GENERAL s uros
aLuUD MANUAL DE

> Facturacion WeeClinic®




> INDICE

01 Introduccion

02 | Ubicacion de las tareas dentro del macroproceso
03| Pasos de Facturacion

04| Preguntas frecuentes

05/ Resumen

06 Glosario

GENERAL SEouros



Introduccion

SALUD



GENERAL gEcuros

SALUD
> Introduccién N—

. El programa de capacitacion para la herramienta WeeClinic® consta de 4
pilares de contenido Configuracion, Consulta, Facturacion y Ayuda,
siguiendo una estructura logica y secuencial disenada para ayudar a los
medicos de red a adquirir las competencias y los objetivos de aprendizaje
sobre la herramienta.

. Este manual muestra los pasos que debe llevar a cabo el perfil del médico
proveedor en WeeClinic® para realizar una factura por los servicios

realizados:
= Validacion de Datos Fiscales

WeeC“niCm . Facturacit:)n del Servicio Financiado por parte de la Aseguradora
= Facturacion del Copago

Gestion Médica Digital

= Complemento de Pago

En este pilar de Facturacion, el médico aprendera a manejar
el modulo de Finanzas para la facturacion.




> Ubicacion de
tareas dentro del
macroproceso
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> Pilares de contenido

0. 0-0:06

Configuracion

Consulta

Facturacion

Ayuda

|dentifica como
entrar a la
Plataforma
Electrénica
WeeClinic®.

Administra a tus
pacientes.
Diagndstico,

Prondstico e
Indicaciones
terapéuticas.

\ERISERE
maodulo de

Finanzas para
tu facturacion.

Aclara dudas,
chat de
asistencia, token
de autorizacion,
etc.
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Pagina Inicio de WeeClinic®

Q Folios de referencia

Para iniciar el proceso
de Facturacion en la 5
pagina de inicio de la _

plataforma WeeClinic®. -. . Martinez

Gerardo

1. Da clic en la flecha 9"
que se encuentra al
lado de tu nombre.

2.Daclicen elicono de
engrane (Configuracion
general).

https://weeclinic.net/GeneraldeS

alud/#/



https://weeclinic.net/GeneraldeSalud/#/
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W

3. Ingresa a Datos

fiscales. 8

INic* -

Folios de referencia ¥ Gerardo Lopez

Configuracion General

por TPAs o aseguradoras con los que estés en convenio.

Datps

1 : ; M

: Mi Perfil RE@ v actualiza tu informacion fiscal o bancana. Sube la documentacidn requerida
Personaliza tu informacidn.

Roles y Permisos Usuarios
Gestiona roles, permisos de usuarios y establece a que tienen acceso. Gestiona los distintos usuarios gque dan servicio a la institucion.

Configurar Unidad

Unidad Médica o Sucursales
Gestiona los datos de la unidad médica. W Crea y gestiona las diversas sucursales.

@ Centros de Admision
Gestiona los centros de admision de las unidades.

Informacidn Principal
@ Jurisdiccion @ Tipo de Unidad

Gestionar las junsdicciones de la Unidad Médica

Crear y gestionar tipos de unidades médicas
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WeeClinic® despliega la pagina Configuracion/Datos fiscales

i WeeChnlC i Q olios de referencia
4. Da clic en el RFC. bl Q  Folios de referencia

& Configuracion/ Datos Fiscales

MNombre ° ‘ RFC ‘

Gerardo Lopez Martinez

LDMGBO[@;QJ 17
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WeeClinic® despliega la pagina Datos fiscales

Folios de referencia = 4 Gerardo Lopez

5. Valida la informacion
dentro de la pestana de
Datos Bancarios.

Q@ Datos Fiscales Facturar con esta razén social: ﬂ

/\ Gerardo Lopez Martinez
1]
Loy = -
kil 5555555555 24@weecompany.net

6. Da clicen el icono

del lapiz, en caso de mmemcter | mecon ratncitn | vttt e —
necesitar editar la — — ®
informacion. ==

(3‘: Banco Nacional de México, S.A., Institucion de Bar 6 iple,
i_.' ’ Grupo Financiero Banamex

Sucursak

Cuenta bancaria: CLABE bancaria
1259526 002905048512595264
Fecha de alta: Fecha de vigencia Activo

/o201 01/0/2025
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WeeClinic® despliega la pantalla Edita Cuenta Bancaria

7.Ingresa la
info rmacién solicitada Edita Cuenta Bancaria
de Cuenta Bancaria:

Confirmar CLABE:

° Clabe Sebsssssissensaben I
Banco: Cuenta:
pe ~, -
- B - |
a n CO | BANCO NACIONAL DE MEXICO, S A, INSTITUCION DE BANCA MULTIPLI W | | 1258526
N A \..

