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UPGRADE DE SISTEMA

Proceso – Facturación por Anticipo
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El objetivo del siguiente manual es el de documentar el “Proceso de Facturación por Anticipo” para poder
documentar los proceso cobros a clientes Meyko en cuanto a las facturaciones por anticipo.

Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Proceso a seguir a continuación:

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

www.odoo.com

Realizar 
Factura por 

Anticipo

A
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Como primer paso, se debe de ingresar a la plataforma de Odoo con 
usuario y contraseña. (En caso de no tener usuario y contraseña solicitarlo 
al departamento de IT.)

Ingresar a la 
plataforma 

de Odoo

www.odoo.com
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

➢ Ingresar a la aplicación de “Punto de Venta, Servicio Externo, Servicio de 
Asistencia o Ventas” que se encuentra en la pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar la 
aplicación  
deseada

Seleccionar la 
Aplicación 
Deseada

A
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Para

Realizar 
Factura por 

Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Para realizar un pago porcentual, se debe de elegir la opción de “Anticipo
(porcentaje)” y colocar la cantidad porcentual a desembolsar.Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Al haber elegido la opción de “Anticipo (porcentaje)” se puede observar el
pago por anticipo del 50% y aparece como “Down Payment”.

• En esta etapa la factura está en estado de borrador.
• Para continuar se debe de seleccionar el botón de “Confirmar”.

Realizar 
Factura por 

Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Al haber confirmado, se debe de elegir Registrar pago.
• En este paso la factura pasa a estado de “Publicado”.Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• En este paso se debe llenar las campos para registrar el pago y
posteriormente quedar pendiente de pago por parte del cliente.

• Al llenar los campos se debe de seleccionar la opción de “Crear Pago”.
Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• En este paso ya ha quedado en manos del cliente realizar el pago
correspondiente.Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• En caso de ser el anticipo por una cantidad fija, se debe de colocar la
cantidad desembolsada y luego seleccionar el botón de “Crear y Ver Factura”.Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Al haber elegido la opción de “Anticipo (Cantidad Fija)” se puede observar el
pago por anticipo de la cantidad fija a desembolsar por parte del cliente y
aparece como “Down Payment”.

• En esta etapa la factura está en estado de borrador.
• Para continuar se debe de seleccionar el botón de “Confirmar”.

Realizar 
Factura por 

Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Al haber confirmado, se debe de elegir Registrar pago.
• En este paso la factura pasa a estado de “Publicado”.Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• En este paso se debe llenar las campos para registrar el pago y
posteriormente quedar pendiente de pago por parte del cliente.

• Al llenar los campos se debe de seleccionar la opción de “Crear Pago”.
Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• En este paso ya ha quedado en manos del cliente realizar el pago
correspondiente.Realizar 

Factura por 
Anticipo

G
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

➢ Ingresar a la aplicación de “Punto de Venta, Servicio Externo, Servicio de 
Asistencia o Ventas” que se encuentra en la pantalla principal.

En computadora

En teléfono

Seleccionar la 
aplicación  
deseada

Seleccionar la 
Aplicación 
Deseada

A
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Proceso de Facturación por Anticipo
Manual de usuario

• Una vez finalizada la tarea del procedimiento médico del servicio externo,
se puede proceder a la facturación. Para generar la factura al cliente por el
“Servicio Externo” brindado, se debe de seleccionar la opción de “Crear
Factura” y adjuntar el formato de “Hoja de Consumo” seleccionando el icono
de adjuntar. (Esto es en el caso que el cliente es un Hospital o Doctor).

Realizar 
Factura por 

Anticipo

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Si el cliente es un paciente particular, se debe de: cotizar, facturar y cobrar
la totalidad del monto de la factura previo de realizar el procedimiento
médico. (Esto se realiza por políticas establecidas por riesgo de fallecimiento del
paciente durante el procedimiento médico).

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Al haber seleccionado “Crear Factura”, saldrá una ventana emergente con
opciones de facturación. La primera opción es la de “Factura regular”, la cual
nos indica que no hay ningún pago por anticipo efectuado por el cliente y
debe cancelar el monto total en un 100%.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• La segunda opción de facturación es con “Anticipo de porcentaje %”, el cual
indica que el cliente ha efectuado un pago parcial relativo a un porcentaje
previamente acordado. En el campo de “Cantidad del Anticipo” se debe de
colocar el porcentaje % exacto que el cliente ah desembolsado.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• La tercera opción de facturación es con “Anticipo de cantidad fija”, la cual
indica que el cliente ah desembolsado una cantidad específica y solamente
debe de cancelar el monto restante. Se debe de colocar el monto exacto
que el cliente ah desembolsado previamente en el campo de “Cantidad del
Anticipo”.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Al finalizar el llenado de los campos de cualquiera de las 3 opciones de
facturación, se debe de elegir la opción de “Crear y Ver Factura”.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Al haber seleccionado la opción de “Crear y Ver Factura”, se debe de tomar
en cuenta que la factura aún esta en fase de borrador. Si el borrador de la
factura requiere alguna modificación, seleccionar el botón de “Editar” y
realizar los cambios. De lo contrario, para continuar con la facturación
seleccionar la opción de “Confirmar”.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Al llegar a esta etapa la factura ya está creada y se debe proceder a enviarla
al cliente y los involucrados, (seguidores de la tarea) e imprimir la factura
seleccionando la opción de “Enviar e Imprimir”.

Realizar 
Factura

G



25

Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Si no se han llenado los siguientes 3 campos de forma automática, se debe
de colocar la información del cliente manualmente; (empresa, puesto,
correo y teléfonos), y elegir la opción de “Guardar”.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• En la parte superior se debe de verificar que estén seleccionadas las
opciones de “Imprimir” y “Correo electrónico”. En caso de requerir envío por
correo postal, seleccionar la opción.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• En la parte inferior se adjuntará automáticamente la factura en PDF y se
debe de seleccionar el botón de “Enviar e Imprimir”.

• Verificar la satisfacción de la plantilla del correo electrónico, de lo contrario
modificarla y enviarla.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Esta sería la versión final de la factura, la cual se acaba de enviar al cliente
por medio de correo electrónico y se debe de generar una copia física
enviándola a imprimir.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Para continuar con el registro del pago, se debe proceder a elegir el botón
de “Registrar Pago” para así actualizar el status de la factura a: “En Proceso de
Pago”.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• Para registrar el pago se debe de colocar la cuenta bancaria en el campo de
“Cuenta bancaria destinataria” y luego seleccionar la opción de “Crear Pago”.

Realizar 
Factura

G
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Proceso de Servicio Externo – Facturación
Manual de usuario

• En esta etapa la factura ha sido creada, enviada, impresa físicamente y
transformada con status de: “En Proceso de Pago”, quedando así a la espera
que el cliente realice el pago correspondiente por la totalidad de la factura.

Realizar 
Factura

G
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