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Bienvenido a My Psico Agenda, la plataforma de gestién integral para tu centro de
psicologia. Como gestor de centro, dispones de un panel propio desde el que
coordinas a tus terapeutas, las salas, la agenda compartida, la facturaciéon y las
estadisticas de toda la clinica. Esta guia te acompafia paso a paso para que domines

cada funcién desde el primer dia.
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1 Planes y precios del centro

Los planes de centro incluyen una cuenta para cada terapeuta, el panel del centro, salas y
facturacion centralizada. Sin permanencia: amplias o cancelas cuando quieras.

MAS ELEGIDO
- | MAS ELEGIDO _ \

iz Centro Mini 4%’ Centro Super

124,99 €/mes 199,99 €/mes

Para centros de hasta 5 terapeutas. Para centros en crecimiento de hasta 15
terapeutas.

v Portal para el paciente / Portal para el paciente

v Hasta 5 terapeutas v Hasta 15 terapeutas

v Agenda «Junior» para cada

v Agenda «Sénior» para cada
terapeuta

terapeuta

v Panel del centro con KPIs y
rankings

v Recursos TEA / TDAH incluidos

v Estadisticas por terapeuta e

v Gestion centralizada de salas y informes PDF

horarios

By . v Soporte prioritario y onboarding
v/ Facturaciéon del centro con series

separadas v 1000 facturas Verifactu / mes
(centro)
v 450 facturas Verifactu / mes
(centro) v 200 facturas Verifactu / terapeuta
/ mes

v 50 facturas Verifactu / terapeuta /
mes v 200 recordatorios WhatsApp

) automaticos / terapeuta / mes
v 50 recordatorios WhatsApp

automaticos / terapeuta / mes

\. J

Sin permanencia - Precios con IVA no incluido - mypsicoagenda.com

¢ Consejo: Cada terapeuta del centro tiene una vista tipo Junior o Sénior segun el
plan. Gestiona tu suscripcién desde Ajustes * Suscripcion.
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2 Importar contactos y citas

Cada terapeuta puede traer sus pacientes y citas desde otra agenda (como Doctoralia o

eHolo) o desde un archivo CSV/Excel, desde Ajustes > Importacion de su propia agenda. Asi
el alta inicial del centro es inmediata, sin escribir nada a mano.

[¥] My Psico Agenda

17 Agenda

99 Contactos

Centros

=: Facturacion

B Bonos

1] Estadisticas

Recordatorios

=

& Recursos

| -ﬁ- Ajustes

@ Soporte Agenda
Te ayudamos por WhatsApp

ER Guia de uso B

Aprende a usar todo

e Pabl... % H

Ajustes

Ajustes

== Suscripcién
@ Apariencia
: Datos de facturacién
¢& Integraciones
& Seguridad
Tratamiento de datos

7 Consentimientos

& Importar datos

Trae tus contactos y citas desde otra agenda (Doctoralia, eHolo) o desde un archivo
CSV/Excel. Los contactos con el mismo teléfono o email nunca se duplican.

OOrigen 2 Archivo 3 Revisar 4 Resultado

¢Qué quieres importar?

-

20 i
Contactos Citas
A
¢Desde donde?
-
Cualquier archivo
CSV o Excel de Doctoralia, eHolo o cualquier otra agenda: detectamos las columnas automéaticamente ]
(.

Elige si quieres importar contactos o citas. El asistente detecta las columnas automaticamente, sea cual
sea la agenda de origen.

Sube tu archivo CSV o Excel (hasta 200 MB). El asistente lee las columnas y las asigna solo a
cada campo (nombre, teléfono, email, fecha...). Si no encuentra una coincidencia clara, deja el

campo sin asignar.
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%] My Psico Agenda Ajustes
Agenda

& 9 Ajustes

!! Contactos == Suscripcién
Centros

@ Apariencia

Facturacion
Datos de facturacion

I
(=

@ Bonos ¢& Integraciones

@ Seguridad
il Estadisticas

Tratamiento de datos

Recordatorios . o
[ 4 consentimientos

=3

& Recursos
-@- Ajustes

@ Soporte Agenda
Te ayudamos por WhatsApp

ER Guia de uso

Aprende a usar todo

e Pabl... %X §

[l
"
o
H

A Importar datos

Trae tus contactos y citas desde otra agenda (Doctoralia, eHolo) o desde un archivo
CSV/Excel. Los contactos con el mismo teléfono o email nunca se duplican.

o Origen o Archivo 3 Revisar 4 Resultado

/

Auto-asignando columnas

Estamos detectando y asignando las columnas por ti. Después
podras revisarlas y corregirlas.

