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1.- Acceso al Sistema 
 

Para entrar al sistema debemos ingresar a la siguiente página web: http://sistemageneral.goadminmx.com/  

Ahí nos pedirá un Nombre de usuario, password y Empresa. 

Nombre de Usuario: goadmin 

Password: gdmnmx17* 

Seleccionamos la Empresa, en caso de que sea Multiempresa. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

El sistema nos da la bienvenida y nos muestra el Nombre de usuario que fue logeado en el mismo. 

Nombre de Usuario: goadmin 

 

 

 

http://sistemageneral.goadminmx.com/
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2.- Parámetros 
 

Para ingresar a configurar nuestra empresa, tenemos que comenzar a diseñar el modelo del Negocio. 

Para esto debemos dar clic en el icono del menú configuración y nos aparecerá otro menú de opciones, ahí elegiremos el  

icono de parámetros. 

 

 

             

 

Una vez en parámetros nos mostrara el siguiente menú: 

 

 

En esta parte comenzaremos a diseñar nuestro sistema de Negocio. 
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3.- Empresa 
 

Primero tenemos que configurar los datos de la Empresa para comenzar a utilizar el sistema. 

Para ello entramos al menú Administración y después ubicamos el icono de Empresa. 

 

 

 

 

 

 

En esta pantalla nos pide datos generales de la empresa, los cuales debemos de ingresar para registrar movimientos en el 

sistema. 
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4.- Administración de Empleados 
 

Debemos configurar a los empleados, para dar acceso al sistema con su clave. 

Para ello entramos en el menú Administración y después buscamos el icono Administración de empleados. 

 

 

 

 

 

En la siguiente pantalla capturaremos los datos del empleado y asignaremos una clave de acceso al sistema, así como su 

rol en el mismo. 

 

También en la misma sección, en la pestaña Catálogo de horarios podremos capturar los diferentes horarios de la 

Empresa. 
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También se podrá capturar los diferentes tipos de puestos de los empleados. 

 

 

5.- Administración de Permisos 
En el menú Administración – Empleados, podremos configurar a que acceso tiene permiso cada usuario.  

Aquí podremos seleccionar un usuario y elegir los accesos que tendrá en el sistema. 
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6.- Multi Empresas 
 

Si activamos la opción Multi Empresas, el sistema nos permitirá manejar varias empresas. 

 

Se activara en el menú principal el combo para navegar entre diferentes empresas. 

 

7.- Administrar Clientes 

Al seleccionar Administrar clientes, nos mostrara el icono Personas    Con esta opción en el módulo de Punto de 

Venta se activara el botón Clientes  para manejar la base de datos de clientes, si así se requiere. 

 

 

 

8.- Código de Barras 
 

Si se desea tener el control de la venta por medio de un lector de código de barras, se deberá activar la opción:  

     del menú de Parámetros. 

Con esta opción se desactivara el icono productos  del módulo de Punto de Venta, para que al vender el producto 

con el lector de código de barras sea más rápido. 
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9.- Multi Empleados 
 

Al activar este Check, entre otras funciones que se detallaran más adelante, en el módulo de Punto de Venta al finalizar la 

venta mostrara una ventana, para asignar la venta al empleado que vendió el producto. 

Opción en Parámetros:   

Punto de Venta: 

 

 

10.- Impresión de Tickets 
 

Al finalizar la venta en el módulo de Punto de Venta, si esta opción esta activada, el sistema en automático nos mandara 

la impresión del ticket en la impresora térmica. 

Opción Parámetros:  

Punto de Venta: 
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11.-  Checador de entrada y salida 
 

Con esta opción se registraran los accesos de entrada y salida del personal de la empresa. 

Opción Parámetros:   

En el menú de opciones, se activarán los siguientes accesos:       

En la opción Checador, el empleado pondrá su número de usuario y contraseña con el que se logea en el sistema y este 

registrará su acceso activando solo el botón indicado. El sistema toma la ora del servidor. 

Para saber el número de usuario, en el menú principal nos indica el número de Empleado asignado. 
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12.- Proveedores 
 

Al activar la opción Proveedores en Parámetros, se mostrara el icono de proveedores en el menú. 

     

 

Nos dará opción a capturar los datos del proveedor. 

 

 

Por otra parte en el módulo de Compras, nos pondrá la opción de seleccionar el proveedor que se le realizara la compra. 

