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¿Cómo coger una cita? 
 

 
Para coger una cita tenemos dos opciones, la primera es arrastrando 

desde el menú de la izquierda, el servicio que desee a un hueco de la agenda 

(en el horario deseado), entonces nos saldrán 3 ventanas, la primera selecciona 

el paciente, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



una vez seleccionado el paciente, se despliega la segunda ventana donde debe 

indicar la compañía, 

 

la siguiente ventana será donde indicar el servicio a prestar en la cita, 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



cuando se hayan completado estas tres ventanas, aparecerá la venta de 

nuestra cita con los campos necesarios rellenos (paciente, hora y servicio), si 

quisiera modificar o agregar algún dato podría hacerlo en la siguiente ventana. 

  

 por último, hacer clic en “Guardar Cita”. 

 La otra forma de tomar una cita, es haciendo clic en un hueco de la 

agenda y siguiendo el mismo procedimiento especificado anteriormente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



¿Cómo doy de alta un paciente? 
 

Hay dos formas de dar de alta un paciente, la primera es desde la 

pantalla de selección de paciente

hacer clic en el botón “Nuevo” en la parte superior, se desplegará la ventana de 

alta de paciente

 

rellenando los campos y pulsando “Guardar” se añadirá a los pacientes 

registrados en el sistema.  

 

 

 

 

 

 



 

Otra forma de añadir un paciente es desde el listado de pacientes, ir a  

Archivo->Paciente y se abrirá el listado de pacientes 

 

pulsar en el + (Nuevo Paciente) que está debajo de la pantalla de filtros, y abrirá 

la pantalla de alta paciente más completa (Datos, Datos Contacto, Datos 

Factura…).

 

Y pulsando en “Guardar Paciente” en la parte inferior de la ventana se 

termina el procedimiento de alta para un paciente. 

 

 

 

 

 

 



 

¿Cómo cambio el horario de una agenda?  
 
Esta tarea solo la puede desempeñar el administrador, lo primero es ir a la 

agenda que se quiere cambiar el horario, Conf -> Agendas, se abrirá esta 

ventana.

 

 Busca la agenda deseada y pulsa en “Editar”. 

 

 

En esta pantalla es donde se configura el horario de la agenda, en la parte superior 

tenemos varios botones, para actualizar, crear y guardar las filas. Después se puede 

seleccionar el intervalo de fecha que queremos modificar. 

El primer campo del listado indica el día de la semana, el segundo la fecha exacta si 

fuera necesario indicarlo, Inicio y fin del horario laboral del profesional, descanso será 

marcado si es un día de descanso. 



para salvar la fila modificada. No olvidar pulsar el botón de guardar 

 

 

¿Cómo liquido una agenda? 
 

Para liquidar una agenda se tienen dos opciones, la primera es ir a la 

agenda a liquidar (el día deseado), Agendas -> Selección de agenda deseada, 

dispondrá de la siguiente pantalla.

 

A la izquierda se ve en rojo el botón “Liquidar Agenda”, haz clic en él. 

Desplegará una ventana de confirmación como esta. 

 

  



Una vez confirmada la ventana anterior, obtendrá la ventana de la 

liquidación en cuestión.

 

Donde en el campo liquidado, debemos poner el importe que vamos a 

liquidar al profesional.  

Por último, y una vez comprobado que todos los campos están 

correctamente rellenados, pulsamos “Guardar Liquidación”. 

 

Otra forma de liquidar una agenda es la siguiente, buscamos en el menú  

superior la pestaña “Finanzas” , y en el desplegable haz clic en 

“Liquidaciones agenda”. 

Tendrá una pantalla como esta. 

 

En la parte superior, tenemos un filtro donde poder escribir el nombre 

de la agenda y facilitar la búsqueda. Una vez ubicada la agenda y la fecha a 

liquidar, en la parte derecha del listado tenemos 3 iconos con los que 

interactuar con la liquidación deseada, imprimir, editar/actualizar y eliminar.  

Haz clic en editar/actualizar y veremos una ventana donde  



actualizar los datos de la liquidación del profesional, una vez esté todo 

correcto, 

haz clic en imprimir y ya tendremos la liquidación lista para entregarla al 

profesional. 

 

¿Cómo cobro una cita? 
 