Auto-asignando columnas... 71%
(S e

Atras

Auto-asignacién: las columnas se detectan y se asignan automaticamente por ti.

(%] My Psico Agenda Ajustes
Agenda ;

v Ajustes

!! Contactos == Suscripcién
Centros

@ Apariencia
Facturacion

J_:_f Datos de facturacion
@ Bonos ¢& Integraciones

g Seguridad
il Estadisticas

Tratamiento de datos

Recordatorios

=

7 Consentimientos

g Recursos

£+ Ajustes

@ Soporte Agenda

Te ayudamos por WhatsApp

5] Guia de uso e

Aprende a usar todo

@ Pabl... X §

= ¥ ra
= - Ld

A Importar datos

Trae tus contactos y citas desde otra agenda (Doctoralia, eHolo) o desde un archivo
CSV/Excel. Los contactos con el mismo teléfono o email nunca se duplican.

o Origen e Archivo o Revisar 4 Resultado

Columnas asignadas automaticamente. Revisalas y corrige las que no encajen.

ul 3 filas detectadas

Asigna las columnas

Nombre * Nombre completo v
Apellidos — no importar — v
Teléfono Teléfono movil v
Email Correo electrénico v
DNI/NIF — no importar — v
Direccion — no importar — v
Edad — no importar — v

Revisa la asignacién y corrige lo que quieras antes de importar. Lo que no encaje se queda sin asignar.
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Entra en Ajustes > Importacion.

Elige qué importar: contactos o citas.

Sube el archivo CSV o Excel (hasta 200 MB).

Revisa la asignaciéon automatica de columnas y corrigela si hace falta.

Pulsa Importar y revisa el resumen final.

[¥] My Psico Agenda Ajustes = = = 2 03
Agenda )
Ajustes & Importar datos
Trae tus contactos y citas desde otra agenda (Doctoralia, eHolo) o desde un archivo
!! Contactos == Suscripcién

CSV/Excel. Los contactos con el mismo teléfono o email nunca se duplican.

£ Importacién
Centros _ o Origen o Archivo o Revisar o Resultado

@ Apariencia

£ Facturacion Importacién completada
|=7 Datos de facturacion

@ Bonos ¢& Integraciones 3 0 0 0 3
o . Contactos Duplicados Invélidos Errores Filas
- Seguridad creados omitidos procesadas

1] Estadisticas

| Tratamiento de datos

Recordatorios ~ Importar otro archivo
# Consentimientos

a Recursos

=3

| -ﬁ- Ajustes

@ Soporte Agenda

Te ayudamos por WhatsApp

ER Guia de uso B

Aprende a usar todo

e Pabl... X @

Al terminar veras cuantos contactos y citas se han creado, los duplicados omitidos y cualquier incidencia.

¢ Consejo: Al importar citas, si el paciente todavia no existe se crea
automaticamente y se vincula a la cita, sin duplicar. Nunca se repiten contactos con
el mismo teléfono o email, las fechas se adaptan a cualquier formato, y el archivo se
borra del servidor al terminar.
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3 Bienvenida y panel del gestor

Al iniciar sesién con tu cuenta de tipo centro, accedes a un panel diseflado para coordinar

toda la clinica. A diferencia de una cuenta de terapeuta, tu no tienes agenda propia ni una lista
de contactos suelta: los pacientes cuelgan de cada terapeuta. Desde el menu lateral tienes

acceso directo a todas las areas del centro.

(%] My Psico Agenda Agenda Centro =

= Agenda Centro

® Todas v | Junio 2026
!! Terapeutas  5/10 v Lunes Martes Miércoles Jueves
1 2 3
® Ana Sanchez Moreno
") 09:00 O ") 10:00 O ) 11:00 O ") 16:00
9 sofia H. 9 Pilar B. 9 Marta G. 9 Clara V.
® Carmen Rodriguez M... 7 10:00 ° ) 12:00 o ) 17:00
9 DavidF. 9 JordiR. 9 Hugo S.
® Laura Fernandez Ruiz
8 9 10
® Maria Garcia Lépez ") 10:00 = ") 12:00 ® | ®17:00
9 carlos J. 9 Marcs. 9 PabloR.
® Patricia Lopez Diaz ») 11:00 © 1) 16:00 ® | ©1s:00
9 AnaT. 9 ElenaN. @ Nuria C.
+ Nuevo Terapeuta 15 16 17
") 09:00 O ") 10:00 O ) 09:00 © ") 09:30
9 Joan V. 9 Marta P. 9 sofia H. 9 JoanV.
n A o
I Salas del Centro - - ) 10:00 o =
*) 09:00 ® | ®12:00 ® | 2 pavidF. ) 11:00
Laura M. Clara F. Clara F.
— ° % ') 16:00 . i%
sz ') 10:00 David R.
Facturacion @ peres. ") 16:00 L % ") 12:00
B 9 ElenaN. . 9 JordiR.
+2 mas
+2 mas +1mas +1mas
B Bonos
22 23 24
| Estadisticas
ER Guia de uso = 29 30

