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INTRODUCCION

Sobre este manual

Este manual explica, mdédulo por médulo, todo lo que se puede hacer en Estética Gestion: qué
es cada pantalla, para qué sirve, como usarla paso apasoy qué ve o puede hacer cadarol del
equipo. Cubre tanto la version web (mddulos 01a 08) como las particularidades de la aplicacion
mobile (mddulo 09).

Los planes de Estética Gestion

El sistema se ofrece en cuatro planes, pensados para distintos tamanos de negocio:

Plan Pensado para Equipo

Basic Empezar 1 profesional
Professional Profesionales independientes 1profesional

Business Centros en crecimiento Hasta 5 profesionales
Excellence Grandes centros Profesionalesilimitados

Los planes Basic y Professional son de un solo profesional: quien los usa trabaja en solitario, sin
equipo a cargo. Los planes Business y Excellence habilitan a formar un equipo de trabajo, conlosroles
Manager, Profesional y Asistente que se explican a continuacion.

Roles del sistema

Enuna cuenta con equipo (planes Business o Excellence), el Manager (dueno/a de la cuenta)da
de alta alos miembros de su equipo desde Ajustes - Equipo, asignando a cadaunouno de
estosroles:

* Manager: acceso completo atodoslos modulosy ala configuracion del negocio. Puede
haber mas de un Manager en una misma cuenta.

* Profesional: atiende pacientes; gestiona su propia agenday, segun lo que su rol permite,
puede ver o gestionarinformacion de otros profesionales del mismo sector o del negocio.

* Asistente: rol pensado paratareas administrativas (recepcion, turnos); puede gestionarla
agendaylos datos de pacientes segun lo que su rol permite, pero tiene restringidas ciertas
acciones clinicas (por ejemplo, registrar el resultado de una sesion).

I. Importante: los permisos de cadarol (qué puede ver o hacer un Manager, un Profesional o un
Asistente en cada pantalla) estan definidos porla plataformay soniguales para todas las cuentas; el
Manager no los configura nilos puede modificar — Unicamente elige, al dar de alta a alguien, cual de
los tresroles le corresponde. Cada articulo de este manual incluye una seccion "Acceso porrol" con el
comportamiento de cada uno.

Enuna cuenta de plan Basic o Professional (un solo profesional, sin equipo), quien usa el sistema
es un Usuario individual: no gestiona agenda ni datos de otros profesionales, y no ve el selector
de profesional nila Vista General de la Agenda, ya que esas pantallas existen para coordinarun
equipo.
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Como usar este manual

Los contenidos estan organizados en 9 modulos, en el mismo orden en que aparecen en el menu
lateral del sistema. Cada médulo comienza conunaintroduccion general y continda conun
articulo por cada pantalla o funcionalidad, siempre conla misma estructura: qué es, para qué
sirve, donde encontrarla, paso a paso, acceso porrol, preguntas frecuentesy errores comunes.
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01

Dashboard



MODULO 01
Dashboard — Introduccion

. Qué es este moédulo?

El Dashboard (Inicio) es la primera pantalla que se muestra alingresar al sistema. Presenta un
resumen del estado del negocio: turnos, ingresos estimados, ocupacion semanal, cumpleafos
de clientes, sesiones pendientes de registrary clientes que no visitan el negocio desde hace un
periodo prolongado.

¢Paraquiénes?

Paratodoslosroles del sistema: Manager, Profesional y Asistente (ver Roles del sistema). Cada
articulo de este médulo detalla, en suseccion "Acceso porrol”, qué ve o puede hacer cada uno.
Enlineas generales:

e |ospanelesrelacionados con pacientes (cumpleanos, clientesinactivos, buscador) muestran
informacion de todo el negocio paralos tres roles porigual, ya que los pacientes son
comunes atodalacuenta.

* Lospanelesrelacionados conturnos e ingresos (indicadores "Turnos hoy"/"Ingresos
estimados”, sesiones pendientes, ocupacion semanal) muestran el negocio completo para
Manager, pero para el rol Profesional se limitan a sus propios turnos e ingresos.

¢ Elrol Asistente ve turnos e ingresos de todo el negocio (como el Manager), pero no dispone
delbotodn pararegistrar una sesion directamente desde el Dashboard.

Funcionalidades

¢ |ndicadores (tarjetas de estadisticas)
e Graficode ocupacion semanal

e Buscadorde pacientes

¢ Notificacionesy alertas

e Cumpleanos préoximos

e Sesiones pendientes deregistrar

* Clientesinactivos

e Agendarunturnorapido desde el Dashboard
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DASHBOARD

Indicadores del Dashboard (tarjetas de estadisticas)

¢ Quées?

Sonlastres tarjetas principales que se muestran enla parte superior del Dashboard, conlos
indicadores clave delnegocio.

¢Paraqué sirve?

Permite visualizar de forma inmediata el estado del diay de la semana, sin necesidad de ingresar
aotros modulos del sistema.

Donde encontrarla

Menu lateral - Dashboard (pantalla de inicio, enla parte superior).

Qué muestra cada tarjeta

1. Turnos hoy Cantidad de turnos agendados para el dia en curso, junto con el porcentaje de
variacionrespecto al periodo anterior (flecha verde ascendente siaumento, flecharoja
descendente si disminuyo).

2.Ingresos estimados Valor estimado generado por tratamientos y productos durante el mes,
junto con su porcentaje de variacion (ver detalle de calculo mas abajo). Elmonto se presenta
enlamoneda configurada en el sistema.

3. Nuevos clientes Cantidad de pacientes nuevos registrados durante la semana en curso.

. Sugerencia: al posicionar el cursor sobre el porcentaje de cada tarjeta se muestra una breve
explicacion de latendenciarepresentada.

Como calcula el sistema cada indicador

Turnos hoy — porcentaje de variacion

El sistema compara, semana a semana, la cantidad de turnos registrados durante las ultimas
cuatro semanas. A partirde esas comparaciones calcula un promedio, que es el porcentaje que
se muestra. Para evitar que una variacion puntual distorsione el resultado, el sistema limita el valor
mostrado aun maximo de +50% y un minimo de -50%, incluso sila variacion real fue mayor.

En otras palabras, el indicador no compara unicamente el dia de hoy contra el anterior, sino la
tendencia de las Ultimas semanas, con el fin de ofrecer una lectura mas estable sobre silos turnos
estan enaumento o endescenso.

Ingresos estimados

Corresponde ala segunda tarjeta de |a fila superior del Dashboard (icono de signo de pesos).
Muestra dos datos:
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* Numero grande (ej. "$450.000"): elingreso estimado del mes.
* Porcentaje chico, arriba aladerecha(ej. "+12,50%"): la variacion de ese estimado contra el
mes anterior.

. Importante: este valor no es dinero cobrado, sino el valor de los tratamientos y productos que se
vanregistrando alos clientes durante el mes (se hayan pagado ya o queden pendientes de cobro).
Para el dinero efectivamente cobradoy los saldos pendientes de cada cliente, consulte el médulo

Finanzas.

Como se calcula el nUmero grande:

1. Sesumaelvaloryaregistrado enlo que va del mes (costo de los tratamientos iniciados +
precio de los productos vendidos).

2.Aeso sele sumauna proyeccion de lo que resta del mes: el promedio diario del mes anterior
completo, multiplicado porlos dias que faltan para terminar el mes actual. (Sitodavia no hay
unmes anterior completo para tomar como referencia, se usa el promedio de lo que va del
mes actual).

Ingresos estimados = valor yaregistrado en el mes + (promedio diario del mes anterior x dias
restantes del mes)

Es una proyeccion orientativa del volumen de negocio del mes, no un monto definitivo.

Como se calcula el porcentaje chico: compara ese ingreso estimado contra el valor total
registrado durante todo el mes calendario anterior. Por ejemplo, si el mes pasado se registraron
$400.000Yy laproyeccionde este mes es $450.000, el porcentaje mostrado es +12,50%.

Nuevos clientes

Corresponde alacantidad de pacientesregistrados en el sistema desde el lunes de la semana
en curso hastala fecha actual.

Acceso porrol

¢ Nuevos clientes: es un dato de todo el negocio paralos tresroles porigual, ya que los
pacientes son comunes a todala cuenta.

e Turnos hoy e Ingresos estimados: para Manager y Asistente, estas dos tarjetas muestran
el total de todo el negocio. Para el rol Profesional, en cambio, ambas tarjetas se calculan
Unicamente con sus propios turnos e ingresos (los que él/ellamismo/a atendié o
registrd), no conlos delresto del equipo.

Esto significa que si dos usuarios con distinto rol abren el Dashboard el mismo dia, un Manager

y un Profesional pueden ver nimeros distintos en "Turnos hoy" e "Ingresos estimados", aunque
ambos vean el mismo numero en "Nuevos clientes".
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Preguntas frecuentes

¢Por qué el porcentaje de una tarjeta se muestra enrojo?

Indica que ese indicador disminuyd respecto al periodo de comparacion anterior (por
ejemplo, menos turnos que la semana previa).

¢Por qué el ingreso estimado varia considerablemente al comenzar a utilizar el sistema?

Porque todavia no hay un mes anterior completo para calcular el promedio diario, y el
sistemausaen sulugarlos pocos dias disponibles del mes en curso, lo que generauna
proyeccion menos estable. Con mas historial de uso, la proyeccion se vuelve mas precisa.

Errores comunes

e Latarjetamuestra"0" entodoslos valores - puede deberse a que aun no se cargaron
turnos, tratamientos o clientes en el sistema, 0 a que los datos se encuentran en proceso
de carga (aguarde unos segundosy actualice la pagina).
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DASHBOARD

Grafico de ocupacion semanal

¢ Quées?

Un grafico de barras que muestra el porcentaje de ocupacion de laagenda de las Ultimas 8
semanas. Cada barrarepresenta una semana completa, no undia.

¢Paraqué sirve?

Permite identificar la tendencia de ocupacion de laagenda alolargo de las uUltimas semanas,
facilitando la organizacion del equipo de trabajo y la planificacion de promociones en las
semanas de menor ocupacion.

Doénde encontrarla

Mendu lateral » Dashboard - panel "Ocupacién semanal".

Paso a paso

1.Ingrese al Dashboard.

2. Observe el grafico de barras central: cada barrarepresenta una semanay su alturaindica el
porcentaje de ocupacion de laagenda de esa semana.

3. Posicione el cursor sobre una barra para visualizar el porcentaje exacto.

4. Unicamente para el rol Manager: enla parte superior del panel se encuentra el selector Filtro.
Seleccione un sector especifico para ver su ocupacion, o mantenga la opcion Global para
visualizar el negocio en su conjunto.

. Sugerencia: si el negocio cuenta con varios sectores o sucursales configurados, utilice el filtro para
compararlaocupacién entre ellos.

Como calcula el sistema el porcentaje de cada barra
Para cada semana, el sistemarealiza el siguiente calculo:

Porcentaje de ocupacion = (tiempo de agenda ocupado con turnos) + (tiempo total disponible
para trabajar) x 100

e Eltiempo ocupado corresponde ala sumade la duracion de todos los turnos agendados en
esasemana.

e Eltiempo disponible se obtiene del horario de atencion configurado en Ajustes (dias y franjas
horarias de trabajo), descontando los bloqueos horarios que se hayan cargado (por ejemplo,
un feriado o una ausenciaregistrada).

e Cuandounusuario conrol Manager filtra por sector, el calculo suma el tiempo disponible de
todos los profesionales de ese sector.

e Elporcentaje nuncasuperael100%, incluso si existieran turnos superpuestos.
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Ensintesis, este indicador muestra qué proporcion de las horas de trabajo disponibles quedo
cubierta conturnos. Unvalorde 100% indica que la agenda esta completamente ocupada esa
semana; un valor bajo indica una mayor disponibilidad de horarios libres.

Acceso porrol

* Manager: ve la ocupacién de todo el negocio y dispone del selector de Filtro por sector.
* Profesional: el grafico muestra Unicamente su propia ocupacion; no dispone del filtro
por sector.

e Asistente: no dispone delfiltro por sector; como este rol no atiende pacientes ni tiene
turnos propios, el grafico normalmente no tiene datos relevantes que mostrar para este
rol.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no se muestra el filtro por sector?

El filtro solo esta disponible para el rol Manager, y Unicamente cuando existen sectores
configurados en el sistema.

¢ Qué ocurre sino hay datos suficientes?

El grafico puede mostrarse vacio sialn no se cargaron turnos para esa semana, o sino hay
un horario de atencion configurado en Ajustes.

Errores comunes

» Elgrafico permanece indefinidamente en estado de carga - actualice la pagina; siel
inconveniente persiste, puede tratarse de un problema de conexién con el servidor.
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DASHBOARD

Buscador de pacientes (desde el Dashboard)

¢ Quées?

Un campo de busqueda ubicado enla parte superior del Dashboard que permite localizar
rapidamente a un paciente por sunombre.

¢Paraqué sirve?

Para acceder ala ficha de un paciente sinnecesidad de ingresar previamente al moédulo
Pacientes y realizarla busqueda alli.

Donde encontrarla

Encabezado del Dashboard - campo "Buscar..." (parte superior derecha, junto alicono de
notificaciones).

Paso a paso

1.Hagaclic enelcampo de busqueda.
2.Ingrese almenos tresletras del nombre o apellido del paciente.

3. Aguarde a que se muestrenlos resultados debajo del campo (se indica conunicono de carga
mientras se realiza la busqueda).

4. Haga clic sobre el paciente correspondiente.

5. El sistemaredirige automaticamente a su ficha dentro del médulo Pacientes.

. Sugerencia: la busqueda no se ejecuta con menos de tres caracteres ingresados. Estarestriccion
evita busquedas demasiado generales.

Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente pueden
buscary acceder a cualquier paciente del negocio, sinimportar quién lo haya atendido.

Preguntas frecuentes

¢Permite buscar por DNI o teléfono?

No. Labusqueda del Dashboard funciona unicamente por nombre y apellido. Para buscar
por otros datos, utilice el buscador del médulo Pacientes.

No aparece el paciente buscado, ;qué se debe verificar?

Confirme que el nombre esté correctamente escrito y que el paciente se encuentre
efectivamente registrado en el sistema. Si el listado de resultados indica "sin resultados”,
intente con una busqueda mas breve.
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Errores comunes

e Ellistado deresultados no se cierra - haga clic en cualquier otro sector de la pantalla; el
listado se cierra automaticamente.
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DASHBOARD

Notificaciones y alertas

¢ Quées?

El sistema de notificaciones informa sobre eventos relevantes del negocio; por ejemplo, sise
desconectd el WhatsApp vinculado y, como consecuencia, dejaron de enviarse los
recordatorios automaticos alos clientes.

¢Paraqué sirve?

Permite tomar conocimiento de situaciones que requieren atencion, sin necesidad de revisar
cadamodulo por separado.

Doénde encontrarla

Encabezado del Dashboard - icono de campana (parte superior derecha). Cuando existen
notificaciones sin leer, se muestra unindicador de color sobre elicono.

Paso apaso

Consultar las notificaciones recientes
1.Hagaclicenelicono delacampana.
2. Se despliegaun panel conlas notificaciones mas recientes: titulo, mensaje y fecha/hora.

3. Las notificaciones no leidas se destacan visualmente, con unindicador de color junto a cada
una.

Marcar una notificacion como leida
* Hagaclic sobre unanotificacién individual para marcarla como leida.

e Obien, hagaclicen Marcartodas como leidas, en la parte superior del panel, para marcarlas
todas enun solo paso.

Eliminar una notificacion

e Hagaclicenelicono de papelera que se muestrajunto a cada notificacion.

Consultar el historial completo

1. Dentro del panel de notificaciones, haga clic en Ver historial (parte inferior del panel).
2. Se abre un panellateral conlatotalidad de las notificaciones, incluidas las ya leidas.

3. Desde este panel también es posible eliminarlas.

Acceder al detalle de una notificacion

Algunas notificaciones incluyen un enlace Ver mas. Al hacer clic sobre él, el sistema redirige
directamente a la pantallarelacionada con esa notificacion (por ejemplo, a Ajustes =
Notificaciones sila alerta corresponde a una desconexion de WhatsApp).
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Acceso porrol

* Manager: recibe todas las notificaciones del negocio, incluida la de desconexion de
WhatsApp.

* Profesional: solorecibe las notificaciones generadas especificamente para él/ella. La
alerta de "WhatsApp Desconectado" no se genera para este rol (solo para Managery
Usuario individual).

* Asistente: esterol no tiene acceso al sistema de notificaciones; elicono de campanano
muestra alertas para esterol.

Preguntas frecuentes

¢Por qué se indica que "las notificaciones automaticas estan pausadas"?

Porque los recordatorios automaticos por WhatsApp se encuentran activados en Ajustes,
pero el WhatsApp del negocio esta desconectado. Es necesario reconectarlo desde
Ajustes - Notificaciones para que los recordatorios vuelvan a enviarse.

¢cTodos los usuarios visualizan las mismas notificaciones?

No necesariamente. Algunas alertas, como la de desconexion de WhatsApp, se muestran
unicamente a determinados roles del sistema.

Soy Asistente y el icono de campana nunca muestra nada, ;es un error?

No, es el comportamiento esperado: el rol Asistente no tiene acceso a esta funcionalidad,
porlo que el panel de notificaciones aparece siempre vacio.

Errores comunes

e Se eliminauna notificacion por error - no es posible recuperarla desde el sistema. Si
conteniainformacion relevante, se recomienda revisar directamente el modulo
relacionado.
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DASHBOARD

Cumpleanos proximos

¢ Quées?

Unlistado dentro del Dashboard conlos cumpleafios proximos de los clientes registrados.

¢Paraqué sirve?

Permite anticiparla fecha de cumpleahos de los clientes, ya sea para enviarles un saludo o para
ofrecerles una promocidn especial que favorezca su fidelizacion.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Dashboard - panel "Cumpleaios" (junto al grafico de ocupacion).

Paso apaso

1.Ingrese al Dashboard.

2.En el panel de cumpleafos se muestra el nombre de cada cliente junto conlafechade su
cumpleanos.

3. Haga clic sobre elnombre de un cliente para acceder directamente a su ficha en Pacientes.

Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente ven los
mismos cumpleafos proximos de todos los clientes del negocio, sinimportar quién los haya
atendido.

Preguntas frecuentes

El panel no muestra ninglin cumpleanos, ¢ es normal?

Si. Siningun cliente registrado tiene un cumpleafnos préximo, el panelindica que no hay
cumpleanos para mostrar.

:.De donde obtiene el sistemala fecha de cumpleaios?

De lafecha de nacimientoregistrada enla ficha del paciente. Siun cliente no tiene fecha de
nacimiento cargada, no seraincluido en este listado.

Errores comunes

¢ Uncliente cuyo cumpleaios se aproxima no aparece en el listado - verifigue quela
fecha de nacimiento esté correctamente cargada en su ficha, dentro del modulo
Pacientes.
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DASHBOARD

Sesiones pendientes de registrar

¢ Quées?

Unatabla dentro del Dashboard que enumera las sesiones de tratamiento que ya deberian

haberse realizado (o estan proximas arealizarse) y que aun no fueron registradas en el sistema.

¢Paraqué sirve?

Permite asegurar el registro oportuno del resultado de cada sesion: procedimiento realizado,
asistencia del paciente, observaciones, entre otros datos. Mantener estainformacion
actualizada es fundamental para el historial clinico del paciente y paralas estadisticas del
negocio.

Dénde encontrarla

Menu lateral - Dashboard - panel "Sesiones pendientes".

Qué muestra
Por cada sesion pendiente, la tablaindica:

e Pacientey el tratamiento correspondiente ala sesion.
¢ Fechaprogramaday el profesional a cargo.

e UnbotonRegistrar paracompletarlos datos de la sesion.

Paso apaso

1.Ingrese al Dashboard.

2. Ubique el panel Sesiones pendientes; el nimero junto al titulo indicala cantidad de sesiones

pendientes.

3. Haga clic sobre elnombre del paciente para acceder a su ficha, o sobre Registrar para abrirla

ventana de carga de la sesion sin salir del Dashboard.
4. Complete los datos de la sesidn en laventana emergente y confirme el guardado.

5.Lasesion se elimina automaticamente del listado de pendientes.

. Sugerencia: el boton Registrar no esta disponible para el rol Asistente; esta accion esta reservada

alos perfiles que atienden directamente al paciente.
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Acceso porrol
* Manager: ve las sesiones pendientes de todo el negocio y puede registrar cualquiera de
ellas.

* Profesional: ve y puede registrar inicamente sus propias sesiones pendientes; las de
otros profesionales no aparecen ensulistado.

* Asistente: ve las sesiones pendientes de todo el negocio (igual que el Manager), pero no
dispone del botdn "Registrar" en ningun caso; esta accion estareservada alosroles
Managery Profesional.

Preguntas frecuentes

¢Por qué veo menos sesiones pendientes que un compaiiero con otro rol?

Porque el rol Profesional solo ve sus propias sesiones pendientes, mientras que Managery
Asistente venlas de todo el negocio.

¢Por qué no se muestra el boton "Registrar" en algunas sesiones?

Sisurol es Asistente, este botdn nunca esta disponible. Sisurol es Manager o Profesional y
no ve el botdn, verifique que la sesidn le corresponda a usted.

¢ Qué sucede si una sesion pendiente no se registra?

Permanece acumulada en el listado. Se recomienda mantener este registro actualizado
para preservar la precision del historial del paciente y de los reportes del negocio.

