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Cita médica
1. Introduccién

En este manual se aborda el proceso de gestion de citas médicas, incluyendo como registrar nuevas citas,
consultar las existentes, acceder a los datos detallados de las mismas y utilizar las diversas herramientas
disponibles dentro de la agenda médica.

Adicionalmente, la plataforma ofrece la posibilidad de registrar citas directamente desde el reconocimiento médico
del trabajador, funcionalidad que se detalla en el manual correspondiente en este manual.

2. Nueva cita médica

Desde la propia agenda médica, el usuario dispone de la opcion de crear una nueva cita accediendo al menu
superior mediante la ruta Citas — Nueva Cita. Al ejecutar esta accion, se despliega una ventana de registro que
permite introducir los datos necesarios para formalizar la cita médica.

B Datos de la cita para la empresa [m} X
Empresa: [NEDATEC CONSULTING
Fecha:  |02/03/2024 71F2)
Hora: 08:00 =l o !
Lugar:  [MURCI4, L [F3]
Centro:  [Clinica L [F4
Médico: [Medico . [FE]
M® de trabajadores citados
Citados: |10 Asistery |I
Detalle de los Trabajadores que acuden a esta cita:
Tiabajadores Henamientas = Impresion
Trabajador DNI Puesto de rabajo Cita 8
JOAQUIN FERNANDEZ OLMA 53146954y Informatico 08:00
Maribel Sivera Sivera 1234678F Ebanistas 08:30
< >
Observaciones:
Nueva Cita Aceptar Cancelar [Esc]

Configuracién de la Nueva Cita

El proceso de creacion de una nueva cita comienza con la seleccién de los datos fundamentales: empresa, fecha,
hora del primer reconocimiento, lugar, centro médico y médico asignado.


file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/RMherramientas#citas

NUumero de Trabajadores Citados

El campo de numero de trabajadores citados permite establecer un total independientemente de los
trabajadores que se afiadan de forma individual en el paso siguiente. Esta funcionalidad esta diseflada para
reservar espacios en la agenda con distintas finalidades: dejar huecos disponibles para que la empresa incorpore
otros trabajadores posteriormente, reservar el espacio para un numero determinado de trabajadores o permitir que
la empresa indique a través del area web qué trabajadores asistiran finalmente a la cita.

2.1 Trabajadores citados

En el apartado "Detalle de los trabajadores que acuden a esta cita" se distinguen tres desplegables con las
siguientes funcionalidades:

e Trabajadores: Permite afiadir nuevos trabajadores a la cita, editar citas existentes o eliminar trabajadores
previamente citados del registro.

« Herramientas: Ofrece un conjunto de opciones avanzadas de gestion que se detallan exhaustivamente en
el apartado 2.4 Herramientas.

« Impresion: Posibilita la impresion de la carta de citas de la empresa y de la carta de citaciéon de los
trabajadores seleccionados, facilitando la documentacion y comunicacion oficial de los registros.

2.2 Ficha de datos. Cita del trabajador

Al hacer doble clic sobre uno de los trabajadores citados, se despliega una nueva ventana que presenta los datos
detallados de la cita individual, proporcionando acceso completo a la informacién y funcionalidades de gestion
asociadas al registro seleccionado:



Datos de la cita del trabajador *

Empresza: MNEDATEC COMSULTIMNG
Trabajador: JOAQUIN FERMANDEZ OLINA
Centro médico:  Clinica

Fecha cita: lunes, 2 de septiembre de 2024
Hora empresa:  08:00 ShS bl L

Datos generales

Hora de cita: W -

Tipo de cita: | j (B [F1] =X

Estada: | ~| & F x

[ Eltrabajador no dispone de cita previa

Orden en la cola de entrada a reconocimiento:

Edicion reconocimientos médicos

Horas de entrada y sahda
Ertrada al centro: Retrasa:

Entrada a consulka: Tiempo de espera:

Salida de consulta: Tiempa de consulta;
Salida del centro: Tiempo de estancia en el centro:

[ Eltrabajador ha asistido a la cita

Obzervaciones:

= |mnprirnir justificante de aziztencia [F3]

Aceptar Cancelar [Esc]

En esta ventana, los botones ubicados en la parte superior derecha permiten enviar notificacion de cita por SMS o
correo electrénico, asi como consultar las anotaciones de la agenda médica registradas para esa fecha.