Módulo de Compras   
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13.- Consulta Médica 
 

Para que el sistema se adecue a un consultorio médico, debemos de seleccionar la opción: Consulta Médica, en la 

opción de Parámetros. 

 

 

Si en el consultorio existieran más doctores, además deberemos elegir la opción Multi Empleados. 

 

 

En la opción Empresa, primero debemos configurar el cuerpo de la receta médica del doctor.   

Después, damos clic en la pestaña: Datos Receta Médica. 

Seleccionamos la receta personalizada para el doctor. 

 

 

 

 

Y capturamos sus datos: 

Los logos se van a imprimir en la parte superior derecha e izquierda de la receta. 

Si deseamos que se agenden citas a los pacientes debemos activar el check CITAS,  
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Una vez habilitado el Check de Consulta Médica, Nos habilitara en el menú principal la pestaña: Consulta Médica. 

En ella primeramente deberemos agendar una cita al paciente, para ello damos clic en el botón Citas.  

Nos desplegara la pantalla siguiente: 

 

El campo Representante se habilitara si es multi – doctores, si se habilito la pestaña Multi-Empleados en la opción 

parámetros, de lo contrario solo se agendaran citas del médico principal. 

Elegimos el doctor asignado al paciente, y después, elegimos una fecha del calendario. 

 

El sistema nos mostrará las horas disponibles para agendar la hora de la cita. 

 

Al elegir la hora nos desplegara la siguiente pantalla en donde se registrarán los datos mínimos requeridos para 

agendarle la cita al paciente. 
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Si es un paciente que es la primera vez que acude a una consulta médica, ingresamos sus datos, de lo contrario en el 

campo Interesado podemos buscar al paciente que ya ha tenido consultas previas y nos arrojara sus datos el sistema. 

Al dar “Guardar Cita” se agendara la cita como se muestra a continuación: 

 

 

 

Nos aparecerá el botón Capturar Datos de Paciente, el cual nos llevara a complementar el registro completo del 

paciente. 
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Otra forma de entrar a esta pantalla es mediante la opción Pacientes.  

 

Si el doctor solicito estudios previos de Orina, Sangre, etc. En el botón Agregar Estudio los podemos anexar. 

 

 

Podemos agregar todos los estudios solicitados por el médico y daremos guardar Paciente. 

En esta misma pantalla podremos, complementar los datos de la cita, modificar y agregar nuevos datos del paciente. 

 

Aquí nos muestra 3 opciones, si es un paciente que se agendo cita previamente, en la opción COMPLEMENTAR CITA, 

debemos como su nombre lo indica, complementar los datos del paciente; si es un paciente que no tiene cita agendada y 

es nuevo en el sistema, deberemos elegir la opción NUEVOS DATOS DEL PACIENTE; y si es un cliente que ya tenemos 

registrado en el sistema y queremos tomarle la presión o datos nuevos debemos elegir MODIFICAR DAROS DE PACIENTE. 
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Por último, en el icono  podremos ver el registro completo del paciente, para que el médico capture el 

padecimiento Actual con su descripción. 

 

 

En el apartado citas del día, se verán todas las citas con la hora y nombre del paciente que tiene el médico en el día. 

Al dar clic en un paciente nos arrojara la información que previamente se capturo el mismo. 

Aparecerán los estudios solicitados previamente, sus antecedentes, los padecimientos de la consulta previa, las consultas 

anteriores con su receta correspondiente y sus daos generales. 

En todo momento el doctor puede ver los estudios en línea, la receta anterior, etc…  

Una vez capturado el padecimiento actual, se activara el botón para generar la receta médica. 
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Al dar clic en Generar Receta, capturamos los medicamentos recetados al paciente: 

 

Una vez capturados los medicamentos, damos clic en   y nos generara la impresión de la receta. 

 

En el botón  podremos consultar las consultas de pacientes que anteriormente han acudido al consultorio 

médico. 
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14.- Compras e Inventarios 
Al activar el check Compras e Inventarios de parámetros, se desplegará el Módulo de Inventarios. 

 

En este menú tendremos las opciones de dar de alta los productos, dar entrada al inventario por medio de compras, 

acceso al reporte d compras realizadas y al inventario actual de la empresa. 