® C u e n ta ::':ucursa!.' 3 \.:'|gr_-nc1a:

| sucursal | | evovzozs
A S N

e Sucursal

Agregar Referencia Bancaria +

 Vigencia

8. Subir la Caratula de
estado de cuenta.

9. Daclicen la boton
Guardar.
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WeeClinic® despliega la pagina Datos fiscales

Folios de referencia

10. Da clic en la pestana
Llave.

— dsiniestros24i@weeccompany.net

(—':;: Banco Nacional de México, S.A., Institucién de Banca Mdiltiple,
e )
-~

Grupo Financiero Banamex
Sucursal:

Cuenta bancaria: CLABE bancaria
1259526 002905048512595263

Fecha de alta: Fecha de vigencia
n/oy2o21 01/01/2025

Contenido multimedia
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WeeClinic® despliega la pantalla Llave

En la pestana Llave carga
los archivos del SAT para la
facturacion (Certificado de
Sello Digital .cer y Llave
Privada .key).

Folios de referencia

=5 dsiniestros24@weecompany.net

11. Da clic en el boton
Subir archivo.

Certificado de Sello Digital {.cer)

x

Sublr Certificade de Sello Digital (.cer)

24/05/2021

Liave Privada ( key)

12. Acepta el Manifiesto.

(5),.

24/05/2021

Recordatorio: En caso de
facturar de manera externa
omite este paso.
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WeeClinic® despliega la pagina Finanzas

. . WeeClinic*
13. Da clic en el icono bt

Finanzas.

Cobros

14. Selecciona la
pestana Facturacion.

Biasgueda de Serviclos a Cobrar

Filtros de Busqueda:

Q

Folios de referencia

GENERAL $Ecuros

\SALUD




GENERAL $Ecuros
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WeeClinic® despliega la pagina Servicios realizados

Folios de referencia

15. Selecciona la
pestana Servicios
realizados para
consultar el monto
total de los servicios a
facturar.

16. Ingresa la
informacion solicitada:

Desde: 01/05/2022 Hasta: 18/05/2022

N
Cliente: Selecciona una opcion Sucursal: ( Selecciona una opcion
“ L

* Fecha

- Aseguradora
(General de Salud)

17. Da clic en el boton
Buscar.
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WeeClinic® despliega la pagina Servicios realizados

WeeClniC* Folios de referencia ' § P cerardo Lopez

Se despliega el Listado
de los servicios
realizados y el Monto
total de servicios; a
facturar.

=

Realizade  General do Salud / Gongralde  PANDORA REHABI 20520 VENDAJE: Ivan toro vargas Lopez Martinez 1 Hasta: 18/05/2022 Aseguradora/[ General de Salud / General def w |
Seauros CANCEL CADERA Gerardo Administradors. 2

Cerrada  General de Salud / General de PANDORA REHARBI 99712  CONSULTA DE Ivan toro vargas Lopez Martinez 1 ~ M 1d iclos:
Seguros CANCEL PACIENTE Gerardo £ ; \ onto total de servicios:
Sucursal: L Selecciona una opcion hdl| % 0O
AMBULATORIO ; p 2313.00
DE CONTROL, I}
EMN
CONSULTORIO

U OTHO, PARA < Anterior O - 50 de 13 Siguiente »
EVALUACION

¥ MANEJO.