Configuracion de Datos Generales

El usuario puede establecer datos generales de la cita tales como hora programada, tipo de cita y estado actual de
la misma. Asimismo, es posible registrar si el trabajador no disponia de cita previa o indicar el orden en la cola de
entrada.

Asociacion con Reconocimientos Médicos

El botén "Ediciébn Reconocimientos Médicos" permite asociar o acceder al reconocimiento médico vinculado a la
cita. En la primera asociacion, el lugar del reconocimiento indicado en la cita se copia automaticamente al
reconocimiento correspondiente; posteriores cambios de ubicacién deben establecerse manualmente en el
reconocimiento.

Registro de Tiempos

Una vez el trabajador se encuentra en las instalaciones, el sistema permite registrar los siguientes parametros



temporales: hora de entrada al centro, hora de entrada a consulta, hora de salida de consulta y hora de salida del
centro. Prevengos calcula automaticamente el tiempo total de permanencia del trabajador tanto en el centro como
especificamente en la consulta, proporcionando métricas precisas de ocupacion.

Confirmacién de Asistenciay Justificante

Finalmente, el usuario marca al trabajador como asistente a la cita. En la parte inferior de la ventana, existe la
funcionalidad para generar el justificante de asistencia, documento que formaliza el registro de la comparecencia
del trabajador.

2.3 Herramientas.

Al hacer clic derecho sobre un trabajador o acceder al desplegable Herramientas, se despliega un conjunto de
acciones disponibles para aplicar sobre los trabajadores seleccionados dentro de la cita de la empresa.

B Datos de la cita para la empresa m] X

Empresa: EMPRESA FICTICIA S L@ [DSCAR) | ‘
Fecha: |07/05/2026 IF2)

Hora: 09:00 ~ | [Hora del primes reconocimiento

Lugar:  [BALSICAS LIF3)

Centro:  [CLINICA 11 | R4

Médico: [Pablo ] [TaliF6]| Médico al que se asigna la cita

M* de rabajadores citados
Citados: |3 Asister: |3

Detalle de los Trabajadores que acuden a esta cita:

Tisbaiadores ¥ | Hemamientas = | Impresidn
Asignar hora de cita a todos los trabajadores Puesto de trabajo Cita 0%
n Ana Belén C Modificar la hora de la cita bajadores de las industrias cmicas y del p m m

v PacoPaco 10:00 Recenocimis

v Trabajador9

Modificar la hora de llegada (entrada al centro)
Medificar la hora de entrada a consulta vidrio L S6lo recono
Meodificar la hora de salida de consulta

Modificar la hora de salida del centro
Si asisten a la cita

No asisten a la cita

Cancelar cita

Deshacer cancelacion de la cita

Cambiar tipo de cita
< >

Cambiar estado de la cita

Observaciones: Ascciar la cita con un reconocimiento médico

Cita creada: CITAD g S : -
Eliminar I3 asociacion de la cita con el reconocimiento médico

Enviar de notificacién. SMS

Enviar de notificacién. Mail

Nueva Cita Aceptar Cancelar [Esc]

¢ Asignar hora de cita atodos los trabajadores. En este caso nos da a elegir si queremos distribuir las citas
de dos maneras:
o Distribuir cada X minutos donde seleccionamos ese intervalo en el desplegable (10, 20, 30, 40, 60,
80, ...), Prevengos establecera las horas en funcion del intervalo seleccionado.
o Distribuir entre horas para que prevengos, en funcién de la hora fin establecida, divida el tiempo
disponible entre los trabajadores citados asignando la hora correspondiente.