Errores comunes

* "No se pudo guardarlasesion" - puede deberse a un problema de conexién. Verifique
los datosingresados y reintente. Si el inconveniente persiste, contacte a soporte.
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DASHBOARD

Clientesinactivos

¢ Quées?

Unatabla dentro del Dashboard que enumera alos clientes que no visitan el negocio desde hace
un periodo prolongado.

¢Paraqué sirve?

Permite identificar pacientes enriesgo de desvinculaciony contactarlos oportunamente, por
ejemplo, para ofrecerles retomar un tratamiento o una promocion de reactivacion.

Donde encontrarla

Menu lateral - Dashboard - panel "Clientes inactivos".

Qué muestra
Por cadaclienteinactivo, la tablaindica:

* Nombre delcliente.
e Ultima visita registrada (o laindicacién de que no registra visitas).

* Unbotdn de WhatsApp parainiciar una conversacion directa, si el cliente tiene un nimero
cargado.

Paso apaso

1.Ingrese al Dashboard.
2. Consulte el panel Clientes inactivos.
3. Hagaclic sobre elnombre del cliente para acceder a su ficha completa.

4. Si el cliente tiene un nimero de WhatsApp cargado, haga clic en elicono correspondiente
parainiciar una conversacion (se abre WhatsApp Web o la aplicacion, segun el dispositivo
utilizado).

Como determina el sistema si un cliente esta "inactivo"

Un cliente se clasifica como inactivo cuando se cumplen simultdneamente las siguientes dos
condiciones:

1. Noregistra sesiones enlos ultimos 3 meses.

2.No corresponde a un cliente nuevo. Se considera "nuevo" a un cliente registrado hace menos
de un mes que aun tiene menos de 2 sesiones realizadas; a estos clientes no se los clasifica
como inactivos, aunque todavia no hayan tenido sesiones.

Es decir: sienlos ultimos tres meses el cliente no concurrié al negocio y no se trata de uningreso
reciente, el sistema lo identifica como inactivo, permitiendo su seguimiento antes de una
eventual pérdida definitiva.
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Este mismo criterio —tres meses sin sesiones— es utilizado también por el médulo Marketing en
susreportes de clientesinactivos o perdidos.

Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente ven el
mismo listado de clientes inactivos del negocio, sinimportar quién los haya atendido.

Preguntas frecuentes

¢.Con qué criterio el sistema clasifica a un cliente como "inactivo"?

Ausencia de sesiones registradas durante los ultimos 3 meses (ver detalle enla seccidn
anterior). Este calculo es automatico y no requiere configuracion adicional.

No se muestra el botdon de WhatsApp para un cliente, ;por qué?

Porque ese cliente no tiene un nimero de WhatsApp cargado en su ficha. Puede agregarlo
desde el modulo Pacientes.

Errores comunes

e Elbotdon de WhatsApp no abre ninguna conversacién - verifique que el nimero
cargado enla ficha del cliente sea valido (incluyendo cédigo de pais y de area correctos).
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DASHBOARD

Agendar un turno rapido desde el Dashboard

(Quées?

Un acceso directo que permite crear un nuevo turno sin necesidad de ingresar al médulo
Agenda.

¢Paraqué sirve?

Para agilizar la carga de turnos mientras se encuentra en la pantalla de inicio, por ejemplo, durante
la atencion de unallamada o un mensaje de un cliente.

Donde encontrarla

Encabezado del Dashboard - botdn "Nuevo turno" (parte superior derecha).

Paso apaso

1.Hagaclic en + Nuevo turno.
2. Elsistema verifica que exista almenos un paciente registrado.

o Sino hay ningln paciente registrado, se muestra un aviso ("Antes de crearun turno hay que
cargarun paciente")y se redirige automaticamente al mdédulo Pacientes para completar el
registro.

3. Siyaexisten pacientesregistrados, se abre la ventana Agendar turno.
4. Complete los datos solicitados: paciente, tratamiento, fechay hora.
5. Confirme el guardado del turno.

6. ElDashboard se actualiza automaticamente parareflejar el nuevo turno enlosindicadoresy en
el panel de sesiones pendientes.

. Sugerencia: si el paciente alin no tiene un tratamiento iniciado, la misma ventana permite iniciar uno
nuevo al momento de agendar el turno.

Acceso porrol

* Manager: puede agendar turnos para cualquier profesional del negocio.
* Profesional: puede agendar turnos Unicamente en su propia agenda.

¢ Asistente: puede agendar turnos para cualquier profesional del negocio, igual que el
Manager.
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Preguntas frecuentes

¢Es equivalente a crear un turno desde el médulo Agenda?

Si, se trata de la misma funcionalidad, accesible directamente desde el Dashboard para
mayor rapidez. Para visualizar la agenda completa (dia, semana, mes), continue utilizando el
modulo Agenda.

Errores comunes

* "No se pudo agendar el turno" - verifique que todos los campos obligatorios estén
completosy que no exista un conflicto de horario con otro turno ya agendado.
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MODULO 02
Agenda — Introduccion

. Qué es este moédulo?

Elmddulo Agenda permite visualizary gestionarlos turnos del negocio en un calendario: crear
turnos, reprogramarlos, registrarlos como realizados, cancelarlos y bloquear horarios enlos que
no se atiende.

¢Paraquiénes?

Paratodoslosroles del sistema (ver Roles del sistema). Cada articulo detalla en suseccion
"Acceso porrol" el comportamiento especifico. Enlineas generales:

e ElUsuario individual (sin profesionales a cargo) ve Unicamente su propia agenda, sin selector
de profesional ni Vista General.

* Managery Asistente puedenvery gestionar (agendar, editar, reprogramar, bloquear horarios)

la agenda de cualquier profesional del negocio.

* Profesional solo puede gestionar su propia agenda. Puede ademas consultar (sin editar) la
agenda de compaferos de sumismo sector, si el negocio tiene sectores configurados; sin
sectores configurados, solo ve la suya.

e Elrol Asistente no dispone de la accidn de registrar sesiones realizadas, reservada a Manager
y Profesional.

* Elpanel de Colisiones y oportunidades es una excepcion: siempre muestrainformacion de
todo el negocio, paralos tresroles porigual.

Funcionalidades

* Elcalendario de turnos

e Agendarunturno

e \er, editary cancelarunturno

* Reprogramarunturno (arrastrary soltar)
* Registrarunasesionrealizada

¢ Bloquearhorarios

* Vistageneral (todoslos profesionales)
e Colisionesy oportunidades

* Imprimir/exportarlaagendaenPDF
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AGENDA

El calendario de turnos

(Quées?

La pantalla principal del mdédulo Agenda, un calendario donde se visualizan los turnos
programados, las sesiones realizadas, las canceladas y los horarios bloqueados.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Agenda.

Como leer el calendario

Selector de profesional

Cuando elusuario tiene permiso para ver la agenda de mas de un profesional, en el encabezado
se muestra un selector con el nombre del profesional (junto a un punto verde), alaizquierda del
titulo "Agenda de Turnos". Al elegir un profesional distinto en ese selector, el calendario se
actualiza para mostrar Unicamente su agenda.

Sielusuario solo gestiona su propia agenda (o el negocio tiene un unico profesional), este
selectorno se muestra. Ver el detalle exacto porrol mas abajo.

Vistas disponibles

Enla parte superior del calendario se puede alternar entre tres vistas:

* Mes: muestralosturnos de todo el mes enformato de calendario mensual.
* Semana: muestralos turnos de la semana en curso, hora porhora (vista por defecto).
e Dia: muestra el detalle de un Unico dia, hora por hora.

Los botones prev / next / hoy, a laizquierda del titulo, permiten navegar entre periodos o volver a
lafecha actual.

Coloresy estados de los turnos

Cadaturno se muestra conun color distinto segun su estado:

* Turno pendiente: color estandar, aun no fue registrado como realizado ni cancelado.
¢ Turno cancelado: se muestra en un color diferenciado, con elicono de "Cancelado".

e Turnorealizado: se muestra enun color diferenciado, con elicono de "Realizado".
Ademas, sobre cada turno pueden aparecericonos adicionales:

* Reprogramado: indica que el turno fue movido de su horario original.
e jCumpleanos!: se muestra cuando la fecha del turno coincide con el cumpleanos del
paciente.

e Uniconode alerta, qgue muestrainformacion, advertencias o datos de peligro cargados enla
ficha del paciente (por ejemplo, alergias). Al pasar el cursor sobre elicono se despliega el
detalle.
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Horarios bloqueados

Las franjas horarias fuera del horario de atencién configurado en Ajustes, asicomo los bloqueos

manuales cargados (ver Bloguear horarios), se muestran sombreadas en el calendarioy no
permiten agendar turnos sobre ellas.

Acceso porrol

e Manager: ve el selector de profesional, contodos los profesionales del negocio, y
accede sinrestricciones a cualquier agenda.

* Profesional: supropiaagenda eslaunica conla que puede trabajar con normalidad. Si el
negocio tiene sectores configurados y hay mas de un profesional en sumismo sector, ve
el selector para consultar las agendas de sus companeros de sector (no de otros
sectores); pero solo puede crear, editar o reprogramar turnos en su propia agenda, no
enlade sus companeros.

* Asistente: ve el selector con todos los profesionales del negocio (sinlarestriccion de
sector que tiene el Profesional) y puede crear, editary reprogramar turnos en la agenda
de cualquiera de ellos.

Como se distribuyen las agendas por sector (Profesional)

Sisunegocio no usa sectores (por ejemplo, un Unico consultorio o especialidad), esta distincion

no aplica: el rol Profesional funcionaigual, limitado a su propia agenda. Si el negocio si tiene

sectores configurados (ver Ajustes) y asigna profesionales a cada uno, un Profesional solo puede

consultarla agenda de otros profesionales de sumismo sector, no la de profesionales de otros

sectores delnegocio.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no puedo hacer clic en ciertas franjas horarias?

Porque corresponden a un horario fuera de la atencién configurada, o a un bloqueo manual
cargado para ese horario.

¢El calendario se actualiza automaticamente?

Si, se actualiza cada vez que se navega a otra fecha o se guarda un cambio (nuevo turno,
reprogramacion, cancelacion, etc.), sin necesidad de recargar la pagina.

Errores comunes

* No aparece ninguin turno al entrar ala Agenda - verifique que esté seleccionado el
profesional correcto (si el selector de profesional esta disponible) y que la fecha visible
corresponda al periodo que se desea consultar.
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AGENDA

Agendar un turno

(Quées?

La accion de crearunnuevo turno enla agenda, para un paciente y un tratamiento determinados.

Donde encontrarla
Existen dos formas de acceder:

e Boton "Nuevo Turno", en el encabezado del mdédulo Agenda.

e Haciendo clic directamente sobre un horario disponible en el calendario.

Paso apaso

1. Accedaalaventana Nuevo Turno por cualquiera de las dos vias indicadas arriba.
2. El sistema verifica automaticamente dos condiciones antes de permitir continuar:

© Que exista almenos un paciente cargado en el sistema. Sino hay ninguno, se muestra el
aviso "Antes de crearun turno hay que cargar un paciente"y se redirige al médulo
Pacientes.

o Que exista almenos un tratamiento creado. Sino hay ninguno, se muestra el aviso "Sin
Tratamientos"y se solicita crear tratamientos desde el médulo Tratamientos.

3. Seleccione el paciente, buscandolo pornombre en el campo correspondiente (funciona
como un buscador: amedida que escribe, se filtralalista de coincidencias).

4. Indique si el turno corresponde a:

o Continuar Tratamiento: seleccione uno de los tratamientos activos del paciente. Cada
opciondelalistamuestra, junto alnombre, la fecha de inicio del tratamiento y el progreso
de sesiones (porejemplo, "Tratamiento X - Inicio: 01/03/2026 - Sesiones: 2/6"), para
identificar de unvistazo en qué etapa se encuentra.

o Iniciar Nuevo: seleccione un tratamiento del catalogo parainiciarlo en ese mismo
momento. El sistema completa automaticamente los datos configurados para ese
tratamiento (cantidad de sesiones, duraciony costo), pero estos tres valores pueden
editarse manualmente en este mismo paso si el caso lorequiere. Si el tratamiento tiene
opcionales configurados, se muestran como casillas para marcar, indicando junto a cada
uno su costo adicional (por ejemplo, "Limpieza profunda (+$500)").

5. Elijala fecha del turno. El sistema muestra los horarios disponibles para esa fecha, calculados
enbase al horario de atencion configuradoy alos turnos y bloqueos ya existentes.

6. Seleccione el horario deseadoy confirme con Agendar.
1. Sisurolno tiene permiso de agenda sobre el profesional seleccionado, nisiquierallega averlos

horarios disponibles ni el botdn para confirmar: ambos elementos solo se muestran cuando el usuario
tiene permiso de escritura sobre esa agenda (ver "Acceso porrol" mas abajo).
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. Sugerencia: si se hace clic directamente sobre una franja horaria libre del calendario, la fechay el
horario ya quedan preseleccionados enlaventana.

Validaciones del sistema

* No permite agendar turnos en fechas pasadas sila opcion correspondiente esta desactivada
en Ajustes.

* No permite agendar sobre un horario bloqueado o fuera del horario de atencion.

¢ Sielpaciente yatiene otro turno en el mismo horario, se muestra un aviso de colision ("El
paciente yatiene otro turno en este horario. ;Desea agendar de todas formas?"), permitiendo
confirmarla acciéon de todos modos si asi se decide.

Acceso porrol

* Manager: puede agendar turnos para cualquier profesional del negocio.

* Profesional: puede agendar turnos Unicamente en su propia agenda. Aunque pueda ver
laagenda de companeros de sumismo sector (ver El calendario de turnos), no puede
crear turnos enla agenda de otro profesional.

* Asistente: puede agendarturnos para cualquier profesional del negocio, igual que el
Manager.

Preguntas frecuentes

¢Puedo agendar un turno para un tratamiento que el paciente todavia no tiene?

Si, seleccionando la opcidn Iniciar Nuevo dentro de la ventana de turno, se inicia el
tratamientoy se agenda el turno en un mismo paso.

¢ Qué pasa siagendo un turnoy el paciente tiene una deuda pendiente?

La deuda del paciente no impide agendar el turno; se gestiona por separado desde el
modulo Pacientes o Finanzas.

Errores comunes

e "Camposincompletos" - revise que se hayan completado todos los campos
obligatorios (paciente, tratamiento, fechay horario).

* "No se pudo agendar el turno" - puede deberse a un problema de conexion; intente
nuevamente.
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AGENDA

Ver, editar y cancelar un turno

(Quées?

La accion de consultar el detalle de un turno ya agendado y, desde esa misma ventana,
modificarlo, cancelarlo o volver a habilitarlo.

Doénde encontrarla

Haciendo clic sobre un turno ya existente en el calendario de Agenda.

Paso apaso

1. Hagaclic sobre el turno deseado en el calendario.
o Sjelturno todavia no fue realizado, se abre la ventana de edicidon del turno.

o Sielturnoya fue registrado como realizado, se abre en sulugarlaventana de detalle de la
sesion (ver Registraruna sesion realizada).

2.Desde laventana de edicién del turno puede:
o Modificarel paciente, el tratamiento, la fecha u horario.
o Cancelarelturno, conelbotdon Cancelar Turno.

o Confirmarlos cambios con Confirmar Turno.

3. Sielturno estaba cancelado, la ventana ofrece el boton Habilitar Turno pararevertirla
cancelacion.

Acceso porrol

e Manager: puede ver, editary cancelar cualquier turno del negocio.

* Profesional: puede editary cancelar unicamente los turnos de su propia agenda. Sobre
la agenda de un companero de sumismo sector puede consultarlos turnos (solo siya
fueronrealizados), pero no editarlos ni cancelarlos.

e Asistente: puede ver, editary cancelarlos turnos de cualquier profesional del negocio,
igual que el Manager.

Preguntas frecuentes

¢ Qué diferencia hay entre cancelar un turno y eliminarlo?

El sistema no elimina turnos: al cancelarlo, el turno permanece visible en el calendario
marcado como "Cancelado”, conservando el registro histérico. Puede habilitarse
nuevamente en cualquier momento.

¢Puedo editar un turno que ya fue cancelado?

Si, puede habilitarlo nuevamente y luego modificarlo con normalidad.
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Errores comunes

* No se puede hacer clic sobre un turno - verifique que cuente conlos permisos
correspondientes sobre laagenda de ese profesional; algunos roles solo pueden ver, no
editar, turnos de otros profesionales.
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AGENDA

Reprogramar un turno (arrastrary soltar)

(Quées?

Una forma rapida de cambiarla fecha u horario de un turno, arrastrandolo directamente sobre el
calendario.

Dénde encontrarla

Directamente sobre el calendario de Agenda, en las vistas Semana o Dia.

Paso apaso
1.Hagaclic sobre el turno que desea movery, sin soltar, arrastrelo hasta el nuevo horario
deseado.

2. Al soltarlo, el sistema solicita confirmacion: ";Desea reprogramar la sesion de [horario anterior]
a[horario nuevo]?".

3. Confirme para aplicar el cambio, o cancele para que el turno vuelva a su horario original.

Validaciones del sistema

Solo pueden moverse turnos que no estén realizados ni cancelados.

No se puede moverun turno a una fecha pasada si esarestriccion esta activada en Ajustes.

No se puede mover un turno a un horario bloqueado.

Siel paciente ya tiene otro turno en el nuevo horario, se muestra un aviso de colision,
permitiendo confirmar el movimiento de todos modos si asi se decide.

Acceso porrol

¢ Manager: puede reprogramar cualquier turno del negocio.

* Profesional: puede reprogramar unicamente los turnos de su propia agenda; no puede
arrastrar turnos de otros profesionales, ni siquieralos de sumismo sector.

e Asistente: puedereprogramarlos turnos de cualquier profesional del negocio, igual que
elManager.

Preguntas frecuentes

:Se puede reprogramar un turno yarealizado?

No. Los turnos marcados como realizados no pueden moverse por esta via; su fecha
efectiva quedaregistrada como parte del historial del paciente.

¢Como sé que un turno fue reprogramado?

Elturno muestra elicono de "Reprogramado” en el calendario.
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Errores comunes

* "No se pueden mover sesiones realizadas o canceladas" - habilite el turno primero si
estaba cancelado, orevierta el estado "realizado" desde el registro de la sesion si
corresponde.

* "No se puede reprogramar la sesion en un horario bloqueado" - elija un horario que no
esté sombreado/blogqueado en el calendario.

e "Error alreprogramar" - puede deberse a un problema de conexion; intente
nuevamente.
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AGENDA

Registrar una sesionrealizada

(Quées?

La accion de dejar constancia en el sistema de que un turno efectivamente se realizd, cargando
los datos correspondientes a esa sesion.

¢Paraqué sirve?

Permite mantener actualizado el historial clinico del paciente y las estadisticas del negocio (ver
también Sesiones pendientes de registrar en el Dashboard).

Donde encontrarla

e Haciendo clic en el botén Registrar, disponible enla ventana de edicién de un turno
pendiente.

e Desde el panel Sesiones pendientes del Dashboard.

Paso apaso

1. Abraelturno pendiente que desearegistrary haga clic en Registrar.

2. Se abre laventana Registrar Sesion, donde se pueden completar:

(o]

(o]

(e}

Fecha derealizacion (fecha efectiva enla que se realizd la sesion).

Equipo / Aparato utilizado, sicorresponde.

Parametros del tratamiento aplicados enla sesion.

Nivel de aceptacion del paciente.

Comentarios de la sesion (observaciones libres).

Fotos de la sesion: se pueden subirimagenes ala galeria de la sesién (para el rol
Profesional, estas fotos luego solo son visibles para quien las subid; ver Diagnostico).

Mensaje de aviso: unrecordatorio opcional que se mostrara automaticamente la proxima
vez que se acceda alaficha de ese paciente.

3. Guarde los cambios para confirmar el registro.

4. Siel paciente registraun saldo deudor, el sistema pregunta si se deseaingresarun pago en
ese momento; de confirmarlo, se abre la ventana de carga de pago.

Sieltratamiento tiene insumos configurados, al guardar la sesion el sistema descuenta

automaticamente delinventario la porcion de insumo correspondiente a esa sesion. Esto ocurre una

solavezporsesidn, aunque después se vuelva a editar.
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Acceso porrol

* Manager: puede registrar sesiones de cualquier profesional del negocio.
¢ Profesional: puederegistrarlas sesiones correspondientes a su propia agenda.

* Asistente: este rolno dispone de la accion de registrar sesiones; estareservada alos
roles Managery Profesional, ya que implica cargarinformacion clinica del tratamiento.

Preguntas frecuentes

¢Puedo registrar una sesion sin completar todos los campos?

Si, lamayoria de los campos son opcionales; solo se exige lainformacidon minima
indispensable.

¢Puedo modificar una sesion yaregistrada?

Si, volviendo a hacer clic sobre el turno realizado en el calendario se accede nuevamente a
sus datos.

Errores comunes

* "No se pudo guardarlasesion" - verifigue la conexion e intente nuevamente.
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AGENDA

Bloquear horarios

(Quées?

Una funcidn que permite marcar una franja horaria (o el dia completo) como no disponible para
agendar turnos, por ejemplo, poruna ausencia, un feriado o una tarea administrativa.

¢Paraquiénes?

Disponible segun los permisos que la plataforma define para cadarol; no todos losroles
disponen de estaaccion (ver "Acceso porrol" mas abajo).

