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Consejo General

INSTRUCCIONES GESTION DE EXPEDIENTES

El alta de pacientes y envio de expedientes para poder solicitar la ayuda del Plan VEO se
realiza desde los establecimientos sanitarios de dptica.

Cada establecimiento tiene sus propias claves, su propio acceso y su propia plataforma.

Para activar la plataforma del establecimiento y poder completar los expedientes,
primero debéis gestionar vuestra clave de acceso como establecimiento. Para ello,
recibiréis un email como este al correo asociado al establecimiento.

OPTICOS

OPTOMETRISTAS

Conta i Ganorol

Solicitud claves para ol establecimiento: EJEMPLO PRUEBA
S5a ha solicitado la modificacion de claves para el establecimiento:

+ Nombre del establecimiente: EJEMPLO PRUEBA
s Nimero de establecimiento: 195
« MIF: 1234567598

Haga click en el sigulente enalace para establecer su clave de acceso en

2l sistema
H. ick i

En caso de que el enlace no se abra correctamente, le recomendamos
copiar y pegar la URL en su navegador.

Para garantizar la correcta recepclén de los correos, le rogamos que anada
la direccién no reply@planvecs es a su lista de remitentes seguros. Desde
esta cuenta se le enviardn los cddigos necesarios para el envio de
expedientes asi como distintas comunicaciones relacionadas con el
CONVERIo

Un cordial saludo,

2026 nus neral d ios de Opti i tristag

Debéis acceder al enlace y generar una contrasefa de acceso.

APTICOS
OPTOMETRISTAS

Conaaie Germol

Contrasana résatesds
Haodal,

Tu conirasena para acceder al Sistema de Gestion del CGCOO ha sido
cambiada satisfactoriamente.

i no realizaste esta accidn, contacta con un administrador del CGCO0

inmediatamente.

Para acceder al portal usa el siguiante link
httpasticgeos-opticos avanze navlogin-establacimisnto

2025 - Congaio Genaral de Colegios de Opticas Opomenistas

Mas adelante podréis editar esta contrasena desde vuestro perfil.
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Una vez activado el acceso
como establecimiento,
acceded al perfil de

SISTEMA DE GESTION DEL CONVENIO DE COLABORACION ENTRE EL MINISTERIO DE SANIDAD Y EL CONSEJO GENERAL DE COLEDND p ro p I etarl O p u l‘san d O e n
GPTICOS-OPTOMETRISTAS PARA LA ASISTENCIA SANITARIA EN MATERIA DE SALUD VISUAL A LA POBLACION MENOR DE 16 ANO! E o
ntrar al sistema en la

parte superior derecha

Entrar al Sistema

Encontraréis el acceso como Establecimiento en la parte inferior.

Acceso al sistema como propietario

NIF/DNI/NIE/CIF *

Contrasefia *

{0lvidé su contrasefa?

Acceso al registro

Acceso al sistema como establecimiento

El acceso de los establecimientos es como este.

Acceso al sistema como
establecimiento

MIF/DNI/HIE/SCIF ©
Mumero de establecimiento *

Contrasefia

£0lvido su contrasefa?

Acceso al sistema

Recomendamos GUARDAR este acceso en favoritos 0 como un acceso directo para
tenerlo a mano en el establecimiento y facilitar el proceso de alta de pacientes.

2
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INSTRUCCIONES GESTION DE EXPEDIENTES

ALTA DE PACIENTES

Para poder gestionar la subvencion es necesario dar de alta al paciente en la plataformay
crearle un expediente.

Para ello, haced clic en el apartado Alta Expediente en el menu de la izquierda. Se abrira
automaticamente el formulario de alta.

Home

Bienvenido/a establecimiento: EJEMPLO PRUEBA
Propietario: EJEMPLO S.L.

PASO 1 - VERIFICACION
Validacion del paciente

En primer lugar, debéis seleccionar en el desplegable el dptico-optometrista que gestiona
el expediente.

