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Guia de uso del panel

Todo se maneja desde ** https://clipsistemas.com/asistente/panel/ ** con el usuarioy la
contrasefia que creaste al instalar.

Arriba tienes las siete pestafas. Esto es lo que hace cada una.

1. Ajustes

Lo que ve el visitante:

¢ Encendido [ apagado: si lo apagas, el chat no responde a nadie (tu si

puedes probarlo desde el panel).

Nombre del asistente: el que aparece en la cabecera del chat.

Mensaje de bienvenida: lo primero que lee el visitante.

e Aviso: por ejemplo «No escribas datos personales en el chat».

Pedir el nombre: si lo activas, el asistente pregunta cémo se llama y le

responde por su nombre.

e Colores: el del botdn y el del texto del botdn.
e Correo de contacto: aparece un botdon «Escribir un correo» en el chat.

¢ Frenos anti-abuso: preguntas por minuto y por dia de cada visitante, y un

tope diario para toda la web. Los valores de fabrica (6 por minuto, 60 al dia, 300 en total) van bien para
casi todo.

e Caché: guarda las respuestas repetidas durante unos dias. Asi responde al
instante y gasta menos cuota de IA.

¢ Registro de preguntas sin responder: apunta (de forma andénima) lo que no
supo contestar. Sirve para saber qué documentos te faltan.

¢ Copia de seguridad: un cédigo con toda tu configuracion. Copialo y

gudrdalo en un sitio privado; sirve para restaurarlo todo en otro sitio. Ese cédigo contiene tus claves de
IA: trdtalo como una contrasefia.

2. Motorde IA

Aqui se conecta el asistente con la inteligencia artificial.

1. Proveedor principal: elige Google Gemini o Grog.

2. Pega la clave de API y pulsa Probar conexion. Debe salir en verde.



3. Elige el modelo (con el botdon «Ver modelos» puedes actualizar la lista;
los proveedores cambian de modelos de vez en cuando).
1. Proveedor de reserva: si tienes otra clave (por ejemplo Grog ademas de

Google), ponla aqui. Si el principal falla o se agota la cuota del dia, el asistente usa el de reserva y sigue
funcionando.

1. Temperatura: cudnto se «suelta» la IA. Con 0,2 responde pegada a tus
documentos. No lo subas mucho: cuanto mas alta, mas se inventa.

1. Frase de «no lo sé»: lo que responde cuando la respuesta no esta en tus
documentos.

1. Prompt extra: instrucciones tuyas para la IA (por ejemplo «tutea
siempre» o «los precios, siempre con IVA incluido»).

Las claves se guardan cifradas en la base de datos. Si cambias la clave secreta del asistente
( config/config.php ), tendrds que volver a pegarlas.

3. Documentos

Ajustes
Documentos

Motor de IA

Documentos Arrastra aqui tus archivos

PDF, Word (.docx), OpenDocument y Pages

Elegir archivos Los documentos se indexan y quedan listos para responder.

Diagndstico

Licencia

Actualizaciones

b precios-2026.pdf 180 KB listo
® como-funciona.docx 96 KB listo
) preguntas-frecuentes.pdf 210 KB indexando...

Dibujo orientativo: subir los documentos que usara el asistente.

Para subir: elige o arrastra los archivos y pulsa Subir. El asistente los lee y los trocea solo; veras una
barra de progreso. No cierres la pestafa hasta que acabe.

Estados de un documento:



ESTADO SIGNIFICA

Pendiente Subido, todavia sin leer.

Indexando Se esta leyendo ahora.

Indexado Listo: ya se usa para responder.

Error No se ha podido leer. Abajo te dice por qué.

Botones utiles:

¢ Indexar pendientes: continta el trabajo donde se quedod.

e Ver texto leido: comprueba qué ha entendido el asistente de ese
documento. Es la mejor forma de detectar un PDF escaneado (imagen sin texto).
o Editar texto: si el documento trae basura (por ejemplo, la cabecera del

PDF en cada linea), corrigelo aqui a mano.

e Importar desde la carpeta: para archivos que hayas subido por FTP.

e Limpiar archivos sueltos: borra de la carpeta lo que no esta registrado.

Usalo solo después de importar.

Contenido de tu propia web
El asistente también puede leer paginas de tu web y usarlas como fuente:

1. Escribe la direccion de tu sitemap.xml (normalmente
https://clipsistemas.com/sitemap.xml ) o pega direcciones sueltas, una por linea.

