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Ingreso:
www.apolofy.com

a) Ingresar nombre de usuario: Ingresar el usuario con el que se dio de alta en
www.apolofy.com

b) Ingresar contrasena: Ingresar su password o contrasefia asignado a su usuario.
c) éOlvido su contraseia?

Dar clicken  éOlvidastetucontrasenda? e se encuentra bajo el botdn de “Ingresar”.
Ingresar el e-mail con el cual se dio de alta en www.apolofy.com

Ingresar captcha.

Dar click en [EEateiiesir
Recibird un e-mail para la recuperacion de su contrasena.

Abrir el e-mail y dar click en

Establecer la nueva contrasena, confirmarla y aceptar el cambio.
Recibira su nueva contrasefa.

Ingresar a www.apolofy.com

OO NOUA~WNE

& Correo Eléctronico

Email

ingresa tu email para recuperar tu contraseia

Ingrese captcha

Captcha

Tdnwy
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& Configurar Agenda

Duracion de Citas (Minutos)

Primera Vez Subsecuente

30 15

Horario Semanal

I 1. Configurar Agenda

Hora Inicial Hora Final

el Lunes ' pg:00 a.m. 07:00 p.m.

v Martes | 0500 2 m. 07:00 p.m.
] Migrecoles | .00 a. m, 07:00 p.m.

a) Duracion de Citas:

el Jueves | pg-0p am. 12:00 p.m.

’ Viemes | pg.0p 2 m 07:00 p.m.

1. Ingresar en minutos la duracidn de sus consultas de primera vez y subsecuentes.

Horario Fin de Semana e
B e pm b) Horario Semanal y Horario de Fin de Semana:
2. Configurar los dias y horas en los cuales otorga consulta.
Vista de calendario
= 3. Dar clic en los dias en los cuales otorga consulta.
- 4. Por cada dia de la semana, ingresar la hora inicial y final en la cuales otorga
Notificaciones co n S u Ita °

c) Vista de Calendario:

5. Dar clic en la opcién en la cual usted desee visualizar su calendario de citas; ya
d) Notificaciones: v sea mensual, semanal o por dia; de tal manera que al visualizar su agenda usted
tenga el calendario de la manera que mejor se adecue a sus necesidades.

7. Si desea recibir notificaciones de sus citas programadas, dar clic

en el boton: fisurad da. dar click WYY Editar Inf Y
6. Una vez configurada su agenda, dar click en el boton itar Informacién
para guardar sus preferencias.

8. Para configurar el tiempo en minutos de anticipacién por cita en
los cuales deseas recibir las notificaciones, ingresarlos en el ‘r\l j\-A

Sigu ie nte cam po : M:mcs de anticipacién por cita o



I 2. Configurar Caja RIeitk

a) Alta de Nueva Cuenta Bancaria: Ingresar los datos generales de la cuenta.
1. Banco: Ingresar nombre del Banco que emitié la tarjeta bancaria.

s @ 2. Titular: Ingresar el nombre del Titular de la cuenta bancaria.

3. N °de Tarjeta: Ingresar el nimero de la tarjeta bancaria.

4, Cuenta: Ingresar el nimero de cuenta de la tarjeta bancaria.

5. Clabe Interbancaria (opcional): Ingresar la Clabe Interbancaria.

6. Una vez ingresados los datos de la cuenta dar click en el boton

#hAgenda~ W Caja~ WFacturacién~ 1o Reportes~ [ Empresa~

B nueva Cuenta Bancaria

Banco Titular N* de Tarjeta

Clabe Interbancaria {opcional)

b) Listado de Cuentas: Se listan todas las cuentas dadas de alta. En éste apartado
% puede realizar la edicién de una cuenta o la eliminacién de la misma, tal como se
describe a continuacién:

Accianes Banco Titular Cuenta Clabe Int. N* tarjeta Facha Rag. Usuario

BANREGIO JULIAN RIENDON PEREZ 123465879 23215486314 123456789 2020-01-09 19:40:45 MARIANA VASQUEZ LEON

Edicion:

1. En caso de que alguna de las cuentas requieran edicion, dar click en el botdn
2. En la pantalla se mostrardn los datos de la cuenta que ingresé con anterioridad.