A continuacion, debéis validar los datos de la tarjeta sanitaria del beneficiario.
Estos datos son su numero CIP-AUT, la fecha de nacimiento, y a qué sistema sanitario
pertenece la tarjeta sanitaria.

En el caso de que pertenezcan a alguna mutualidad , debéis seleccionar la opcion
correspondiente en el desplegable de Origen Tarjeta Sanitaria (Muface, Isfas o Mugeju),
NO la comunidad autonoma.

' Verificacion 2 Datos Personales 3 Prestacidn 4 Documentos s Resumen

1.1 Identificacion del Profesional

Optico-Optometrista *
Seleccione un agente...
1.2 Verificacien del Beneficlario

Origen Tarjeta Sanitaria K" Tarjeta Sanitacia (CIF-ALITH Fecha de Macimienis
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ALTA DE PACIENTES

En el caso de que el beneficiario tenga cinco afios 0 menos y sea su primera revision, es
obligatorio presentar una receta prescrita por un profesional de oftalmologia o
profesional de dptica-optometria de un servicio de oftalmologia (publico o privado). La
plataforma mostrara un mensaje con el recordatorio.

Fecha de Nacimiento *

Para poder comprobar los datos a través de la API, debéis pulsar en el botdn que aparece
en la parte inferior izquierda, VERIFICAR ASEGURADO. En el caso de que todos los datos
sean correctos, la plataforma os permitira avanzar en la solicitud pulsando en Continuar.

Q, Verificar Asegurad~

En el caso de que el menor ya hubiese solicitado la ayuda en otro establecimiento en un
plazo inferior a un ano, saltara el siguiente mensaje.

Error al Guardar

. El paciente ya tiene un expediente activo
(ID: 7) en otro establecimiento. Contacte con
CGCO0 si considera que €s Un error.

De esta forma se evita que se generen duplicidades. Por ello es importante que
completéis este paso cuanto antes, para aseguraros de que podéis gestionar el
expediente y que podéis ofrecerles la ayuda.

A
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ALTA DE PACIENTES

PASO 2 - DATOS PERSONALES
Beneficiario y tutor

Debéis cumplimentar el formulario con los datos personales del menor y de su padre,
madre o tutor legal.

CGCOO0 - Alta de Expediente

Datos Personales Prestacion Docurment R men
> a Datas Personal . estaci 4 umentos . esumer

2.1 Datos del Beneficiario

Mambre Apellides *
NOMEBRE PACIENTE i APELLIDOS PACIENTE
HIF/NIE del Beneficiario Sexo
Seleccione..
Comunided Autdnoma Provincia

Hadrid, Comunidad de 3 . Madrid

2.2 Datos del Tutor Legal

Hombre del Tutar/Padre/Madne Apellides del Tuter/Padre/Madre

HOMERE DEL TUTOR APELLIDOS DEL TUTOR

NIF/NIE del Tutor/Padre/Madre *

000000002

Atras Continuar

Los datos del menor deben coincidir con los que aparezcan en su tarjeta sanitaria.

Los datos de Comunidad Auténoma y Provincia deben corresponder a los de la residencia
habitual del beneficiario.

Todos los datos son obligatorios salvo el NIF/NIE del menor.
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ALTA DE PACIENTES

PASO 3 - PRESTACION
Diagndstico y producto

Este paso se divide en dos apartados: datos de la y prescripcion e informacion
dela
CGCOO - Alta de Expediente
= > a |.-.-:.- o0 4 Documentes g FResumen
3. Datos de la Prestacion
Problema/’s de Refraccion Diagnosticada/s * Puede seleccionarse mas de

un problema refractivo

Graduacion de la Prescripcion Puede escribirse a mano o
o Estera (5P Caindro (£70) usar las fechas que aparecen
oweas en la parte derecha del
apartado

nguiendn
1)

Contral miopia

Tipa de prescripcion

Sistema/s de Ayuda Visval Adquirido/s

Datas de Facturacion Indicar los datos que figuren en
Fecha de la Factura enporte Total e ks Factura (€} Total Subvencionable (€} la factu ra- fecha e importe
dejm . wh total SIN el descuento de la
subvencion

Tanto si la prescripcion es del éptico-optometrista como si es de un profesional de
oftalmologia, se deben incluir las mediciones del problema refractivo que se indiquen en
la receta.