Una vez efectuada la cita, debe localizar la cita a cobrar y hacer segundo 

clic, se desplegará un menú como este.

 

 Haz clic en cobro, saldrá una ventana donde rellenar los datos del cobro.

  

Si el importe cita no coincide con el importe a cobrar, debemos de pulsar 

pendiente de cobro (falta cantidad por abonar).  

La opción de PreCobrar Cita, deja los conceptos indicados, para cobrar más 

tarde. 



¿Cómo facturo una cita? 
 

Una vez localizada la cita a facturar, haz clic con el segundo botón del 

ratón y se desplegará un menú como este,

 
 

Una vez aquí haz clic en factura, se abrirá una ventana donde poder generar la 

factura. 

 
Rellenar los campos de Forma Pago, IVA, IRPF y descuento (si procede), por 

último, si todo esta correcto pulsamos “Guardar Factura”, en caso contrario 

hacemos clic en “Cancelar Factura”. 

 

  



¿Cómo saco un recibo de una cita? 
 

Una vez localizada la cita de la que se quiere imprimir el recibo, haz clic 

con el segundo botón del ratón y se desplegará un menú como este,

 
 

una vez aquí haz clic en recibo, se abrirá una ventana donde poder modificar y 

generar el recibo. 

 

 

 

 

¿Cómo cambio de estado una cita? 
 

Una vez seleccionada la cita que queremos gestionar, hacemos clic con 

el segundo botón del ratón para desplegar el menú de la cita

 



 Desde aquí puede gestionar el estado de la cita, solicitada, confirmada, 

cancelada, no asistencia, aplazada, realizada o cobrada. 

 

 

¿Cómo exportar un listado de citas a un paciente? ¿Y para el 

centro? 
Para exportar el listado de citas deseado ya sea para el paciente o para 

el centro, ir a la sección de citas -> consulta de citas, se abrirá la ventana de 

consulta de citas. 

 

 Donde se rellenará los campos necesarios para filtrar el listado de citas como 

 se requiere. Una vez que tengamos el listado de citas deseado, haz clic en el  

botón para exportar el listado de citas para el centro y haz clic en 

para imprimir el listado para el paciente. 

 

 

   ¿Cómo efectuar un cobro o un pago? 
 

Lo primero será ir a la sección de cobros y pagos, Finanzas -> Cobros y pagos,  

 



una vez aquí haz clic en añadir un cobro y pagos y se desplegará una 

ventana como esta.

 

donde hay que rellenar los campos necesarios y ¡Ojo! Si está registrando un pago 

hay que poner el importe en negativo. Si todo esta bien haz clic en “Guardar cobros 

y pagos”. 

 

 

¿Cómo cierro la caja? 
 

Para cerrar la caja debe ir a Finanzas -> Cajas,

 

 



haz clic en el icono de la caja abierta, se desplegará una ventana como esta,

 

donde se debe comprobar que todos los datos están correctos, una vez se esté 

seguro que todo esta bien, haz clic en “Cerrar Caja”, en caso contrario haz clic en 

“Cancelar”, “Volver” o “x” (esquina superior derecha). 

 

  



¿Cómo coger una cita múltiple? 
 

Lo primero es hacer clic en el apartado de MultiCita en el menú superior, y saldrá una 

ventana donde seleccionar la agenda donde programar la MultiCita.

 

El siguiente paso es, una vez seleccionada la agenda deseada se desplegará una 

nueva ventana donde rellenar los campos de la cita múltiple (Fecha Inicio, Sesiones, 

Hora Preferida, duración de cada cita y los días de la semana a citar)

 



Cuando se hayan rellenado todos los campos de la ventana anterior, generará las citas 

requeridas y que hayan sido posible cogerlas, se aprecia un resumen de las citas cogidas con 

éxito a la izquierda. Como podemos ver en la imagen. 

 

En este caso han sido posible coger automáticamente 9 citas (en verde), sólo habría 

que seleccionar manualmente una más (en rojo). Una opción es hacer clic en la cita en rojo del 

menú de la izquierda e iremos al día que no hemos podido concretar la cita para así poder 

seleccionar otra hora, otra opción es asignar esa cita un día alternativo (en esta opción se 

mantiene en rojo la cita que no hemos podido concretar inicialmente), y la nueva cita se añade 

en verde. 