3. Realizar los cambios en los campos necesarios.

4. Dar click en el botén para guardar los cambios realizados.
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a) Serie/Folio b) Clave SAT @ ¢) Unidad Sat C+ d) Impuestos

I = Facturacion ~ I

3. Configurar Facturacion
a) Serie/Folio: (o) oo paciente QLBusar podrte

1. Ingresar datos de la serie.

Dashboard

2 Ingresar datOS del f0||0 B Agenda~ ®Cajav B Facturacion ¥ |+ Reportes~ [ Empresa ™
3. Dar click en botén “Agregar”. s
4. En pantalla se desplega los datos Serie/Folio Interno
agregados de la serie y el folio. e -
5. En caso de requerir eliminar el registro, - sec folo
Movimientos
dar click en el boton “Quitar”.
Y Acciones Serie Folio Actual
Facturas N .

COMFIGURACION

Configuracion




a) Serie/Folio b) Clave SAT @ c) Unidad SAT C+ d) Impuestos

I = Facturacion ~ I

3. Configurar Facturacion

Buscar... n + Nuevo paciente  Q Buscar paciente

b) Clave SAT:

1. Ingresar datos de la clave SAT.

2. Ingresar datos de la descripcion. BhAgenda~  WCiav  WFactracon” et Reportes™ B Empresa
3. Dar click en botén “Agregar”. e
4. En caso de que requiera consultar el Clave Producto/Servicio
Catéalogo SAT, dar click en catéloge sat ClvesiT Descipién
5. En caso de requerir eliminar el registro, - et Desrpn et
dar click en el botén “Quitar”. o o ——
— 85121600 Servicios médicos de doctores especialistas

CONFIGURACION

Configuracion




a) Serie/Folio b) Clave SAT @ c) Unidad SAT C+ d) Impuestos

I = Facturacion ~ I

3. Configurar Facturacion
c) Unidad SAT: B #Noovo pacinte Quscrpacint

1. Ingresar datos de la clave SAT. Dbt
2 |n resar Ia descrl C|én del Nombre Unldad fiAgenda~ B Caja~ EFacturacion~ |+ Reportes~™ [ Empresa~
) g . , p “ ” ' - ONueva Clave
3. Dar click en botén “Agregar”.
4. En caso de que requiera consultar el | Clave Producto/Servicio
Pacientes
Clave Unidad Nombre Unidad

Catalogo SAT, dar click en  catalogo sar -
. . . . - Clave SAT Descripcién Catdlogo SAT
5. Encaso de requerir eliminar el registro, dar | =
CIiCk en el bo’to’n ”QUita r”' SRR Acciones Clave Unidad Nombre Unidad

Facturas
E48 Unidad de Servicio

CONFIGURACION

Configuracion




a) Serie/Folio b) Clave SAT @ c) Unidad SAT “E' d) Impuestos

I = Facturacion ~ I

3. Configurar Facturacion
d) Impuestos: B 4+ Nuewo paciente Qubuscar pacente

1. Dar click en el combo “Tipo” vy
seleccionar la opcién deseada.

Dashboard

#Agendav B Cajav 'EFacturacion ¥ |~ Reportes™ [l Empresa~

RGENDA

2. Dar click en el combo “Impuesto” vy it
seleccionar el tipo de impuesto. — Impuestos SAT
3. Dar click en el combo “Factor” vy - o — e S—
seleccionar la opcién deseada. - - NE E r oot
Movimientos
4. Dar click en el campo “Tasa/Cuota” e
. SRS Acciones Tipo Impuesto Factor Tasa Nombre
ingresarla.
. . T 002 Exento 0.000000 mIvA 0
5. Una vez ingresado los datos dar click en —
el b ot o'n ”Agrega rn. Configuradon T 002 Tasa 0.000000 MIVAD
6. En caso de requerir eliminar el registro, ' w = s A 16

dar click en el botéon “Quitar”.




#Agenda~ B Cajar B Facturacién~™ |+ Reportes~ [l Empresa~

Reporte

Disefio de reportes

-4

| =

memememe

|#” Reportes ¥

4. Configurar Reportes

Pie de pag

Col. Altavista. Monterrey, N.L. México C.P. 64840

Diseio de Reportes

Permite configurar los titulos del encabezado, color
de la barra de separacion y los titulos del pie de
pagina de los reportes generados.

a) Encabezado:

1. Ingresar en el titulo 1 el nombre del médico (a) tratante.
2. Ingresar en el titulo 2 la especialidad del médico (a)
tratante.

3. Ingresar en el titulo 3 la cédula profesional del médico
(a) tratante.

b) Color:

1. Para configurar el color de la barra de separacidn, dar
clic en la barra para seleccionar el color deseado.

2. Una vez seleccionado el color de su preferencia dar clic
en “Establecer”.

o

c) Pie de pagina:

1. Ingresar en el titulo 1 el mensaje que quiera transmitir
en los reportes.

2. Ingresar en el titulo 2 la direccion.

3. Ingresar en el titulo 3 el e-mail y el nimero de teléfono.
4. Una vez configurados los reportes, dar clic en el botén
“Guardar” y “Aceptar” la confirmacion de los datos.