Productos:  

Aquí daremos de alta el producto, además de dar de alta grupos, subgrupos, marca, almacenes y ubicaciones. 

Precio Empleado: En el módulo de punto de venta, cuando se le realice la venta a un empleado, va a tomar este precio y 

no el precio público. 

Tipo: Es importante conocer el tipo de producto que vamos a vender, si es tipo SERVICIO quiere decir que no tiene 

existencias y se puede vender sin existencias, tanto en el punto de venta como en hospitalización. Si el producto es tipo 

NORMAL, quiere decir que este producto si tiene existencias y no se podrá vender si no tiene existencias dicho producto. 

Compras:  

En esta opción se dará entrada al inventario por medio de las compras de productos. 
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15.- Punto de Venta 
 

Al seleccionar la opción Punto de Venta de Parámetros, nos desplegara el módulo de Ventas.  

 

Módulo de Ventas: 

 

 

Punto de Venta:  

Opciones 

a) Venta Nueva   

b) Buscar Cliente  

c) Guardar Venta  

d) Consulta de Productos  

e) Reimprimir Tickets  

 

Para realizar la venta, primero seleccionamos un cliente, seleccionamos los productos,  
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Al guardar la venta nos mostrara la ventana siguiente, en donde:  

Seleccionaremos la Forma de Pago, el empleado que realizo la venta, en caso de transferencia o alguna otra forma de 

pago bancaria se activaran los datos del banco y el monto recibido. 

 

Se finalizara la venta y nos arrojara el ticket de la misma. 
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Cancelar Ventas: 

El sistema nos pedirá la fecha de venta de inicio y fin, y seleccionaremos la venta a cancelar. 
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16.- Facturación electrónica 3.3 
 

Al activar el check de Facturación 3.3 en el apartado de parámetros, se activarán algunos procesos y pantallas para 

realizar el timbrado y generación de archivos cfdi 3.3. 

Como primer paso, en Empresa se nos activaran 3 vistas de captura.   

 Empresa 
 

1. Datos Facturación 

Aquí nos pedirá llenar los datos fiscales de la empresa. 
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2. Sucursales 

En esta pantalla daremos de alta varias sucursales 

 

3. Parámetros  

Aquí podremos configurar los parámetros de facturación como son la moneda, el impuesto y el factor. 
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 Administrar Productos 

En administrar productos se activará una casilla para capturar la CLAVE SAT por producto. 

 

En el campo clave sat, desplegara un menú de claves válidas para el producto. 
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Al momento de finalizar la venta en el punto de venta, nos desplegara un menú para efectos de facturación cfdi 3.3. 

Nos pedirá capturar la forma de pago, la moneda, el tipo de comprobante, el método de pago y el uso del comprobante. 

En cada caso nos desplegara un menú de opciones válidas para el sat. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Una vez al finalizar la venta, nos mandara a imprimir el ticket de venta y si se desea facturarlo, deberemos dar clic en el 

botón Facturar Venta. 
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Una vez que dimos clic en Facturar, el sistema nos mandara al portal de Facturación cfdi 3.3 de goadmin. 

 

Verificamos la información y si todo es correcto damos clic en el botón Verificar Información. 

 

Una vez verificada la información generamos el comprobante fiscal, dando clic en el botón Generar Comprobante. 

 

Cuando se generó el comprobante, ya podremos descargar la factura en los formatos PDF y XML. 

Si se desea re facturar un ticket anterior del mismo día, en el punto de venta lo podremos hacer mediante el icono de 

impresión.            Tambien lo podrá hacer mediante el siguiente enlace: http://facturacion.goadminmx.com/  

 

http://facturacion.goadminmx.com/
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17.- Nómina 
 

En parámetros al activar el check de Nómina, en Administración de Empleados se activarán las pestañas de conceptos de 

nómina e imprimir los recibos de nómina. 

 

En la opción de impresión de recibos, se emitirán los recibos de cada empleado, de acuerdo a la configuración. 

 

18.- Hospital. 
 

Al activar el check hospital en parámetros, en el menú Empresa desplegara 2 pestañas. 

 

 

Habitaciones: Aquí se darán de alta las habitaciones disponibles en el hospital. 
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Estancias: Aquí se darán de alta las estancias del paciente en el hospital. 

Por otra parte, en el menú principal se habilitará el icono Hospitalización, que será donde se registrará el ingreso del 

paciente al hospital. 