Donde encontrarla

Enlas vistas Semana o Dia del calendario de Agenda, cada columna de dia muestra un pequefo
icono de candadojunto alafecha, en el encabezado de esa columna. Este icono solo es visible
paralos roles habilitados para crear bloqueos.

Paso apaso

1.Hagaclicenelicono de candado del dia que desea bloquear. Se abre la ventana Bloquear
horario.

2.Elija el tipo de bloqueo:
o Todo el dia: bloquealatotalidad de lajornada seleccionada.

o Rango de horario: permite indicar una hora de inicio y una hora de fin especificas.

3. Complete, de forma opcional, una descripcion con el motivo del bloqueo.
4. Guarde el bloqueo.

5. Lafranja bloqueada se muestra sombreada en el calendario, y no permite agendar turnos
sobreella.

Eliminar un bloqueo

1.Hagaclic sobre el bloqueo en el calendario.

2. Confirme la eliminacion en el mensaje ";Estas seguro de que deseas eliminar este bloqueo de
horario?".

Acceso porrol

¢ Manager: puede bloquearhorarios en la agenda de cualquier profesional del negocio.

* Profesional: solo ve elicono de candado, y solo puede usarlo, en su propia agenda; no
puede bloquear horarios de otros profesionales, ni siquiera de su mismo sector.

e Asistente: puede bloquearhorarios enla agenda de cualquier profesional del negocio,
igual que el Manager.
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Preguntas frecuentes

¢Unbloqueo afecta a todos los profesionales o solo auno?

Elbloqueo se asocia ala agenda del profesional seleccionado en ese momento (o ala
agenda propia, si el usuario no gestionala de otros profesionales).

¢Puedo agendar un turno sobre un horario bloqueado?
No. El sistema no permite hacer clic niagendar turnos sobre una franja bloqueada.

Errores comunes

* No aparece la opcion de bloquear horario - el rol del usuario no tiene esta accion
habilitada.
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AGENDA

Vista general (todos los profesionales)

(Quées?

Unavista alternativa del calendario que muestra, en una sola pantalla, laagenda de todos los
profesionales del negocio para un mismo dia, cada uno en su propia columna.

¢Paraquiénes?

Paralosroles Manager, Profesional y Asistente. No esta disponible para el Usuario individual
(quienno tiene profesionales a cargoy solo gestiona su propia agenda).

Donde encontrarla

Mend lateral » Agenda - botén "Vista General" (en el encabezado, junto a "Vista Estandar”).

Paso apaso

1.Hagaclic en Vista General.

2.Lapantalla se organiza por franjas horarias (filas) y profesionales (columnas), mostrando los
turnos de cada uno para el dia seleccionado.

3. Utilice el selector de fecha para cambiar de dia.

4.Hagaclic sobre un turno para verlo o editarlo, o sobre un horario libre de la columna de un
profesional para agendar un turno directamente con él.

5. Paravolveralavista de calendario habitual, haga clic en Vista Estandar.

Relacion con Colisiones y Oportunidades

Desde estavista también se accede al panel de Oportunidades, que agrupa los turnos
superpuestos (colisiones) y las sugerencias de reorganizacion de la agenda. Ver el detalle en
Colisionesy oportunidades.

Acceso porrol

¢ Manager: ve las columnas de todos los profesionales del negocioy puede agendar o
editar turnos en cualquiera de ellas.

¢ Profesional: ve Unicamente las columnas de los profesionales de su mismo sector (si el
negocio tiene sectores configurados) o ninguna columna adicional a la propia (sino los
tiene). Esa vision de companeros de sector es solo de consulta: no puede agendar,
editar nireprogramar turnos en la agenda de otro profesional, inicamente en la propia.

e Asistente: ve las columnas de todos los profesionales del negocio, sinlarestriccion de
sector que tiene el Profesional, y puede agendar, editary reprogramar turnos de

cualquiera de ellos. Elrol Asistente en simismo no aparece como una columna en esta
vista, ya que no gestiona una agenda propia de atencion a pacientes.
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Preguntas frecuentes

¢Por qué no veo a todos los profesionales enla Vista General?

Sisurol es Profesional, solo ve alos profesionales de sumismo sector(si el negocio usa
sectores). Managery Asistente ven siempre a todos.

¢La Vista General muestra varios dias ala vez?

No, muestra un Unico dia por vez; paraver otro dia, se debe cambiarla fecha con el selector
correspondiente.

Errores comunes

* No aparece el boton "Vista General" - corresponde al rol Usuario individual, que no
tiene profesionales a cargo; en ese caso, solo esta disponible la vista estandar de la
propia agenda.
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AGENDA

Colisiones y oportunidades

(Quées?

Un panel de aviso automatico que el sistema calcula sobre la agenda, compuesto por dos tipos
deinformacion:

¢ Colisiones: turnos superpuestos de un mismo paciente.

* Oportunidades: sugerencias parareorganizar turnosy aprovechar mejorlos horarios
disponibles.

Donde encontrarla

Enelencabezado del mdédulo Agenda hay dos indicadores independientes, que solo se
muestran cuando el sistema detecta algo para avisar:

e iconodelamparita . ,conunnimero: cantidad de sugerencias de reorganizacion
disponibles. Solo aparece sihay almenos una sugerencia.

* Numero enrojo sobre el botdn "Vista General": cantidad de turnos solapados (colisiones)
detectados. Solo aparece sihay al menos una colision.

Alhacerclicenelicono de lalamparita, sino se estad ya enla Vista General, el sistema cambia
automaticamente a esavistay abre el panel con el detalle de colisionesy sugerencias.

Qué muestra

Turnos solapados (colisiones)

El sistema detecta cuando un mismo paciente tiene dos turnos que se superponen en el tiempo
(porejemplo, agendado ala misma hora con dos profesionales distintos) y los agrupa en esta
seccion, indicando elnombre del cliente y los turnos involucrados.

Sugerencias

El sistema analiza el historial de atencién de cada paciente y la disponibilidad de horarios de los
profesionales, y sugiere reorganizaciones cuando detecta, por ejemplo, que un paciente podria
seratendido por el profesional con el que historicamente se atendid, aprovechando unhueco
libre enla agenda de ese profesional.

Paso apaso

1.Hagacliceneliconodelalamparita . (solo visible sihay sugerencias disponibles).
2. Revise el listado de turnos solapados, silos hubiera.
3. Revise las sugerencias de reorganizacion, silas hubiera.

4. Haga clic sobre cualquiera de los turnos mencionados para acceder directamente a su
edicion.
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Acceso porrol

Este panel es una excepcion alas restricciones de alcance del resto del médulo Agenda:
Manager, Profesional y Asistente ven exactamente las mismas colisiones y sugerencias,
correspondientes a todo el negocio, sinimportar el sector o laagenda de cada uno. Si
aplican,como en elresto de la Agenda, las restricciones para poder editarun turno
detectado desde aqui(ver Ver, editary cancelar un turno).

Preguntas frecuentes

¢El sistema reorganiza los turnos automaticamente?

No. Solo muestra sugerencias; cualquier cambio de horario debe confirmarse
manualmente, editando o reprogramando el turno correspondiente.

¢Por qué no veo elicono de lalamparita ni el nUmero en el botén "Vista General"?

Porque ambos indicadores solo se muestran cuando el sistema efectivamente detecta
sugerencias o colisiones, respectivamente. Sila agenda no presenta superposiciones ni
oportunidades de reorganizacion, ninguno de los dos aparece.

Errores comunes

* No se muestra ningun indicador aunque se sospecha de un turno duplicado - verifique
que ambos turnos correspondan efectivamente al mismo paciente y se superpongan en
elhorario; el sistema solo detecta colisiones bajo esas condiciones.
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AGENDA

Imprimir / exportar la agenda en PDF

(Quées?

Una funcion que genera un archivo PDF con la vista actual del calendario de turnos, incluyendo el
nombrey ellogo delnegocio.

Doénde encontrarla

Menti lateral » Agenda - botén "Imprimir" (icono de impresora, en el encabezado).

Paso apaso

1. Ubique el calendario enlavistay el periodo que se desea exportar (dia, semana o mes).

2.Haga clic en Imprimir.

3. El sistema muestra el mensaje "Generando PDF... Por favor, espere un momento” mientras
prepara el archivo.

4. Unavez generado, el archivo PDF se descarga automaticamente, con elnombrey ellogo del
negocio (configurados en el perfil de la cuenta) en el encabezado.

Acceso porrol

Disponible paralos tres roles (Manager, Profesional y Asistente): cada uno exporta la agenda
que en ese momento tiene visible en pantalla, segun el alcance que su rol tiene habilitado.

Preguntas frecuentes

¢ EI PDF exporta todos los turnos o solo los visibles en pantalla?

Exporta el contenido correspondiente alavistay el periodo que se esté visualizando en ese
momento en el calendario.

¢Puedo exportarla Vista General en PDF?
Esta funcion estd disponible desde la vista estandar del calendario.

Errores comunes

e EIPDF noincluye ellogo del negocio - verifique que ellogo esté cargado en el perfil de
la cuenta; delo contrario, el PDF se genera solo con el nombre del negocio.
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Pacientes



MODULO 03
Pacientes — Introduccion

¢ Qué es este modulo?

Elmddulo Pacientes concentra toda lainformacion de los clientes del negocio: datos
personales, fichamédica, diagndstico con fotos, tratamientos, historial de actividad, pagosy
venta de productos.

¢Paraquiénes?

Paralosroles Manager, Profesional y Asistente. Lo que cada uno puede ver o hacerdepende de
los permisos que la plataforma define para surol; cada articulo detalla esto en su seccién
"Acceso porrol”.

Funcionalidades

e |istado de pacientesy filtros
e Crearunpaciente nuevo

* Fichadel paciente: pestafiasy navegacion
* Pestafalnformacion

* PestanaFichaMédica

¢ PestanaDiagndstico

e Editordefotos de diagndstico
¢ PestanaTratamientos (y pagos)
* Pestana Historial

* PestanaProductos

* Alertasy avisos del paciente

e Dardebajaaunpaciente
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PACIENTES

Listado de pacientesYy filtros

(Quées?

La pantalla principal del mdédulo Pacientes: una tabla contodoslos pacientes del negocio, con
datos de contacto, proximo turno, etiquetas automaticas y acceso rapido ala ficha completa.

Doénde encontrarla

Menu lateral > Pacientes.

Qué muestra

Encabezado: cantidad total de pacientesy cantidad de pacientes activos.
Buscador: pornombre, apellido o email.

Pestainas de filtro: Todos, Deudores, VIP, Inactivos, Nuevos (cada una muestra, entre
paréntesis, la cantidad de pacientes que cumple esa condicion).

Tabla: paciente (con numero de legajo), contacto, proximo turno programado y las etiquetas
correspondientes.

Etiquetas automaticas

El sistema calcula automaticamente algunas etiquetas sobre cada paciente, visibles como una
pequena insignia de colorjunto a sunombre:

VIP: paciente conmas de 10 sesiones enlos ultimos 3 meses.

Nuevo: paciente dado de altahace menos de 1 mes, con menos de 2 sesiones realizadas.
Inactivo: paciente sin sesiones enlos Ultimos 3 meses (y que no sea "Nuevo").

Deudor: paciente con saldo pendiente de pago.

No-show: paciente con mas de 15% de turnos cancelados enlos Ultimos 3 meses (esta
etiqueta se muestra como insignia enla ficha, aunque ya no tiene una pestana de filtro propia
enellistado).

Paso apaso

1.Ingrese aPacientes.

2.Use el buscadorolas pestanas de filtro para acotar el listado.

3. Haga clic sobre cualquier fila para abrir la ficha completa de ese paciente.
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Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente ven el
mismo listado completo de pacientes, sinimportar quién los haya atendido.

La excepcion es el filtro Deudores:

e Managery Asistente lo veny puedenusarlo.
* Profesional no dispone de este filtro en ningun caso.

Preguntas frecuentes

¢Por qué un paciente aparece como "Inactivo" y "Nuevo" al mismo tiempo?

No puede ocurrir: un paciente recién dado de alta se considera "Nuevo"y, mientras dure esa
condicion, el sistema no lo marca como "Inactivo" aunque todavia no tenga sesiones.

¢Porqué no veo la pestaina "Deudores"?

Porque el rol Profesional no tiene acceso a estainformacion contable; esta disponible
unicamente para Managery Asistente.

Errores comunes

* Ellistado no cargay muestraun mensaje de error -> use el boton parareintentar; si el
problema persiste, puede tratarse de uninconveniente de conexion.
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PACIENTES

Crear un paciente nuevo

(Quées?

Elalta de unnuevo paciente en el sistema, con sus datos personalesy de contacto.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Pacientes - boton "Nuevo Paciente" (arriba ala derecha).

Paso apaso

1.Hagaclic en Nuevo Paciente.
2.Se abrelafichaenblanco, enla pestaiaInformacion.

3. Complete los datos del paciente. Los Unicos campos obligatorios son Nombre y Apellido
(marcados con asterisco); elresto de los datos (fecha de nacimiento, sexo, contacto,
direccion, redes, notas) son opcionalesy se pueden completar mas adelante.

4.Haga clic en Guardar.

5. Elpaciente queda dado de altay disponible en el listado, con el resto de las pestanas de su
ficha (Ficha Médica, Diagndstico, Tratamientos, Historial, Productos) ya habilitadas para
completar.

Acceso porrol

Disponible paralos tresroles porigual: Manager, Profesional y Asistente pueden crear
pacientes nuevos, ya que los pacientes son comunes a todo el negocio.

Preguntas frecuentes

¢Puedo cargar solo el nombre y completar el resto después?

Si, solonombre y apellido son obligatorios almomento de guardar; elresto de la
informacion se puede completar en cualquiermomento desde la ficha del paciente.

Errores comunes

* No permite guardar el paciente - verifique que los campos Nombre y Apellido estén
completos.
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PACIENTES

Ficha del paciente: pestahas y navegacion

(Quées?

Laventana que se abre al hacer clic sobre un paciente (desde el listado, desde el Dashboard, o
desdela Agenda), con toda suinformacién organizada en pestafas.

Dénde encontrarla

Haciendo clic sobre cualquier paciente en el listado de Pacientes, o desde sunombre en otras
pantallas del sistema (Dashboard, Agenda).

Organizacion de las pestaias

La ficha agrupa sus pestafas en dos secciones, visibles en el menu lateral de la ventana:
Legajo

e |Informacion: datos personalesy de contacto.

e FichaMédica: antecedentes, habitos, estilo de vida, piel, alertas.
e Diagnostico: motivo de consulta, tratamiento sugerido y galeria de fotos.

Gestion
¢ Tratamientos: tratamientos del paciente, sus sesiones, saldoy pagos.

e Historial: linea de tiempo de toda la actividad del paciente.

e Productos:ventade productos a este paciente. Esta pestafa solo existe enlaversion web (ver
"Acceso porrol"mas abajo).

Paso apaso

1. Hagaclic sobre un paciente para abrir su ficha; se abre siempre en la pestafa Informacion.
2.Use elmenulateral de laventana para moverse entre pestanas.

3. Cierre laficha con el boton correspondiente para volver al listado (el listado se actualiza
automaticamente al cerrar).
Acceso desde otras pantallas
También se puede llegar directamente ala ficha de un paciente desde:

¢ Elbuscadorylosdistintos paneles del Dashboard.

e UnturnoenlaAgenda, através delaopcionFicha.
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Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente accedena
la ficha de cualquier paciente, sinimportar quién lo haya atendido. Sinembargo, dentro de
la ficha hay restricciones puntuales porrol envarias pestafias — resumidas aqui, con el
detalle completo en el articulo de cada una:

* |apestanaFichaMédicano esta disponible para el rol Asistente (ver Ficha Médica).

e Dentrode laFichaMédica, laseccion Alertas solo muestra al Profesional las alertas que
él/ellamismo/a cargd, nolas de sus colegas.

* |agaleriade fotos de la pestafia Diagnéstico solo muestra al Profesional las fotos que
él/ellamismo/a subid (ver Diagndstico).

* Enlapestana Tratamientos, el panel de saldo y pagos no se muestra en absoluto al rol
Profesional; solo el Managery la Asistente lo ven, con el saldo y los movimientos
completos (ver Tratamientos).

* |agaleriade fotos de la pestafa Diagndstico no esta disponible para el rol Asistente
(siempre lave vacia).

e LapestanaProductos no existe enla app mobile, para ningunrol: laventa de productos a
un paciente solo puede registrarse desde la version web (ver Pacientes en mobile).

Preguntas frecuentes

¢Porqué no veo la pestaia "Ficha Médica"?

Porque el rol Asistente no tiene acceso a esta pestana.

¢Por qué veo informacion distinta ala de un colega en la misma ficha de un paciente?

Porque varias secciones de la ficha se filtran segun el rol o segun quién registro la
informacion: las fotos de diagndsticoy las alertas de sesion muestran al Profesional solo lo
que él/ellamismo/a cargo, y el panel de saldoy pagos no se muestra en absoluto a este rol.
El Manager es el Unico que siempre ve lainformacion completay consolidada; la Asistente
ve el saldo completo pero no tiene acceso ala Ficha Médica ni ala galeria de fotos.

Manual de Ayuda — Estética Gestién

49



PACIENTES

Pestanalnformacion

(Quées?

La primera pestana de la ficha del paciente, con sus datos personalesy de contacto.

Doénde encontrarla

Ficha del paciente - Legajo - Informacion.

Qué contiene

e Datos principales: nombre, apellido, fecha de nacimiento, edad (calculada
automaticamente), sexo, hijos, actividad/profesion.

e Contacto: direccion, localidad, email, Instagram, pais, codigo de areay teléfono.

* Observaciones: notasy comentarios libres sobre el paciente.

Paso apaso

1. Abralaficha del paciente; se abre por defecto en esta pestana.
2. Edite los campos que necesite actualizar.

3.Hagaclic en Guardar para confirmarlos cambios.

. Sugerencia: los campos Nombre y Apellido son los Unicos obligatorios; el resto puede
completarse de apoco.

Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente pueden

consultary editar porigual lainformacion de cualquier paciente, sinimportar quiénlo haya
atendido.

Preguntas frecuentes

¢(Laedad se actualiza sola?

Si, se calcula automaticamente a partir de la fecha de nacimiento cargada.
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PACIENTES

Pestana Ficha Médica

(Quées?

La pestafiadonde se registranlos antecedentes médicosy caracteristicas del paciente
relevantes para los tratamientos estéticos.

Doénde encontrarla

Ficha del paciente - Legajo - Ficha Médica.

Esta pestafa solo se muestra alosroles con permiso para consultarinformacion médica de los
pacientes.

Qué contiene
¢ IMC: calculado automaticamente a partir del peso (Kg) y la altura (m) cargados, con su estado
(Bajo peso, Peso normal, Sobrepeso, Obesidad grado I/11/111).

e Habitos: tipo de dieta (equilibrada, conrestriccién alimentaria, vegana, vegetariana) y
observaciones.

e Modo de vida: estilo de vida (activo/sedentario), calidad de sueno, sifuma, siconsume
alcohol, deporte practicadoy frecuencia.

e Cirugias estéticas: listado de cirugias previas (por ejemplo, rinoplastia, abdominoplastia,
implantes), con tiempo transcurrido y observaciones.

* Enfermedades: enfermedades del paciente, medicacién asociaday observaciones.

e Alergias: a alimentos, metales, cosméticos, plantas/animales y medicamentos.

e Alertas: avisos que se muestran automaticamente enla Agenda cuando el paciente tiene un
turno (ver Alertasy avisos del paciente).

e Cicatrices: tipo (hipertréfica, atréfica, queloide), zonay observaciones.
* Piel: textura, poros, aspecto, comedones, arrugas, dafio fotografico, biotipo y fototipo.

* Alteraciones circulatorias: por ejemplo, telangiectasias, rosacea, angiomas, eritema; con
tratamiento sugerido y observaciones.

e Cromias: hipercromias (ej. melasma, maculas) e hipocromias (ej. vitiligo), con tiempo de
evoluciény observaciones.
Paso a paso

1. Abralaficha del paciente y vaya a la pestafia Ficha Médica.
2. Complete o edite las secciones que correspondan.
3. Guarde los cambios.

. Sugerencia: no es necesario completartodas las secciones de una vez; se puede irampliando la
fichamédica del paciente alo largo del tiempo.
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Acceso porrol

* Manager: accede atodalaFicha Médica de cualquier paciente del negocio.

* Profesional: accede atodala Ficha Médica de cualquier paciente del negocio (IMC,
habitos, antecedentes, alertas, piel, etc.), sinrestricciones adicionales.

* Asistente: esterolno tiene acceso ala pestaia Ficha Médica; no se le muestraenel
menu de la ficha.

Preguntas frecuentes

¢Para qué sirve cargar el IMC si no soy nutricionista?

Esundato de referencia general para algunos tratamientos estéticos; se calcula
automaticamente y es opcional completarlo.
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PACIENTES

Pestaha Diagnostico

(Quées?

La pestafia de registro fotograficoy diagndstico del paciente: motivo de consulta, tratamiento
sugerido y una galeria de fotos.

Doénde encontrarla

Ficha del paciente - Legajo - Diagndstico.

Qué contiene

* Motivo de la consulta: texto libre describiendo por qué el paciente consulta.
* Tratamiento sugerido: texto libre conlarecomendacion del profesional.

e Galeriade fotos: imagenes de diagndstico del paciente, con posibilidad de agregar notasy
marcaciones sobre cada foto.

