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1. Manual del Sistema de Clínicas 
Se detallan las funcionalidades principales del Sistema de Clínicas 

Demo 
https://demogeriatricos.intway.com.ar/index.php 

Usuario: test@test.com 

Clave: test 

2. Gestión de Usuarios 
Administración de Usuarios del Sistema 

El sistema cuenta con 3 tipos de roles (Director, Supervisora, Encargada). 

El director tiene acceso a todos los módulos, y los demás roles tienen restricciones. 

 

Dar de Alta un Usuario 
Hacer click en Usuarios (Arriba a la derecha) donde se muestra en la imagen. 

 

Una vez dentro del modulo de usuarios, hacer click en Alta de Usuario 

https://demogeriatricos.intway.com.ar/index.php
mailto:test@test.com
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Se deben completar todos los campos del formulario 

 

 

Cambiar la Clave de Un Usuario 
Solo el/los director/es pueden modificar la clave de otros usuarios que no sean ellos mismos. 
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3. Dar de alta un residente 

 

 

4. Indicaciones Médicas a Residentes 
Una vez dado de alta un residente, se mostrarán las solapas de la ficha, entre las cuales estará 

“Indicaciones” 

 

 

Al ingresar a esta solapa se visualizarán las indicaciones médicas del residente 

Solo los Usuarios con Rol Médicos podrán dar de alta indicaciones médicas. 

Para dar de alta un usuario con rol médico ir a la sección “Dar de Alta un Usuario” 
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5. Evolución de los Residentes 
Una vez dado de alta un residente, se mostrarán las solapas de la ficha, entre las cuales 

estará “Evolución” 

 

Al ingresar a esta solapa se visualizará la evolución médica del residente. 

Solo los Usuarios con Rol Médicos podrán cargar la evolución médica. 

Para dar de alta un usuario con rol médico ir a la sección “Dar de Alta un Usuario” 

6. Especificar el monto de la cuota que deben pagar los 

residentes mensualmente 
 

Ir a la ficha del residente en cuestión, hacer click en la solapa Cuota. 

El sistema permite cargar mes a mes cuanto es el monto para pagar. 

Por ejemplo, si el residente debe pagar $30000 de febrero a junio. 

En mes se pone febrero, año 2019 (año en curso), cuota 30000, cantidad de periodos 5, y 

posterior a completar estos datos, hacer click en “Add” 

El sistema agregara todos los meses desde febrero a junio, con el monto a pagar de $30000 
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7. Historial de Pago 
En la misma pantalla que el punto anterior (Ficha del Residente), hacer click en Historial de 

pago. 

El sistema muestra cuanto es el monto que debe pagar mes a mes, y cuanto es lo que pagó. 

Cta. Cte. 

Dentro de ese periodo el residente debe completar el pago, caso contrario, pasa a la lista de 

morosos. 

Computo de pagos. 

 

Cuota: es el monto base que debe pagar el residente, en caso de no tener ningún otro 

adicional de stock, u otro servicio prestado por la residencia. 

Pago: es el monto que el residente pago con fecha del periodo dado. 

Stock: Monto a cobrar de Stock al residente en un determinado período, este monto se genera 

posterior a la emisión de un comprobante dentro de este período, sin la emisión de un 

comprobante, el monto es siempre cero. El monto se corresponde al costo del Stock que se le 

haya imputado en los comprobantes dentro del período dado. 

Facturado: Monto neto de la sumatoria de todos los comprobantes emitidos al residente 

dentro del período dado. Incluye el monto de Stock, y cualquier otro monto que se haya 

adicionado a los comprobantes emitidos. 

Nota de Crédito: Monto que corresponde a la sumatoria de todas las Notas de Crédito 

realizadas al residente en el período dado. 

Saldo del Período: Para calcular el saldo de un período, siempre debe haberse emitido uno o 

más comprobantes para el período dado, el saldo se calcula restandole a lo que haya pagado el 
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residente en ese período, la sumatoria de los comprobantes emitidos dentro del período 

menos las notas de crédito emitidas en ese período. 

Por ejemplo, si para un período dado, se emiten comprobantes por $45.000, y una nota de 

crédito por $5.000. 

El residente debe abonar $40.000 en ese período para quedar en saldo $0 cero. 

8. Agregar Empleados 

 

 

9. Sueldo de los empleados 
De la misma forma que se carga las cuotas de cada residente, se carga el sueldo de los 

empleados. 

Se debe especificar mes a mes, cual es el sueldo para cobrar. 