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

> B ()

Viernes

18

25

1) 10:15

9 Manuel D.
)

) 09:00
9 LauraM.
') 10:00
9 Peres.
0}

1) 17:00
9 HugoS.

Panel del gestor con el menu lateral y el acceso a todas las secciones del centro.

Bonos, Estadisticas, Recordatorios y Ajustes.

activos.

el logo del centro.

©O 06 0 00

centro.
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Inicia sesién con el correo y la contrasefia de la cuenta del centro.

+1mas

ra
[

26

Despliega Terapeutas para ver la lista completa con el contador de profesionales

Haz clic en el bloque de usuario (parte inferior del menu) para editar el nombre y

Pulsa el nombre y el logo del centro abajo a la izquierda para editar el perfil del

Localiza el menu lateral: Agenda Centro, Terapeutas, Salas del Centro, Facturacién,
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¢ Consejo: Personaliza el logo del centro desde el primer momento: aparecera en el
panel y en los documentos, reforzando la imagen de tu clinica.

My Psico Agenda - Guia de uso 7124



4 Agenda del Centro por salas

La Agenda Centro es la vista global de la ocupacién de la clinica. Organiza las citas por salas,

con una pestafa para cada sala y una opciéon Todas para verlas juntas. Asi detectas de un

vistazo qué consultas estan libres y cuéles ocupadas en cada franja horaria.

%] My Psico Agenda Agenda Centro

Agenda Centro

® Todas v <
!! Terapeutas  5/10 v Lunes Martes Miércoles
1 2
® Ana Sanchez Moreno
") 09:00 o ") 10:00 O » 11:00
9 Sofia H. @ Pilar B. 9 Marta G.
® Carmen Rodriguez M... 7 10:00 . 7 12:00
9 DavidF. 9 JordiR.
® Laura Fernandez Ruiz
8 9
® Maria Garcia Lopez ") 10:00 L) 7 12:00
9 carlos J. 9 Marcs.
® Patricia Lopez Diaz » 11:00 > ») 16:00
9 AnaT. 9 ElenaN.
+ Nuevo Terapeuta 15 16
") 09:00 ® [ 10:00 ® [ & o9:00
9 JoanV. 9 Marta P. 9 SofiaH.
n n
I Salas del Centro 7 10:00
") 09:00 . ") 12:00 ® | 2pavidr.
Laura M. Clara F.
2 = y!\ ") 16:00
.. 7 10:00 idR.
=: Facturacion @ peres. 6700 o * David R
n 9 ElenaN. .
+2 mas
+2 mas +1mas
B Bonos
22 23
| Estadisticas
ER Guia de uso ol 29 30

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

Junio 2026

3

© 1) 16:00
9 Clara V.

® | ®17:00
9 Hugo S.

® | ®17:00

9 PabloR.

® | ®18:00

@ Nuria C.

1) 09:30
9 JoanV.

>

11:00
® 9 ClaraF.

') 12:00
9 JordiR.

24

Jueves

+1mas

. D )

Viernes
a
© ) 10:15
@ Manuel D.
n
o |2
n
)
)
18
O 1) 09:00
9 LauraM.
) 10:00
® | & peres.
)
1) 17:00
® | 2 Hugos.
+1mas
25

Agenda del Centro con pestafias por sala y la ocupacién visual por hora.

26

o Selecciona la pestana de la sala que quieras consultar, o pulsa Todas para ver la

ocupacién conjunta.

o Usa la navegacion semana / mes y el botdn Hoy para moverte por las fechas.
o Para crear una cita, haz clic en la franja horaria libre y elige el terapeuta y la sala.

e Completa los datos del paciente y la duracién, y guarda la cita.

¢ Consejo: La vista Todas es ideal para repartir la carga: si una sala estd saturada,

reasigna la cita a otra consulta libre en la misma franja.
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5 Gestion de terapeutas: alta

Desde la seccidon Terapeutas ves la lista de todos los profesionales del centro y das de alta a
los nuevos. Cada terapeuta que afiadas recibe su propio acceso a la plataforma. El nimero de

terapeutas que puedes registrar depende de tu plan de suscripcion.