HISTORIA ¥ dministradora Cliente/Contratante Clave Nombre del Asegurado/Afiliado Sucursal/Unidad Cantid
ro;:?ggo del servicio médica

A PROBLEMA. servicio
DECISION

5:,5?:5: d / General de ROMINA XIOCONDO 99202 CONSULTA DE Romano tierra Lopez Martinez 1

MEDICO DS PAPADUA PACIENTE apalacho Gerardo
CONSUME 10 [ AMBULATORIO
NS NUEVO EN
CONSULTORIO

U OTRO, PARA
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W WeeClinic* C Folios de referencia .L’fl' &

| ) Gerardo Lopez

18. Selecciona la
pestana Facturacion. S

© Finanzas

19. Da clic en el boton |

+ Registrar Factura. B | |
@ Filtros de Basqueda:

*Busca las Facturas que has emitido, filtrar por fecha, por estatus de la factura, por cliente y por paciente

@\\

Fecha Desde: | Q Dia/Mes/ARo Fecha Hasta: Q Dia/Mes/Afio Estams( - -Selecciona una Opcidn- - v S‘::t: y Q Buscar por cliente o por numero de control ln.ln
e

Control
Interno:

-

Tus Facturas mas
recientes:
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WeeClinic® despliega la pantalla Nueva Factura

20. Ingresa la
informacion solicitada:

« Emisor

Nueva Factura

* Receptor

Emisor:@ LOMGB0092817 / gerardo lopez martin Receptor:ga GENERAL
AN a"

* No. de Control e — R
Interno | A040805024 / GENERAL DE SEGURQOS

Mo. de Control Interno:

Fecha de Factural
12

18/05/2022
© "

| 2345

* Fecha de factura

]

21. Da clic en el boton
Registrar.
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WeeClinic® despliega la pagina Genera tu Factura

- 1 Folios de referencia s W4 Gerardo Lopez
22. Ingresa la =
informacion solicitada:

- Método de pago
(Pago en

parcialidades) S =t
- ;," Genera tu Factura

 Forma de pago (Por
definir)

Fecha de Facturacién: 18/05/2022 Emisor: Gerardo Lopez Martinez Receptor: General de seguros

Folio Interno: 2345 RFC Emisor: LOMG800928JI7 RFC Receptor: 1A040805DZ24

Método de pago [ Pago en parcialidades Vj Fommadapege ( 99 - Por definir
\, 7

Filtros de Busqueda:

*Filtra el servicio que deseas facturar

Desde:

A #
DD/MM/YYYY Hasta: DD/MM/YYYY cl 'e"tes‘r V| Sucursal: Lopez Martinez Gerardo v
e S \ J
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WeeClinic® despliega la pagina Filtros de busqueda

WeecCliniCc* = Folios de referencia o 4 cerardo Lopez

23. Ingresa el rango de

e oty 1o aue

Fecha de Facturacién: 18/05/2022 Emisor: Gerardo Lopez Martinez Receptor: General de seguros

Folio Interno: 2345 RFC Emisor: LOMG800928JI7 RFC Receptor: 1AQ40805DZ4

24. Da clic en el boton
Buscar.

e s
Método de pago [ Bagoian paeciaiitdis Vj Forma de pago [ 99 - Por definir v]
o B 2

Fiitros de Busqueda:

23 *Filtra el servicio que deseas facturar

. i s e 5 -
Desde: 01/05/2022 Hasta: 18/05/2022 _.Ilentes.| ~ | Sucursal: Lopez Martinez Gerardo v
N A L A
|mpues'IOL - -Seleccliona una Opcion- - V|
Cedular: g

a Bisqueda de servicios otorgados }z

Recordatorio: Si aplica
Impuesto fronterizo
selecciona el recuadro.
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WeeClinic® despliega la pagina Filtros de busqueda

ge rererencia s b Gerardo Lopez

Se despliega el listado
de servicios realizados.

]
!