 

 

 

 

Una vez al dar clic nos mostrará la siguiente pantalla de captura. 

 

 Selecciona consultas previamente registradas para darle seguimiento: Es un consecutivo de consultas, 

se pone automáticamente. 

 Nombre: Aquí seleccionamos o se dará de alta al paciente. 
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Al dar clic en la búsqueda del Nombre, nos desplegara la siguiente pantalla: 

 Si es nuevo ingreso del paciente en el hospital y no lo tenemos dado de alta en el sistema, capturamos sus datos: 

a) Paciente: Nombre completo del paciente. 

b) Celular: Número de celular del paciente. 

c) Edad: Edad del paciente. 

d) Responsable: Persona responsable del paciente. 

e) Estatus: ALTA, BAJA del paciente. 

f) Damos clic en el botón GUARDAR. 

En caso de que ya este dado de alta el paciente en el sistema, utilizaremos la lupa para buscarlo en el sistema. 

Cuando se dé clic en la lupa nos desplegara una lista de pacientes para buscar, o con poner alguna palabra clave 

para la búsqueda, simplificara la misma. 
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 Y al seleccionar el paciente, lo pondrá en el alta de paciente para complementar sus datos. 

 Damos clic en el botón Seleccionar y nos lo pondrá en la pantalla principal de ingreso del paciente.  

 Fecha de Ingreso: Se toma del sistema, no es modificable. 

 Motivo Hospitalización: Se captura el motivo por el cual el paciente ingresa al hospital. 

 Habitación: Mostrara las habitaciones del hospital disponibles para el paciente. 

 Estancia: Seleccionaremos el tipo de estancia del paciente en el hospital. 

 Médico: Asignaremos el médico que tratara al paciente. 

 

Una vez que se guarden los datos del paciente, se le comenzaran a adicionar los cargos a su cuenta. 

 

En la parte superior izquierda del módulo, ira apareciendo la lista de pacientes que están hospitalizados. Al seleccionar 

alguno, se desplegará la información de su cuenta y los cargos que se le están realizando. 

 

 

 

 

 

 

Al ir cerrando las cuentas de cada paciente, ya no aparecerán en esta lista. 

Al dar clic en el botón VISTA PREVIA DE CUENTA y después CERRAR CUENTA del paciente, bloqueará la cuenta y este 

será el saldo final a pagar por el paciente de los cargos que realizo durante su estancia en el hospital. 

 

Y nos desplegara la información detallada de su cuenta como la muestra a continuación. 
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Este reporte se enviará a impresora para entrega al paciente. 
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En la Pantalla anterior podemos aplicar los suministros y descuentos. 

También envía un reporte para facturación con la clave SAT y total por clave. 

En la parte superior derecha nos muestra un icono de impresión, en el cual podemos reimprimir alguna cuenta cerrada 

del cliente. 

Al dar clic, nos arroja esta consulta de cuentas cerradas para reimpresión.  

 

En la esquina superior izquierda nos muestra un botón para asignar folio.  

La finalidad de este botón es capturar un folio de factura fiscal para la cuenta del paciente que 

solicito factura. 

La pantalla para asignar folio es la siguiente: 

 



                              Manual de Usuario 

pág. 34 
 

En la columna No. Factura, pondremos el folio fiscal de la factura y posterior daremos clic en el botón guardar; este se 

asignará al folio interno de la cuenta del paciente, es decir, este folio actuara como facturado. 

NOTA: Es importante mencionar que, si se acceda al sistema con clave de usuario normal, solo el reporte de cuentas 

mostrará los folios facturados. Si entra con clave de administrador, podrá ver todos los folios en el reporte de cuentas que 

se explica a continuación. 

Reporte de Cuentas Cerradas 

 

El reporte de cuentas cerradas, es un reporte de cuentas en el cual muestra todo lo que se ha cobrado a los pacientes, 

desglosado por los diferentes conceptos. 

Si se acceso al sistema con clave de administrador, podrá ver todas las cuentas facturadas y no facturadas; pero si entro 

con clave de usuario normal, solo podrá ver lo facturado a los pacientes. 

El reporte solicitará los parámetros para buscar por rango de fechas, factura, paciente o si se emite de forma mensual, 

también tiene la ventaja de exportarlo a Excel para un manejo mejor. 