[¥] My Psico Agenda

Agenda Centro

[1] Terapeutas  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® Laura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nuevo Terapeuta

I Salas del Centro
=: Facturacion

B Bonos

| Estadisticas

ER Guia de uso B

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

My Psico Agenda - Guia de uso

Terapeutas n

Seccién Terapeutas con la lista de profesionales del centro.
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o En Terapeutas, pulsa el botén para anadir terapeuta.

e Introduce el nombre, el email (con el que recibird acceso) y una contrasena, que
queda visible para que puedas compartirla con el profesional.

e ARade opcionalmente el teléfono, el DNI y los datos de facturacion.

e Guarda: el terapeuta aparecerd en la lista y el contador se actualizara.

¢ Consejo: Comparte con cada terapeuta su email y contrasena por un canal seguro
y recomiéndale cambiarla en su primer acceso desde sus ajustes de seguridad.

My Psico Agenda - Guia de uso

Nuevo Terapeuta

Nombre completo

Ej: Laura Garcia Pérez

Email

terapeuta@email.com

Se enviara un email al terapeuta con el enlace de acceso.

Contrasefa Teléfono
Minimo 6 caracteres Opcional

Comparte esta contrasefa con el
terapeuta de forma privada.

DNI

Opcional

| Datos de facturacién » Opcional — se puede rellenar después

Cancelar Crear Terapeuta

Formulario de alta de terapeuta con sus datos de acceso y facturacién.
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Ficha del terapeuta: agenda, contactos y
ajustes

Al abrir un terapeuta accedes a su ficha completa, organizada en cinco pestanas: Agenda
(ver y crear sus citas), 8@ Contactos (sus pacientes), ;] Resumen (estadisticas), 4 Ajustes
(color y comisién) y - Datos fiscales. Desde aqui supervisas y gestionas todo lo relativo a
ese profesional.

[¥] My Psico Agenda Terapeutas n = = n ) 4 o
17 Agenda Centro .
Ana Sanchez Moreno =
ana@demo.com
!! Terapeutas  5/10 v
7 Agenda 90 Contactos 1l Resumen ¥ Ajustes =: Datos fiscales
® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M... . )
< 15 jun—19 jun > Hoy
® |aura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lopez Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
15 Jun 16 Jun 17 Jun 18 Jun 19 Jun
® Patricia Lépez Diaz
MANANA
+ Nuevo Terapeuta
08:00
I Salas del Centro
= Facturacion 08:30
& Bonos
09:00
nl Estadisticas
Guia de uso 09:30
— Aprende a usar todo Ll
@ Cen.. ¥ § 10:00
* -

Ficha del terapeuta con sus cinco pestafias de gestién.

En %7 Agenda, consulta y crea citas en nombre del terapeuta.

En @0 Contactos, da de alta pacientes y, si lo necesitas, transfiere un paciente a
otra terapeuta.

En ;] Resumen, revisa las estadisticas individuales del profesional.

En 4* Ajustes, asigna el color del terapeuta y configura su comisién: sin comision,
porcentaje o cantidad fija.

En - Datos fiscales, completa los datos de facturacion del terapeuta. Para
retirarlo, usa Desvincular (no borra su cuenta).
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¢ Consejo: Asigna un color distinto a cada terapeuta: facilita identificar de quién
es cada cita en la Agenda Centro y en las vistas por sala.
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7 Portal para el paciente

Todos los pacientes del centro —de cualquier terapeuta— pueden tener su propio espacio

online. Entran con un coédigo personal y un PIN para ver sus sesiones, su progreso y pedir

cita.

(8 Mo torcia Lo
iHola Laura!

Tienes 5 proximas sesiones.

Toca un dia del calendario para pedir una hora.

% Citas & Bonos 1 Progreso
< Junio 2026
L M b3 J v
1 2 3 4 5
8 9 10 n 12

Préximas sesiones

23 10:00
JUN 60 min

A 17:00

ES

20

27

21

28

X

L“:J Mi espacio ES S 2

Marfa Garcia Lopez

jHola Laura!

Tienes 5 proximas sesiones.

Toca un dia del calendario para pedir una hora.

% citas & Bonos 1| Progreso

Bono - 10 sesiones 500.00 €

Usadas 0 de 10 10 restantes

Lip/‘ Mi espacio ES S 23

Marfa Garcia Lépez

iHola Laura!

Tienes 5 préximas sesiones.

Toca un dia del calendario para pedir una hora.

