
INSTRUCTIVO DE CONSULTA DE 
TRABAJOS VÍA WEB PARA CLIENTES

Código: IN-SC-03
Versión: 7
Fecha: Agosto 2020



El Objetivo:

Å Facilitar el método de consulta del estado de los pedidos, lote 
de materia prima y registro sanitarios usados en cada proceso 
de producción para nuestros clientes. Optimizando los canales 
de contactabilidad.

El alcance: 

Å Aplica para el uso de nuestros clientes Externos.



Al bajarel cursorrealizarclicen el botonάǾŜǊla trazabilidadde tuǘǊŀōŀƧƻέ

Debe ingresar a nuestra página web: http://www.servioptica.co. Luego, seleccionar la pestaña de 
άŎƻƴǘŀŎǘƻέ

tŀǊŀ ŀŎŎŜŘŜǊ ŀ ƭŀ ǇƭŀǘŀŦƻǊƳŀΧΦ

http://www.servioptica.co/


Para Ingresar -!ǳǘƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΧΦ

El cliente puede ingresar con el numero de NIT o con el correo electrónico y la contraseña 
ingresada al momento del registro. Si el cliente ingresa por primera vez a la plataforma, debe 
hacer el autoregistroƛƴƎǊŜǎŀƴŘƻ ŀ ƭŀ ƻǇŎƛƽƴ άwŜƎƝǎǘǊŜǎŜέ Ŝƴ ƭŀ ǇŀǊǘŜ ƛƴŦŜǊƛƻǊΦ
NOTA: Este proceso solo se realiza una vez por NIT de cliente.



Para Ingresar -!ǳǘƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΧΦ

Seguido, el cliente debe ingresar el numero de NIT (sin código de confirmación), leer política 
de privacidad de datos y aceptarla. Por último, darle en el botón confirmar.



Para Ingresar -!ǳǘƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΧΦ

El número de NIT ingresado se validara en nuestras 
bases de datos, si es correcto, se generará un código de 
confirmación que se será enviado al correo electrónico 
al cual esta registrado para la facturación web.  

NOTA: Este código tiene una valides de 24 horas a 
partir del momento de envió. Sino es validado durante 
ese tiempo, quedará obsoleto y el cliente debe volver a 
realizar el proceso.



Para Ingresar -!ǳǘƻ ǊŜƎƛǎǘǊƻΧΦ

Ingresar 
contraseña 

para 
acceso



Luego de confirmar el proceso anterior y si resultó exitoso, aparecerá nuevamente la pantalla 
inicial en el cual, el cliente puede ingresar el NIT (sin código de confirmación) o con el correo 
electrónico y la contraseña creada en los campos correspondientes.

tŀǊŀ LƴƎǊŜǎŀǊΧΦ



Al digitar suusuarioy contraseñale aparecerála siguienteventanadondeencontrarael listadode

los puntoso sedesque estáncreadoscon el mismonumerode NIT,debeseleccionarel que desee

consultar. Estepasosoloseránecesarioen casoquecuenteconmúltiplessedes. Delocontrariosolo

aparecerálospedidosdel códigoúnico.

¢ǊŀȊŀōƛƭƛŘŀŘ  ŘŜ ƭƻǎ ǇŜŘƛŘƻǎΧΦ



Una vez seleccionesla sede a consultar, le aparecerála siguienteventana donde encontrarael

historial de pedidosorganizadosde la fechamasrecientea la masantiguade ingresodel trabajo a

Servioptica, estadoactualde lospedidos,lote de materiaprimay registrosanitario.

¢ǊŀȊŀōƛƭƛŘŀŘ  ŘŜ ƭƻǎ ǇŜŘƛŘƻǎΧΦ

A continuación se encontrara la descripción de los términos anteriormente registrados



¢ǊŀȊŀōƛƭƛŘŀŘ  ŘŜ ƭƻǎ ǇŜŘƛŘƻǎΧΦ
Å No. Pedido: Numero de orden de pedido del cliente.

Å Numero interno o Job ID: Numero de JOB ID del trabajo, Este número interno corresponde al lote de fabricación de 
cada par de lentes que componen el dispositivo médico para la salud visual y ocular elaborados sobre medida.

Å Nombre y apellido:Corresponde a la información del paciente.

Å Fecha de entrada:Fecha de ingreso del trabajo a Servioptica.

Å Estado: Proceso actual del trabajo dentro del laboratorio.

Å Fecha Actual: Fecha de actualización de estado actual.

Å Lote: En el campo Lote encuentra el numero de lote de la materia prima (por lente) utilizada en el proceso de cada 
pedido y el registro sanitario correspondiente. El lote corresponde a la primera parte de la información.  El registro 
sanitario corresponde a la segunda parte y comienza desde el año (20XX)antes de las letras DM, a saber: 

Å Si en la información no aparece las letras DM, la información corresponde únicamente al Lote, para hallar el registro 
sanitario siga las indicaciones de la siguiente diapositiva.

Nota:
1. En lentes terminados solo aparece para los clientes que realizan pedidos a los laboratorios Principal y La Estrella. 
2. Para agencias aparece la información en el documento de facturación.



Å Para poder asignar el registro sanitario correspondiente siga las siguientes claves:

Å Debemos identificar como inicia el lote y buscar el proveedor al que corresponde de acuerdo a los siguientes 
códigos de identificación:

Å Asignar el registro sanitario de acuerdo al proveedor identificado en el punto anterior, teniendo en cuenta la 
siguiente información.

Å Para mayor información sobre los registros sanitarios puede solicitar nuestro listado de registro sanitarios 
vigentes a nuestro departamento de Sistema de Gestión de Calidad. Correos: auxiliar1.sgc@servioptica.co, 
auxiliar2.sgc@servioptica.co

mailto:auxiliar1.sgc@servioptica.co
mailto:auxiliar2.sgc@servioptica.co


ÅEn la sección superior, puede usar los filtros según corresponda a los pedidos: Opción de 
trabajos en proceso, mensajería, cancelados. En cualquiera de los casos traerá los pedidos 
que se encuentre en ese estado. 

Filtros disponibles para 
ŎƻƴǎǳƭǘŀΧ



Al digitar el número del pedido le filtra el registro seleccionado:

Si desea buscar un pedido específico lo puede realizar en el siguiente icono:



El cliente tiene la opción de descargar en Excel, los números de lote y registro INVIMA de los trabajos 
solicitados a Servioptica. El usuario debe dar clic en el botón EXPORTAR

tŀǊŀ ŜȄǇƻǊǘŀǊ ŀ 9ȄŎŜƭ ƭƻǎ ƭƻǘŜǎΧΧΦ



Posteriormente mostrara una nueva ventana donde debe seleccionar la fecha inicial  y final de la 
información que desea descargar. Luego debe hacer clic en el botón confirmar.




