han dado de baja dentro del periodo seleccionado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.4.4. Productos más vendidos  
Esta opción le permitirá visualizar los productos que más se han vendido dentro del 
periodo seleccionado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.4.5. Productos menos vendidos 
Esta opción le permitirá visualizar los productos que menos se han vendido dentro 
del periodo seleccionado. 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.5. Expedientes  
En este submódulo se podrá ver la información más importante de los expedientes.  

16.5.1. Consultas por fecha 
Este reporte puede visualizar las consultas que se han realizado en un tiempo 
determinado y qué usuario la realizó.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.5.2. Consultas recientes 
En este reporte nos muestra las consulta más recientes con la opción de mandarle 
un WhatsApp siempre y cuando esté correcto del número. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

16.5.3. Cumpleaños del mes 
En este reporte visualiza los pacientes que cumplen en el mes con el fin de enviarle 
una felicitación o descuento si así lo desea. 
 
 
 
 
 
 
 
 

16.4. Usuarios 
En este submódulo puede visualizar todo lo que tenga que ver con los usuarios 

16.4.1. Movimiento de usuarios 
Este reporte muestra todas las actividades que realiza cada usuario contiene el filtro 
de seleccionar un usuario específico y un cierto periodo.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