~" Reportes ~

Formato de reportes

Firma digital

|%| Firma Digita

B Caja~v BFacturacion ¥  [# Reportes ™

B Empresa ~

4. Configurar Reportes

Firma digital

Permite agregar tu firma digitalizada, de tal manera
gue pueda ingresarse a tus recetas médicas de cada
uno de tus pacientes.

a) Ingresar firma digital desde una PC:

1. Colocar el puntero en el cuadro punteado y plasmar
su firma con el mouse.

2. En caso de que requiera ingresar nuevamente su

Firma

firma, dar clic en el botén
3. Unavez que plasmaste tu firma dar clicen EETN

b) Ingresar firma digital desde un teléfono inteligente o

Tablet:

1. De preferencia ingresar con el dedo indice la firma
dentro del cuadro punteado y plasmar tu firma.

2. En caso de que requiera ingresar nuevamente su

firma, dar clic en el botdn m

3. Una vez que plasmaste tu firma dar clic en IR



Dashboard

AGENDA

Citas

EXPEDIENTE

Pacientes

CONFIGURACION

Configuracion

Logout

EiAgenda~ B2 Cajav

B8 Editar Empresa

RFC:

SWRXQD354P3V6

Nombre :

MARIANA

Régimen : Lugar Exp.:

601 68000

Logo:

Archivo key :

1

Archivo .cer.

z

Contrasefia :

A

Vestido PDF :

ESTANDAR

B Facturacion ¥

|#” Reportes ¥

B Empresa ¥

+ Nuevo paciente  Q Buscar paciente

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Seleccionar archivo | Ningtin archivo seleccionado

Editar Informacion

B Empresa ~

a) Editar Empresa.- Perfil

1.

2.
3.
4

10.
11.
12.

Ingresar en el campo “Nombre” el nombre del contribuyente.
Ingresar el “Régimen”.

Ingresar el “Lugar de Expedicion”.

Ingresar el logo de la empresa, dando clic en el botdn
“Seleccionar archivo”.

Seleccionar dentro de sus carpetas el logo de su empresa y dar
clicen “Aceptar”.

Ingresar el “Archivo.key”: Dar clic en el botén “Seleccionar
archivo”.

Seleccionar dentro de sus carpetas el archivo.key de la empresa.
Ingresar el “Archivo.cer”: Dar clic en el botdon “Seleccionar
archivo”.

Seleccionar dentro de sus carpetas el “Archivo.cer” de la
empresa.

Ingresar la “Contrasefna”.

Dar clic en el botén “Editar Informacion”.

Confirmar que los datos agregados sean correctos y dar clic en
“Aceptar”.



B Empresa ~

1. Seleccionar en el combo “Tipo de Usuario” al cual se le
brindara acceso.

LOFY © 27 Feb 2020 9:01 #Ver calendario  + Nuevo paciente  Q Buscar paciente wariana (&) .

2. Ingresar en el campo “Nombre”, el nombre del usuario.
e e e e e - 3. Ingresar en el campo “Apellidos” el apellido del usuario.
& Mo Usuario 4. Ingresar en el campo “Correo” el e-mail del usuario.

Datos generales 5. Ingresar en el campo “Password” la contrasefia del usuario.
et 6. Ingresar en el campo “Confirmar” la confirmacion de la
o . contrasefa que se ingresé anteriormente.

- - 7. Darclicen el botdn
- 8. Una vez dado de alta el usuario, se ingresara al “Listado de

. Usuarios”.
passuord Confmar 9. En caso de requerir editar los datos de los usuarios dar clic en
el botén m
& e de Ui 10. Realizar los cambios pertinentes y dar clic en el botdn:
Aeciones Nombre Apeliicos . o S Tipo Eetntus Editar Informacion
MARIANA VASQUEZ LEON marianavasquezleon@gmail com marianavasquezleon@gmailcom  wes ADMINISTRADOR ACTVO

11. En caso de requerir eliminar un registro de usuario, dar clic en
el boton B Registro

12. Confirmar la alerta de confirmacidn de eliminacidn de registro.



¢Tienes alguna duda? @
Contactanos

www.apolofy.com

(O Teléfono: 52 1 81 8027 9775

&f https://www.facebook.com/apolofymedicalassistant/

contacto@apolofy.com



http://www.apolofy.com/
https://www.facebook.com/apolofymedicalassistant/