Citas & Bonos 1| Progreso

SESIONES HECHAS

PROXIMAS HORAS
Seguridad

Cerrar la sesion revocara el acceso desde este y
cualquier otro dispositivo. Te volvera a pedir tu cédigo y
tu PIN la proxima vez.

Salir de todos los dispositivos

El espacio del paciente en su mévil: préximas sesiones, bonos y progreso.

000 O

paciente (pestana Contactos del terapeuta).
El paciente crea su PIN y accede a su espacio.

Ve sus proximas sesiones, sus bonos y su progreso.

Cada terapeuta envia el cédigo a su paciente por WhatsApp desde la ficha del

Puede solicitar cita; la solicitud llega a la agenda del terapeuta correspondiente
para confirmarla.

¢ Consejo: El portal para el paciente esta incluido en todos los planes, también en

los de centro.

My Psico Agenda - Guia de uso
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8 Salas del Centro

Las salas representan las consultas fisicas de tu clinica. Definirlas te permite asignar una sala

a cada cita y organizar la Agenda Centro por salas. Cada sala tiene un nombre y un color
para identificarla rapidamente.

[¥] My Psico Agenda

Agenda Centro

[ 1] Terapeutas  5/10

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® |aura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nuevo Terapeuta

| I Salas del Centro
=: Facturacion
B Bonos

| Estadisticas

ER Guia de uso B

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

My Psico Agenda - Guia de uso

v

Salas del Centro n

8 Salas del Centro
@ Sala Infantil
© Sala Adultos 1
© Adultos Sofas
@ Sala de Parejas
© Despacho Privado

Sala de Relajacion

Salas del Centro con el listado de consultas disponibles.

®

“\. Editar

*\. Editar

“\. Editar

“\. Editar

“\. Editar

“\. Editar

& Eliminar
& Eliminar
& Eliminar
& Eliminar
& Eliminar

& Eliminar
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Nueva Sala

Nombre de la Sala

Ej: Consulta 1, Sala Infantil...

Color

’ Selecciona un color pastel

CanCEIar m

Formulario para crear una nueva sala con nombre y color.

o Entra en Salas del Centro desde el menu lateral.
e Pulsa para crear una sala nueva.
e Escribe el nombre de la sala y elige un color distintivo.

o Guarda: la sala quedara disponible para asignarla en las citas y aparecerd como
pestana en la Agenda Centro.

¢ Consejo: Da a cada sala un nombre claro (por ejemplo Consulta 1, Sala infantil) para
gue terapeutas y recepciéon sepan de inmediato a qué espacio corresponde cada cita.

My Psico Agenda - Guia de uso 15/24



9 Estadisticas del centro

La seccion Estadisticas reune los indicadores clave de toda la clinica. Incluye los mismos KPIs

gue ve un terapeuta —terapias, ingresos brutos y netos, pacientes Unicos, tasa de cancelacién,
ticket medio, sesiones completadas, sesiones por paciente y duracion media— y afade los

rankings Top 5 Terapeutas y Top 5 Salas.

%] My Psico Agenda

"1’?' Agenda Centro

!! Terapeutas  5/10 v

® Ana Sanchez Moreno
® Carmen Rodriguez M...
® Laura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lopez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nuevo Terapeuta

I Salas del Centro
Facturacion

B Bonos

| 1| Estadisticas

ER Guia de uso =

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

[ 3<]

Estadisticas

TERAPIAS DEL MES

34

34 / 36 programadas

v -261vs Mayo

PACIENTES UNICOS
21

v -77 vs Mayo

COMPLETADAS

94%

34 / 36 programadas

TOP 5 TERAPEUTAS

o Maria Garcia Lépez

a Carmen Rodriguez Martin

< Junio 2026 >

INGRESOS BRUTOS

)

3040 €

3040/ 3160 €

v -17746 € vs Mayo

0%

v -6.9 pp vs Mayo

SES./PACIENTE

1.6

34 ses. / 21 pac.

29 sesiones

5 sesiones

TASA CANCELACION ®

& :
Ld
&, Exportar

BENEFICIO NETO CENTRO

107 €

107 /122 €

v -3077 € vs Mayo

TICKET MEDIO ()

89 €

A +19.0 € vs Mayo

DURACION MEDIA

60 min

min de media

TOP 5 SALAS

o Sala de Parejas 3 sesiones

a Sala Adultos 1 3 sesiones

a Adultos Sofas 2 sesiones
4 Despacho Privado 2 sesiones

5 Sala Infantil

1sesién

Estadisticas del centro con KPIs y los rankings Top terapeutas y Top salas.

o Abre Estadisticas desde el menu lateral.

e Elige el periodo en la barra de herramientas: Mensual o Anual.

e Revisa los KPIs generales y consulta los rankings Top 5 Terapeutas y Top 5 Salas.

