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Agenda. Descripcion general

1. Introduccién
¢Qué es la agenda médica?

La agenda médica es la herramienta de Prevengos destinada a gestionar la citacién de trabajadores para la
realizacion de reconocimientos médicos, analiticas y cualquier otra cita médica que sea necesario programar.
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ACTIVIDADES. RECONOCIMIENTOS. MEDICOS. RECONOCIMIENTOS.
Definicién y coordinacién Notificacién y confirmacién Agrupacién y ejecucién Formalizacién y envio de

del plan anual.
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interna y con empresas.

—0
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* Registro de respuestas

de las sesiones médicas.

* Asignacion a unidades
de planificacion (PVST).

citas individuales.

Notificacién final a
trabajador y empresa.

(SifNo) para estimacién
de demanda.

Desde este médulo, el usuario puede planificar, organizar y controlar las citas médicas, facilitando la coordinacion
entre el personal sanitario y los trabajadores pendientes de reconocimiento.
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¢Qué hace la agenda médica de Prevengos?

La agenda médica de Prevengos permite realizar una amplia variedad de funciones organizativas y de planificacion
para gestionar citas médicas, integrando diversas herramientas especializadas.

Entre sus principales funcionalidades destacan:



* Agendar Citas: Registro y programacion de citas médicas para trabajadores, con gestién centralizada de
toda la informacion asociada.

e Distribucion Automatica de Citas segun Intervalo: Generacién automatica de citas distribuidas en
diferentes dias y franjas horarias conforme a los parametros configurados por el usuario.

* Informes de Citacidon para Empresa y Trabajador: Generacion de documentacion oficial de citacion tanto
para la empresa como para cada trabajador individualmente.

* Notificaciones Autométicas: Programacion de avisos automaticos via SMS o correo electrénico para
recordar a los trabajadores sus préximas citas médicas.

« Filtros por Médico y Centro: Visualizacién personalizada de la agenda mediante filtros especificos por
médico y centro médico, facilitando la consulta y gestion de registros.

» Gestion de Cola: Herramienta especializada para administrar el flujo de atencién de trabajadores,
registrando tiempos de entrada y salida tanto del centro como de la consulta.

« Gestion de Citas via Web Empresa: Posibilita que la propia empresa gestione de forma autébnoma la
confirmacién y asignacion de trabajadores a las citas programadas, a través de su area web privada.

e Creaciéon de Citas Masivas: Permite generar mltiples citas de forma simultdnea, ya sea asignando la
misma fecha y hora a varios trabajadores o distribuyéndolas automaticamente segln los parametros
configurados.

e Buscador de Citas: Herramienta de consulta avanzada que permite localizar y filtrar citas médicas
mediante diversos parametros, facilitando el acceso rapido y preciso a los registros existentes.

e Acceso Directo al Reconocimiento Médico desde la Cita: Permite vincular y acceder al reconocimiento
médico asociado a una cita de forma directa, agilizando la navegacion entre ambos registros y garantizando
la trazabilidad entre la programacién de la cita y su correspondiente reconocimiento médico.

¢,Cémo acceder ala agenda médica?

Es posible acceder a la agenda médica desde dos vias:

» Desde la pantalla principal de Prevengos, a través del acceso directo disponible en el escritorio de la
aplicacion.
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« Desde el menu Inicio de Windows, dentro de la carpeta de instalacion de Prevengos, donde se encuentra
el acceso denominado también Agenda médica.
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La Agenda médica externa permite trabajar de forma simultanea desde la agenda y desde Prevengos, sin
necesidad de salir de una aplicacion para acceder a los datos de la otra. Al ejecutarse como una aplicacién
independiente, ambas pueden estar abiertas al mismo tiempo en el equipo, lo que facilita compatibilizar la
planificacién de citas con el trabajo habitual en la aplicacion principal sin interrupciones.

Es importante que sepamos que podemos establecer el horario de citaciones asi como el tiempo para cada cita
para que Prevengos distribuya de manera automatica las citas. Esta configuracién la veremos en el manual de
Configuracion general | 7. Agenda médica. Horario e intervalos de las citas.

2. Vista general

Una vez dentro, podemos ver una vista general de lo que nos encontramos al acceder a la agenda médica en la
siguiente imagen:
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Podemos dividir la vista general de la agenda médica en 3 principales zonas:

* Menu superior, también llamado barra de herramientas y que hemos resaltado mediante un recuadro. En el
encontramos los menuds Citas médicas, Gestion de cola, Anotaciones y Mantenimientos. En el resto de
manuales se explicara cada una de estas opciones.
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e Zona lateral izquierda, donde podemos ver un calendario, el listado de médicos y el listado de los centros
médicos. Este apartado lo usaremos para filtrar, seleccionando en el calendario el dia que queremos
consultar, seleccionando los Médicos y centros médicos de los cuales queremos ver las citas. El calendario
sirve también para distinguir los dias que tienen anotaciones y los que no, como se aprecie en el siguiente

ejemplo: | 26 21 donde el dia sin anotaciones es el 27 .