Paso apaso

Completar el diagnéstico
1. Abralaficha del paciente y vaya a la pestafa Diagnéstico.
2. Complete el motivo de la consultay el tratamiento sugerido.

3. Guarde los cambios.

Subir una foto
1. Dentro de la Galeria de fotos, haga clic en Subir foto.
2.Seleccione laimagen desde su dispositivo.

3.Lafoto se agrega ala galeria del paciente. Alhacer clic sobre ella (en la version web) se abre el
editor de fotos, con herramientas de marcacién, mediciones, filtros de analisis y comparacion
con otras fotos del paciente.
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Acceso porrol

El paciente es comun atodo el negocio, pero la galeria de fotos no lo es: cadarol tiene un
alcance distinto sobre lasimagenes. El motivo de consultay el tratamiento sugerido, en
cambio, son datos comunes del paciente y los tresroles los veny editan porigual.

¢ Manager: ve todas las fotos del paciente, las haya subido quien las haya subido.
* Profesional: ve Unicamente las fotos que subio él/ella mismo/a. Si otro profesional
subid fotos de diagndstico para el mismo paciente, el Profesional no las ve en su galeria.

* Asistente: accede alapestafa Diagndsticoy puede completar el motivo de consultay el
tratamiento sugerido, pero no tiene acceso ala galeria de fotos: la ve siempre vaciay no
puede subir ni consultarimagenes, sinimportar quién las haya subido.

. Importante: esto significa que, sivarios profesionales atendieron al mismo paciente y cada
uno subio sus propias fotos, ningun Profesional individual ve la galeria completa — solo el
Manager tiene esavista consolidada. La Asistente, por su parte, nunca ve fotos en esta pestana.

Preguntas frecuentes

¢Las fotos quedan asociadas auna fecha?

Si, cada foto quedaregistrada conlafechaenla que se subid, formando un historial visual
del paciente alolargo del tiempo.

Subi fotos de un paciente y ahoranolas veo, ;qué paso?

Sieslaprimeravez querevisala galeria después de que otro profesional también subid
fotos, recuerde que cada Profesional solo ve las fotos que subid personalmente. Silas fotos
que usted subié tampoco aparecen, verifique que esté viendo la ficha del paciente
correcto.

Soy Asistente y la galeria siempre aparece vacia, ;es un error?

No, es el comportamiento esperado: el rol Asistente no tiene acceso alas fotos de
diagndstico de los pacientes.

Errores comunes

e Lafotono se sube - verifique laconexiony que el archivo sea unaimagen valida; vuelva a
intentar.
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PACIENTES

Editor de fotos de diagnostico

(Quées?

Una herramienta de ediciony analisis visual que se abre al ver en detalle una foto de la galeria de
Diagnostico, con marcaciones, mediciones, filtros de andlisis y comparacion entre fotos.

¢Paraqué sirve?

Para sefalary medir sobre la propia foto zonas de interés (unalesion, una asimetria, una marca), y
para comparar visualmente la evolucion del paciente entre dos fotos de distintas fechas.

Donde encontrarla

Ficha del paciente - Diagndstico - Galeria - clic sobre una foto.

Disponible Unicamente enla version web. Enla app mobile, la galeria de Diagndstico solo permite ver,
descargar o eliminar fotos; no cuenta con este editor (ver Pacientes en mobile).

Herramientas de marcacion
Enla parteinferior de la pantalla:

e Lupa: amplialazonadelafoto sobrelaque se pasael cursor.
* Dibujolibre: trazalineas amano libre sobre laimagen.
e Circulo: dibuja un circulo para sefialar una zona puntual.

e Maedicidn: trazaunalinearectay, al soltar, abre una ventana para nombrarla medida (por
ejemplo, "Distancia interpupilar") y anotar el valor medido (por ejemplo, "12.5 mm"). Cada
medicion guardada quedalistada en el panellateral.

* Borrar: funciona como una goma, para eliminar trazos puntuales.

* Recortar: seleccionaun arearectangulary, al confirmar con Aplicar Recorte, recortala
imagen a esazona.

e Deshacerlaultimaaccion, o borrar todos los trazos (pide confirmacion).

* Color: 5 colores disponibles para dibujos y marcaciones (rojo, verde, azul, violeta, negro).

Filtros de analisis

Pensados para resaltar distintos tipos de caracteristicas de la piel sobre la misma foto (no
modifican la foto original, solo la vista):

* ORIG: laimagen sin ningun filtro.

e TEXTURA (Analisis de Relieve): resalta poros dilatados, arrugas finas, cicatrices y comedones.

e VASCULAR (Analisis de Rojeces): ideal para visualizar telangiectasias, rosacea, inflamaciony
arafitas vasculares.

* NEG (Hiperpigmentacion): ayuda a delimitarlos bordes exactos de manchas, melasmasy
lentigos.
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Comparar con otra foto

1.Hagaclic enelboton Comparar de la barra de herramientas.

2. Elija, del historial de fotos del paciente, la foto contra la cual comparar.

3. Ambasimagenes se superponen; arrastrelas para alinearlas.

4. Puede seleccionarunaregiony usar Descargar Area para guardar esa comparacion

recortada, o Salir de Comparacion para volver al editor normal.

Panel de detalle

Aladerechadelapantalla:

Titulo de laimagen (editable).

Notas libres sobre la foto.

Mediciones guardadas durante la edicion.

Boton para mostrar/ocultar las anotaciones sobre la foto (sin borrarlas).
Boton para descargarlaimagen conlas anotaciones aplicadas.

Botones Cancelar (descartalos cambios) y Guardar (conserva el titulo, las notas, las
medicionesy las marcaciones parala proxima vez que se abra esta foto).

Acceso porrol

El editor esta disponible paralosroles que tienen acceso ala galeria de Diagndsticoy ala
foto en particular (ver Diagnostico):

e Manager: puede abriry editar cualquier foto de diagndstico de cualquier paciente.

* Profesional: puede abriry editar unicamente las fotos que él/ella mismo/a subid.

* Asistente: esterolno tiene acceso ala galeria de fotos, porlo tanto tampoco a este
editor.

Preguntas frecuentes

¢Los filtros modifican la foto original?
No, son solo una forma distinta de visualizarla dentro del editor; lo que se conserva al
guardar son las marcaciones, mediciones, titulo y notas, no el filtro aplicado.

:Se puede recuperar una foto después de recortarla?

Elrecorte se aplica sobre laimagen editada; sinecesitala foto original completa, verifique si
conservauna copiasin editarantes derecortar.

Manual de Ayuda — Estética Gestién

56



Errores comunes

¢ Las mediciones no aparecen en el panel - confirme la medicion desde laventana
"Nueva Medida" con el boton Guardar Medida; si se cierrala ventana sin guardar, la
medicidn no se conserva.
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PACIENTES

Pestana Tratamientos (y pagos)

(Quées?

La pestafia donde se gestionan los tratamientos del paciente, sus sesionesy su situacion de
pagos (saldo, pagos registradosy canje de vouchers).

Doénde encontrarla

Ficha del paciente - Gestion - Tratamientos.

Listado de tratamientos

¢ Filtros disponibles: Todos, Activos, Finalizados, Cancelados.

* Porcada tratamiento se muestra: nombre, cantidad de sesiones, fecha deinicioy estado (En
Curso, Finalizado, Cancelado).

e Alexpandiruntratamiento se muestra: costo, fecha de inicio, sesidon actual sobre el total, los
préximos turnos programados y el historial de sesiones ya completadas.

Iniciar un tratamiento nuevo

1. Hagaclic en Nuevo Tratamiento.

2. El sistema verifica que existan tratamientos creados en el catdlogo del negocio; sino hay
ninguno, indica que primero deben crearse desde el médulo Tratamientos.

3. Seleccione el tratamiento del catalogoy, sicorresponde, las zonas opcionales (casillas).

4. Sisurol es Manager o Asistente, elija ademas el profesional responsable del tratamiento
(campo obligatorio para estosroles); el rol Profesional no ve este campo, ya que el
tratamiento queda asociado directamente a su propio usuario.

5. Complete cantidad de sesiones, duracion, costo, indicacionesy observaciones.

6. Puede agregar fotos de referencia del tratamiento (distintas de las fotos de diagndstico de la
pestafia Diagnostico); esta opciodn solo esta disponible después de guardar el tratamiento
por primera vez. A diferencia de las fotos de Diagndstico, estas fotos de referenciano
cuentan con el editor de marcaciones y mediciones (ver Editor de fotos de diagndstico); solo
pueden descargarse o eliminarse.

7.Guarde para dar de alta el tratamiento en la ficha del paciente.
I. Importante: unavez que el tratamiento tiene al menos una sesion registrada, el tratamiento del

catdlogo elegido, las zonas opcionales y la cantidad de sesiones quedan bloqueados y no pueden
modificarse (solo duracién, costo, indicaciones y observaciones siguen siendo editables).

. Sugerencia: desde el tratamiento ya creado también se puede Agendar Turno directamente, sin
salirde la ficha del paciente.
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Saldoy pagos

Enunpanellateral de esta misma pestana (visible solo paralos roles habilitados, ver "Acceso por
rol" mas abajo) se muestra:

¢ Saldo actual del paciente (a favor o en deuda), calculado en base alo generado por
tratamientosy productos, menos los pagos registrados.

* Botdn Registrar Pago: abre unaventana para cargarun pago, indicando fecha, monto, medio
de pagoy observaciones. Las fechas conla caja diaria ya cerrada no pueden seleccionarse: el
sistemalas deshabilita en el calendario de laventana.

¢ Botdn Voucher: permite ingresar el codigo de un voucher (bono) para aplicarlo como pago.

* Movimientos recientes: lista de los ultimos movimientos del paciente (pagos, tratamientos,
productos, vouchers). Los pagos pueden editarse desde estallista.

Listado de tratamientos y visibilidad por sector

Sielnegocio tiene sectores configurados (ver Ajustes), el listado de tratamientos que ve un
Profesional en esta pestafa se limita alos tratamientos registrados dentro de su propio sector.
Sielmismo paciente tiene tratamientos hechos en otro sector del negocio, un Profesional de un
sectordistintonolosve ensulistado. ElManager siempre ve todos los tratamientos del paciente,
de cualquier sector.

Acceso porrol

* Manager: gestiona tratamientos, pagosy vouchers de cualquier paciente, con visién
completa del saldoylos movimientos.

* Profesional: puede iniciary editar tratamientos (limitado alos de su propio sector, si el
negocio tiene sectores configurados). Este rol no tiene acceso al panel de Saldoy
pagos: no ve el saldo del paciente, nilos movimientos recientes, ni dispone de los
botones "Registrar Pago” o "Voucher" — el panel completo no se muestra en absoluto
paraesterol.

* Asistente: puede iniciarun tratamiento del catalogo para un paciente y ve el panel de
Saldoy pagos completo (saldo, movimientos, registrar pagosy vouchers). No puede, en
cambio, crear o modificar los tratamientos del catalogo general del negocio (eso se hace
desde el médulo Tratamientos).

1. Sielrol Profesional necesitaregistrarun pago de un paciente, debe solicitarlo alManagero a

la Asistente, ya que no cuenta con esa accion enningun punto de la ficha del paciente (tampoco
enlaapp mobile, ver Pacientes en mobile).
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Preguntas frecuentes

¢ Qué significa que el saldo esté en negativo?

Que el paciente tiene una deuda pendiente: lo generado por tratamientos/productos es
mayor alo que pago hasta el momento.

¢Se puede eliminar un tratamiento?

Si, aunque la accion no se puede deshacer; el sistema pide confirmacion antes de
eliminarlo.

¢Por qué no veo el panel de saldo y pagos en la ficha del paciente?

Porque surol es Profesional; estainformacion contable esta reservada a Managery
Asistente.

Errores comunes

e "Cobdigo de voucherinvalido o ya utilizado" - verifique el cddigo ingresado; si el
voucherya fue canjeado, no puede volver a usarse.

* "Elvoucher esta vencido o ya fue utilizado" - consulte la vigencia del vouchercon el
negocio.
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PACIENTES

Pestana Historial

(Quées?

Unalinea de tiempo con todala actividad registrada del paciente: inicio de tratamientos,

sesiones realizadas, cancelacionesy demas eventos relevantes, ordenados cronoldgicamente.

Doénde encontrarla

Ficha del paciente - Gestion - Historial.

Qué muestra
Cadaevento del historialindica fecha, hora, tipo y estado, por ejemplo:

¢ |niciodeuntratamiento.
e Cancelacidon de untratamiento.
e Sesidnrealizada, con el profesional que la atendid.

¢ Altadeunplandesesiones(cantidady tratamiento).

Paso apaso

1. Abralaficha del paciente y vaya ala pestana Historial.

2.Recorralalinea de tiempo paraverla actividad completa del paciente, de lamasreciente ala
mas antigua.

Acceso porrol

¢ Manager: ve el historial completo de cualquier paciente, conla actividad de todos los
profesionales que lo atendieron.

¢ Profesional: ve una version parcial del historial: solo los tratamientos del sector al que
pertenece (si el negocio tiene sectores configurados) y solo las sesiones que él/ella
mismo/arealizé. Siel paciente fue atendido también por profesionales de otro sector, o
tuvo sesiones con otros colegas, esa actividad no aparece en el historial que ve el
Profesional.

e Asistente: ve el historial completo del paciente, igual que el Manager.
I. Importante: por estarazon, el historial que ve un Profesional puede no reflejar todala

actividad real del paciente en el negocio. Para un panorama completo, consulte con el Manager
orevise el historial desde su usuario.
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Preguntas frecuentes

¢Elhistorial se puede editar?

No, es unregistro de solo lectura que refleja automaticamente la actividad ya cargada en
otras pestanas (Tratamientos, Agenda).

Errores comunes

* No hay historial disponible para este paciente - es normal si el paciente todavia no tiene
tratamientos ni sesiones registradas.
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PACIENTES

Pestana Productos

(Quées?

La pestafia pararegistrarlaventa de productos del catalogo del negocio a este paciente en
particular.

Doénde encontrarla

Ficha del paciente - Gestiéon - Productos.

Esta pestafa solo existe enlaversion web. La app mobile no tiene una pestana Productos enla ficha
del paciente; paravender productos a un paciente en particular, use una computadora o tablet (ver
Pacientes en mobile).

Paso apaso

Vender un producto

1. Abralaficha del paciente y vaya a la pestana Productos.

2.Busque el producto en el catalogo (nombre, descripcion, stock disponible y precio/costo).
3. Agréguelo al carrito de la venta (Nueva Venta), indicando la cantidad.

4. Revise elresumen: subtotal, descuentoy total apagar.

5. Seleccione elmedio de pago (o "No registra pago” si se cobrara mas adelante).

6. Confirme la venta.

Historial de compras

Debajo del carrito se muestra el historial de compras del paciente: producto, cantidad, precioy
total de cadaventa, conla posibilidad de gestionar cada una desde el menu de acciones.

Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente pueden
vender productos porigual a cualquier paciente.

Preguntas frecuentes

¢ Qué pasa con el stock al vender un producto?

Se descuenta automaticamente delinventario general de Productos.

¢Puedo eliminar una venta yaregistrada?

Si, desde el historial de compras; al eliminarla, el stock del producto se devuelve
automaticamente al inventario.
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Errores comunes

* No se puede confirmarla venta - verifique que haya al menos un producto en el carritoy
que el stock disponible sea suficiente.

Manual de Ayuda — Estética Gestién

64



PACIENTES

Alertas y avisos del paciente

(Quées?

Un aviso emergente que el sistema muestra automaticamente al abrir la ficha de un paciente que
tiene alertas activas, para que no pasen desapercibidas.

¢Paraqué sirve?

Para poner en conocimiento del profesional, al instante de abrirla ficha, informacidn sensible
sobre el paciente (por ejemplo, una alergia) o un recordatorio dejado en una sesion anterior.

De donde salen estos avisos

Se combinan dos origenes:

1. Alertas generales del paciente: las cargadas enla pestafia Ficha Médica, seccion Alertas, con

su nivel de severidad (Informacion, Alerta, Peligro).

2. Avisos de sesion: mensajes de recordatorio que un profesional dejo activados en una sesion
anterior (ver Registraruna sesion realizada, campo "Mensaje de aviso").

Paso apaso

1. Abralafichadeun paciente que tenga alertas o avisos activos.

2. El sistema muestra automaticamente una ventana con el listado de avisos.
3. Revise cada aviso: descripcion, observacionesy origen.

4. Cierre laventana para continuar con la consulta de la ficha.

5.Siunavisoyano es necesario, puede eliminarse desde la misma ventana.

Acceso porrol

* Manager: ve todas las alertas generales del paciente y todos los avisos de sesidn, los
haya cargado el profesional que los haya cargado.

* Profesional: ve las alertas generales del paciente igual que el Manager. En cambio, los
avisos de sesidn gque ve estan limitados a sus propias sesiones con ese paciente; un
aviso dejado por otro profesional en una sesion que no le corresponde no se le muestra.

* Asistente: esterolno tiene acceso ala pestana Ficha Médica; en consecuencia,
tampoco ve este aviso emergente.
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Preguntas frecuentes

¢Por qué se me muestra este aviso cada vez que abro la ficha?

Porque la alerta o el aviso de sesion sigue activo. Las alertas generales del paciente
permanecen hasta que se editan o eliminan desde la Ficha Médica; los avisos de sesion
permanecen hasta que se eliminan desde esta misma ventana.

Errores comunes

¢ Elimino un aviso por error - no hay forma de recuperarlo; si era una alerta general del
paciente, puede volver a cargarla desde la Ficha Médica.
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PACIENTES

Dar de baja aun paciente

(Quées?

La accién de desactivar aun paciente en el sistema, sin eliminar su historial.

¢Paraqué sirve?
Para sacar de circulacion a un paciente que ya no forma parte de la cartera activa del negocio

(por ejemplo, porque dejo de ser cliente), conservando igualmente todo su historial clinicoy de
pagos.

Donde encontrarla

Ficha del paciente - botén "Dar de Baja".

Paso apaso

1. Abralaficha del paciente que desea dar de baja.
2.Haga clic en Dar de Baja.

3. El sistema verifica primero que el paciente no tenga una deuda pendiente. Sila tiene, muestra
un aviso con elmonto adeudado y no permite continuar hasta regularizar la situacion.

4. Sino hay deuda pendiente, el sistema solicita confirmacion.

5. Alconfirmar, el paciente queda dado de bajay se cierrala ficha.

Acceso porrol

Esta accion es exclusiva del rol Manager. Ni el Profesional nila Asistente tienen el botén "Dar
de Baja" disponible enla ficha del paciente, sin excepcion.

Preguntas frecuentes

:Se puede reactivar un paciente dado de baja?

La baja no elimina al paciente ni su historial; parareactivarlo, consulte con soporte o con el
Manager de la cuenta el procedimiento correspondiente.

¢Porqué no veo el boton "Dar de Baja"?

Porque esta accion es exclusiva del rol Manager. Sinecesita dar de baja a un paciente y surol
es Profesional o Asistente, solicitelo al Manager de la cuenta.

¢Por qué no me deja dar de baja a un paciente (siendo Manager)?

Porque el paciente tiene un saldo deudor pendiente. Regularice el pago desde la pestana
Tratamientos antes de intentar la baja nuevamente.
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Errores comunes

e "Paciente conDeuda" - el sistema bloquea la baja hasta que el saldo del paciente esté
regularizado.
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Tratamientos



MODULO 04
Tratamientos — Introduccion

. Qué es este moédulo?

Elmddulo Tratamientos es el catalogo general de servicios que ofrece el negocio: cada
tratamiento define su costo base, duracion, cantidad de sesiones, adicionales opcionales e
insumos que consume. Este catalogo eslabase desde la cual se inician tratamientos para
pacientes concretos (ver Tratamientos del paciente).

¢Paraquiénes?

Paralostresroles, con diferencias marcadas:

* Manager: Unico rol que puede crear, editary eliminar tratamientos del catadlogo, y el Unico que
puede asignarles sectores.

* Profesional: solo consulta el catalogo, limitado alos tratamientos de su propio sector (si el
negocio tiene sectores configurados).

* Asistente: consulta el catalogo completo, de todoslos sectores, pero tampoco puede
crearlo ni editarlo.

Funcionalidades

* Elcatalogode tratamientos

* Crearoeditaruntratamiento
* Opcionales/adicionales

* |nsumos (costos operativos)

¢ Eliminaruntratamiento
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TRATAMIENTOS

El catalogo de tratamientos

(Quées?

La pantalla principal del mddulo, con el listado de todos los tratamientos que ofrece el negocio,
indicadores generalesy elranking de los tratamientos con mejor desempeno.

Doénde encontrarla

Menu lateral © Tratamientos.

Qué muestra

¢ Indicadores generales:
o Total Activos: cantidad de tratamientos vigentes en el catalogo.
o Mas Vendido: el tratamiento con mayor cantidad de ventas en los Ultimos 30 dias.
o Ticket Promedio: el valor promedio de venta enlos ultimos 30 dias.
* Top Rendimiento: unranking de los tratamientos con mejores ingresos, con su porcentaje
relativo.

e Listado General: tabla connombre/categoria, costo base, duraciony cantidad de sesiones
de cada tratamiento.

e Buscador, pornombre del tratamiento.

¢ Filtro por sector (si el negocio tiene sectores configurados), para ver solo los tratamientos
disponibles enun sector determinado.