0 Usa la opcidon exportar para descargar los datos del periodo.

My Psico Agenda - Guia de uso

¢ Consejo: Compara el rendimiento mensual y anual para detectar estacionalidad:
te ayudara a planificar la ocupacién de salas y la incorporacién de nuevos
terapeutas.
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10 Facturacion del centro

En Facturacidn gestionas las facturas de toda la clinica. Funciona igual que en una cuenta de
terapeuta, pero con un selector de terapeuta donde corresponde, para que emitas y
consultes facturas asociadas a cada profesional del centro.

[¥] My Psico Agenda Facturacion n = = a 03
o ]
17. Agenda Centro FACTURAS EMITIDAS CON VERIFACTU ESTE MES:
0%
0/1000

[1] Terapeutas  5/10 v

® Ana Sanchez Moreno @ Buscar factura... + Nueva Factura

® Carmen Rodriguez M...
® Laura Fernandez Ruiz
® Maria Garcia Lépez

® Patricia Lopez Diaz

+ Nuevo Terapeuta

Sin facturas

Crea tu primera factura para empezar a gestionar tu facturacion.
I Salas del Centro

| =: Facturacion
B Bonos

| Estadisticas

ER Guia de uso B

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

Facturacién del centro con el selector de terapeuta.

Entra en Facturacion desde el menu lateral.

Usa el selector de terapeuta para filtrar o emitir facturas del profesional
correspondiente.

Crea, consulta y descarga las facturas segun necesites.

00 00

Asegurate de que los datos fiscales del centro estdn completos (capitulo 10) para
que las facturas sean correctas.

¢ Consejo: Combina la facturacion con la configuracion de comisiones de cada
terapeuta (capitulo 4) para tener una visién clara de los ingresos netos del centro.
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11 Bonos

La seccidon Bonos te permite gestionar paquetes de sesiones prepagadas. Como en
facturacion, dispones de un selector de terapeuta para asociar cada bono al profesional que
prestara las sesiones. Es ideal para ofrecer tarifas por paquete y fidelizar pacientes.

B =
Ld

L¥] My Psico Agenda Bonos n

@9 Terapeutas sm0 v ® Laura Martin Ruiz (creado por Maria Garcia Lépez) @ Activo
Sesiones: 1-10 500.00 €
® Ana Sanchez Moreno :
0/10 == Tarjeta
® Carmen Rodriguez M...
® |aura Fernandez Ruiz
& Carlos Jiménez Soler (creado por Maria Garcia Lopez) @ Activo
® Maria Garcia Lépez Sesiones: 1-10 500.00 €
® Patricia Lépez Diaz 0/10 = Tarjeta
+ Nuevo Terapeuta
& Marta Herrera Reyes (creado por Maria Garcia Lopez) @ Activo
B salasdel Centro Sesiones: 1-5 270.00 €
0/5 o8 Efectivo
=: Facturacion
& Andrea Ortiz Molina (creado por Maria Garcia Lépez Acti
B Bonos ( p pez) @/activo
Sesiones: 1-8 432.00 €
P o/8 £ Efectivo
| Estadisticas
Guia de uso
- Aprende a usar todo EOF
& Sofia Navarro Soler (creado por Maria Garcia Lépez) @ Activo
Sesiones: 1-5 250.00 €
@ Cen.. X 1§ .
0/5 @ Bizum

Seccién de Bonos con la gestién de paquetes de sesiones.

o Abre Bonos desde el menu lateral.
o Selecciona el terapeuta al que se vinculara el bono.
o Crea el bono indicando el nimero de sesiones y su importe.

o Consulta el consumo de cada bono a medida que el paciente realiza las sesiones.

¢ Consejo: Revisa periddicamente los bonos casi agotados para avisar al paciente y
proponerle la renovacién antes de que se quede sin sesiones.

My Psico Agenda - Guia de uso 18/24



12 Recordatorios

Los Recordatorios ayudan a reducir las ausencias avisando a los pacientes de sus préximas
citas. Desde esta seccién configuras coémo y cuadndo se envian los avisos a los pacientes de la
clinica.

(2] My Psico Agenda Recordatorios n = = (B I
o ]
17] Agenda Centro 7 Terapias de Hoy
@ A Record
99 Terapeutas; Q0 10:00 - 11:00  Pere Soler Bosch — (Sa... & MariaGar...