Activar pacientes. 

Este botón se encuentra en la parte superior izquierda y sirve, como su nombre lo indica, para activar una cuenta del 

paciente que ya haya sido cerrada. Esta opción solo podrá ser visualizada por el administrador. 
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Se desplegará la siguiente pantalla en donde al dar clic en el botón activar, el paciente automáticamente quedará activo 

de su cuenta, para realizar cargos o descuentos correspondientes. 

 

 

Vales  

 

Al dar clic en este botón nos mandara automáticamente al apartado de generación de vales. 

 

Punto de Venta 

 

En el punto de venta nos mostrará el botón de pacientes y en este se agregaran los productos a la cuenta del paciente 

directamente, lo podemos hacer seleccionando al paciente por medio del botón paciente y aquí se incrementará la cuenta 

del paciente de acuerdo a lo productos vendidos. 

 

Mostrará únicamente los pacientes hospitalizados  
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19.- Ventas por Almacén. 
 

En el administrador de empleados agregar el campo ALMACEN, Si selecciona la opción TODOS, el empleado podrá vender 

de todos los Almacenes, o si se agrega solo uno en específico, el empleado solo tendrá acceso a vender productos de ese 

Almacén.  

 

En el Punto de Venta al momento de realizar una venta, el usuario que se logeeo al sistema solo podrá ver los 

productos a los que tiene permiso de acuerdo al Almacén. 

También en el catalogo de productos, solo vera los productos que tiene acceso.  

 

 En el Punto de Venta muestra el combo del almacén que están vendiendo. 

 Si se logeo con usuario normal, muestra el almacén automáticamente que tiene configurado. 

 Si se logeo como administrador, puede seleccionar cualquier almacén. 

 Al cambiar de almacén valida solo la venta de los productos que están en ese almacén. 
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20.- Actualizar Precios. 
 

En el menú Administrar productos, al seleccionarlo nos mostrara la pantalla de productos, en el está la opción de 

Actualizar precios. 

 

Nos desplegara una pantalla como la siguiente: 

Para la actualización de precios, solo lo podrá realizar el usuario que tenga los permisos para hacerlo. 

Seleccionaremos el almacén y grupo a afectar, así como si se desea incrementar y bajar el precio por cierto porcentaje. 

 

21.- Cliente Genérico. 
 

Para realizar una venta que no requiera de dar de alta un cliente, podemos utilizar el cliente genérico, en este caso el 

cliente VENTA PUBLICO GENERAL.     
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22.- Reportes. 
 

La sección de Reportes y Vales la podemos encontrar en el menú principal. 

 

Reportes de Ventas:  

En esta opción podremos emitir un reporte de las ventas realizadas por rango de fechas, las canceladas y se podrá exportar 

a Excel. 

 

 

 

Reporte de Compras: 

El reporte de compras, podemos encontrar las compras que se realizaron para dar entrada al inventario, también se puede 

filtrar por Proveedor, almacén y producto. A la vez podemos emitir por compras canceladas activando el check box y 

exportarlo a Excel. 
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Reporte de Inventario: 

El reporte de inventario nos mostrara lo que tenemos actualmente con existencia, sin existencia o todo. Además, que 

contiene filtros para emitir el reporte por almacén, grupo, subgrupo y marca. También lo podemos emitir de manera 

ordenada según convenga. 

 

Reportes de Checador: 

El reporte de Checador, mostrará un reporte detallado, el cual pedirá fecha de inicio y fin, filtrando por todos los 

empleados o por uno en específico. También tiene la opción de exportarlo a Excel.  

Estas opciones se muestran a continuación. 
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Vales: 

Los vales los podemos generar por Enfermería, Servicio, Fondo fijo, dieta comida extra y devolución. Después de 

seleccionar el tipo de vale podremos seleccionar al paciente o persona que va aplicar el vale y agregar el o productos para 

dicho vale. 

 

 

Cada vale nos generará un ticket en donde se pondrá la firma de autorización por parte del supervisor en turno. 

 

23.- Salir del Sistema. 

Para salir del sistema de manera correcta, daremos clic en el botón Log Out.    

 

 

 

Tip: Para tener una mejor visualización del sistema se puede apoyar con la tecla Ctrl más el signo Más o Menos.  

 

ó           