Paso apaso

1. Ingrese a Tratamientos.
2.Use elbuscador o el filtro de sector para encontrar un tratamiento especifico.

3. Haga clic sobre un tratamiento para ver su detalle completo (ver Crear o editarun tratamiento).

Acceso porrol

e Manager: ve el catalogo completo, de todos los sectores, contodos los indicadores.

¢ Profesional: ve Unicamente los tratamientos de su propio sector (si el negocio tiene
sectores configurados); sino hay sectores configurados, ve el catalogo completo.

* Asistente: ve el catalogo completo, de todos los sectores, igual que el Manager.
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Preguntas frecuentes

¢Por qué veo menos tratamientos que un compainero con otro rol?

Sisurol es Profesional, el catalogo que ve esta limitado alos tratamientos disponibles en su
sector.

Errores comunes

e "Error al Cargar Tratamientos" - use el botdn Reintentar; si el problema persiste, puede
tratarse de uninconveniente de conexion.
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TRATAMIENTOS

Crear o editar un tratamiento

(Quées?

La ventana Configurar Tratamiento, donde se define o modifica un tratamiento del catalogo del
negocio.

Doénde encontrarla

¢ Boton "Nuevo Tratamiento", en el encabezado del mddulo Tratamientos.

e Haciendo clic sobre un tratamiento existente en el listado, para editarlo.

Qué se completa

e Nombre del Tratamiento.

e Sectores Asignados: en qué sectores del negocio esta disponible este tratamiento (solo si el
negocio tiene sectores configurados).

e CostoBase ($).
¢ Duracion (min).
¢ Cant. Sesiones.
¢ Opcionales / Adicionales (ver Opcionales).

¢ Insumos que consume el tratamiento (ver Insumos).

Paso a paso

1. Hagaclic en Nuevo Tratamiento (o sobre un tratamiento existente para editarlo).

2. Complete elnombre, el costo base, la duracidon en minutos y la cantidad de sesiones.
3.Sicorresponde, marque los sectores enlos que estara disponible.

4. Agregue opcionales e insumos, si aplica.

5. Guarde los cambios.

Validaciones del sistema

e Elcostobasenopuede sernegativo.
e Laduraciondebe ser mayora O minutos.

* Lacantidadde sesiones debe sermayoraO.

. Sugerencia: los negocios con el plan basico de suscripcion pueden tener un limite enla cantidad de
tratamientos del catalogo; sise alcanza el limite, el sistema ofrece la opcion de actualizar el plan.
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Acceso porrol
Esta accion es exclusiva del rol Manager. Ni Profesional ni Asistente pueden crear, editar

tratamientos del catalogo general.

I. Los sectores asignados a un tratamiento, en particular, son modificables tnicamente por el
Manager — el propio sistemaloindica enlaventana: "Solo e/ Manager puede modiificarlos
sectores asignados.”

Preguntas frecuentes

¢Por qué no veo el botén "Nuevo Tratamiento"?

Porque esta accion es exclusiva delrol Manager.

Errores comunes

* "Elcosto debe ser mayoroigual acero", "laduracién debe ser mayoracero", "la
cantidad de sesiones debe ser mayor a cero" - revise los valores cargados antes de
guardar.
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TRATAMIENTOS

Opcionales / adicionales

(Quées?

items adicionales que se pueden sumar a un tratamiento al momento de agendarunturno, sin
necesidad de crearun servicio nuevo en el catalogo.

¢Paraqué sirve?

Permite aumentar el ticket promedio por sesion ofreciendo extras (por ejemplo, unamascara
LED o una ampolla adicional) sobre un tratamiento ya existente.

Dénde encontrarla

Tratamientos - Nuevo/Editar Tratamiento - seccion "Opcionales / Adicionales".

Qué se completa por cada opcional

e Nombre del adicional.
e Costo ($) que suma al tratamiento.

e Tiempo (+): minutos adicionales que suma ala duracion del turno.

Paso apaso

1. Dentro de laventana de configuracion del tratamiento, complete el nombre, costoy tiempo
delopcional.

2.Hagaclic en Anadir.

3. Elopcional quedallistado; puede eliminarse con el botdn correspondiente antes de guardar.

4. Guarde el tratamiento para confirmarlos opcionales agregados.

Unavez guardado, estos opcionales se pueden seleccionar alagendarun turno para ese
tratamiento (ver Agendar un turno).

Acceso porrol

Esta accion es exclusiva del rol Manager, al igual que el resto de la configuracion del
tratamiento.

Preguntas frecuentes

¢(Los opcionales tienen su propia cantidad de sesiones?

No, se suman puntualmente a una sesidn del tratamiento principal; no generan un plan de
sesiones propio.
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TRATAMIENTOS

Insumos (costos operativos)

(Quées?

Lalistade productos de usointerno ("insumos") que consume un tratamiento alo largo de todo
suplande sesiones, y que el sistema usa para calcular su costo operativo real y para descontar
stock automaticamente a medida que se vanrealizando las sesiones.

¢Paraqué sirve?

Permite saber cuanto le cuesta al negocio realizar un tratamiento (mas alla del precio que se le
cobra al cliente), estimar el margen de ganancia, y mantener el inventario de insumos actualizado
sin cargar el consumo manualmente sesion por sesion.

Doénde encontrarla

Tratamientos - Nuevo/Editar Tratamiento - seccion "Insumos (Costos Operativos)".

Paso apaso

1. Busque el producto de tipo insumo por sunombre, en el buscador "Buscar Producto
Insumo".

2. Seleccione el producto de los resultados.

3.Indique la cantidad y la unidad de consumo (por ejemplo, mililitros, si el producto se compra
enunenvase mas grande y se consume de a partes).

4.Haga clic en Ahadir.

5.Elinsumo queda agregado alalista, marcado conlainsignia Auto-Stock.

I. Importante — qué significala "Cantidad" cargada: |a cantidad que se indica acd no eslo que se
consume en cada sesion, sino el total que consume el tratamiento completo, repartido en partes
iguales entre la cantidad de sesiones del tratamiento. Por ejemplo, sicarga 10 ml de cantidad enun
tratamiento de 5 sesiones, el sistema descuenta 2 ml por cada sesidnrealizada (10 = 5), no 10 ml por
sesion.

Cuando se descuenta el stock

El descuento delinsumo delinventario no ocurre al guardar el tratamiento ni al agendar un
turno: ocurre automaticamente cada vez que se registra una sesion como realizada. Enese
momento, el sistema:

1. Calculalaporcion correspondiente a esa sesion (cantidad total delinsumo + cantidad de
sesiones del tratamiento).
2. Descuenta esaporcion del stock del producto insumo.

3. Registra el movimiento en el historial de Consumo de Insumos (ver Gastos e insumos en
Finanzas), con su costo proporcional.
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Cada sesion descuenta stock una sola vez: si se vuelve a editar una sesion yaregistrada como
realizada, el sistema no descuenta elinsumo por segunda vez.

Costo total y margen estimado (en la ventana de configuracion del tratamiento)

¢ Costo Total Operativo: la suma del costo de todo elinsumo cargado (la cantidad total del
tratamiento completo, no por sesiodn), segun su cantidad y unidad de consumo.

* Margen Estimado: la diferencia entre el Costo Base del tratamiento y el Costo Total
Operativo de susinsumos. Como el Costo Base también es el precio del tratamiento
completo (no por sesion), esta comparacion es coherente: ambos nimeros representan el
total del plan completo.

Acceso porrol

Esta accion es exclusiva del rol Manager, al igual que el resto de la configuracion del
tratamiento.

Preguntas frecuentes

¢Por qué launidad de consumo es distinta a la unidad de compra del producto?

Porque muchos productos se compran en un envase grande (por ejemplo, unlitro) pero se
consumen de a pequeias cantidades (por ejemplo, mililitros) en cada sesion. El sistema
convierte automaticamente entre ambas unidades para calcular el costo real por uso.

¢.De donde salen los productos disponibles para elegir como insumo?

Del catalogo del médulo Productos, filtrado alos que estan cargados conla categoria
Insumo.

Sicargo 10 mlde uninsumo y el tratamiento tiene 5 sesiones, ;se descuentan10 mlen
cadasesion?

No.Los 10 mlson el total paralas 5 sesiones juntas: se descuentan 2 ml por cada sesion que
seregistracomo realizada.

. Qué pasa si el paciente termina haciendo mas o menos sesiones de las planificadas
originalmente?

El sistema siempre divide la cantidad cargada porla cantidad de sesiones definida en el
tratamiento, no porlas sesiones que efectivamente se terminenrealizando. Si el plan
cambia, revise la configuracion del tratamiento para que el costo e insumo reflejenla
realidad.

Errores comunes

e "Lacantidad debe sermayora 0" - cargue una cantidad valida antes de afadir el
insumo.
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TRATAMIENTOS

Eliminar un tratamiento

(Quées?

La accion de quitarun tratamiento del catdlogo general del negocio.

Doénde encontrarla

Tratamientos - abrir el tratamiento - boton "Eliminar".

Paso apaso

1. Abra el tratamiento que desea eliminar.
2.Hagaclic en Eliminar.

3. Confirme la accion en el mensaje de advertencia.

Acceso porrol

Esta accion es exclusiva del rol Manager, al igual que el resto de la configuracion del
catalogo.

Preguntas frecuentes

¢Se puede eliminar un tratamiento que ya tiene pacientes con ese tratamiento iniciado?

Serecomienda precaucion: eliminar un tratamiento del catadlogo no eliminalos tratamientos
yainiciados por pacientes (ver Tratamientos del paciente), pero impide iniciar nuevos
tratamientos de ese tipo desde ese momento en adelante.

Errores comunes

e Silaeliminacionno serefleja de inmediato en el listado, actualice la pagina.

Manual de Ayuda — Estética Gestién

78



05

Productos



MODULO 05
Productos — Introduccion

. Qué es este moédulo?

Elmddulo Productos es el catdlogo e inventario del negocio: productos de venta al cliente,
insumos de uso interno (los que se consumen en los tratamientos) y vouchers (bonos). Desde aca
también se registranlas ventas a pacientesy las compras/reposicion de stock.

¢Paraquiénes?
Paralos tresroles, condiferenciasimportantes:
* Manager: Unico rol que puede crear, editar o eliminar productos del catalogo (de cualquier

categoria), y el Unico que ve y gestiona la categoria Insumos.

* Profesional: puede consultary vender productos de Ventay Vouchers, peronove la
categorialnsumos, no puede editar el catdlogo y no puede registrar compras (reposicion de
stock).

* Asistente: puede consultarlas tres categorias (incluidos los Insumos) y vender productos,
pero tampoco puede editar el catalogo; sipuede registrar compras.

Funcionalidades

e Elcatalogo de productos

e Crearoeditarunproducto

¢ Venderproductosauncliente

® Registraruna compra (reposicion de stock)

¢ \/ouchers activos
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PRODUCTOS

El catalogo de productos

(Quées?

La pantalla principal del médulo, con el listado de todos los productos del negocio: los que se
venden a clientes, losinsumos de usointernoy los vouchers.

Doénde encontrarla

Menu lateral © Productos.

Qué muestra

* Pestaias de categoria: Todos, Venta, Insumos (solo visible para quien tiene permiso),
Vouchers.

e Buscador, pornombre o descripcion.

¢ Filtro de stock: Todos, Bajo Stock, Sin Stock.

* Vista Grilla / Vista Lista: dos formas de visualizar el catalogo.

e Cada producto muestra suimagen, nombre, descripcion, stock disponible y precio/costo.

e Unicono de vale/ticket, conla cantidad de vouchers activos, que abre el listado de Vouchers
activos.

Paso apaso

1.Ingrese aProductos.
2.Use las pestanas de categoria, el buscador o el filtro de stock para encontrar un producto.
3. Alterne entre vista grillay lista segun su preferencia.

4. Haga clic sobre un producto para verlo/editarlo, o agréguelo directamente al carrito para una
venta (ver Vender productos).

Acceso porrol

* Manager: ve las tres categorias (Venta, Insumos, Vouchers) sin restricciones.
* Profesional: ve Ventay Vouchers, pero nunca ve la categoria Insumos.

* Asistente: ve las tres categorias, incluidos los Insumos, igual que el Manager.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no veo la pestana "Insumos"?

Porque el rol Profesional no tiene acceso a esta categoria; esta reservada a Managery
Asistente.
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Errores comunes

e Elcatalogo no carga - verifigue la conexion; los productos inactivos no se muestran en
ellistado.
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PRODUCTOS

Crear o editar un producto

(Quées?

Laventana para dar de alta o modificar un producto del catalogo del negocio.

Doénde encontrarla

e Boton "Nuevo Producto", en el encabezado del mdédulo Productos.

* Haciendo clic sobre un producto existente en el catalogo, para editarlo.

Qué se completa

* Nombre del Producto y Descripcion.
¢ Tipo de Producto: Producto de Venta, Insumo o Voucher.
e CostoyPrecio Venta (paravouchers, el costo se establece en $0 automaticamente).

e Unidad de Compra, y Stock Actual / Stock Minimo (para alertar cuando el stock es bajo). Los
vouchers no manejan stock.

e Configuracion de Contenido (solo parainsumos comprados por unidad, ej. un frasco):
permite indicar cuanto contenido fraccionable tiene cada unidad comprada (por ejemplo,
que unfrasco de lunidad equivale a 500 ml), para calcular correctamente el costo poruso en
los tratamientos.

¢ Imagendelproducto.

Paso apaso

1. Haga clic en Nuevo Producto (o sobre un producto existente).
2. Complete elnombre, tipo de producto, costo, precio de ventay unidad de compra.

3. Sielproducto es uninsumo comprado enun envase fraccionable, complete la configuracion
de contenido.

4. Cargue el stock actualy el stock minimo de alerta.
5. Opcionalmente, subaunaimagen.

6. Guarde los cambios.

Cambios criticos (tipo o unidad)

Sieditaun producto que ya esta vinculado como insumo a uno o mas tratamientos, y cambia su
tipo o suunidad de medida, el sistema le muestra la lista de tratamientos afectadosy pide
confirmacion antes de aplicar el cambio, ya que desvincula el producto de esos tratamientos.
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Movimientos de inventario generados automaticamente
e Alcrearun producto constockinicial mayor a cero, el sistema genera automaticamente un
movimiento de tipo "Saldo inicial" en el historial de inventario.

¢ Aleditarun producto existente y modificar manualmente el campo Stock Actual, el sistema
detectala diferenciay genera automaticamente un movimiento de "Ajuste" (de entrada o de
salida, segun si el stock subio o bajd), visible luego en Inventario y compras.

Acceso porrol

Crear, editary eliminar productos (de cualquier categoria: Venta, Insumo o Voucher) es una
accion exclusiva del rol Manager. Ni Profesional ni Asistente disponen del botdn "Nuevo
Producto"” nipueden editar un producto existente.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no veo el boton "Nuevo Producto"?

Porque esta accion estareservada exclusivamente al rol Manager.

Errores comunes

e "Elcosto debe sermayoroigual acero", "el precio debe ser mayor o igual acero", "el
stock no puede ser negativo" - revise los valores antes de guardar.

* "Elnombre no puede superarlos 80 caracteres" - acorte el nombre del producto.
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PRODUCTOS

Vender productos a un cliente

(Quées?

Elproceso deregistrarla venta de uno o mas productos del catadlogo a un paciente, usando el
carrito de compraintegrado.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Productos - modo "Venta" (modo por defecto del carrito, ala derecha del
catalogo).

Paso apaso

1. Hagaclic sobre los productos que desea vender; se agregan al carrito.
2. Ajuste la cantidad de cada producto, si corresponde.
3. Seleccione el Paciente / Cliente al que se lerealiza la venta (campo obligatorio).

4. Siel paciente ya tiene compras anteriores, se muestra su historial de Ultimas Compras, desde
donde se puede volveraagregar un producto ya comprado.

5. Apligue un descuento, si corresponde.
6. Elija el Tipo de Pago (o "No registra pago” si se cobrara mas adelante) y el monto.

7.Haga cclic en Finalizar venta.

Validaciones del sistema

* No permite vender mas unidades de las que hay en stock (salvo vouchers, que no manejan
stock).

e Siseselecciona"Noregistrapago”, el sistema pide confirmacion antes de procesarla venta.

e Silacajadeldiayaestacerrada, laventa seregistraautomaticamente para el dia siguiente.
Acceso porrol

Disponible paralos tresroles porigual: Manager, Profesional y Asistente pueden vender
productos (de las categorias que cada uno tiene visibles) a cualquier paciente.
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Preguntas frecuentes

¢ Qué pasa con el stock después de una venta?

Se descuenta automaticamente la cantidad vendida delinventario del producto (excepto
vouchers, que no manejan stock).

¢ Qué pasa si vendo un producto de categoria Voucher?

El sistema genera automaticamente un voucher por cada unidad vendida, con un cédigo
unicoy unafecha de vencimiento fija de un mes desde la venta (ver Vouchers activos). Si el
producto tiene unaimagen cargada, el voucher se genera también como imagen
descargable para entregar al cliente.

¢Puedo vender un producto sinregistrar el cobro en el momento?

Si, seleccionando "Noregistra pago"; el sistema pide confirmacion antes de continuar.

Errores comunes

e "Stockinsuficiente" - reduzcala cantidad solicitada o reponga stock desde Registrar
unacompra.

e "Debe seleccionarun paciente" - todaventarequiere un paciente asociado.
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PRODUCTOS

Registrar una compra (reposicion de stock)

¢ Quées?

Elregistro de una compra de productos al proveedor, que aumenta el stock disponible en el
inventario del negocio.

Donde encontrarla

Menu lateral - Productos - carrito - modo "Compra".

Paso apaso

1. Cambie el carrito almodo Compra.

2. Agregue los productos compradosy las cantidades correspondientes.

3. Complete el Proveedor (obligatorio) y, opcionalmente, Notas sobre la compra.
4. Elija elmedio de pago.

5.Hagaclic en Finalizar compra.

Validaciones del sistema

* Elcampo Proveedores obligatorio.

* Debeindicarse un medio de pago.

* Silacajadeldiayaestacerrada,lacompra se registra automaticamente para el dia siguiente.

Acceso porrol

* Manager: puede registrar compras.

* Profesional: no puede registrar compras; elmodo "Compra" no esta disponible para
esterol.

e Asistente: puederegistrar compras, igual que el Manager.

Manual de Ayuda — Estética Gestién

87



Preguntas frecuentes

¢Por qué no puedo cambiar almodo "Compra"?

Porgque el rol Profesional no tiene acceso a esta funcion.

¢ Qué pasa con el stock después de registrar una compra?

Se suma automaticamente la cantidad comprada al inventario del producto.

¢ Qué pasa con el costo del producto después de registrar una compra?

El costo del producto se actualiza automaticamente al precio unitario cargado enesa
compra (sin considerar el descuento aplicado, silo hubo). No es un promedio entre el costo
anteriory el nuevo: el precio de la Gltima compra reemplaza directamente al costo que
tenia cargado el producto. Esto afecta al margen estimado de los tratamientos que usan
ese producto comoinsumo (ver Insumos)y al valor de inventario que se muestraen
Finanzas.

Errores comunes

e "Debeindicarun proveedor" - complete el campo antes de finalizarla compra.

e "Debe seleccionarun medio de pago" - elija una opcion de pago antes de continuar.
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PRODUCTOS

Vouchers activos

¢ Quées?

Unpanel conellistado de todos los vouchers (bonos) vendidos que todavia estan vigentes, sin
haber sido canjeados.

Donde encontrarla

Menu lateral - Productos - icono de vale/ticket (arriba a la derecha, conla cantidad de
vouchers activos).

Qué muestra

Por cadavoucher activo:

Producto/voucher, cliente al que se le vendio.

Fecha de emisiény fecha de vencimiento.
* Importey cddigo delvoucher.

e Botdn paradescargar el voucher comoimagen, sitiene unaimagen asociada.

!. Importante: todo vouchervendido vence automaticamente al mes de su fecha de emision, sin
excepcion. Este plazo no es configurable desde el sistema.

Paso apaso

1.Hagaclicenelicono de vale/ticket.
2.Se abre el panel de Vouchers Activos.

3. Haga clic en Descargar Voucher para obtenerlaimagen delvouchery compartirlacon el
cliente.

Acceso porrol

Disponible paralos tresroles porigual: Manager, Profesional y Asistente ven el mismo
listado de vouchers activos, ya que los productos de tipo Voucher son comunes a todos los
roles.

Como se usa un voucher

Unvoucher se vende como cualquier producto desde el carrito (ver Vender productos). Para
canjearlo como forma de pago de un tratamiento, se ingresa su codigo desde la ficha del
paciente (ver Tratamientos del paciente).
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Preguntas frecuentes

¢ Qué pasa cuando un voucher vence?

Deja de apareceren el listado de vouchers activos. Recuerde que todos los vouchers
vencen al mes de haberse emitido.

:Se puede extender la fecha de vencimiento de un voucher?
No, el plazo de un mes se aplica automaticamente al crearse y no hay una opcion en pantalla
para modificarlo.

Errores comunes

e "Sinimagen" - ese voucherno tiene unaimagen asociada para descargar.
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MODULO 06
Finanzas — Introduccion

. Qué es este moédulo?

Elmddulo Finanzas concentra toda lainformacion econdmica del negocio: ingresos, gastos,
consumo de insumos, comisiones de profesionales, inventario/comprasy las cuentas corrientes
(deudas) delos pacientes. Los datos se consultan mes ames, conun selector de periodo enel
encabezado.