Automatico desactivado en ajustes (el envio manual sigue disponible).

® Ana Sanchez Moreno

,
® Carmen Rodriguez M... 17:00 - 18:00 Hugo Serra Font @ Maria Garcia Lépez

Automético desactivado en ajustes (el envio manual sigue disponible).

® Laura Fernandez Ruiz

f AN A R d
O W aret Lefee 18:00 - 19:00 Aina Mas Pujol @ Maria Garcia Lopez

Automético desactivado en ajustes (el envio manual sigue disponible).
® Patricia Lopez Diaz
= . =
17 Terapias de Maihana
+ Nuevo Terapeuta

Sin citas programadas
I Salas del Centro

Terapias para dentro de 3 dias
=: Facturacion
Sin citas programadas

B Bonos

| Estadisticas

ER Guia de uso B

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

Seccion de Recordatorios para los avisos de citas.

o Entra en Recordatorios desde el mendu lateral.
o Configura la antelacidn con la que quieres que se envien los avisos.
e Revisa o ajusta el contenido del mensaje de recordatorio.

0 Guarda la configuracién para que los recordatorios se apliquen a las préximas citas.

¢ Consejo: Un recordatorio con 24 horas de antelacion suele ser el punto de
equilibrio ideal: deja margen para reorganizar la agenda si el paciente no puede
acudir.
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13 Datos fiscales del centro

En Ajustes - Datos de facturacion defines los datos fiscales del centro como emisor de
facturas. Estos datos alimentan el sistema de facturacién y la integracién con Verifactu, por
lo que es imprescindible que sean correctos y estén completos.

L¥] My Psico Agenda Ajustes n

(]
[

% Agenda Centro

Ajustes Datos fiscales
Estos datos se usaran como emisor en tus facturas y en Verifactu.
[ 1] Terapeutas  5/10 v == Suscripcion
Nombre fiscal / Razén social NIF / CIF
® Ana Sénchez Moreno ) AEEER Bienestar Mental S.L. ©

. 5 ; ] . B12345678
® Carmen Rodriguez M... . Datos de facturaciéon Si lo dejas vacio se usara tu nombre de cuenta.

® |aura Fernandez Ruiz (& Integraciones

Direccion
® Maria Garcia L6 - q
aria Barcia tope @ seguridad Calle Gran Via 42, 3°A, 28013 Madrid
® Patricia Lopez Diaz i
Tratamiento de datos
+ Nuevo Terapeuta Cédigo postal Ciudad
17200 Barcelona
I Salas del Centro
Provincia Pais
=: Facturacion ~
Barcelona Espafia

B Bonos

Guardar datos fiscales

| Estadisticas

ER Guia de uso B

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

Ajustes - Datos de facturacion del centro (emisor de facturas).

o Ve a Ajustes y abre Datos de facturacion.
o Completa la razon social / nombre, el NIF/CIF y la direccidn fiscal del centro.
e Verifica la configuracion relacionada con Verifactu para la emisién de facturas.

0 Guarda los cambios antes de emitir nuevas facturas.

¢ Consejo: Revisa estos datos siempre que cambie cualquier informacion fiscal del
centro: una factura emitida con datos erréneos puede obligarte a rectificarla.
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Sincronizacion con Google Calendar y
Contacts

La sincronizacién con Google es por terapeuta. Como centro no tienes agenda ni contactos
propios —cada paciente y cada cita pertenecen a una terapeuta—, asi que la conexion con
Google no se realiza desde la cuenta del centro. Es cada terapeuta quien, desde sus
propios Ajustes - Integraciones, vincula su cuenta de Google: sus citas se reflejan en su
Google Calendar y puede importar contactos desde Google Contacts.

Q Cada terapeuta entra en sus Ajustes - Integraciones y pulsa Conectar con Google.
e Autoriza el acceso a Calendar y Contacts en su propia cuenta.

e Sus citas se vuelcan a su Google Calendar vy, si edita o borra una cita, su calendario
se actualiza solo.

Consejo: Por eso, en los Ajustes del centro no veras una seccién de
Integraciones con Google: no tienes que conectar ni configurar nada. La

=

sincronizacién de cada terapeuta funciona de forma independiente en su propia
cuenta.
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15 Ajustes, suscripcion y seguridad

El menu de Ajustes agrupa la configuracién general del centro: Suscripcion (tu plany el
limite de terapeutas), Apariencia (aspecto del panel) y Seguridad. En seguridad puedes
cambiar la contrasefa, activar la 2FA por email, definir un PIN de 4 digitos y, ademas,

proteger con PIN cada pestafa de la ficha de un terapeuta.