Filtros de Busqueda:

*Filtra el servicio que deseas facturar

25. Habilita la casilla
Seleccionar todos.

Desde:

X P | \
o/05/2022 Hasta: 18/05/2022 CI'e"tes'l + | Sucursal: [ Lopez Martinez Gerardo v
\ k.

o

Impuesto“(

- -Selecciona una Opcion- - v]
Cedular: - J

26. Da clic en el boton - [

.
Te rm I na r. Fecha del Descripcion Folio Sucursal Asegurade Nuimero Cantidad Péliza Precio SubTotal Descuento Seleccionar
servicio del servicio Ticket /Unidad de Caja unitario todos
Médica

n/05/2022 VENDAJE; BC-MTI6- Romano 1000209041592 £88200 %000 $0.00
BOTA DE UNNA 01 - Lopez tierra
Martinez apalacho

L]
Gerardo
Nn/05/2022 CONSULTA DE BC-MT16- Romano 1000209041592  $£430.00 $000 $0.00

PACIENTE 0l1- Lopez tierra

AMBULATORIO Martinez apalacho
NUEVO EN Gerardo

CONSULTORIO




< Pasos de Facturacion

Se despliega el
resumen con los
montos totales de los
servicios realizados.

20220001661500 - CONSULTA DE PACIENTE AMBULATORIO
NUEVO EN CONSULTORIO U OTRO, PARA EVALUACION Y MANEJO.
HISTORIA Y EXAMEN FOCALIZADO A PROBLEMA EXPANDIDO Y
DECISION MEDICA SENCILLA. MEDICO CONSUME 20 MINUTOS

Cantidad Precio Unitario

$430.00

Importe Cedular

30.00

Retencidn ISR

$4.75

Servicio

20220001685759 - CONSULTA DE PACIENTE AMBULATORIO
NUEVO EN CONSULTORIO U OTRO, PARA EVALUACION Y MANEJO.
HISTORIA Y EXAMEN FOCALIZADO A PROBLEMA EXPANDIDO Y
DECISION MEDICA SENCILLA. MEDICO CONSUME 20 MINUTOS

Sucursal / Unidad Médica

YURIDIA MAR RIOS BC-MT116-01 - Lopez Martinez
Gerardo

Descuento

$0.00

Numero de caja

w

Asegurado Sucursal / Unidad Médica

Emmanuea! mar camacho BC-M116-01 - Lopez Martinez
Gerardo

GENERAL gEcuros

SALUD

¥ Gerardo Lopez

Num. de Control Interno

Subtotal

$380.00

Retencion IVA

$0.00

Nuim. de Control Interno
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WeeClinic® despliega la pantalla Agregar XML Externo

En caso de facturar
desde una plataforma
externa a WeecClinic:

27. Da clic en el boton
Cargar XML Externo.

28. Ingresa la
informacion solicitada
y da clic en el boton
Validar.

Folios de referencia

\SALUD

Gerardo Lopez
=

Importe Cedular IEPS Numero de caja Retencién IVA

$0.00 $0.00 $0.00

Retencion ISR Total

$11.28 $890.73

Agregar XML Externo

Importa:

Descuento:

Agregar el XML, para generar una validacion ante el
28 IAT SubTotal:

Descripcién i’

Total:

Retencidn de ISR:

Selecciona el archivo: B Abrir archive i 9 g .
- CARGAR XML EXTERNO FACTURA WEECLINIC

$5.701.00

$0.00

$5,701.00

$71.26

$5,629.74
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Folios de referencia £ ¥ ¥ Gerardo Lopez

En caso de facturar

desde WeecClinic: . i il merdiensia il
29. Da clic en el boton " o
Factura WeeClinic. i

$n.2e

Importe: $5,701.00

Descuento: $0.00

SubTotal: $5,701.00
$71.26

$5,629.74

CARGAR XML EXTERNO FACTURA !‘“FIEECLINIC
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WeeClinic® despliega la pantalla Resultados de validacion

30. Descarga los
archivos o da clic en el
boton Enviar a correo
electronico.

Resultados de validacion

Resultados de validacion

Tu factura ha sido timbrada exitosamente
-
I Enviar Correo r Descarga los Archivos ahora

Cormeo:

DESCARGAR PDF

31. Da clic en el boton
Cerrar.
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Folios de referencia » § 9 cerardo Lopez

Se desplegara el listado

de los servicios ya

facturados, con su
estatus correspondiente. e G R Ssteto " cetccions s Opcon-~ ) Mam.de (“wwm]

Control
Interno:

El estatus

Aceptada/Aseguradora/ Bs
e o . Tus Facturas mas
Administradora, quier
d e C I r q U e G e n e ra l d e Nim. de control Interno Fecha Factura Estatus Factura Tipo Comprobante Opciones
Sa lu d h a re C I b I d O I_a 2345 General de seguros HAQ40B05024 18/05/2022 : Ee.. ada Factura @
factura para su revision s
123 General de seguros HAQ40805024 21/04/2022 Factura @

y p Oste ri O r p ago . En Proceso de Facturacion

08042022 General de seguros AQ40805024 08/04/2022 Kcoptads Factura &
Aseguradora/Administradora

104 General de seguros AO40805D24 09/05/2022 e Factura

230920204 General de Salud, GSS020528U86 23/09/2020 Factura
Compania de En Proceso de Facturacion

Seqguros, S.A.
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WeeClinic® despliega la pagina Finanzas

. . . " Folios de referencia s @ 4§ Gerardo Lopez
Si el paciente requiere ——— =
una factura por el
cobro de su copago:

32.Daclic en el icono =
Finanzas. el e

Filtros de Basqueda:

33. Selecciona la
pestana Cobros y
posteriormente en

s uada de Servicios
a cobrar. e

Num de Ticket Paciente Fecha Total

Opciones

202200017092pP7 Romano tierra apalacho 1/05/2022 350 s

20220001706WOH ALENA ALONSO RUBIO 1/05/2022 $50 s

20220001704F87 JAVIER MEDINA DIAZ 10/05/2022
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-..u.fl % ¥ Gerardo Lopez

WAy WeeClniC: . Folios de referencia

Dirigete al paciente que
desea facturar el
copago (identificalo por
nombre y fecha).

& Finanzas

|®

34.Daclic en elicono $ g

Pagar servicio.

Bidsqueda de Servicios a Cobrar

Filtros de Busqueda:

*Busca a tu paciente para hacer el cobro de la consulta.

a Buscar Nombre ] o

Tus ditimos servicios a
cobrar

Nim de Ticket Paciente Fecha

202200017092p7 Romano tierra apalacho n/05/2022 $50
20220001706 WOH ALENA ALONSO RUBIO 1/05/2022 $50

20220001704FB7 JAVIER MEDIMNA DIAZ 10/05/2022 350
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WeeClinic® despliega la pantalla Paciente

35. Selecciona e ingresa

la | nf() rm aci () Nn Paclente: Romano tlerra apalacho
solicitada:
e Monto de pago Num. de Ticket: 202200017092P7

Nombre Cantidad Precio Unitario Copago Deducible SubTotal IEPS IVA Total
® Forma de pago COI?ISUL]A DE 1 $430 $50 $0 $50 $0 %0 $50
- Cantidad e

OV T TADW

36. Da clic en el boton
Pagar. @

| Pago enuna sola ex 1CIon

. cancem@ ;
. -
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< Pasos de Facturacion

WeeClinic® despliega la pantalla Imprimir Ticket

Dentro del ticket se
incluye la liga de acceso a
la pagina de facturacion a
la cual debe ingresar el
paciente.

37. Da clic en el boton
Cerrar.

38. Ingresa el correo
electronico del
paciente para el envio
del ticket.

39. Da clic en el boton
Si, 0 en caso contrario
da clic en la opcion No.

Imprimir Ticket

Enviar nota de pago por
Email?

Mota: Si desea facturar espeafigue ¢l email ‘
|

s;m:glhéir.ﬂﬁlig?.u;szm

O[o]

GEnE Rn L EEGUROS

\SALUD

Gerardo Lopes Martine:
R.F.C LOMCSMIEI8.T
Avaio Obregen, hlexical
Telidona
Paciente: General de Salud / Genaral de Seguros [ Romano
tierra apalacho
Mo Péliza: 1000209041592

TICKET DE VENTA 20220001 7092PT
ATENDHOD

GERARDD LOPEZ MARTINEZ

CLAVE CANT COPA DEDUC TOTAL
(] BLE

999 Lo s e 500000

CLNSALTA DE PASENTE

AMBLLATOR

SUBTOTAL
WA 16%

TOTAL £50.00
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WeeClinic® despliega la pagina Facturacion

Cuando el estatus de la
factura cambia a
PAGADO, sera necesario
generar el
complemento de pago.