Para contabilizar la cta cte de pagos del empleado, se utiliza la misma metodología que con 

residentes 

El mes de pago se contabiliza desde el día de ingreso del empleado.  
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10. Detalle de movimientos de empleados, residentes y 

profesionales. 
Dentro del modulo de Empleados, Residentes y Profesionales (ver Imagen) 

 

Se puede acceder a la ficha de cada uno de ellos. 

Dentro de la ficha, debajo de los datos del residente y/o paciente y/o profesional, se muestran 

los movimientos del mismo 
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11. Ausencias 

 

Dentro del módulo de ausencias se computan las ausencias de los empleados y profesionales. 

Cada día de ausencia descuenta sobre el sueldo que se le debe pagar en el periodo de tiempo 

de la ausencia. 

 

12. Morosos 
Dentro del módulo de morosos, se listan los residentes morosos. 

Un residente pasa a ser moroso cuando no completa el 100% del pago de un mes, dentro del 

periodo de pago  

En el punto 2 se detalla cómo se computa el periodo de pago. 

 

 

13. Registrar el pago a un empleado 
 

En el modulo de movimientos, elegir en SALIDA / GASTOS, Tipo: Personal 
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14. Registrar el pago a un profesional 
Ídem punto 9, pero elegir en el campo Tipo, opción: Profesionales 

 

15. ¿Como registrar un ingreso que no esté relacionado con un 

residente? 
En el modulo de movimientos, hacer click en el Check “Cobro de Residente”, y ponerlo en 

“NO”. 

Este movimiento registra un ingreso de dinero, sin asociarlo a ningún residente. 



 

 

Manual de Clínicas y Residencias 
Geriátricas 

 

 

 

 

14 
 

 

 



 

 

Manual de Clínicas y Residencias 
Geriátricas 

 

 

 

 

15 
 

16. Gestión de Stock 

Gestionar Categorías del Stock 

 

Para la organización del stock, cada producto/articulo debe pertenecer a una categoría. 

Con los botones “Editar” / “Eliminar” / “Nuevo“ en cada categoría, se puede gestionar las 

mismas 
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Alta de los productos a gestionar 

 

Para poder llevar el control de stock, primero hay que cargar en el sistema todos los 

artículos/productos que se tiene en el stock de cada sucursal. 

Cada sucursal tiene su propio precio y cantidad de stock. 

Aunque todas las sucursales comparten las mismas categorías de productos y productos. 
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Modificar el precio de un producto 

 

Siempre tener en cuenta que el precio se modificará únicamente en la sucursal en la que uno 

se encuentra dentro del sistema. 

Se debe hacer clic en el campo precio del producto correspondiente. 

Al modificar el precio, el sistema automáticamente toma el cambio de precio. 

Agregar Stock 
Cuando se hace una compra y se incremente el stock de un producto dado, se debe dejar el 

registro en el sistema de la operación 

De esa forma el sistema puede sumar los artículos comprados al stock. 
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Al hacer clic en el botón “+”, el sistema solicita ingresar la cantidad de artículos que se debe 

sumar al producto dado. 

Descontar Stock 

 

Para descontar stock, se debe hacer click en “-“. 

Hay 3 formas de descontar Stock. 

Un empleado hizo uso de algún producto de Stock 

En este caso, el stock se descuenta, y no se le cobra ni asigna el mismo a ningún residente. 

Queda el registro de quien solicitó el producto, fecha y cantidad. 
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Un residente hizo uso de algún producto de Stock, pero no se le cobra 
Cuando se quiere dejar registro del uso de algún producto de stock por parte de un residente, 

pero no se desea cobrárselo, se utiliza el siguiente check 

 

En el campo residentes, se asigna el residente que retira el stock. 

 

Un residente hizo uso de algún producto de Stock, y se le debe cobrar 

La operatoria es la misma que en el caso anterior, pero el check debe decir “SI” 

El costo del producto se le cobra en el periodo actual. 
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Historial de Retiro de Stock 

 

 Al hacer clic en este icono, se muestra el historial del stock donde se hizo click. 

 

En el historial de muestra todos los movimientos de stock, pudiendo filtrar con el campo 

“Search” situado arriba a la derecha. 

 Al hacer clic en este icono, se elimina el movimiento de stock. Solo se pueden eliminar los 

movimientos de stock que no se hayan incluido en un comprobante. 

Una vez que el stock fue incluido en algún comprobante hacia el cliente, el movimiento 

histórico ya no puede eliminarse. 