%] My Psico Agenda Ajustes

“#' Agenda Centro )
Ajustes

!! Terapeutas (Gl ’

® Ana Sanchez Moreno @ Apariencia
® Carmen Rodriguez M... =: Datos de facturacion
® Laura Fernandez Ruiz (9 Integraciones
. i fa Lo )
Maria Garcia Lépez a Seguridad

® Patricia Lopez Diaz
Tratamiento de datos

+ Nuevo Terapeuta

I Salas del Centro
Facturacion

B Bonos

| Estadisticas

ER Guia de uso =

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

Ajustes - Suscripcién con

My Psico Agenda - Guia de uso

o= Super

Z6EE  199.99€/mes

TIEMPO RESTANTE
314d 08h 27m 24s

TERAPEUTAS PERMITIDOS
10

&) Auto-renovacion activada

ra
[

v Activa

FECHA DE EXPIRACION
29 de abril de 2027 alas
18:46

FACTURAS VERIFACTU/MES
1000

Desactivar

Cambiar de plan

el plan del centro y el limite de terapeutas.
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%] My Psico Agenda Ajustes :

Agenda Centro

Ajustes Tema de la aplicacion o
— Auto Noche

Elige como quieres ver la interfaz

@9 Terapeutas  5/10 v == Suscripcién

® Ana Sanchez Moreno Apariencia

® Carmen Rodriguez M... L; Datos de facturacion
® Laura Fernandez Ruiz (9 Integraciones

® Maria Garcia Lopez @ Seguridad

® Patricia Lopez Diaz i
Tratamiento de datos

+ Nuevo Terapeuta

I Salas del Centro

Facturacion

@ Bonos

nl Estadisticas

ER Guia de uso

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

Ajustes - Apariencia para personalizar el aspecto del panel.

(%] My Psico Agenda Ajustes = ] = n 2 H
17 Agenda Centro ) . o

Ajustes » Cambiar contrasena
[ 1] Terapeutas  5/10 v == Suscripcién » @ Verificacién en 2 pasos ®
® Ana Sanchez Moreno @ Apariencia

. > PIN de Seguridad ©®

® Carmen Rodriguez M... J; Datos de facturacion
® Laura Fernandez Ruiz (9 Integraciones

Maria Garcia Lopez & Seguridad

Patricia Lopez Diaz

' Tratamiento de datos

+ Nuevo Terapeuta

I Salas del Centro
=] Facturacion

B Bonos

nl Estadisticas

ER Guia de uso

Aprende a usar todo

@Cen... X 1

Ajustes - Seguridad: contrasefa, 2FA, PIN y PIN por pestafas de terapeuta.

PDF
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En Suscripcion, revisa tu plan actual y el limite de terapeutas que incluye.
En Apariencia, ajusta el aspecto del panel a tu gusto.

En Seguridad, cambia la contrasena y activa la 2FA por email.

Define un PIN de 4 digitos para proteger el acceso rapido.

Si lo necesitas, activa el PIN por pestanas en la ficha de un terapeuta para
restringir el acceso a informacidn sensible.

¢ Consejo: Activa la 2FA y el PIN para reforzar la proteccion de los datos clinicos:
combinarlos con el PIN por pestafias te da un control fino sobre quién ve qué.
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@ Buzon de correo

Desde Buzén (en el menu, debajo de Contactos) gestionas el correo de tu consulta sin salir de la
app: conecta tu Gmail o cualquier cuenta IMAPISMTP y lee, busca y responde tus emails, con
carpetas, adjuntos, imagenes incrustadas y firma.

G Abre Buzén en el menu lateral (debajo de Contactos).

Pulsa Conectar con Google para Gmail, o elige «Otro (IMAP/SMTP)», introduce tu
servidor y usa Probar conexion.

e Lee y responde tus correos; adjunta archivos, descarga adjuntos y elimina correos con
confirmacion.

Configura tu firma (con imagen) y el nombre del remitente desde el menu : . El buzén
se sincroniza solo cada minuto.

Consejo: También puedes conectar Gmail desde Ajustes - Integraciones. Con Gmail
no necesitas contrasefia: se conecta de forma segura con Google.



Conecta tu correo

Vincula una cuenta para leer y responder tus emails desde aqui.

= Outlook £+ Otro (IMAP/SMTP)

Conecta tu cuenta de Gmail de forma segura con Google. No
necesitas contrasena.

{5 Conectar con Google

El Buzén: conecta tu Gmail o una cuenta IMAP/SMTP.