40. Da clic en el icono
del servicio con estatus
PAGADO.

&

515

on4

513

2020mMe1s554

2020MmB153848

onz2

2020MB152835

2020MmB143822

Sm

2020M8130339

Folios de referencia

Pablico en general

TPA QP

TPA QP

EDNI80305NI8

EDN980305MI38

EDN980305NIB

EDN980305MI18

EDN980305NI8

EDN980305MI8

EDN980305NI18

EDN980305NI8

EDN980305N18

XAXX010101000

EDN980305NMI8

EDNI9B0305NIB

18/M/2020

8/m/2020

18/M/2020

8/1/2020

18/M/2020

8/m/2020

18/m/2020

18/1/2020

18,/N,/2020

18/1/2020

18/1/2020

17/11/2020

Complemento Cargado

Pagada

Pagada

En Procese de Facturacion

En Proceso de Facturacion

Pagada

En Proceso de Facturacion

En Proceso de Facturacian

En validacion
Aseguradora/Administradora

En Proceso de Facturacion

Cancelada

En Proceso de Facturacion

GENERAL gEcuros

A Laboratorios Clinicos Lozano Sc

Factura

Fact
Factu

Factura

Factura

Factura

Factura

Factura

Factura

Factura

Factura

Factura

SALUD

@
@
@
@
@
&
@
@
@
®
@

4
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WeeClinic® despliega la pantalla Complemento de Pago

41. Dirigete a la parte
inferior de la pantallay
da clic en el boton
Generar complemento
de Pago. Descarga o
envia por correo
electronico la factura B
generada (XML,PDF). B

Complemento de Pago

DESTARGAR XML

42. Da clic en el boton
Cerrar.
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< Pasos de Facturacion SALUD

El estatus se actualiza a
Complemento Cargado.

§: Filtros de Busqueda:

*Busca las Facturas que has emitido, filtrar por fecha, por estatus de la factura, por cliente v por paciente

+ Registrar Factura
; Cliente y : .
Fecha Desde: 30/n/2020 Fecha Hasta: 30/11/2020 Estat - -Selecciona una Opcion- - v e e Q Buscar por cliente o por numero de control in

Control
Interno:

Tus Facturas mas
recientes:
Niim. de control Interno Receptor RFC Fecha Factura Estatus Factura Tipe Comprobante Opciones
PRUEBA General de seguros IAD40805024 30/m/2020 Complemento Cargado Factura @
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>> Preguntas Frecuentes

=  ;Puedo cambiar mi cuenta bancaria?

Si, la puede cargar desde la pestana de Datos Fiscales en el modulo de configuracion, o solicitando el
apoyo de Redes Médicas.

= ;Qué pasa si tengo diferencia por centavos en mi Factura vs Servicios brindados?

Siempre y cuando la diferencia no sea mayor a 7 centavos +-, se podra aceptar, en caso de que el monto
sea mayor, puede dirigirse con Redes Medicas para la validacion de los servicios brindados.

= ;Cuanto tiempo tiene el paciente para facturar?

15 dias naturales desde el envio de su recibo.

= ;Cuanto tiempo tengo para facturar los servicios brindados?

Cuentas con 30 dias naturales desde la fecha de la atencion para generar y/o cargar tu factura en la plataforma.
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—>» Resumen

En este curso de Facturacion aprendiste a:

=Como realizar una Factura por los servicios
aplicados.

= Realizar actividades asociadas al Modulo
de Finanzas.

= Resolver dudas asociadas a las preguntas

frecuentes que se te puedan presentar.
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>>» Glosario

= Complemento de pago: Es un comprobante que se debe emitir cuando se generan
facturas con el Méetodo de Pago PPD - Pago en Parcialidades o Diferido.

= Archivo KEY y CER: Son archivos expedidos por el SAT y permiten firmar digitalmente
las facturas electronicas.
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=» Contacto de Redes Médicas

SOPORTE DE USO DE PLATAFORMA

& soporteredeswee@gsalud.com.mx

@ 5552788000 ext. 9191, 8024 y 8415.

SOPORTE TECNICO

Chat en vivo
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https://weeclinic.net/GeneraldeSalud/#/

GRACIAS
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