1. Registro de un Pago en Caja

Objetivo

Registrar un pago en la caja

5. Politicas Generales

diario.

Ningun pago debe quedar sin recibo o comprobante.

Todos los movimientos deben registrarse el mismo dia.

El dinero en efectivo y divisas se guarda en caja bajo llave.

Los comprobantes de Zelle, transferencia y Cashea deben anexarse al reporte

Las devoluciones o ajustes requieren aprobaciéon de gerencia.

6. Métodos de Pago Aceptados

Tipo de Pago
[[] Efectivo (Bs / $)
] Tarjeta (Punto de Venta)
[ Transferencia Bancaria
11 Pago Moévil
(1] Divisas (Efectivo)
1] Zelle / Internacional
(] Cashea / Crédito Interno

(1] Abonos Parciales

Descripcion
Pago directo en caja.
Pago con débito o crédito.
Desde cuenta nacional.
Pago inmediato entre bancos.
Billetes USD.
Pago desde cuenta extranjera.

Pago en cuotas.

Pagos fraccionados de tratamientos.

Validacion Requerida
Conteo fisico y registro.
Voucher firmado y aprobado.
Captura o referencia confirmada.
Confirmacién visual o notificacion.
Verificacién de autenticidad.
Correo de confirmacién o captura.
Validacién previa del crédito.

Registro con saldo pendiente.



7. Procedimiento Detallado

Paso 1 - Recepcidn del Pago

Paso Accion Clave

1 Verificar el Monto

2 Cobrar al Paciente

3 Reportar en WhatsApp
4 Validar el Pago

Paso 2 - Registro del Pago

Registrar el pago en el sistema POS de Odoo indicando:

Ref. Accion Clave

1 Cargar Tratamientos

Detalles / Como hacerlo

* Buscar en Dentalink o
presupuesto el total a
pagar.

* Si hay dudas, preguntar
al odontologo.

* Informar al paciente el
monto total.

* Preguntar y recibir el
método de pago (Zelle,
Tarjeta, Efectivo, etc.).

* Enviar al grupo de
"Pagos":
e Foto del
comprobante.
e 2. Monto en Ddlares
(USD).
e 3. Nombre del

Paciente.

* (Critico) Confirmar que
el dinero entré antes de
registrarlo en sistema.

Instrucciones

Haz clic en los iconos de los
servicios que se va a pagar
(Ej: "Consulta General",
"Rayos X").



Ref. Accion Clave

2. Verificar Total

3. Asignar Doctor

Instrucciones

Revisa que el Total en
$ y Bs. sea el correcto.
NOTA: Si la tasa (monto
en Bs.F) se ve
incorrecta, notifica a
Gerencia antes de
cobrar.

Haz clic en el botén Vendedor
y selecciona el nombre del
odontdlogo que realiz6 el
tratamiento.

4, 4. Seleccionar Cliente Haz clic en Cliente. Buscalo
por su nombre. (Solo crea el
cliente si es nuevo y no esta
en el sistema).
odoo Brecepion = =

Consulta Odontologica

6.432,57BsF  §30,00
4 X R
1,00 Unidades x $ 30,00 / Unidades A Consultas

Q Search products...

Boil§ == R

0-BCV Abono a Consulta de Consulta de Consulta de Consulta de Consulta de Consulta Consulta
Tratamiento Cirugia Implantes Ortodoncia Periodoncia Protesis General Odontologica
$1.00 $0,00 $ 40,00 $ 60,00 $30,00 $ 30,00 $10,00 $30,00 $ 30,00
214,42 Bs.F 0,00 Bs.F 8.576,76 Bs.F 12.865,14 Bs.F 6.432,57 Bs.F 6.43257 Bs.F 2.14419 Bs.F 6.432,57 Bs.F 6.432.57 Bs.F
— r 1
R L J
Rayos X Rayos X
(Panoramica) (Periapical)
$10,00 $10,00
2.14419BsF 2.144,19Bs.F
2 Total: $ 30,00
Total: 6.432,57 Bs.F
5 Reembolso B Nota de clee
|+ Z Report % Cotizacion/orden
4 5 6 % de desc.
7 8 9 Precio
+/- [ e
Proceso: Busqueda y Creacion de Clientes
Al presionar el boton de clientes debe realizar lo siguiente
Ref. (Imagen) Paso Accién
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1 Buscar Px Escribe el nombre o cédula del
paciente en la barra de busqueda y
presiona Enter.

2 Buscar Mas Si el paciente no aparece en la
primera lista, haz clic en el botén
"Buscar mas" para una busqueda
completa.

3 Crear Px Si el paciente realmente no existe
después de buscar, haz clic en
"Crear" para registrar sus datos

desde cero.
- Descartar 3 o /I x
Nembre Direccion Contacto Balance Facturas
Contado 4 romioaa@gmail.com DETALLES Y View Invoices
Grupo Medicare, C.A Av Jestis Soto con paseo Heres, CC Lulu Nivel P/B,, Ciudad Bolivar, Bolivar (VE), Venezuela 0 +584249209246 DETALLES Y View Invoices
40 romioaa@gmail.com
Roman Lezama DETALLES Y View Invoices
Romio Abboud Bolivar (VE), Venezuela . +58424-9209246 DETALLES Y View Invoices

=3 |2

n~~~~~ A~ geleccionar el cliente hacer clic en el boton de pago

‘D Reembolso i

l+” Z Report

o Romio Abboud 1

Registrar el pago

Ref. (Imagen) Paso Accidn (Simplificado)

1 1. Seleccionar Método » Haz clic en el método de pago que
usoé el paciente (Ej: "Zelle (CASHEA)",
"Efectivo Délares"). ¢ Si el paciente
paga con varios métodos (ej. parte en
Zelle y parte en efectivo), selecciona
el primer método, ingresa su monto, y
luego selecciona el segundo.


https://med85-u56910.vm.elestio.app/uploads/images/gallery/2025-10/McSimage.png

Ref. (Imagen) Paso Accién (Simplificado)

2 2. Cuadrar el Monto ¢ Usa el teclado numérico (en el
centro) para ingresar el monto
pagado. ¢ (Verificacion Clave)
Asegurate de que el campo
"Restantes" (Area 2) muestre $
0,00 (o el vuelto correcto si paga con
un monto superior en efectivo).

3 3. Revisar el Resumen e Confirma en la seccién "Resumen"
(Area 3) que los montos y métodos
de pago sean correctos antes de
finalizar.

odoo Brecepcion = =

« Regresar Pago

T/PM Banesco (CASHEA)
o H & Romio Abboud
Restantes $ 0,00 - 0,00 Bs.F 2 Cambio $ 0,00 - 0,00 Bs.F

(, PV Banesco 3045 (CASHEA) Adeudo total $ 30,00 - 6.432,57 Bs.F B Factura

(, PV Banesco 3604 (CASHEA)

o Zelle (CASHEA) | 1 2 3 +10

o Binance (CASHEA)

c, Paypal (CASHEA)

4 5 s +20
€ Banesco Panama (cAsHEA)
Resumen
Ffactivo Délares g $ 40,00 [x)
7 8 9 +50
Vuelto PM 214419 BSF (x)
> +/- 0 . <«

Validar
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