Asignacion automaticas de las horas de cita de los trabajadores

* 1 - Ditribuir cada X minutos

Minutos: ] -

" 2 - Distribuir entre horas

tnbuir las horas de oz hra

Hora fin: -

Aceptar Cancelar [Ezc)

Modificar la hora de la cita. Nos aparece una ventana emergente para establecer la hora de la cita.
Modificar la hora de llegada (entrada al centro). Nos permite escribir la hora de llegada al centro por parte
del trabajador.

Modificar la hora de entrada a consulta. Una ventana emergente nos permite establecer la hora de
entrada a la consulta del trabajador.

Modificar la hora de salida de consulta. Establecemos la hora de salida de la consulta.

Modificar la hora de salida del centro. Establecemos la hora de salida del centro médico del trabajador lo
gue nos permite calcular el tiempo que ha estado para pasar el reconocimiento.

Marcar los trabajadores como que han/no han asistido. Con estas opciones se habilita o deshabilita el
check que confirma que el trabajador a asistido dentro de los datos de la cita médica.

Marcar la cita como cancelada. Nos permite marcar la cita como cancelada (indicada con el icono X) o
deshacer esta marca

Cambiar tipo de cita. Nos permite cambiar, a los trabajadores seleccionados, el tipo de cita para lo que se
nos muestra el mantenimiento de tipos de cita de la agenda médica.

Cambiar estado de cita. Se nos abre el mantenimiento de estados de cita de la agenda médica permitiendo
asignar un estado a los trabajadores seleccionados.

Asociar / eliminar la asociacion de una cita con el reconocimiento médico. Una vez hagamos uso de la
herramienta Prevengos nos muestra un listado de las planificaciones donde el trabajador tiene

reconocimiento. Establecida la asociacién aparecera el icono ““ junto al nombre del trabajador, a partir de
este momento si hacemos clic sobre dicho icono se nos abre el reconocimiento médico del trabajador
asociado. La primera vez que se hace esta asociacion, el lugar del reconocimiento indicado en la cita se
copiara automaticamente en el propio reconocimiento, si se hace un cambio posteriormente se tendra que
establecer manualmente el nuevo lugar en el reconocimiento

Envio de notificacion SMS / MAIL. Son los mismos botones que tenemos dentro de los datos de la cita y
permite enviar un recordatorio de cita al trabajador por SMS o Mail. Importante tener en cuenta que estos
envios se hacen usando unas plantillas que podemos personalizar desde la configuracion general de

Prevengos.

3. Citas via WEB empresa

En determinadas situaciones puede resultar necesario crear una cita para una empresa sin especificar los

trabajadores que van a acudir, ya sea porque no se dispone del listado en ese momento o porque es la propia

empresa la que debe seleccionar e indicar qué trabajadores asistiran.

Para ello, se crea la cita indicando Unicamente el nimero de trabajadores citados, sin afiadir ninguno de forma
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individual, quedando el registro en estado de pendiente de confirmacién por parte de la empresa.

Datos de la cita para la empresa

Empresa: [00 EMPRESA PREVENGOS 5 [F1]
Fecha:  [29/03/2021 [F2
Hora: 08:00 =] [Hora del primer reconocimients)

Lugar  [CARTAGENA LIF3] | [Localidad o lugar de la cita)
Centio:  [CENTRO M LIFA] | [Centra médicn de la cita)
Médico: JMédicﬂ 5 [FE) | [Médico al que se asigha la cita]

M® de trabajadores citados
Citados: |10 Asisten jD

Detalle de los Trabajadores que acuden a esta cita:

Tiabajadores Hermamientas = Impresion

Trabajador G; 1 DNl 1 Puesto de trabajo | Cita | Tip
< >
Observaciones:

Hueva Cita Aceptar Cancelar [Esc]

Proceso de Confirmacién por la Empresa

Como se puede apreciar, se introduce una cantidad en el campo de trabajadores citados dejando el listado vacio,
momento a partir del cual corresponde a la empresa incorporar los trabajadores que vayan a asistir. Para ello,
desde su area web la empresa deberd acceder a Vigilancia de la Salud y seleccionar la opcion Citas
Médicas.