1. Pulsa Leer el sitemap. Te mostrara la lista de paginas encontradas.

2. Marca las que quieras (deja fuera las legales si no quieres que hable de
ellas) y pulsa Aiadir las marcadas.
1. Se afiaden como documentos normales, pero cuando citan la fuente enlazan a la

pagina correspondiente.

4. Plantillas

Una plantilla es una respuesta escrita por ti, con tus palabras, para las preguntas importantes: precios,
horarios, como apuntarse, formas de pago...

e E| asistente las busca antes de llamar a la IA.

e Sj el visitante pregunta algo que esta en una plantilla, responde eso tal
cual (con las palabras que tu has escrito). Es lo mas fiable que hay.

e Puedes activar y desactivar plantillas sin borrarlas.

e Vienen cuatro de ejemplo (servicios y precios, horarios, matricula 'y



preguntas frecuentes): editalas con tus datos reales.

Estructura recomendada dentro de una plantilla:

Precios
— Curso basico: 250 €
— Curso completo: 450 €

— Matricula: 50 € (se descuenta del curso)

Los precios incluyen el material. E1l pago se puede hacer en dos veces.

5. Preguntas sin responder
Lista andnima de lo que los visitantes preguntan y el asistente no sabe contestar. Es la pestafia mas util
para mejorar:

e Sjuna pregunta se repite, ese contenido te falta: afiddelo a un documento o
créate una plantilla.

e Botdn Pasar a una plantilla: crea una plantilla nueva con esas preguntas
para que las vayas rellenando.

e Vaciar el registro cuando ya lo hayas revisado.

No se guarda quién pregunté ni desde dénde: solo la pregunta.

6. Chats en directo

Aqui es donde atiendes tu en persona. El asistente sigue respondiendo solo, pero cuando tu estas
disponible aparece en el chat de tu web el botdn **«Hablar con una persona»** y el visitante puede
pasar a hablar contigo.

Lo primero: el interruptor. Arriba de esta pestafa tienes **«Ponerme disponible»** Mientras esté
apagado, el botdn no aparece vy el visitante puede dejar un mensaje (o preguntarle al asistente, como
siempre).

El horario (informativo). Marca los dias que atiendes y pon las horas (las mismas para todos los dias
marcados, con un hueco para la mafiana y otro para la tarde si quieres). Ese horario no quita el boton:
si estds disponible, el botédn se muestra siempre. Sirve para dos cosas:

¢ Se le enseiia al visitante en el chat, como un dato y sin dar la impresion

de «ahora no hay nadie»: «Horario de atencién: de lunes a viernes, de 9:00 a 13:00 y de 16:00 a
20:00.»

¢ Apaga el interruptor solo cuando acaba la jornada (una vez por cierre). Si

te has quedado trabajando y te pones disponible otra vez, se respeta: el botdn sigue saliendo hasta el
siguiente cierre. Puedes escribir ese horario con tus palabras en «Horario, con tus palabras»; si lo dejas



vacio, se escribe solo con los dias y las horas marcados.

Cuando no hay nadie, se le ofrece el asistente. Si el visitante pide una persona y no estas, o si el
asistente acaba de contestarle, aparece un cartel: «¢Quieres preguntarle al asistente virtual? Puede
ayudarte ahora mismo con tu duda.», con los botones «Preguntar al asistente» (le deja el cursor listo
para escribir), «Dejar un mensaje» y «No, gracias». Debajo, en pequefio, el horario para quien prefiera
esperar a una persona.

Aviso de que alguien pregunta. Mientras estés disponible, **cada vez que un visitante le pregunta
algo al asistente esa conversacién aparece en tu lista** con su pitido y el niUmero en el titulo: veras la
preguntay la respuesta que ha dado el asistente, y puedes entrar a atender cuando quieras. Si
respondes, la conversacién pasa a ser tuya: el visitante ve un aviso de que le atiende una personay
recibe tu mensaje.

Cuando no estés, no se avisa de nada. Con el interruptor apagado, el asistente atiende como siempre
y esas conversaciones no se apuntan ni te suenan: cero molestias.