¢Paraquiénes?

A diferencia de otros modulos, el acceso no se basa en permisos configurables sino
directamente en el rol, y varia bastante entre unoy otro:

e Manager: acceso completo atodas las pestanas, sinrestricciones.

e Asistente: acceso acasitodo el médulo (Panorama General, Ventas & Anélisis, Gastos &
Insumos, Caja Diaria, Inventario & Compras, Cuentas Corrientes), excepto Comisiones,
exclusiva del Manager.

* Profesional: acceso muy limitado — solo ve las pestafas Ventas & Analisis (con menos detalle
que Manager/Asistente) y Consumo de Insumos (una version reducida de Gastos & Insumos,
limitada a su propio consumo). No ve Panorama General, Caja Diaria, Comisiones, Inventario ni
Cuentas Corrientes.

Funcionalidades

e Panoramageneral
¢ Ventasy analisis

* (Gastoseinsumos

e Cajadiaria

e Comisiones

* Inventarioy compras

e Cuentascorrientes (deudores)
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FINANZAS

Panorama general

¢ Quées?

La pestafia principal de Finanzas, conunresumen ejecutivo del estado econdémico del negocio
para el mes seleccionado.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Finanzas - pestaia "Panorama General".

Qué muestra

e Selectorde mes, conflechas paranavegarentre periodos (no permite avanzar a meses
futuros).

e Cincotarjetas deindicadores:

1. Ventas Totales del mes seleccionado: el valor de los tratamientos y productos registrados
ese mes (se hayan cobrado o no; mismo criterio que "Ingresos estimados” del Dashboard).

2. Gastos/Costos del mes seleccionado (ver detalle mas abajo).
3. Beneficio Neto = Ventas Totales — Gastos/Costos.

4.Ingresos (Pagos): a diferencia de "Ventas Totales", esta tarjeta sies dinero efectivamente
cobrado durante el mes seleccionado (pagos registrados, no lo facturado).

5.Por Cobrar: la deuda total pendiente de cobro de todala cartera de clientes hastahoy. A
diferencia de las otras cuatro tarjetas, esta no cambia segun el mes seleccionado —
siempre muestra la deuda acumulada actual, sinimportar qué periodo esté mirando en el
resto de lapantalla.

* Ingresos por Cliente: un grafico de torta conlos 5 clientes que mas generaroningresos en el
periodo, y un grupo "Otros" con elresto de los clientes.

e Evolucion Anual: un grafico de drea coningresos y gastos mes a mes durante el ltimo afo.

Qué incluye "Gastos/Costos"

No es sololo cargado manualmente en Gastos Operativos. También suma, automaticamente:

1. Elcosto de losinsumos consumidos enlas sesiones de tratamientos.
2. Elcosto de losinsumos registrados como consumo manual.
3. Elcosto delos productos de venta efectivamente vendidos ese mes.

4. as comisiones variables devengadas de los profesionales por tratamientos y productos
vendidos ese mes — aungue todavia no se hayan liquidado (pagado) en Comisiones.

Como "Gastos/Costos" yaincluye el costo real de lo vendido y las comisiones generadas, el
Beneficio Neto refleja una gananciareal del negocio, no solo el resultado de restar gastos
administrativos.
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I. Importante — cédmo leer el porcentaje de tendencia: los porcentajes que acompanan a Ventas
Totales y a Gastos/Costos nho comparan el mes seleccionado contra el mes anterior. Ambos
comparan siempre los Ultimos 30 dias desde hoy contra el promedio de los 3 meses anteriores a hoy,
sinimportar qué mes esté seleccionado en el panel. Esto significa que, sinavega aun mes pasado, el
numero grande sicambia parareflejar ese mes, pero el porcentaje de tendencia que lo acompana
sigue siendo el mismo indicador "de hoy" — no es la tendencia especifica de ese mes.

Ademas, cuando el mes seleccionado es el mes en curso, el grafico de Ingresos por Cliente usa los
ultimos 30 dias (no el mes calendario desde el dia1); para meses anteriores ya cerrados, siusa el mes
calendario completo. Poreso, en el mes actual, la suma del grafico de clientes puede no coincidir
exactamente con elnimero de "Ventas Totales" (que si es siempre el mes calendario completo).

Paso apaso

1. Ingrese aFinanzas (se abre en esta pestana por defecto para Managery Asistente).

2.Uselas flechas <> para cambiar de mes, o haga clic en elnombre del mes para elegiruno
especifico del calendario.

3. Reviselosindicadoresy graficos del periodo seleccionado.
Acceso porrol

Esta pestafa esta disponible para Manager y Asistente. El rol Profesional no tiene acceso a
esta pestafa (suacceso aFinanzas se limita a Ventas y analisisy Consumo de insumos).
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Preguntas frecuentes

¢Por qué no puedo avanzar al mes que viene?

El sistema no permite consultar meses futuros, ya que todavia no tendrian datos.

¢Cual es la diferencia entre "Ventas Totales" e "Ingresos (Pagos)"?

"Ventas Totales" es el valor de lo facturado (tratamientos y productos registrados), se haya
cobrado ono. "Ingresos (Pagos)" es el dinero que efectivamente se cobré en el periodo. Si
un paciente compraun tratamiento a crédito, ese monto suma a "Ventas Totales" ese mes,
pero solovaasumara "Ingresos (Pagos)" el mes en que efectivamente pague.

¢Porqué "Por Cobrar" no cambia cuando navego a un mes anterior?

Porque esa tarjeta siempre muestra la deuda total acumulada de todos los clientes hasta el
dia de hoy, no la deuda generada en el mes que esté consultando.

¢Por qué "Gastos/Costos" muestra un monto mayor a la suma de mis gastos cargados
manualmente?

Porque ese nimero tambiénincluye, automaticamente, el costo de losinsumos
consumidos (por sesiony manuales), el costo de los productos vendidos, y las comisiones
que los profesionales ya generaron ese mes (aunque no se hayan liquidado todavia) — no es
unicamente lo que se carga a mano en Gastos Operativos.

Yaliquidé la comision de un profesional, ; se cuenta dos veces en "Gastos/Costos" (una
como comision devengaday otra como el Gasto que genera la liquidacion)?

No deberia: al liquidar, el sistema solo genera un Gasto por la parte fija de la liquidacion (mas
algun ajuste manual), justamente para evitar duplicar la parte variable, que ya se cuenta aca
como comision devengada (ver Comisiones).

¢Por qué el porcentaje de tendencia no cambia cuando navego a un mes anterior?

Porque ese porcentaje siempre se calcula conlos ultimos 30 dias y el promedio de los
ultimos 3 meses contados desde hoy, no desde el mes que esté mirando en pantalla. Para
compararun mes especifico contra el anterior, use la Evolucion Anual o revise los montos
mes a mes manualmente.
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FINANZAS

Ventas y analisis

¢ Quées?

Un andlisis detallado de las ventas del negocio para el mes seleccionado, conindicadores
generales, rankings de tratamientos/productos/clientes, y el detalle de costos, margenesy
comportamiento de cadauno.

Doénde encontrarla

Mendu lateral - Finanzas - pestaia "Ventas & Analisis".

Qué muestra

¢ Indicadores generales: Ventas Totales, Beneficio Bruto, Margen sobre Ventas y Ticket
Promedio del periodo.

e Unfiltro paraverelranking por Tratamiento, Producto o Cliente.

* Estado delos Tratamientos: activos/en cursoy finalizados.

* Gestion de Sesiones: realizadas, pendientesy participacion por tratamiento.

Detalle al expandir un tratamiento (Manager y Asistente)

e Estructura de Costos y Margen: costo de insumos, comision del profesional, y ganancia neta
— tanto el total del periodo como el valor unitario (por sesion).

* Margen % sobrelo vendido.

Detalle al expandir un producto (Managery Asistente)
e Estructura de Costos: costo unitario (promedio y de reposicidn), comision, y ganancia neta
promedio unitaria.

* Disponibilidad: stock actual, cantidad restante hasta el stock minimo, y un estado visual —
Critico (en el minimo o por debajo), Bajo (hasta 1,5 veces el minimo) o Normal.

* Velocidad de Venta: cada cuantos dias se vende una unidad, en promedio, y una proyeccion
de unidades avender el proximo mes segun la tendencia de los Ultimos meses.
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Detalle al expandir un cliente (Manager y Asistente)

e Estado de Cuenta: saldo actual, estado (Deuda pendiente o Al dia) y dias de atraso, si
corresponde.

¢ Perfilde Consumo: porcentaje de sus compras que corresponde a tratamientos versus a
productos, y una clasificacion automatica: Cliente Diverso (probd mas de untipo de
tratamiento) o Cliente Especializado (se concentra enun solo tipo).

* Fidelidad y Valor: ticket promedio, frecuencia de visita (cada cuantos dias vuelve, en
promedio) y Valor de por vida (el total historico gastado por ese cliente en el negocio, no solo
en el periodo seleccionado).

e Botdn Historial, que abre el detalle completo de movimientos del cliente enunaventana
lateral.

Paso apaso

1.Ingrese aFinanzas (esta es la pestana por defecto para el rol Profesional).
2. Elijaverelranking por Tratamiento, Producto o Cliente.

3.Hagaclic sobre unitem para ver su detalle ampliado (disponible solo para Managery
Asistente).

4. Sobre un cliente, use el botdn Historial para ver el detalle completo de sus movimientos.

Acceso porrol
e Managery Asistente: ven el detalle completo al expandir cualquier tratamiento,
producto o cliente (costos, margenes, disponibilidad, perfily fidelidad).

¢ Profesional: velosindicadores generales ylos rankings, pero no puede expandir el
detalle de ningun tratamiento, producto o cliente — esas filas no se despliegan para este
rol.

Preguntas frecuentes

¢Por qué al hacer clic en un tratamiento, producto o cliente no pasa nada?

Sisurol es Profesional, el detalle ampliado no esta disponible para este rol; solo puede
consultarlosindicadores y rankings generales.

¢ Qué significa "Cliente Diverso" o "Cliente Especializado"?

Es una clasificacion automatica segun cuantos tipos distintos de tratamiento probd ese
cliente: mas de unolo marca como "Diverso”; uno solo, como "Especializado”.

¢"Valorde porvida" (Lifetime Value) es lo gastado este mes?

No, es el total historico que ese cliente gasto en el negocio desde que es paciente, no solo
en el periodo seleccionado en pantalla.
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FINANZAS

Gastos einsumos

¢ Quées?

La pestana donde seregistranlos gastos operativos del negocioy se consulta el consumo de
insumos (productos internos) utilizados enlos tratamientos.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Finanzas - pestaia "Gastos & Insumos" (para el rol Profesional, esta misma
pestana se llama "Consumo de Insumos").

Sub-pestanas

Gastos Operativos

e Listado de gastosregistrados en el periodo, con concepto/notas.
* Botdn Nuevo Gasto, para cargar un gasto: fecha, monto, medio de pago, conceptoy notas

(opcional).

o Casilla"Vale": marquela cuando el gasto sea enrealidad un adelanto de dinero pendiente
de rendir (por ejemplo, efectivo entregado a alguien para haceruna compra), enlugarde un
gastoya cerradoy comprobado. Los gastos marcados como "Vale" aparecen enellistado
de Vales pendientes de Caja diaria hasta que se registre su devolucion.

e Cadagastopuede editarse o eliminarse, salvo que corresponda auna fecha conla cajaya
cerrada (ver Caja diaria).

Consumo de Insumos

* Resumende uso de cadainsumo: cantidad total consumiday costo total, conla cantidad de
movimientos del mes.

e Botdn Registrar Consumo, para cargar manualmente el uso de uninsumo (por fuera del
descuento automatico que ya generan los tratamientos): producto, cantidad, fechay un
Motivo — Uso Interno, Rotura, Vencimiento, Error de Stock u Otro.

e Alvereldetalle deuninsumo, su historial de movimientos distingue el origen de cada uno:
"Tratamiento" (descontado automaticamente al registrar una sesion) o "Manual" (cargado a
mano desde aca).
© Losmovimientos de origen "Tratamiento" no se pueden editar ni eliminar desde esta

pantalla.

o Losmovimientos "Manual" si pueden editarse o eliminarse; al eliminarlos, el stock del
insumo se restaura automaticamente.
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Acceso porrol

* Managery Asistente: ven ambas sub-pestanas, Gastos Operativos y Consumo de
Insumos, con el total de gastos operativos del negocio completo.

* Profesional: |a pestana se muestra directamente como "Consumo de Insumos" y queda
fijada en esavista; no tiene acceso a Gastos Operativos del negocio.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no veo "Gastos Operativos"?

Porgue el rol Profesional solo tiene acceso alainformacion de consumo de insumos, no a
los gastos generales del negocio.

. Qué pasa si elimino unregistro de consumo?

El stock delinsumo correspondiente se restaura automaticamente al inventario.

Errores comunes

* No se puede editar o eliminar un gasto - verifique que la fecha no corresponda a una
cajadiariaya cerrada.
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FINANZAS

Cajadiaria

¢ Quées?

Elregistro diario de todos los movimientos de dinero del negocio (ingresos y egresos),
organizados por medio de pago, con la posibilidad de cerrar la caja al finalizar el dia.

Doénde encontrarla

Mend lateral - Finanzas - pestaiia "Caja Diaria".

Qué muestra

e Selectorde fecha (pordefecto, el dia actual).

e Saldo Total del Dia, desglosado por cada medio de pago (efectivo, transferencia, tarjeta,
etc.), coningresosy egresos de cadauno.

e Detalle de Movimientos: categoria, concepto, responsable, medio de pagoy monto de cada
movimiento del dia, con posibilidad de exportar.
e Botdn Registrar Gasto, para cargarun egreso directamente desde esta pantalla.

e Botdn Vales, que abre el listado de vales de caja pendientes de rendir (adelantos de dinero
entregados a alguien; ver mas abajo).

e Botdn para Cerrar Caja del dia.

Paso apaso

Consultarla cajade undia
1.Ingrese aFinanzas - Caja Diaria.

2.Seleccionelafecha deseada conelicono de calendario.
3. Revise el saldo pormedio de pagoy el detalle de movimientos.

Cerrarlacajadeldia

1. Verifigue que todos los movimientos del dia estén cargados.
2.Hagaclic en Cerrar Caja.

3. Confirme la accion en el mensaje de advertencia.

!. Importante: unavez cerrada la caja de unafecha, no se pueden registrar nimodificar movimientos
de ese dia (ventas, gastos, pagos, consumo de insumos). Si se intenta una operacidon enuna fecha con
la caja cerrada, el sistemalaregistra automaticamente para el dia siguiente.

Vales de caja (adelantos de dinero pendientes de rendir)

Unvale de caja es un gasto que se marca conla opcion "Vale" al registrarlo (ver Gastos e
insumos) — por ejemplo, dinero entregado a alguien para haceruna compra, cuya rendicion (el
comprobante o el vuelto) todavia esta pendiente. No tiene relacion conlos vouchers de
productos que se venden alos pacientes (ver Vouchers activos); son dos conceptos distintos
que comparten el nombre "vale".
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1.Hagaclicenelboton Vales para ver el listado de vales pendientes de rendir, con su concepto
fecha, montoyresponsable.

2. Paracadavale, tiene dos opciones:

o Devolver:registraque el dinero (o el comprobante correspondiente) fue rendido.
Completelafecha, elmedio de pagoy, opcionalmente, una nota, y confirme.

o Convertir a Gasto: sifinalmente no corresponde una rendicion (por ejemplo, se confirma
que fue un gasto normal), esta opcidonlo sacade lalista de pendientesy lo dejaregistrado
como un gasto comun.

Acceso porrol

Esta pestafa esta disponible para Manager y Asistente. El rol Profesional no tiene acceso a
la Caja Diaria.

Preguntas frecuentes

¢:Se puede reabrir una cajaya cerrada?

No hay una opcién en pantalla para hacerlo; ante esa necesidad, consulte con soporte.

Errores comunes

e "Erroral cerrar caja" - intente nuevamente; si el problema persiste, verifique la conexion.
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FINANZAS

Comisiones

¢ Quées?

El célculo de los haberes de cada profesional del negocio: costo fijo (sueldo base), comisidn
variable por productividad (ventas de tratamientos y productos), y el estado de pago de cada
uno.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Finanzas - pestaina "Comisiones".

Qué muestra

* Total Comisiones del mes, marcado como "Proyectado" (es una estimacion calculada conlos

datosvigentes del mes, no un monto ya cerrado) y Costos Fijos (sueldos base mensuales).
* Variable (Ventas): el total de comisiones por productividad generadas en el periodo.
* Profesionales porliquidar: cantidad de profesionales con pagos pendientes.

e Liquidacion Mensual: una tabla con cada profesional, su parte fija, su variable por
tratamientosy por productos, el totaly el estado (Pagado/Liquidado o Pendiente).

* Reparto por Profesional y Evolucion Histoérica (Ultimos 12 meses).

Como se calcula el monto de cada profesional

Conlos datos cargados en Ajustes - Equipo para cada profesional (Costo Fijo, periodicidad, %
de comision), el sistema calcula, para el mes seleccionado:
¢ Parte fija:

o Sielcosto fijo se cargd como Mensual, se usa ese mismo monto.

o Sisecargd como Semanal, el sistema lo multiplica por 4 para obtener el equivalente
mensual (no calculala cantidad real de semanas del mes, siempre son 4 semanas fijas).

e Variable por Tratamientos: el porcentaje de comision configurado, aplicado sobre el costo
total de los tratamientos que ese profesional inicié durante el mes (por fecha de alta del
tratamiento, no por sesiones realizadas ni por lo efectivamente cobrado al paciente).

* Variable por Productos: el porcentaje de comision configurado, aplicado sobre el total de
productos (precio x cantidad) que ese profesional vendié durante el mes.

¢ Total:lasumadelastres partes anteriores.

!. Importante sobre la comision de Tratamientos: se calcula sobre el costo completo del
tratamiento en el mes en que se inicio, no se prorratea entre las sesiones a medida que se van
realizando. Siun profesional inicia en enero un tratamiento de varias sesiones que se extienden hasta
marzo, toda la comision por ese tratamiento se calcula enlaliquidacion de enero.
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Paso a paso: liquidar una comision

1. Enlatabla de Liquidacion Mensual, ubique al profesional con estado Pendiente.
2.Hagaclic enLiquidar.
3. Confirme el periodo, la fecha de pago, el monto aliquidar y el medio de pago.

4. Tenga en cuenta el aviso del sistema: esta accion genera un Gasto por la parte fija mas ajustes;
la parte variable no se duplica como gasto, porque ya esta descontada como costo de venta
en elresumen financiero.

5. Confirme la liguidacion.

I. Silacajadeldiacorrespondiente alafecha de pago yaesta cerrada (ver Caja diaria), el botdn para
confirmar laliquidacién queda deshabilitado hasta elegir una fecha conla caja abierta.

Acceso porrol

Esta pestana es exclusiva del rol Manager. Ni Profesional ni Asistente tienen acceso — sise
intentaingresar por otra via, el sistema muestra el mensaje: "Acceso No Autorizado: No
tienes los permisos necesarios para ver esta seccion. Solo los administradores y gerentes
de negocio pueden acceder alas comisiones.”

Preguntas frecuentes

¢Por qué la comision variable no aparece también como un gasto aparte al liquidarla?

Porque el sistemayala contempla como costo de venta dentro del resumen financiero
general; incluirla también como gasto duplicaria elimpacto en el beneficio neto.

Si el costo fijo de un profesional es semanal, ; como se calcula el mensual?

Multiplicando ese valor semanal por 4, siempre, sinimportar cuantas semanas tenga
realmente el mes calendario.

¢La comision por tratamientos se calcula por sesion o por tratamiento completo?

Por tratamiento completo, en el mes en que seinicid. No se va acumulando sesidn asesidona
medida que el paciente asiste.

Errores comunes

e "Acceso No Autorizado" - esta pestana es exclusiva del rol Manager.
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FINANZAS

Inventario y compras

¢ Quées?

Unavista financiera delinventario del negocio: valor del stock actual, ingresos y egresos de
mercaderia del mes, y el historial de movimientos de cada producto (compras, ventas, consumo
interno).

Doénde encontrarla

Mendu lateral - Finanzas - pestaia "Inventario & Compras".

Qué muestra

Valor Stock Actual, desglosado por productos de Venta e Insumos.

Ingresos (compras del mes) y Egresos (salidas del mes, a precio de costo), cadauno consu
tendenciarespecto al mes anterior.

Movimientos: tabla por producto, con cantidad total, precio promedioy total.

Resumen de Movimientos: el detalle de cada movimiento, confecha, proveedor o cliente

(segun corresponda), o laindicacién de Consumo Interno si el producto se usé enun
tratamiento.

Paso apaso

1. Ingrese aFinanzas - Inventario & Compras.

2.Revise el valor del stock ylatendencia de ingresos/egresos del mes.

3. Consulte el detalle de movimientos de un producto especifico para ver su historial completo.

Acceso porrol

Esta pestafa esta disponible para Managery Asistente. El rol Profesional no tiene acceso al
Inventario & Compras (su vision de insumos se limita a Consumo de Insumos).

Preguntas frecuentes

¢ Qué diferencia hay con la pestaia "Consumo de Insumos" que ve un Profesional?
"Consumo de Insumos"” muestra solo eluso de insumos enlos tratamientos. "Inventario &
Compras" es una vista financiera mas amplia, que incluye también las compras a
proveedoresy lasventas de productos, con el valor total del stock.
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FINANZAS

Cuentas corrientes (deudores)

¢ Quées?