Dentro de esta herramienta, el calendario ubicado en la parte izquierda muestra sombreados los dias que tienen
citas asignadas. Al seleccionar uno de estos dias, se habilita el botén "Afiadir Trabajadores"”, permitiendo a la
empresa gestionar de forma autdbnoma la confirmacion de asistentes a la cita programada.

Al afadir trabajadores le aparece un listado de todos los trabajadores existentes en su empresa donde
podra seleccionar todos los que quiera con un maximo equivalente al nimero de citas disponibles.

n [ RTEIELRERTEERINEIRNN Citas médicas  Reconocimientos médicos +  Consulta asistencial = ncapacidad temporal  Accidentes bioldgicos Mas «

Vigilantia de Ia salud AGENDA DE CITACIDNES: LUNES, 23 DE MARZD DE 2021
Q, Buscar () Mostrar mes complato
W Mae v | 2020 v V)

Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do CARTAGENA - CENTRO 01 Citados: 0/10

Existen 10 huecas disponibles 8, Adiadir trabajadares

37
10

0 min

4. Generacion citas masivas.



Prevengos ofrece dos modalidades para la generacién masiva de citas médicas: Todos el mismo dia y hora o
Citas distribuidas. Todo esto se realizara desde dentro de una PVST seleccionando uno o varios trabajadores.

142 imi médicos
NN I 1] Tesbsisdor 1 N FecheRee O Tipo de reconociniento

o O B O e I 7773 E— ) S
I O e e e |

4 Reconocimientos > Agenda médica

~d Dar cita a los trabajadores seleccionados. Todos el mismo dia y hora

‘ Dar cita a los trabajadores seleccionados. Citas distribuidas

Abrir agenda médica

[F1 para buscar mends por texto)

e 1. Dar cita alos trabajadores seleccionados. Todos el mismo diay hora:
Esta funcionalidad permite crear una Unica cita para varios trabajadores de forma simultanea, asignando de
manera uniforme la misma fecha, hora y lugar a la totalidad de los trabajadores seleccionados, agilizando
significativamente el proceso de programacion de citas colectivas.

Asignacién de cita médica a los trabajadores *

ione los datos de |a cita & asignar a loz elemento

Datos de la cita: %.

Fecha: || D [F2] | [~
Hora:
Lugar: | | "Q\ [F3] | [Localidad o lugar de la cita)
Centro: | | :\ [F4] | [Centra médica de la cita)
Médico: | | Cg [FE] [Médico al que ze azigna la cita)
Tipo: | V| '.Q, [F7] | & | [Tipodecita)

Opciones:

Si ewizte cita para la empresa este dia [aun con centro y médico diferentes] usar la cita existente.
Si marcar esta opoidn, s existe una cita para la empresa [aun con datos diferentes) se utilizara la cita de la empresa indicada

Si exigte cita para el trabajador ezte dia mantener los datos de la cita existente
Simarca esta opcion, & hay una cita para el rabajador en esa fecha, 2e mantendran los datos existentes » no 2e modificard nada
En el cazo de las citas de los reconocimisntos, sila cita no estd vinculada con otro reconocimienta, si se vinculara
al reconocimiento que solicita la cita

Aceptar Cancelar [Ezc]

e 2. Dar citaalos trabajadores seleccionados. Citas Distribuidas:
Genera citas de forma automatica distribuyéndolas en diferentes dias y franjas horarias, conforme a los
parametros configurados por el usuario, tales como intervalos de tiempo, rango horario, dias de la semana,
entre otros criterios de distribucion.