Atender. En la lista de la izquierda aparecen las conversaciones: las que esperan a una persona salen
primero y con un aviso. Pulsa Abrir para verla y, a la derecha, se abre la conversacion en grande,
estilo WhatsApp: las burbujas del visitante a la izquierda, las tuyas a la derecha con tu foto y tu
nombre, y la hora en cada mensaje. Arriba ves con quién hablas y el estado. Escribe abajo y pulsa
Enviar. Desde ahi puedes dar por terminada la conversacion o borrarla.

Que se oiga el aviso. La primera vez, abajo de la pantalla aparece una barra que dice «Activar los
avisos»: pulsala una vez y oirds un pitido de prueba. Los navegadores no dejan sonar nada hasta que
se hace un clic, asi que sin ese clic no hay pitido (el nimero en el titulo y el aviso en pantalla si siguen
funcionando). Con eso activado, el pitido suena aunque estés en otra pestaiia o con otro programa
abierto delante: el chat sigue vigilando en segundo plano.

Quién atiende. En los ajustes de esta pestafia puedes poner tu nombre (el que ve el visitante encima
de tus mensajes) y elegir tu foto o un icono. Aparecen en el chat junto a tus respuestas, asi el visitante
sabe con quién habla. Si no pones nombre, se usa el nombre de la empresa.

El visitante primero dice su nombre. El botén «Hablar con una persona» no aparece nada mas abrir el
chat: el asistente pregunta como se llama y el botdn sale en cuanto el visitante lo dice (o en cuanto
escribe su primera pregunta, si prefiere no decirlo). Si llega sin nombre, antes de conectarle se le
pregunta otra vez, y puede saltarselo. Asi en tu lista ves «Marta» en vez de «Visitante sin nombre» y
sabes con quién hablas.

Cuando no estés. El visitante no ve ningun formulario raro al abrir el chat: habla con el asistente con
normalidad. Cuando el asistente le contesta, le pregunta si quiere dejar un mensaje (su nombre, su
correo y lo que necesite), y solo entonces aparece el formulario. Ese mensaje se guarda aqui y, si lo has
configurado, te llega por correo. Si el visitante pide expresamente hablar con una persona y no hay
nadie, también se le ofrece ahi mismo.

Ajustes de esta pestaiia: el texto del botdn, la frase de cuando no hay nadie, el aviso de privacidad del
chat, el correo donde quieres los avisos, los dias que se guardan las conversaciones y si quieres avisos
por correo.

Dos avisos que conviene tener claros:

e |as conversaciones se guardan (para poder atender bien) y se borran solas a

los dias que indiques. Aparece un aviso de privacidad al visitante y puedes borrar cualquier
conversacién a mano.

e Entre que el visitante escribe y tu lo ves pasan 2-4 segundos: es normal en



un hosting compartido (no hay conexién permanente). Con la pestaifia en segundo plano se pregunta un
poco mas despacio (cada 9 segundos), pero no se deja de avisar.

e Todo se atiende desde esta misma pestafia, sin ventanas aparte: la lista de

conversaciones a la izquierda y la conversacion abierta a la derecha.

7. Diagnostico

Comprobaciones del sistema, en verde o en rojo:

e \ersion de PHP, extensiones y memoria disponible.
e Sila base de datos responde y las tablas estan bien.
e Sjel indice de busqueda rapida esta creado.

¢ Sjla carpeta de documentos esta protegida (que no se pueda listar desde
internet).

e Cuantos documentos y fragmentos tienes y cuanto ocupan.

e Cuantas preguntas se han contestado hoy.
Ademas:

e Vaciar la caché: si cambias un documento y las respuestas siguen siendo
las antiguas. (No reinicia los frenos anti-abuso.)

e Reparar acentos: repasa los textos guardados por si algin acento se
hubiera roto al subirlos.

¢ Pregunta de prueba: escribe una pregunta y mira qué responde y de donde

la saca, sin que quede en el registro.



8. Licencia

Ajustes

Licencia

Motor de |IA

Pega aqui el numero que te enviamos al comprar

Documentos

CSVA1.eyJ2ljoxLCJzljoiQ1NWQS0xWjVQLUSHWjYtNVQzMCIsImQiOiJhY2FkZW1pY S5jb20i...
Es un bloque largo: se pega entero.

Activar la licencia 2 Licencia activada para academia.com

Sin licencia el chat no responde a los visitantes, pero tu si puedes probarlo.