Debéis indicar qué producto o productos adquieren (pueden seleccionarse varios), el
precio total de cada uno de estos y el importe total de la factura SIN aplicar el descuento.
Es decir, sin restar el importe de la ayuda correspondiente.
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ALTA DE PACIENTES

PASO 4 - DOCUMENTACION
Carga de archivos

En ese paso debéis adjuntar la documentacion necesaria para completar el expediente:

¢ Anexo | - firmado por el padre/madre/tutor indicado en el paso 2 y por el éptico-
optometrista que gestione el expediente, indicado en el paso 1
Podéis descargar este anexo pulsando en el botdn Descargar Anexo |

¢ Prescripcion refractiva - son validas las prescripciones de profesionales de
oftalmologia y vuestras propias prescripciones. Los datos que figuren deben coincidir
con los indicados en el paso 3 - prestacion.
Debe figurar obligatoriamente el nombre y/o nimero de colegiado del profesional que
tomo las medidas, el nombre del menor beneficiario y la fecha, que no podra ser
anterior a seis meses tomando como referencia la fecha de alta del expediente.

¢ Factura de compra - siempre por el importe completo, es decir, sin descontar el
importe correspondiente a la ayuda, sea cual sea la cantidad. No es obligatorio que la
factura vaya a nombre del menor, pero si debe figurar el nombre del menor en algun
lugar de factura.

CGCOO0 - Alta de Expediente

Dacumentos Resuvmen
v v v ’ H

4, Carga de Documentacidn
Anexo |
| Arrastre ¢ archivo aqui

Prescripcion Refractiva Factura de Compra

i Arrastre ef archivo agui i i Arrastre el archivo agui

s

{ATENCION!

Sialguno de los documentos tuviese mas de una pagina, debe subirse en un tnico
archivo, ya sea en un unico PDF o en una carpeta comprimida en ZIP o RAR.

Se aceptan documentos en PDF, WORD, JPG o0 PNG - no se admiten documentos excel.
Los archivos individuales no deben tener un tamano superior a10 MB.

7/
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ALTA DE PACIENTES

PASO 5 - RESUMEN
Revision y envio

Desde este ultimo apartado podéis revisar los datos indicados en los pasos anteriores.
En el caso que encontréis alguna errata o dato incorrecto, podéis volver al paso
correspondiente pulsando en el botén ATRAS que aparece en la parte inferior izquierda.
No se borrara ningun dato o documento adjunto.

CGCOO0 - Alta de Expediente
a Resumen
o ~ ~ ~
4. Resumen y Envio

Profesional y Beneficiario

Optico-Optomatrista:
Benaficiario: NIF/NIE Beneficiaric

Tutor Legal y Prestacion

Tutar HIF/NIE Tutor:

Ardy m

Para finalizar el expediente y presentarlo al CGCOO para su posterior revision y
reembolso, debéis pulsar en el boton ENVIAR EXPEDIENTE que aparece en la parte
inferior derecha.

Se abrira la ventana de Enviar ENVIAR EXPEDIENTE

expediente y recibiréis un codigo al

correo asociado a establecimiento. niroduzca el odigo de velficacion enviado & su correo electionico pars
Alintroducirlo, el expediente habra

quedado enviado. 000000
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ALTA DE PACIENTES

GESTION DE EXPEDIENTES
Podeéis revisar todos los expedientes enviados desde el apartado Gestion de expedientes
Para acceder, haced clic en el apartado Gestiéon Expedientes en el menu de la izquierda.

