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ClinicAdm
Manual del Administrador

Guia paso a paso para quien administra el centro
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Como usar este manual

Este manual es para la persona que administra el centro: quien
maneja el personal, la facturacion y la supervision. Explica, paso a
paso, las tareas de administracion.

Antes que nada. Para lo basico —entrar a la aplicacion, su perfil y su
contrasefia— use el Manual del Clinico. Aqui solo vemos lo propio
de la administracion.

La palabra “pulse”. En este manual, pulse quiere decir: tdquelo con
el dedo si usa el celular, o haga clic con el raton si usa la
computadora. Es o mismo.

@ Consejo: Los botones aparecen en negrita, con el mismo texto

que vera en la pantalla. Solo vera estas secciones si su cuenta
tiene el rol de Administrador/a.
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1. La seccion de Administracion

Como administrador/a, ademas de todo lo del Manual del Clinico,
usted tiene una seccion extra en el menu llamada
ADMINISTRACION. Desde ahi maneja el personal, la facturacion y la
supervision del centro.

En el menu lateral, debajo de sus secciones normales, vera el titulo
ADMINISTRACION con estas opciones:

» Gestidn de Usuarios: el personal del centro (Capitulo 2).

» Facturas: las facturas de los pacientes (Capitulo 5).

« Configuracion de Facturacién: como se hacen las facturas
(Capitulo 4).

* Informacién de la Terminal: los datos de su centro (Capitulo 3).

* Registro de Auditoria: el historial de todo lo que pasa (Capitulo
6).

* Analiticas de Uso: numeros sobre el uso del sistema (Capitulo
7).

@ Consejo: Estas opciones solo aparecen si su cuenta tiene el
rol de Administrador/a. Si no las ve, es porque su cuenta no tiene
€ese permiso.
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2. Gestion de Usuarios (el personal)

Aqui ve el personal de su centro y puede agregar personas, cambiar
sus datos, darles permisos (roles) y activarlas o desactivarlas.

2.1 Ver y buscar el personal

1. En el menu lateral, en ADMINISTRACION, pulse Gestion de
Usuarios.

2. Vera la lista del personal. Cada persona muestra su Rol
primario, sus Roles adicionales y su Estado (Activo o Inactivo).

3. Para buscar a alguien, pulse la barra Buscar por nombre, email
o rol... y escriba lo que recuerde.

4. Arriba puede filtrar por Todos, Activos o Inactivos.

© Clinicadm (e}« Gestion de Usuarios [y ——

Lo deseO.

Gestion de Usuarios: la lista del personal con su rol y estado, y el boton Agregar
Usuario arriba a la derecha.

2.2 Agregar una persona nueva

1. En la pantalla Gestidn de Usuarios, pulse el botén Agregar
Usuario.
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2. Escriba los datos que le pidan (nombre, apellido, correo).

3. Elija el rol de la persona (por ejemplo, Psicélogol/a,
Facturacién, Gerente de Clinica o Administrador/a).

4. Escriba una contraseia inicial para esa persona y guarde.

5. Déle usted esa contrasena a la persona. ClinicAdm no le envia
ningun correo: la cuenta queda lista para entrar, pero nadie le
avisa. Pidale que la cambie en cuanto entre, desde
Configuraciéon — Cambiar contrasena.

@ Consejo: El rol decide qué puede hacer cada persona. Dé el
rol de Administrador/a solo a quien de verdad deba administrar el
centro.

2.3 Cambiar los datos o los permisos de alguien

1. En la lista, busque a la persona.

2. Pulse el botdén de menu : (los tres puntos) al final de su fila, o
pulse su fila para abrirla.

3. Cambie lo que necesite (datos o roles) y guarde.

2.4 Activar o desactivar a alguien

Cuando una persona deja de trabajar en el centro, desactivela en
vez de borrarla: asi deja de tener acceso pero se conserva su
historial. Use el menu : de su fila para desactivarla o volverla a
activar.

&+ ¢Algo salié mal?
No veo el botéon Agregar Usuario.
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Su cuenta necesita el rol de Administrador/a. Si cree que deberia
tenerlo, hable con quien administra el centro.

Una persona no puede entrar.

Revise que su Estado sea Activo (2.4). Si olvidd su contrasenfa,
ella misma puede recuperarla desde la pantalla de inicio de sesion
(vea el Manual del Clinico, Capitulo 4).
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3. Informacion de su centro

Aqui estan los datos de su centro: su nombre, su teléfono, su correo y
Su direccion. Es importante tenerlos bien porque aparecen en las
facturas.