El panel para gestionarlos saldos pendientes de los clientes: quiénes deben dinero al negocio,
quiénes tienen saldo a favor, y hace cuanto tiempo.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Finanzas - pestaia "Cuentas Corrientes".

Qué muestra

¢ Total Adeudado portodoslos clientes, con suvariacionrespecto al mes anterior.

e Deuda Critica (+90 dias): el monto y porcentaje de la cartera con mas de 90 dias de atraso.
¢ Clientes Deudores: cantidad de clientes con saldo pendiente, sobre el total de labase.

* Promedio de atraso, endias.

* Unlistado de clientes con: estado (al dia / con deuda pendiente), Ultimo movimiento,
antigledady saldo total.

¢ Filtros: Todos, Deudores, Saldos a favor. Buscador por nombre de cliente.

e Botdn general Exportar, para exportar el listado completo de la pantalla.

Detalle al hacer clic enun cliente
Se abre un panellateral con:

e Saldo Actual del clientey, sitiene deuda, su antigliedad maxima en dias.

e ComposiciondelaDeuda: el listado de los cargos puntuales que todavia estan sin pagar
(tratamiento o producto, fechay monto de cada uno) — es decir, de donde viene exactamente
la deuda.

¢ Antigliedad de laDeuda:

o DeudaMas Antigua: el montoy la fecha del cargo impago mas viejo, con sus dias de
antigledad.

o DeudaMas Reciente: el montoyla fecha del cargoimpago mas nuevo, con sus dias de
antigiedad.

o Distribucion por Antigliedad: el total adeudado agrupado en cuatro franjas — 0-30 dias,
31-60 dias, 61-90 dias y +90 dias.
e Accesodirecto a Ver ficha del paciente, pararegistrarun pago (ver Tratamientos del
paciente).

* BotdnImprimir, que descarga el estado de cuenta del cliente en PDF.
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Paso apaso

1. Ingrese aFinanzas - Cuentas Corrientes.
2.Uselos filtros o el buscador para encontrar un cliente.
3.Hagaclic sobre un cliente para ver el detalle de su deuda.

4. Desde ahi, acceda a Ver ficha del paciente pararegistrar un pago, o use Imprimir para
descargar su estado de cuenta en PDF.

Acceso porrol

Esta pestafa esta disponible para Manager y Asistente. El rol Profesional no tiene acceso a

las Cuentas Corrientes (aunque si puede ver el saldo puntual de un paciente desde su ficha).

Preguntas frecuentes

¢ Qué se considera "deuda critica"?

La deudade uncliente con mas de 90 dias de atraso sinregularizar.
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MODULO 07
Marketing — Introduccion

. Qué es este moédulo?

El mddulo Marketing permite analizar el comportamiento de los pacientes, armar grupos
segmentadosy enviarles campanfas de WhatsApp conimagenes y texto promocional, de forma
masivay sin costo por mensaje.

Este modulo solo esta disponible enla versidn web; no existe enla app mobile (ver Diferencias
generales de laapp mobile).

¢Paraquiénes?

Este modulo es exclusivo del rol Manager. Ni Profesional ni Asistente tienen acceso a Marketing:

elenlace nisiquiera se muestra en el menu lateral para esosroles.

Requisito de plan

Marketing requiere un plan de suscripcion Profesional o superior. Si el negocio tiene el plan
basico, enlugar del médulo se muestra una pantalla promocional invitando a mejorar el plan.
Funcionalidades

* |nsights (andlisis de pacientes)
* Repositorio deimagenes
¢ Gruposde pacientes

e Campanas de WhatsApp
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MARKETING

Insights (analisis de pacientes)

¢ Quées?

Un panel de andlisis conindicadores sobre la cartera de pacientes del negocio: cuantos hay,
cuantos estan enriesgo de perderse, y qué tratamientos prefieren segun su edad.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Marketing - pestana "Insights" (pestafa por defecto).

Qué muestra
* Indicadores generales: total de pacientes, cuantos tienen WhatsApp cargado (y cuantos no),
tratamientos activos, y nuevos pacientes del mes.

* Tasaderetencion (90 dias): porcentaje de pacientes de la cartera total que no estaninactivos
(es decir, que tuvieron alguna sesion en los ultimos 90 dias).

* Enriesgo de pérdida: pacientes cuya Ultima visita fue hace entre 60y 90 dias.
e Pacientes perdidos: pacientes sin visitas hace mas de 180 dias.

e Tasadereactivacion: una estimacion de cuantos pacientes "perdidos” lograronrecuperarse,
comparando los perdidos a 270 dias contralos perdidos a 180 dias.

e Graficos: distribucion poredad, nuevos pacientes de los Ultimos 6 meses, top tratamientos
delos ultimos 30 dias, distribucidn por dias de inactividad, y tratamiento preferido por grupo
de edad.

e Listado de pacientesinactivos, con su ultima sesion.

Paso a paso

1.Ingrese a Marketing; se abre por defecto en esta pestana.

2.Revise losindicadoresy graficos paraidentificar oportunidades (por ejemplo, pacientes en
riesgo de pérdida).

3. Use estainformacion como base para armar un Grupo de pacientesy lanzaruna Campana
dirigida.

Acceso porrol

Esta pestafa, como todo el mdédulo Marketing, es exclusiva del rol Manager.
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Preguntas frecuentes

¢ Como se define un paciente "enriesgo de pérdida"?

Aquel que no visita el negocio desde hace entre 60y 90 dias. Superados los 180 dias sin
visita, se lo considera un paciente "perdido”.

¢Este criterio es el mismo que el de "cliente inactivo" del Dashboard?

El criterio de "inactivo" del Dashboard y de Pacientes usa 3 meses (90 dias) sin sesiones;
Marketing utiliza ese mismo umbral de 90 dias, pero ademas distingue franjas mas
detalladas (60-90 dias de riesgo, +180 dias perdido) para un analisis mas fino.

¢La "tasa dereactivacion" mide especificamente el resultado de mis campanas de
WhatsApp?

No. Es una estimacion general de cuantos pacientes que estaban "perdidos” volvieron a
tener actividad, sinimportar sivolvieron por una campana enviada desde este médulo o por
cualquier otro motivo (por ejemplo, que llamaron espontaneamente para sacar un turno).
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MARKETING

Repositorio deimagenes

¢ Quées?

Una biblioteca de imagenes promocionales del negocio, listas para usarse en las campanas de
WhatsApp.

Donde encontrarla

Menu lateral - Marketing - pestana "Imagenes".

Paso apaso

1. Hagaclic en Subirimagen.

2. Arrastre el archivo o haga clic para seleccionarlo (formatos admitidos: JPG, PNG, WEBP; se
redimensiona automaticamente para WhatsApp).

3. Complete un nombre (obligatorio) y, opcionalmente, una descripcion.
4.Haga clic en Guardar.
5. Laimagen quedadisponible en el repositorio, lista para elegirse al crear una campana.

Eliminarunaimagen

1. Ubique laimagenen el repositorio.
2.Hagaclic en Eliminar.

3. Confirmelaaccion.

Acceso porrol

Esta pestafia, como todo el mddulo Marketing, es exclusiva del rol Manager.

Preguntas frecuentes

¢Por qué se redimensiona automaticamente laimagen?

Para asegurar que se vea correctamente al enviarse por WhatsApp.

Errores comunes

* No se puede eliminar unaimagen usada en una campana activa - verifique silaimagen
esta enuso antes de eliminarla.
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MARKETING

Grupos de pacientes

¢ Quées?

Listas segmentadas de pacientes, armadas manualmente o mediante filtros, que luego se usan

como destinatarios de una campana de WhatsApp.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Marketing - pestana "Grupos".

Paso apaso

1. Haga clic en Nuevo grupo.
2.Ingrese unnombre para el grupo (porejemplo, "Pacientes de Botox").

3.Use elbuscador de pacientes para agregarlos uno poruno, o utilice el filtro para agregar
varios alavez:

o Todos con WhatsApp.

o Portratamiento: pacientes que tienen o tuvieron un tratamiento determinado.
o Porrangode edad.

o Porsexo.

o Inactivos: pacientes sin sesiones enuna cantidad de meses a elegir.

4. Con el filtro elegido, haga clic en Agregar filtrados para sumarlos todos al grupo de una vez.

5. Revise lalista de Pacientes seleccionados y quite a quienes no correspondan.
6. Guarde el grupo.

Editar o eliminar un grupo

* Hagaclic en Editar para modificar el nombre o los pacientes del grupo.

* Hagaclic enEliminary confirme paraborrarlo.

. Sugerencia: un grupo es una "foto" de los pacientes seleccionados en el momento de crearlo o
editarlo; no se actualiza automaticamente al agregar nuevos pacientes que cumplan el mismo filtro.

Acceso porrol

Esta pestana, como todo el mdédulo Marketing, es exclusiva del rol Manager.
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Preguntas frecuentes

¢Puedo armar un grupo con pacientes que no tienen WhatsApp cargado?

Si, aunque almomento de lanzar una campana, solo recibiran el mensaje quienes tenganun
numero de WhatsApp valido en su ficha.

Errores comunes

e "Debeingresarunnombre para el grupo" / "Debe seleccionar al menos un paciente" -
complete ambos requisitos antes de guardar.
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MARKETING

Campanas de WhatsApp

¢ Quées?

El envio masivo de un mensaje de WhatsApp (con o sinimagen) a un grupo de pacientes, de
forma gratuita, sin costo pormensaje enviado.

Doénde encontrarla

Menu lateral - Marketing - pestana "Campaias".

Paso apaso

1. Hagaclic en Nueva campaiia.
2. Complete elnombre de la campana.
3. Seleccione el grupo de pacientes destinatario (ver Grupos de pacientes).

4. Opcionalmente, elija unaimagen promocional del repositorio, o deje la campana solo con
texto.

5.Redacte el mensaje.

6. El sistema calculay muestra la cantidad de pacientes con WhatsApp que efectivamente
recibiran el mensaje.

7. Elija:
o Guardarborrador, para dejarla lista sin enviar todavia.

o Lanzar campana, para enviarla de inmediato. El sistema pide confirmacion, indicando el
tiempo estimado de envio.

Seguimiento de una campana

Cada campana muestra su estado: Borrador, Pendiente, En progreso, Completada o Error.
Mientras esta en curso, se puede:

* VerDestinatarios, Enviados y Errores en tiemporeal.

e Consultar el detalle de envios: paciente, numero de WhatsApp, estado (Enviado / Error / Sin
WhatsApp)y hora.

e Cancelarlacampana en curso, sies necesario (los mensajes ya enviados no se revierten).
* Reenviaruna campanayacompletada.

. Losmensajes pueden demorarhasta algunos minutos en enviarse.

Limite de campaias por plan

Cadaplande suscripcion tiene un limite mensual de campanas ("llimitadas” en los planes
superiores). Al alcanzar el limite, el sistema impide lanzar nuevas campanas hasta el mes siguiente,
u ofrece mejorar el plan.
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Acceso porrol

Esta pestafia, como todo el mddulo Marketing, es exclusiva del rol Manager.

Preguntas frecuentes

¢Por qué la cantidad de destinatarios es menor ala cantidad de pacientes del grupo?

Porque solo reciben el mensaje los pacientes del grupo que tienen un nimero de WhatsApp
cargado ensuficha.

Errores comunes

e "WhatsApp no esta conectado" - conecte el WhatsApp del negocio desde Ajustes -
Notificaciones antes de lanzarla campana.

e "Has alcanzado el limite mensual de campaiias para tu plan actual" - espere al proximo
mes o mejore el plan de suscripcion.
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MODULO 08
Ajustes — Introduccion

. Qué es este moédulo?

Elmddulo Ajustes concentra la configuracion del negocio: horarios de atencidn, equipo de
trabajoy sectores, notificaciones automaticas por WhatsApp, y el perfil personal/de la cuenta.

¢Paraquiénes?
Paralos tresroles, con dos pestafnas exclusivas del Manager:

e Manager: acceso alas cuatro pestafas (Agenda, Equipo, Notificaciones, Perfil), sin
restricciones.

¢ Profesional y Asistente: acceden a Agenda (su propio horario) y Perfil (sus propios datos). Las
pestanas Equipo y Notificaciones no se muestran para ninguno de los dosroles.

Funcionalidades

e Configuracion de Agenda

* Equipoysectores

* Notificaciones automaticas (WhatsApp)
e Miperfil
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AJUSTES

Configuracion de Agenda

¢ Quées?

La pestafia donde se define el horario de atencidn del negocio (o de cada profesional), las reglas
de edicion de turnos pasadosy lazona horaria.

Doénde encontrarla

Menti lateral - Ajustes - pestaina "Agenda" (pestafa por defecto alingresar al médulo).

Queé se configura

Dias laborales y horarios

Por cadadia de lasemana(Lunes a Domingo), se puede indicar:

* Inicioy Fin: el horario de atencion de ese dia.

¢ Inicio Tarde y Fin Tarde: un segundo turno, para quienes trabajan con horario partido (por
ejemplo, mafanay tarde conun corte al mediodia).

Solo se necesita completar Inicio Tarde/Fin Tarde si el dia tiene corte; si se trabaja corrido,
alcanza conInicio/Fin.

I. Elsistemavalidalos horarios antes de guardar: el Inicio de cada turno debe ser anteriora suFin, y si
se completa un segundo turno (horario partido), este debe comenzar después de que termine el
primero. Si alguna de estas condiciones no se cumple, no permite guardary sefala el dia con el error.

Configuracion general
* Pasado Editable: permite (o no) modificar turnos en fechas pasadas desde la Agenda.

e ZonaHoraria: lazona horarialocal del negocio, usada para las notificaciones automaticas.

Paso apaso

1.Ingrese a Ajustes - Agenda.

2. Sies Manager con mas de un profesional a cargo: seleccione, en el selector superior, para
qué profesional esta configurando el horario.

3. Complete los horarios de cada dia laboral.
4. Ajuste la opcién Pasado Editable y la Zona Horaria segun corresponda.
5. Guarde los cambios.
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Acceso porrol

* Manager: configura el horario de cualquier profesional del negocio, seleccionandolo
desde el selector superior.
* Profesional: configura unicamente su propio horario.

* Asistente: configura Unicamente su propio horario.

Preguntas frecuentes

¢ Qué pasa si no configuro ninguin horario?

El sistemausaunhorario pordefecto (de lunes aviernes) hasta que se configure uno propio.

Errores comunes

e "Formato de horainvalido" - revise que los horarios cargados tengan el formato
correcto (HH:mm).

¢ "No se pudieron guardarlos cambios enla agenda” - intente nuevamente; si persiste,
verifique la conexion.
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AJUSTES

Equipo y sectores

¢ Quées?

La pestana donde el Manager da de altay gestiona alos miembros del equipo de trabajo
(profesionalesy asistentes)y organiza el negocio en sectores.

Doénde encontrarla

Mendi lateral - Ajustes - pestaina "Equipo".

Gestion del equipo
Unlistado con cada miembro del equipo: nombre, rol, sectory teléfono. Desde ahi se puede:

* Buscaraunmiembro del equipo pornombre.

e Editarsus datos (excepto al Manager principal de la cuenta, que no puede editarse desde
aqui).

e Desactivaraunmiembro del equipo, o reactivarlo si estaba desactivado.

Dar de alta a un profesional o asistente
1.Hagaclic en Nuevo Profesional.

2. Complete nombre, apellido, email y contrasena (obligatorios al crear, minimo 8 caracteres), y
opcionalmente direccidny teléfono. Al editar un miembro ya existente, el campo contrasefa
puede dejarse en blanco parano cambiarla.

3. Seleccione el sector al que pertenece (obligatorio) y el rol: Profesional, Manager o Asistente.

4. Sicorresponde, complete la seccion Costos y Comisiones:

o CostoFijo (sueldo base)y su periodicidad (semanal o mensual). Sise elige "Semanal”, al
calcularlaliquidacion mensual el sistema multiplica ese valor por 4 para obtener el
equivalente del mes (no calculala cantidad real de semanas del mes).

o Vigencia(mesy ano)desde la que aplica ese costo fijo o comision. Un aviso indicalafecha
de la ultima modificacidon cargada, y aclara que cambiar estos valores no afectalos
calculos de liquidaciones de meses anteriores ya realizadas. No se puede elegirun
periodo anterior al mes/afo actual: el sistemalo bloquea con el aviso "El periodo no puede
seranterior ala ultima modificacion”.

o Comision Tratamientos: porcentaje que se calcula sobre el costo total de los tratamientos
que ese profesionalinicia cada mes (no sobre lo cobrado, niprorrateado por sesion).

o Comision Productos: porcentaje sobre el total de productos que ese profesional vende
cadames.

5. Marque Usuario Habilitado si debe poderiniciar sesion de inmediato.
6. Guarde los cambios.

. Sugerencia: los datos de Costosy Comisiones cargados aca sonlos que utiliza el médulo
Comisiones de Finanzas para calcular la liquidacion mensual de cada profesional.
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Gestion de sectores

Enunpanel aparte, dentro de la misma pestafa:

* Listado de sectores delnegocio, conindicacion del sector predeterminado (no puede
editarse nieliminarse).

e BotdnNuevo Sector, para crear uno adicional.

e Cadasectorpuede editarse o archivarse (los sectores archivados dejan de estar disponibles
para asignar, pero no se eliminan datos existentes).

I. Unsector no puede archivarse mientras tenga miembros del equipo activos asignados: el sistema
avisa "Sectorenuso” e indica cuantos profesionales activos hay que reasignar antes de poder
archivarlo.

Acceso porrol

Esta pestana es exclusiva del rol Manager. Ni Profesional ni Asistente pueden ver niacceder
ala gestiondel equipo nide los sectores.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no puedo editar al Manager principal de la cuenta?

Por seguridad, el Manager principal (el dueno original de la cuenta) no puede editarse ni
desactivarse desde esta pantalla.

¢ Qué pasa sidesactivo a un profesional?

Deja de poderiniciar sesion, pero suinformacion historica (turnos, tratamientos realizados)
se conserva.

Errores comunes

* No se puede guardar un profesional nuevo - verifique que el email no esté yaregistrado,
que se haya seleccionado un sector,y que la contrasefa tenga al menos 8 caracteres (el
aviso en pantalla puede indicar 6 por error de la aplicacion, pero el minimo real exigido es
8).

e "Sectorenuso" - reasigne a otro sectoralos miembros del equipo activos que todavia
pertenecen a ese sector antes de intentar archivarlo.

» "Elperiodo no puede ser anterior a la tltima modificacion" - la Vigencia de Costosy
Comisiones no admite un mes/ano anterior al actual; elija el mes en curso o uno posterior.
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AJUSTES

Notificaciones automaticas (WhatsApp)

¢ Quées?

La pestafia donde se configuranlos recordatorios automaticos que se envian alos pacientes por
WhatsApp antes de sus turnos, y desde donde se conecta el WhatsApp del negocio al sistema.
Dénde encontrarla

Men lateral - Ajustes - pestaia "Notificaciones".

Esta pestafarequiere un plan de suscripcion superior al plan basico; si el negocio tiene el plan basico,
se muestra unainvitacion a actualizar el plan enlugar del contenido.

Recordatorios automaticos
¢ Recordatorio 24 hs antes: activa o desactiva el envio automatico de unrecordatorio un dia
antes del turno.

¢ Recordatorio el mismo dia: activa o desactiva el envio automatico de unrecordatorio el dia
delturno.

Plantilla del mensaje
Un editor de texto donde se redacta el mensaje que se enviara, con:

e Variables que se completan automaticamente por cada turno: Nombre, Apellido, Fecha, Hora,
Tratamiento, NombreProfesional, ApellidoProfesional. Se insertan haciendo clic o
arrastrandolas al texto.

¢ Unselector de emojis paraincluiren el mensaje.

e Botdn Enviar prueba, para probar como se ve el mensaje antes de activarlo.

Conexion de WhatsApp
Un panelindica el estado de la conexién (Conectado / Desconectado):

* Siestddesconectado, unbotdn Conectarinicia el proceso.

e Alconectar, se generaun coédigo QR para escanear desde la aplicacion de WhatsApp del
negocio (igual que al vincular WhatsApp Web).

e Unavezconectado, se muestra el nombre de la cuentavinculada, conla opciénde
Desconectar.

. SielWhatsApp se desconecta, el sistema avisa automaticamente en el Dashboard (ver
Notificacionesy alertas) que los recordatorios estan pausados.
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Acceso porrol

Esta pestana es exclusiva del rol Manager (y del Usuario individual, para quien trabaja
solo/a). NiProfesional ni Asistente tienen acceso a esta configuracion.

Preguntas frecuentes

¢ Qué pasa sidesconecto el WhatsApp?

Losrecordatorios automaticos dejan de enviarse hasta que se vuelva a conectar.

Errores comunes

e Elcodigo QR no aparece - use el botdn Actualizar QR para generar uno nuevo.
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AJUSTES

Miperfil

¢ Quées?

La pestafia conlos datos personalesy del negocio del usuario que inicid sesion, la apariencia del
sistema, el plan de suscripciony la seguridad de la cuenta.

Doénde encontrarla

Mendi lateral - Ajustes - pestaina "Perfil".

Queé se configura

Datos personales y del negocio

Logo delnegocio.