Diagnéstico

Licencia

Actualizaciones

Dibujo orientativo: pestafia «Licencia» del panel del asistente.

Aqui se ve el estado de tu licencia y se pega el nimero que compraste.

e Activada (en verde): el asistente atiende a los visitantes.

¢ Sin activar: el panel funciona con normalidad, pero el visitante recibe un

aviso de que el asistente no esta disponible. Tu si puedes probarlo desde Diagndstico.

El numero se pega entero (empieza por CSVA1l. )y se pulsa **Activar la licencia** Cada licencia vale
para una web y sus subdominios; si cambias de dominio, hay que pedir una nueva.

La licencia no caduca. Lo que si lleva fecha son las **actualizaciones incluidas**: un aflo desde que se
emite la licencia. Eso lo tienes en la pestafia siguiente.

9. Actualizaciones

Ajustes . ]
Actualizaciones

Motor de |1A
Tu versioén: 1.1.0

Documentos Actualizaciones incluidas hasta el 25/09/2027

Diagndstico .
Hay una versién nueva: 1.2.0

Licencia - Mejoras al atender tu en directo

- Arreglos al subir documentos

Actualizar a la 1.2.0 ahora

No toca tu configuracion ni tus documentos. Tarda menos de un minuto.

Actualizaciones

Dibujo orientativo: pestafa «Actualizaciones», con el botén que lo pone todo al dia.

Esta pestafia es la que te mantiene al dia sin tocar nada.



Arriba ves qué version tienes y hasta qué dia llegan tus actualizaciones. El asistente mira solo si hay
algo nuevo cada vez que abres la pestafia (y también cada 15 minutos). Y no hace falta que entres a
mirar: el panel te avisa —te sale un cartel al abrir cualquier pestafia, y en el mend, junto a
«Actualizaciones», aparece un aviso—. Si quieres comprobarlo en el momento, pulsa Volver a
comprobar.

Si hay una version nueva, te cuenta qué trae y aparece el botdn **«Actualizar a la versién X ahora»**,
Se pulsa, se confirma y en unos segundos estd hecho. No se toca tu configuracion ni tus documentos:
de lo que sustituye se guarda una copia en datos/actualizaciones/ , por si hubiera que volver atras.

Pasado tu afio, la pestafia te lo dice y te ofrece escribirnos: el asistente sigue funcionando igual y seguir
recibiendo mejoras es opcional (25 € al aio). Las versiones que salieron dentro de tu afio se pueden
instalar cuando quieras.

10. Mi cuenta

Tu usuario, tu contrasefa y tu cédigo de recuperacion.

e Cambiar la contraseiia: pide la actual y la nueva dos veces. Minimo 10
caracteres mezclando mayusculas, mindsculas, niUmeros o signos.

e Codigo de recuperacion: es la llave para volver a entrar si olvidas la

contrasefa. Se entrega una sola vez (al instalar) y no se puede volver a ver; si lo generas de nuevo, el
anterior deja de funcionar. También queda apuntado en datos/clave-recuperacion.txt .

Si no puedes entrar: en la pantalla de acceso, «He olvidado la contrasefa» - cédigo RECUP-... =
contrasefia nueva.

11. Ayuda

Un recordatorio de lo esencial y el codigo que hay que pegar en la web.

Preguntas frecuentes

¢Cudnto cuesta mantenerlo? La IA. Con Gemini o Groq, las cuotas gratuitas dan de sobra para una
web como la tuya. Si algun dia te quedas corto, el proveedor de reserva evita que se quede sin
responder.

¢El asistente puede inventarse cosas? Estad configurado para responder solo con tus documentos y
decir «no tengo esa informacién» cuando no la encuentra. Aun asi, revisa de vez en cuando las
respuestas con la pestafia de prueba y baja la temperatura si ves invenciones.

¢Puedo cambiar los textos del chat? Si, en Ajustes. Los botones internos («Enviar», «Fuentes»...)
estan en espafol y no se cambian desde el panel.

¢Qué pasa si borro un documento? Deja de usarse para responder y se borra su archivo. Las
preguntas ya contabilizadas en el registro no se tocan.



¢Coémo hago copia de seguridad? Dos cosas: el cédigo de copia de seguridad de la pestafia Ajustes

(configuracién y claves) y la carpeta datos/ desde el Administrador de archivos de cPanel
(documentos e indice).
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