1. En el menu lateral, en ADMINISTRACION, pulse Informacién
de la Terminal.

2. En Informacion Basica puede cambiar el Nombre de la Clinica.

3. En Informacién de Contacto estan el Teléfono y el Correo
Electrénico del centro. Estos aparecen en las facturas.

4. En Direccidn estan el pais, la provincia, el municipio, el sectory
la direccién exacta.

5. Si cambia algo, pulse el boton Guardar (abajo). Si se arrepiente,
pulse Descartar.

Q) Clinicadm (Dev) ¢ Informacién de la Terminal
'

B 0 8 @ @ kB :

JJJJJ

— 8 Guardar

Informacion de su centro: nombre, teléfono y correo (que salen en las facturas) y la
direccion completa.
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@ Consejo: En la aplicacién, a su centro se le llama “terminal’ y a
esta pantalla “Informacion de la Terminal”.
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4. Configuracion de Facturacion

Aqui se define como se hacen las facturas de su centro: los datos del
proveedor, los comprobantes fiscales (NCF) y las demas reglas de
facturacion.

1. En el menu lateral, en ADMINISTRACION, pulse Configuracién
de Facturacion.

2. Revise y complete los datos que le pidan (informacién del
proveedor, comprobantes, montos y demas).

3. Cuando termine, guarde los cambios.

Descuentos

8 Guardar

La pantalla de Configuracion de Facturacion, donde se definen las reglas para hacer
las facturas.

@ Consejo: Configure esto una sola vez al principio (0 cuando
cambie algun dato fiscal). Después, las facturas usan esta
configuracion automaticamente.
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5. Facturas

Aqui ve las facturas de los pacientes y puede crear facturas nuevas,
verlas e imprimirlas o guardarlas.

1. En el menu lateral, en ADMINISTRACION, pulse Facturas.

2. Vera la lista de facturas. Use la busqueda y los filtros para
encontrar una.

3. Para crear una factura nueva, pulse Crear Factura y complete
los datos.

4. Para ver o imprimir una factura, abrala desde la lista.

© s < Facturas D

.........

2 © F B

La lista de Facturas, con la busqueda y el boton para crear una factura nueva.

Las facturas usan los datos de su centro (Capitulo 3) y las reglas de
Configuracién de Facturacion (Capitulo 4). Por eso conviene tener
esos dos bien configurados antes de facturar.
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6. Registro de Auditoria (el historial)

El Registro de Auditoria es el historial de todo lo que pasa en el
sistema: quién hizo qué y cuando. Sirve para supervisar y para
cumplir con la proteccion de los datos de los pacientes.

6.1 Ver el historial

1. En el menu lateral, en ADMINISTRACION, pulse Registro de
Auditoria.

2. Vera los eventos ordenados por fecha, del mas reciente al mas
antiguo.

3. Para buscar algo, pulse Buscar usuario o registro... y escriba
un nombre o dato.

4. Puede filtrar por Ambito, Rango de fechas, Médulo y
Severidad.

Q) Clinicadm (Dev) ¢ Registro de Auditoria

El Registro de Auditoria: los eventos a la izquierda y el Panorama Reciente (resumen
del dia) a la derecha.

6.2 El Panorama Reciente
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A la derecha, el Panorama Reciente le da un resumen rapido: si hay

algo pendiente de revisar, cuantos accesos a datos clinicos hubo en
las ultimas 24 horas, si hubo eliminaciones y la actividad por hora. Si
dice “Todo bajo control”, no hay nada que revisar.

@ Consejo: No hace falta entender cada linea del historial. Mire
el Panorama Reciente de vez en cuando; si algo llama su
atencion, use la busqueda para ver el detalle.
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7. Analiticas de Uso

Aqui ve numeros sencillos sobre como se usa el sistema en su
centro: cuanta gente lo usa, qué pantallas son las mas visitadas y
desde qué dispositivos.

1. En el menu lateral, en ADMINISTRACION, pulse Analiticas de
Uso.

2. Arriba, elija el periodo: Hoy, 7 dias, 30 dias o0 90 dias.

3. Mire las tarjetas: Usuarios Activos, Salud de Sesiones,
Pantallas Populares, Acciones Frecuentes y Distribucién por
Plataforma.

[
-
-

B o F @ O k : @
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Analiticas de Uso: usuarios activos, salud de sesiones, pantallas mas usadas y desde
qué dispositivos.

Esta pantalla es solo informativa: no cambia nada, solo le muestra
cémo va el uso. Usela para entender mejor a su equipo.
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8. Ayuda y contacto

Si necesita ayuda con la administracion, escribanos:

* WhatsApp (mensaje de texto): 849-458-6525
» Correo: ogandoop@gmail.com

@ Consejo: Cuando pida ayuda, cuente qué estaba haciendo y
qué aparecio en la pantalla. Asi lo ayudamos mas rapido.
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