Nombre, apellidoy especialidad (editables). El email de la cuenta se muestra pero no puede
editarse desde aqui.

Empresay email de cobros (debe coincidir con el utilizado enla plataforma de pago del
negocio).

Pais, codigo de areay teléfono.

Apariencia

Tema del sistema: claro u oscuro.

Idioma del sistema.

Plan de suscripcion

Consulta del plan actual, incluyendo los dias restantes si se esta en periodo de prueba.
Botdn para cambiar de plan, que abre una ventana conlos planes disponiblesy sus
caracteristicas. Al elegirun plan (distinto del actual) se solicita el medio de pago (Mercado
Pago o Paddle, segunlaregion)y se completa el pago desde ahi; el sistema muestra un aviso
de confirmacion mientras procesa el cambio.

Seguridad

Botdn para cambiar la contraseina de la cuenta: pide la contrasefa actual, la nueva (minimo 6
caracteres)y su confirmacion. Siinicia sesion con Google, puede dejar el campo de
contrasefa actual enblanco.

Paso apaso

1.Ingrese a Ajustes - Perfil.

2. Edite los datos que necesite actualizar.

3. Guarde los cambios.
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Acceso porrol

Disponible paralos tresroles porigual: Manager, Profesional y Asistente pueden configurar
su propio perfil. La seccion de plan de suscripcidn aplica ala cuenta completa del negocio,
no solo al usuario que la consulta.

Preguntas frecuentes

¢ Cambiar mi perfil afecta a otros usuarios del equipo?

No, cada usuario edita Unicamente sus propios datos personales. El plan de suscripcién sies
compartido portodalacuenta.
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09

Ayuda parala app mobile



Ayuda para la app mobile — Introduccion

;. Qué es esta seccion?

La aplicaciéon mobile de Estética Gestidon ofrece una version adaptada del sistema para celular.
No es una copia exacta de laversion de escritorio: algunas pantallas estan simplificadas, otras se
organizan distinto, y el médulo Marketing no esta disponible enla app mobile (solo existe enla
version web).

Esta seccion documenta especificamente lo que es distinto o propio de la app mobile. Paralas
funcionalidades que se comportanigual que enlaweb, se hace referencia al articulo
correspondiente de los moédulos OTa 08.

Alcance dela app mobile

Modulo ¢Disponible en mobile?

Dashboard Si

Agenda Si

Pacientes Si

Tratamientos Si

Productos Si

Finanzas Si

Marketing No — solo disponible enla versién web
Ajustes Si(versidnreducida)

Funcionalidades documentadas

e Diferencias generales entre la app mobile y laweb
* Dashboard en mobile

* Agendaenmobile

* Pacientes enmobile

* Tratamientos en mobile

* Productosenmobile

* Finanzasenmobile

* Ajustesenmobile
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AYUDA PARA LA APP MOBILE

Diferencias generales entre la app mobile y laweb

;. Qué es esta app mobile?

Eslamisma plataforma Estética Gestidn, adaptada para usarse desde el teléfono celular.
Comparte la misma informaciony las mismas reglas de negocio que la version de escritorio (los
datos sonlos mismos, entiempo real), pero algunas pantallas estan redisefadas parauna
experiencia tactil, y algunas funciones avanzadas solo estan disponibles enla version web.

Como se accede
Lainterfaz mobile se activa automaticamente cuando se ingresa al sistema desde:

* Laappinstaladaen el celular (Android), o

e Elnavegadordelcelular, después de agregar el acceso directo ala pantalla de inicio
(funcionalidad de "instalar aplicacion" que ofrecenlos navegadores mobile).

Sise accede desde el navegador de un celular sin haber instalado el acceso directo, o desde
una notebook/PC conlaventana angosta, el sistema no cambia automaticamente ala interfaz
mobile: para tenerla experiencia mobile completa es necesario instalarla app en el dispositivo.

Diferencias principales respecto alaweb

Navegacion
e Enlaweb, elmenude mddulos esta siempre visible en una barra lateral fija.

e Enmobile, elmenuse abrey cierra con elicono de tres lineas (=), ubicado arriba alaizquierda
en cada pantalla.

Diseno de las pantallas

e Lastablasdelaversionweb se reemplazan, en general, por tarjetas apiladas verticalmente,
pensadas para desplazarse con el dedo.

* Paraactualizarlainformacion de una pantalla, se puede deslizar hacia abajo desde arriba de
todo (gesto de "pull torefresh"), disponible en varias secciones.

* Lasaccionessobreunelemento (porejemplo, unturno o un paciente) suelen desplegarse al
tocarlatarjeta correspondiente, enlugar de mostrarse siempre visibles como enlaweb.

Funciones no disponibles en mobile

e Elmoddulo Marketing no esta disponible enla app mobile; solo puede utilizarse desde la
versionweb.

e EnAgenda, lavista de calendario tradicional (mes/semana/dia tipo grilla), la Vista General
multi-profesional, el panel de Colisiones y oportunidades, y la exportacion a PDF no estan
disponibles en mobile (ver Agenda en mobile para el detalle de qué reemplaza a cada una).
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Preguntas frecuentes

¢Los datos que veo en mobile son los mismos que enla web?

Si, es elmismo sistemay la misma base de datos; cualquier cambio hecho desde un
dispositivo se reflejainmediatamente en el otro.

Entro desde el navegador del celular pero veo la version de escritorio, ;por qué?

Porque lainterfaz mobile requiere que la app esté instalada en el dispositivo (0 agregadaala
pantalla deinicio desde el navegador). Mientras se navegue sin instalar, se muestrala
version web adaptada al ancho de pantalla, no el disefio mobile completo.
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AYUDA PARA LA APP MOBILE

Dashboard en mobile

¢ Quées?

La misma pantalla de inicio que enlaweb (ver Dashboard), con toda la mismainformaciony los
mismos calculos, adaptada a una sola columna para pantalla de celular.

Diferencias respecto alaweb

Elmenu se abre conelicono = (arriba a laizquierda), en lugar del menu lateral fijo.

Elbuscadorde pacientes es una barra de busqueda propia debajo del encabezado, envez de
un campo integrado al header.

Las tres tarjetas deindicadores (Turnos hoy, Ingresos estimados, Nuevos clientes) se muestran
enuna filade 3 columnas compactas, enlugar de tarjetas grandes.

Elbotdn paraagendarun turno nuevo es unicono de calendario con "+"en el encabezado (no
un botdn de texto).

Las notificaciones se abren enun panel que ocupa la pantalla, enlugar de un menu
desplegable.

Las secciones Sesiones pendientes y Clientes inactivos se muestran como listas de tarjetas
apiladas, enlugar de tablas.

Se puede deslizar hacia abajo desde arriba de la pantalla para actualizar todos los datos del
Dashboard (pull to refresh).

Queé esigual que enlaweb

El grafico de ocupacién semanal, el filtro por sector (para el rol Manager), los cumpleanos
proximos, y todos los calculos de los indicadores son exactamente los mismos que enla
version web — ver el detalle completo en Indicadores, Ocupacion semanal, Sesiones
pendientesy Clientes inactivos.

Elbotdon Registrar de una sesion pendiente tambiénrespetalos mismos permisos porrol que
enlaweb (no disponible para el rol Asistente).

Acceso porrol

Igual que enlaversion web: los paneles de pacientes son comunes a todo el negocio para
los tresroles; los de turnos e ingresos (indicadores, sesiones pendientes, ocupacion)
muestran el negocio completo para Managery Asistente, pero se limitan alo propio para el
rol Profesional. Ver el detalle en cada articulo del mddulo Dashboard.
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Preguntas frecuentes

¢Por qué al deslizar hacia abajo se recarga todala pantalla?

Es el gesto estandar de "pull to refresh” de las apps mobile; permite traerlos datos mas
recientes sintener que cerrary volver a abrirla app.
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AYUDA PARA LA APP MOBILE

Agenda en mobile

¢ Quées?

La version mobile de la Agenda muestralos turnos del dia en una lista vertical (linea de tiempo),
enlugardel calendario de grilla (dia/semana/mes) de la version web.

Diferencias respecto alaweb

Navegacion por fecha

Enlugar del calendario mensual/semanal, la Agenda mobile ofrece:

e Unatiradedias enlaparte superior (uno allado del otro), donde se puede tocar cualquier dia
paraver sus turnos.

e Unbotdnde calendario que abre el selector de fecha nativo del celular, para saltar
directamente a una fecha puntual.

Turnos del dia

Cada turno se muestra como una tarjeta, con el horario, el nombre del paciente y el tratamiento.
Uncolorenelbordeizquierdo indica el estado: verde para pendiente, gris para realizado, rojo
para cancelado.

Altocarunatarjeta, se desplieganlas acciones disponibles para ese turno:
e Registrar: abre laventana pararegistrarla sesion como realizada (igual que enlaweb, ver

Registrar una sesionrealizada).

¢ Reprogramar: abre unaventana para cambiarlafechay el horario del turno, completando los
campos correspondientes.

¢ Ficha:lleva directamente ala ficha del paciente.

Selector de profesional

Sielusuario tiene acceso alaagenda de mas de un profesional, se muestra un selectorenla parte
superior de la pantalla (equivalente al de la web).

Funciones que no estan disponibles en mobile

* No existe la vista de calendario tipo grilla(mes/semana/dia); solo la vista de lista por dia.

* No se puede reprogramar arrastrando el turno: en mobile, lareprogramacion se hace
completando lafechay elhorario enunaventana, no arrastrando y soltando como enla web
(ver Reprogramarun turno paralaversion web).

* No estadisponible la Vista General (agenda de todos los profesionales en una sola pantalla).
* No estadisponible el panel de Colisiones y oportunidades.

* No se puede bloquear un horario ni exportarla agenda a PDF desde la app mobile; estas
acciones solo estan disponibles enlaversién web.
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Acceso porrol

Igual que enlaweb: Managery Asistente veny gestionan la agenda de cualquier profesional
delnegocio; Profesional solo puede gestionar su propia agenda (y consultar, sin editar, |a
de companeros de sumismo sector). El rol Asistente puede agendary reprogramar turnos
de cualquier profesional, pero no dispone de la accion Registrar.

Preguntas frecuentes

¢Puedo ver varios dias ala vez en mobile?

No; lavista esta pensada para consultar un dia por vez. Para una vision mas amplia del
negocio (semana, mes o varios profesionales ala vez), se recomienda usar la version web.
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AYUDA PARA LA APP MOBILE

Pacientes en mobile

¢ Quées?

La version mobile del mddulo Pacientes, con el listado de pacientes del negocioy su ficha,
adaptada a pantalla de celular.

Diferencias respecto alaweb

Elmenu se abre conelicono = enlugar del menu lateral.
Elbotdn para agregar un paciente nuevo es unicono en el encabezado (arriba ala derecha).
Labusqueda de pacientes se realiza desde una barra de busqueda debajo del encabezado.

Enlugarde unatabla, los pacientes se muestran como unalista de tarjetas; tocar una tarjeta
abre la ficha completa del paciente.

Debajo del buscador hay una fila de filtros rapidos, deslizable horizontalmente:

o Todos

o Turnos estasemana

o Deudores (visible paraManagery Asistente; no disponible para el rol Profesional)
o VIP

° Inactivos

o Nuevos

Cada filtro muestra, entre paréntesis, la cantidad de pacientes que cumplen esa condicion.

Desde la ficha del paciente también es posible registrar un pago, desde la pestafa Saldo (algo
que enla app mobile no esta disponible desde el mddulo Finanzas; ver Finanzas en mobile). Esta
pestafa Saldo solo esta disponible para Manager y Asistente (ver "Acceso porrol" mas abajo).

La ficha del paciente en mobile tiene una pestana menos que en laweb: Saldo es una pestafna
independiente (no forma parte de Tratamientos, como en laweb), y no existe la pestana
Productos. Esto significa que, por el momento, no se puede vender productos a un paciente
desde la app mobile; pararegistrarunaventa de productos a un paciente en particular es
necesario usarla version web (ver Pestafa Productos).

Acceso porrol

Los pacientes son comunes a todo el negocio: Manager, Profesional y Asistente ven el
mismo listado completo de pacientes, sinimportar quién los haya atendido. La excepcion
es el filtro Deudores, disponible para Managery Asistente, pero no para el rol Profesional.

Enla ficha del paciente, el rol Profesional tampoco tiene la pestafna Saldo: no puede ver el
saldo del paciente niregistrar pagos o vouchers desde la app mobile — la misma restriccion
que tiene enlaversion web (ver Pestana Tratamientos (y pagos)).
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Preguntas frecuentes

¢ Qué significanlos filtros VIP, Inactivos y Nuevos?

Son clasificaciones automaticas que calcula el sistema segun la actividad del paciente
(cantidad de sesionesrecientes, tiempo sin asistir, antigledad de alta). El detalle completo
de estos criterios se documenta en el modulo Pacientes.
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AYUDA PARA LA APP MOBILE

Tratamientos en mobile

¢ Quées?
La version mobile del catalogo de tratamientos del negocio, con la mismainformacién que la

version web adaptada a pantalla de celular.

Diferencias respecto alaweb

* Elmenuse abre conelicono = enlugardelmenulateral.

Elbotdn para crear o configurar un tratamiento solo se muestra al rol Manager.

Incluye una barra de estadisticas deslizable horizontalmente, conindicadores rapidos del
catalogo (por ejemplo, cantidad de tratamientos activos).

Sielnegocio tiene sectores configurados, se dispone de un botdn de filtro para acotar el
listado aun sector especifico.

Se puede deslizar hacia abajo para actualizar el listado (pull to refresh).

Acceso porrol
* Manager: ve y puede configurar el catdlogo completo de tratamientos, de todoslos
sectores. Crear, editary eliminar tratamientos es una accion exclusiva de este rol.

¢ Profesional: solo ve los tratamientos de su propio sector (si el negocio tiene sectores
configurados); no puede crear ni editar tratamientos del catalogo.

* Asistente: ve el catalogo completo de tratamientos, de todos los sectores, pero
tampoco puede crear ni editar tratamientos.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no veo el boton para crear un tratamiento nuevo?

Porque esta accion estareservada exclusivamente al rol Manager; ni Profesional ni Asistente
disponendeella.

¢Por qué no veo todos los tratamientos del catalogo?

Sisurol es Profesionaly el negocio tiene sectores configurados, solo ve los tratamientos
correspondientes a su propio sector.

Manual de Ayuda — Estética Gestién 136



AYUDA PARA LA APP MOBILE

Productos en mobile

¢ Quées?

La version mobile del catdlogo de productos del negocio (venta, insumosy vouchers), con carrito
de compraintegrado pararegistrar ventas.

Diferencias respecto alaweb

* Elmenuse abre conelicono = enlugardelmenulateral.

e Unicono de carrito de compras, en el encabezado, muestrala cantidad de productos
agregadosy permite abrir el carrito para completaruna venta.

e Elbotdnparaagregar un producto nuevo solo se muestra alrol Manager.

* Debajo delbuscador hay pestafias de categoria, deslizables: Todo, Venta, Insumo (esta ultima
solo visible con permiso para consultar productos de uso interno) y Voucher.

Acceso porrol
e Manager: ve las cuatro categorias y es el nico rol que puede crear o editar productos
del catalogo, de cualquier categoria.

* Profesional: ve Todo, Ventay Voucher, pero nuncave la categoriaInsumo. No puede
crear ni editar ningun producto, ni siquiera de Venta o Voucher — solo venderlos.

* Asistente: ve las cuatro categorias, incluida Insumo (a diferencia del Profesional).
Tampoco puede crear ni editar productos, pero sipuede registrar compras (reposicion
de stock), algo que el Profesional no puede hacer.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no puedo editar un producto de Venta si mirol es Profesional o Asistente?

Porque la edicion del catadlogo (de cualquier categoria) es una accion exclusiva del rol
Manager en todo el sistema.

¢ Qué diferencia hay entre "Venta", "Insumo" y "Voucher"?

Son categorias del catalogo de productos: "Venta" son productos que se venden al cliente,
"Insumo" son productos de usointerno delnegocio, y "Voucher" corresponde abonos o
certificados. El detalle completo de esta clasificacion se documenta en el mddulo
Productos.
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AYUDA PARA LA APP MOBILE

Finanzas en mobile

¢ Quées?

Una vista simplificada de los indicadores financieros del negocio: ventas totales, gastos/costos
y otros indicadores del mes, navegables mes ames.

I. Importante: el propio sistema muestra un aviso en esta pantalla: "Vista simplificada. Para verel
reporte financiero completo ingresa desde una computadora o tablet. "La app mobile de Finanzas
estd pensada para una consultarapida, no reemplaza al reporte completo de la version web.

Qué se puede hacer

¢ Navegarentre meses conlas flechas «»> ubicadas arriba del listado de indicadores.
e Consultar cuatro tarjetas resumen:

1. Ventas Totales del mes seleccionado, con su tendencia.

2. Gastos/Costos del mes seleccionado.

3. Beneficio Neto (Ventas Totales - Gastos/Costos).

4. Por Cobrar: a diferencia de las otras tres, no cambia segun el mes seleccionado — siempre
muestrala deuda total acumulada de la cartera hasta hoy (ver la misma aclaracién en
Panorama General de la version web).

e Top Tratamientosy Top Productos: los 3 tratamientos y 3 productos con masingresos enel
mes seleccionado, con su cantidad vendida.

* Deslizarhacia abajo para actualizarlos datos (pull to refresh).

Diferencias respecto alaweb
* Nosedispone del detalle completo de movimientos, graficos avanzados nilas demas
pestafas del reporte financiero de la web.

* Para el andlisis financiero completo del negocio se recomienda utilizar la version web (ver el
maodulo Finanzas). Elregistro de un pago de un paciente sipuede hacerse desde mobile, pero
desde la ficha del paciente en el mddulo Pacientes, no desde esta pantalla de Finanzas.
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Acceso porrol

Adiferencia de laversion web (donde cadarol ve pestanas distintas, ver el mddulo
Finanzas), la pantalla de Finanzas en mobile es la misma paralos tres roles, pero el
contenido que muestra varia:

* Manager: ve las cuatro tarjetas y los rankings conlos datos reales y completos de todo el
negocio.

e Asistente: ve Ventas Totales real de todo el negocio, pero la tarjeta de Gastos/Costos
siempre muestra $0, ya que este rol no tiene acceso alos gastos del negocio. Al
depender de estos dos valores, Beneficio Neto tampoco reflejalarealidad para este rol.

e Profesional: ve Unicamente sus propias ventas (no las del resto del equipo) en "Ventas
Totales", y aligual que la Asistente, "Gastos/Costos" siempre muestra $0. La tarjeta Por
Cobrar también quedalimitada alas deudas de pacientes originadas por movimientos
que esterolregistrd personalmente, no ala deudareal y completa de esos pacientes.

1. Estos"$0" o valores parciales no significan que el negocio no tuvo gastos, o que un paciente
no deba dinero: significa que el rol no tiene acceso a ver esa informacion completa. Solo el
Manager ve estas tarjetas conlainformacionreal y total del negocio.

Preguntas frecuentes

¢Por qué no puedo cargar un pago desde esta pantalla?

Porque en mobile el registro de pagos se realiza desde la ficha del paciente, en el médulo
Pacientes, no desde Finanzas. Otros movimientos, como gastos del negocio, requierenla
versionweby el rol Manager.

Mi tarjeta de "Gastos/Costos" siempre dice $0, ;esunerror?

No, es el comportamiento esperado si surol es Profesional o Asistente: no tienenacceso a
esainformacion.
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AYUDA PARA LA APP MOBILE

Ajustes en mobile

¢ Quées?

Una versionreducida de la configuracion del negocio, limitada a dos de las cuatro pestafias de la
web: Agenday Perfil. Las pestanas Equipo (que incluye la gestion de sectores) y Notificaciones
solo estan disponibles desde la versidon web.

Secciones disponibles

Agenda

Permite configurar:

* |osdiasy horarios de atencién (incluyendo horario partido, con dos franjas por dia).
* |aopcionde permitir o no editar turnos en fechas pasadas.
¢ Lazonahorariadelnegocio.

Perfil

Permite configurar:

* Ellogodelnegocio.

e Datos personales/del negocio: nombre, apellido, email, especialidad, empresa, email de
cobros, pais, codigo de areay teléfono.

e Elidioma delsistema.

e Consultar el plan de suscripcion actual (incluyendo dias restantes de prueba, si corresponde).

Diferencias respecto alaweb

* Noestandisponibles desde mobile: la gestion del Equipo (alta de profesionales/asistentes,
sus costosy comisiones, y los sectores del negocio) nila configuracion de Notificaciones
automaticas por WhatsApp. Ambas son, ademas, exclusivas del rolManagerincluso enla
versionweb.

* LapestanaPerfilen mobile noincluye el selector de tema claro/oscuro que sitiene laweb;
solo permite cambiar el idioma.

* Elemaildelacuentatampoco puede editarse desde el Perfilen mobile (igual que en laweb).

* Paracualquiera de esas configuraciones, es necesario ingresar desde la version web (ver el
maodulo Ajustes).

Acceso porrol

* Manager: accede aambas secciones (Agenday Perfil) sinrestricciones.

* Profesional y Asistente: acceden ala configuracion de su propia Agenday su propio
Perfil.
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Preguntas frecuentes

¢ Como doy de alta a un nuevo profesional o asistente desde el celular?
No es posible desde la app mobile; esa accidn se realiza desde Ajustes - Equipo enla

versionweb.
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