Aparecera un menu con todos los expedientes dados de alta hasta el momento, indicando
el estado en el que se encuentra.

“B | oFTCMETEEAS
¥ o s

2t Home Home

St ’ Bienvenido/a establecimiento: EJEMPLO PRUEBA
Alta Expedientes
Propietario: EJEMPLO S.L.

¥ Filtrar 1. Exportar Excel

REWISADD

e 12/2025 EJEMPL NOmbre Apellidos§  ABIERTOD

ACCIONES ESTADO
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GESTION DE EXPEDIENTES

ESTADO

En la parte izquierda veréis el estado en los que se encuentra cada expediente.

ABIERTO El expediente se ha guardado sin enviar

Expediente enviado, pendiente de revision
Es necesario corregir algun error/errata

REVISADO Expediente revisado, pendiente de aprobacién definitiva

Expediente aprobado

ACCIONES

Se pueden realizar distintas acciones dependiendo del estado del expediente

DESCARGAR VER DETALLE EDITAR ELIMINAR
Pulsa aqui para Pulsa aqui para ver Pulsa aqui para Pulsa aqui para
descargar el la informacién del completar tus eliminar un alta
justificante de expediente expedientes incorrecta - solo en
envio del ABIERTOS y estado ABIERTO
expediente corregir y enviar

expedientes en
SUBSANACION

SUBSANACION

En el caso de que durante el proceso de revision de expedientes por parte del CGCOO se
encuentre algun dato erréoneo o algo que corregir, el expediente se enviara a
Podréis saber que es necesario corregir un expediente porque su estado pasara a

y se enviara un email al correo asociado al establecimiento con el aviso.

10
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GESTION DE EXPEDIENTES

Para corregirlo, debéis acceder al expediente correspondiente pulsando en Editar

En la parte superior del expediente, en un recuadro morado, figurara la razon de
subsanacion y qué fichero o ficheros es necesario corregir, asi como la fecha del fin del
plazo de la subsanacioén, que seran 15 dias tomando como referencia la fecha en la que se
reviso el expediente.

CGCOO - Expedientes - Gestion

ESTADO: SUBSAMNACION FECHA PLAZO SUBSAMACION: 11/12/2025
RAZON SUBSAMACION: Aqui aparece la razon de subsanacién
FICHEROS A SUBSAMAR:

= Factura
& Prescripcion o receta justificante

Una vez hechas las correcciones necesarias, debéis enviar de nuevo el expediente
pulsando en el botdn Guardar datos y enviar expediente que aparece en la parte inferior
derecha del expediente.

Guardar Datos y Enviar Expediente

Una vez enviado, el expediente regresara a estado Enviado para su revision.

1
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GESTION DE EXPEDIENTES

VER DETALLE

Esta accion permite revisar los datos y la documentacion asociada a cada expediente.
La informacion no se puede editar.

Expediente #28-2025

950,00 € 01-01-2026 01-01-2026 90,00 €

4 Datos del Paciente @ Informacian del Expediente
NOMERE PACIENTE APELLIDOS PACIENTE 1234567808 Optico-Optometrista

05/08/2010 15 anos 15 anos

B Documentos Adjuntos

Otre

B FACTURA

2o Datos del Tutor

B PRESCRIPCION O RECETA

HOMERE TUTOR APELLIDOS TUTOR

000000002 © A |

'S

< JUSTIFICANTE ENVIO EXPEDIENTE
@ Datos Prescripcion

I

Ojo Eifera [SPH) Cilindea (YL
Derecho (DO)

izquierda (DI}

L]

R Datos del Establecimiento y Optico
Establecimiento

EJEMPLO Calle Princesa 25, 42, 28008 Madrid

915414403 ejemplo@cgcoo.es
00222
ESXX4444444000000

Optico-Optometrista
NOmbre Apellides 000000X

00000
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