Generacién de citas masivas X

Fechainicist | |il
Jornadas en las que se puede crear una cita Intervalo de tiempo entre citas

B Lunes Evitar gererar citas en las siguientes fechas O Generar las citas a la misma hora. Hora:

[ Martes Fechas + (®) Generar una cita cada M minutos. M: v

EAMiéreoles Inicio Fin | Rango horario de las citas 1

Mueves ' .

BAvi Hora inicio: v XK

’ermnes
[Jsabado Hora fin: v| X
[ Dorninge Excluir las siguientes horas
Horas
Inicio Fin
] Permittir el solapamiento de citas del mismo médico a la misma hora 1
[ Limitar el nimero méximo de citas al dia por médico. N® méx citas: 1]
[ Generar cita aunque e trabajador ya tenga cita para ese mismo dia y médico 1
[[] Generar una cita indendiente pata la empresa p trabajador 111
Datos de la cita/s a generar
Lugas: l | 3 [F1] ([Localidad o lugar de la cita)
Centro médico: | | 3, [F2] [Centro médico de la cita)
Médico: [ | A [F3] [Médico al que se asigna la cita
Tipo de cita: - o [F4) x
Estado: ~| (3 [F5 X
Aceptar Cancelar [Esc]

5. Envio automatico de recordatorio de cita

Prevengos permite programar notificaciones automaticas dirigidas a los trabajadores sobre sus proximas citas
médicas, tanto via SMS como por correo electrénico. El sistema posibilita la creacidon de hasta dos
notificaciones independientes con mensajes personalizados para cada una.

A modo de ejemplo, es posible configurar que los trabajadores reciban un primer aviso a las 08:00 horas con siete
dias de antelacion a la realizacion del reconocimiento médico, y un segundo aviso el dia anterior. Adicionalmente,
el sistema permite enviar un resumen del proceso de notificacion, facilitando la verificacion de que las
comunicaciones se han realizado correctamente.

En la configuracion general de Prevengos, dispone de la opcion "Agenda médica. Configuracion de avisos de citas
préximas" en el bloque de Medicina para configurarlo.
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Médules de Prevengos  Usuarios e identificacion  Cenfi Documentos y Importaciones Herramientas  Offline medicina  Acerca de...

Configuracién de Prevengos

API Web Service de Prevengos (WSAPI)
Servicio SSDP (Sincronizacién y notificacién de datos de Prevengos)

Mdédulos de Iq
~
Modelo de carga (detalle de columnas) del listado de reconocimientos
Configurar seleccion de entradas del CIE?
Establecer como cbligatorio el tipo de reconocimisnto
Establecer como cbligateorio el tipo de reconocimiento segun Orden TN
No abrir el formulario del reconocimiento al crear uno desde la ficha de dotos del frabojador
Agenda meédica. Horario e intervalos de las citas
Prevencién técnica ‘Agenda médica. Configuracién de avisos de citas proximas
Autc-osignocién de protocolos médicos al frobajodor
Puestos o consideror en los estodisticos epidemiclégicos

MED

Vigilancia de salud

Bloquear la impresidn de informes médicos de reconocimientos no validados por el médico
Aptitudes criticas. Datos adicionales

No afiadir automaticamente lo empresa en el médulo médico al detectar contratos de salud

4
Ctrl Fir

Cirl. de situacién Buzén o

No copiar informacién de cesion de datos ol crear reconocimiento (copiar reconocimiento anterion
PVSP. Al afiadir un pueste de trabajo. marcar el reconocimiento come obligatorio
Obliger a asignor contrato a las PVST. Contrato compo obligatorio

Permitir ofiadir empresas al médule médice sin fecha de alta en medicina

COMIROL DE ENTREGA DE EPIS
v

Ackivar midulo viglancia reducida 3 Cenar [Exc]

o
0
O
o
O
0
0
O
0

‘Administrador  (Permisos de Administrader) - Ubicaciin: SERVIDOR PREVENGOS R23C01. Desarrollado por Nedatec Consulting, S.L. 2000-2¢