En el menú de la izquierda puede hacer clic en Inicio, Hora o Días para cambiar sus 

respectivos valores iniciales. 

Una vez cogidas y comprobadas todas las citas de la cita múltiple, 

pulsar y ya obtendrá la multicita.  

 

  



¿Cómo ver la producción de las diferentes agendas? 
 

Hay dos formas de ver la producción de los profesionales, la primera se basa en ver la  

cantidad de dinero generado a través de las citas. Lo primero es ir a citas ->  

 

Consulta Citas, haz clic en +Filtros y obtendrá la siguiente pantalla de  

citas.

 

En el filtro de agenda selecciona la agenda deseada y el intervalo de fecha en la que 

quiera ver la producción generada por el profesional. Una vez aplicado el filtro, nos vamos a la  

parte inferior del listado tenemos un desplegable  para seleccionar  

el número de citas mostradas, selecciona 500, ya que en la parte inferior del listado tendremos 

el total facturado de las citas de la pantalla, hay que estar atento a que no se desbordan las 

500 citas en pantalla, entonces tendrá que paginar y sumar las páginas en las que se haya 

desglosado las citas. Veremos algo como esto. 

 

Seguir este mismo procedimiento con las diferentes agendas que quiera comparar. 



Otro método para conseguir la producción de las agendas, es el siguiente, Datos 

-> Informes, y tendrá una pantalla como esta. 

.

 

 

Donde seleccionar el tipo de informe que se quiere (en este caso informe de 

producción) y el intervalo de fecha que se desea, una vez este todo seleccionado haz clic en 

“Mostrar” verá un listado como este.

 

Aquí verá la producción de las diferentes agendas del sistema en el intervalo de 

fecha indicado.  

 

 

  



¿Cómo agregar un concepto a una cita desde el perfil médico? 
  

 Para agregar un concepto a una cita, debe de entrar la cita a agregar el concepto 

(editar cita), haciendo clic con el botón izquierdo del ratón en la cita.  Una vez dentro nos debe 

ubicarse en la pestaña albarán. 

 

 

En la ventana de conceptos, podemos agregar o modificar el concepto deseado. 

  



¿Cómo añadir una compañía a un paciente mientras le doy una 

cita? 
 

 Para añadir una compañía a un paciente mientras le damos una cita, seguiremos el 

procedimiento para dar una cita y cuando salte la ventana que pregunta por la compañía, debe 

seleccionar la opción “Otra”.

 

Una vez dentro de los Datos de la cita, puede comprobar que el campo compañía esta vacío, 

ahí debemos seleccionar la compañía que queremos asociar a el paciente. 

 

  



Una vez seleccionada la compañía y el servicio que le daremos al paciente (a través de la nueva 

compañía), haz clic en “Guardar Cita”. Por último, se desplegará una ventana de confirmación, 

que si todo está correcto deberá confirmar.

 

 

 

¿Cómo clonar una agenda? 
 

 Lo primero será ubicarse en la configuración de agenda, para ello hay que dirigirse a la 

parte de configuración (menú superior), y a la sección de agenda, obtendrá una pantalla como 

esta.  

(PANTALLA DE CONFIG AGENDA) 

Primero buscaremos la agenda destino de la clonación. Para ello tiene en la parte 

superior un filtro para buscar con comodidad la agenda que desee, una vez encontrada, haz 

clic en “Clonar”, se desplegará una selección de agenda para seleccionar la agenda origen a 

clonar, también saldrá otra ventana con la información que desea clonar. 

Por último, compruebe que todo esta como desee y haga clic en confirmar. 

 

  



¿Cómo clonar una compañía? 
 

 Lo primero será ubicarse en la pantalla de compañías, para ello deberá ir a Archivo 

(menú superior), compañía, y obtendrá una pantalla como esta. 

(IMAGEN DEL LSITADO DE COMPAÑIA) 

Primero buscaremos la compañía destino de la clonación. Para ello tiene en la parte 

superior un filtro para buscar con comodidad la compañía que desee, una vez encontrada, haz 

clic en “Clonar”, se desplegará una selección de compañía para seleccionar la compañía origen 

a clonar, también saldrá otra ventana con la información que desea clonar. 

Por último, compruebe que todo esta como desee y haga clic en confirmar. 

 

 

  

 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