Para eliminar un movimiento de stock, se necesita perfil de Director. 
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17. Configurar Facturación 
El primer paso antes de poder realizar una factura con el sistema, es habilitar un punto de 

venta de tipo "web service" y seguir el siguiente instructivo 

https://drive.google.com/open?id=0B47h99RcwaFBRkdOZk5sdUdDcFVGWXFHNGxfVVhRTEtSa

1Zz 

Los pasos a seguir son los que dicen: “Situación 2: Tercerización del Servicio” 

El Representante a autorizar es el CUIT: 20275929027 

Esto es recomendable que lo haga un contador 

Una vez realizado esto, se deben cargar los datos de facturación al sistema, para poder emitir 

las facturas. 

Esto se hace en el módulo “Datos de Facturación” 

 

18. Emitir un Comprobante 
Para poder realizar la facturación a un residente, primero debe estar cargado en el sistema la 

cuota del periodo a facturar. 

Ver: “3. Especificar el monto de la cuota que deben pagar los residentes mensualmente” 

Una vez que está cargada la cuota, y la ficha del residente completa, se debe hacer click en 

“Historial de Pago” 

https://drive.google.com/open?id=0B47h99RcwaFBRkdOZk5sdUdDcFVGWXFHNGxfVVhRTEtSa1Zz
https://drive.google.com/open?id=0B47h99RcwaFBRkdOZk5sdUdDcFVGWXFHNGxfVVhRTEtSa1Zz
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1) Los periodos que nunca fueron facturados, tienen el botón “Facturar” 

Al hacer click en Facturar, el sistema abre una ventana para confirmar los datos de facturación. 

 

2) Los periodos que fueron facturados, tienen los botones “Ver Factura”, y “N. de Créd.” 

“Ver Factura” muestra la factura ya emitida. 

“N. de Créd.” Permite realizar una nota de crédito sobre la factura ya emitida en ese periodo. 

 

Emitir Comprobante con Stock 

 

 

Dentro de la ficha del residente, hay que situarse en la solapa de Historial de Pago. 

Al hacer click en facturar como se muestra en la figura, se emite un comprobante para ese 

periodo. 
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Para realizar el comprobante se debe elegir el tipo de comprobante: A, B o X. 

El comprobante queda en saldo que debe pagar el residente para el periodo donde se hizo 

click en facturar en el paso anterior. 

Si se hace Facturar en el periodo “Mayo 2019”, y en fecha de comprobante se ingresa 11 de 

Junio de 2019, ese comprobante quedará en el periodo Mayo 2019 para ser pagado. 

Cada vez que se realiza un comprobante, el sistema muestra todos los movimientos de stock 

que tuvo ese residente y aún no hayan sido incluidos en ningún otro comprobante aún. 

Cada movimiento de stock, puede ser incluido en un único comprobante, por mas que se haga 

una nota de crédito del comprobante, no se puede emitir otro comprobante incluyendo el 

mismo movimiento de stock. 

Ver los Comprobantes Emitidos 
Para ver los comprobantes emitidos para un residente y periodo dado, en la misma pantalla de 

historial de pago, se debe hacer click en un periodo donde se hayan emitido con anterioridad 

un comprobante o nota de crédito. 
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19. FAQ 
 

¿Como hago el pago de un adelanto a un empleado? 
Todo pago de sueldo a un empleado se debe realizar como se indica en el punto “10. 

Registrar el pago a un empleado” 

Hay que tener en cuenta que los pagos deben ser de tipo: 

 

El sistema contabiliza cada pago en la cta cte del empleado, por lo que el mismo sistema 

lleva la cuenta de los pagos de tipo SUELDO/SUELDO 

Una vez alcanzado los pagos, al sueldo del empleado, el sistema no deja imputar mas 

pagos de tipo SUELDO/SUELDO para ese periodo, ya que el sueldo del empleado fue 

pagado en su totalidad. 

Tener en cuenta que los distintos tipos de SUELDO, como ser aguinaldo, o extras, etc, no 

cuentan como parte del sueldo. 

 

¿Que necesito para facturar? 
Para poder facturar, el primer paso es ponernos en contacto con el contador de su empresa, 

para poder hacer la delegación del certificado de WS de la AFIP. 
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Este es un tramite que hace el contador vía WEB, generando un nuevo punto de venta, y 

permitiendo al certificado de Intway emitir facturas a nombre de su empresa. 

Una vez hecho esto, nos deben pasar el logo en formato png, el cual se incluye en todos los 

comprobantes. 

Posterior se deben cargar todos los datos de facturación dentro del módulo “Datos de 

Facturación” que ofrece el sistema, esto es responsabilidad del cliente. (Ver punto: 

Configuración de Facturación) 

¿Cuáles comprobantes van a la AFIP? 
El sistema únicamente informa a la AFIP los comprobantes de tipo A y B. 