En esta seccion el usuario puede establecer todos los pardmetros mencionados anteriormente. Cabe destacar la
disponibilidad de marcadores en los mensajes dirigidos a los trabajadores, tanto en los envios via SMS como por
correo electronico, asi como en el mensaje del resumen del envio. Estos marcadores pueden incorporarse al

contenido del mensaje pulsando sobre los iconos = correspondientes, permitiendo personalizar y enriquecer la
comunicacién automética con informacion especifica de cada cita y trabajador.

Notificaciones de citaciones médicas X
¥ Habiltar nolificaciones de préxima cita médica st notificacion enviad un SMS /conen electidnico al trabajador indicando que fiene la cita médica
Hora de envio: [800  [Hore 3 la que se iniciaré el p

[¥ Primera notificacién. Dias: |7 Dia
¥ Segunda notificacion. Dias: |1 Dias de

Medio de envio:

© sMs & Correo slecidnicd

Textos predefinidos de envio: Resumen tras el envio

Texto SMS ¥ Erwiar un mail resumen a un responsable con el resultado del envio de las notificaciones
Enviar a:

[ivan. sanchez@nedatec. com

r Asunto:
[Resuitado notiicaciones de citas médicas
Correo electiénico Mensaje:
Asunto: [FECHA_NOTIFICACIONES)
|Piéiama cita médica [MAIL_ERROR]
Mensaije:
[MAIL_OK)

Datos de su présima cita médica.
[TRAB&IADOR_NOMBRE]
[CITA_CEMTROMEDICO]

o Aceptar 3 Cerar [Esc]
Con todo, para que el envio se haga correctamente se deberan conocer dos configuraciones transversales:

« 1.- Si desea que la comunicacién se efectie mediante SMS se precisara de tener contratado un paquete de
SMS con Mensatek y de configurarlo en la identificacion de su empresa, como se indica en manual.
o 1.1- A su vez, habrd que comprobar en la ficha del trabajador que su nimero de mévil estd indicado.
A los trabajadores que aun no lo han proporcionado puede enviarles un correo electronico como
alternativa, tal y como indica la marca "Si el trabajador no tiene indicado el mévil, enviar correo
electrénico” de la anterior imagen.
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« 2.- Por otro lado, si se usa el correo electronico como medio de comunicacion, debera asegurarse de que el
Trabajo de envio de notificaciones "Notificaciones de citas médicas" pertenezca a una Cuenta de correo que
esté correctamente configurada. Puede comprobar la configuracién de la cuenta en el punto "1. Datos de la
cuenta" de la siguiente imagen, asi como si el Trabajo de notificaciones de citas médicas forma parte de

dicha cuenta.
o 2.1- Ladireccion de correo electrénico a la que se envia es la indicada en la ficha de datos del

trabajador.

Finalmente, una vez haya terminado esta configuracion ha de esperar 24 horas o reiniciar el servicio SSDP en el
servidor para que se efectue.

Acciones de ROLACAGAN POF CorFes electranico

Trabajos de notificacién por correo electrénico

Plantilas maestras de cuentas de corres electronico

X

T
4 Cuena: oo

Comeo electrénica: | soporte@evengos com.
Remilento. [Hodaoc
I~ Alernia. i

Datos da configuracitn:
I Corliguaas b cusrba uizands una plarkds

i ®
5 - Trabajos asociados a la cuenta de envio

Lisbaies v

SSDP - Servicio de sincronizaciin de datos
B cAE:
) CAE: Notficacione de abalderaciivaciin de smpresa: Cumnia permal da b smpreza a
) CAE: Notficaciones progiamadas de piogecta Cusenda gerseal da s engeesa (-]

) Hetheacicres do ciss médear 'Cusnta geral e la npseta = |
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