3. Observaciones generales de cita

Es importante distinguir entre las observaciones de una cita y las anotaciones de los dias en la agenda médica.
Las anotaciones de los dias sirven para resaltar un dia completo en el calendario y son visibles desde la vista
Anotaciones de la agenda médica, lo que resulta Gtil para identificar fechas en las que no hay personal sanitario
disponible para realizar reconocimientos.

Prevengos permite gestionar tres tipos de observaciones relacionadas con las citas:

« Observaciones de la cita de la empresa: =l Son observaciones especificas de una cita concreta de la
empresa. Solo son visibles mediante iconos de acceso rapido desde las vistas Empresa, Trabajador y
Gestion de cola de la agenda médica.

4 Agenda de citaciones médicas.
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« Observaciones de la empresa en el area de citaciones médicas: =] Son observaciones de caracter
general que afectan a todas las citas de la empresa, como horarios de preferencia o caracteristicas de los
trabajadores que deban tenerse en cuenta al acudir a consulta. Al igual que las anteriores, son visibles
mediante iconos de acceso rapido desde las mismas vistas.
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« Observaciones de la cita del trabajador Son observaciones vinculadas a la cita de un trabajador concreto.
A diferencia de las anteriores, no disponen de ningun icono de acceso rapido en ninguna vista de la agenda
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Importante: No deben confundirse las observaciones de la cita de la empresa con las



observaciones de la empresa en el area de citaciones médicas. Las primeras son particulares de
una cita concreta, mientras que las segundas son generales y apareceran en todas las citas de dicha
empresa.

En cuanto a las observaciones de la cita del trabajador, el usuario debe acceder a ellas desde la vista
Trabajador de la agenda médica, abriendo la ficha de datos de la cita correspondiente. Desde esta ficha podra
consultar y cumplimentar las observaciones especificas vinculadas a la cita del trabajador en cuestién.

El Agenda de citaciones médicas.

Citas médicas  Gestion decola  Anctaciones Mantenimientos

3 - Dcupacion mensual por horas 4 - Doupacion mensual global 5 - Gestion de cola E - Anotz

1- Empresas

4 MAYD de 2026 » Huiw Trabajador DNI Telgfona

b Ma o ME e sa e - Ana Belén Carrascosa 230662867
27 28 29 a0 1 2 3

18 13 20 21 22 23 24

09:00 Paco Paco 152457887 CAIERC
25 26 27 28 29 30 AN -
1 2 3 4 5 [ 7
Datos de la cita del trabajador >
Empreza: EMPRESA FICTICIA 5.1 & [DSCAR)
Trabajador: Ana Belén Carascoza
Centro médico: CLIMNICA 11
Fecha cita: migrcoles, B de maya de 2026
Hora empresa: 03:.00 SM5 hAIL
Datos generales
Hora de cita: | 02:00 [
Tipo de cita: Reconocimiento especifico vl [T L[F1] X
Estado: Canfimada wl| [ L [F2] X

] El rabajador no dispone de cita previa

Orden en la cola de entrada a reconocimiento:

Edizidn reconocimientos médicos

Horaz de entrada y zalida

Entrada al centro: |:| —| Retrazo:

Entrada a consulta; I:I —| Tiempo de espera:

Salda de conzulta: I:l —| Tiempo de conzulta:

Salida del centror I:I —| Tiempo de estancia en el centro:

] El trabajador ha asistido a la cita

Obzervaciones:

= |mprirnir justificante de asistencia [F3]

Aceptar Cancelar [Ezc]

3.1 Afadir observaciones del area de citas médicas de la empresa:



Para afiadir las observaciones generales del area de citaciones médicas de una empresa, el usuario debe disponer
de los permisos oportunos y acceder a la ficha de la empresa desde el médulo de Vigilancia de la Salud o desde
el médulo de Gestidn, en el apartado de Observaciones.

¢ Desde el modulo de Gestién/Administracion, el usuario puede afiadir las observaciones directamente en el
campo Observaciones en el Area de citaciones médicas.
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« Desde el modulo de Vigilancia de la Salud, el usuario puede acceder a este campo a través del menu
desplegable Edicién de datos — Observaciones en el Area de citaciones médicas. Al seleccionar esta
opcioén, se abrird una ventana desde la que podra afadir o modificar la informaciéon correspondiente.
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4. Anotaciones

Es importante no confundir las observaciones de una cita con las anotaciones de los dias en la agenda médica.
Las anotaciones sirven para resaltar un dia completo en el calendario y son visibles desde la vista Anotaciones de
la agenda médica. Su uso resulta especialmente Util para identificar fechas en las que no hay personal sanitario
disponible para realizar reconocimientos, facilitando asi la planificacion de la actividad médica.

4.1. Visibilidad de las anotaciones

En el calendario de la agenda médica, los dias que tienen anotaciones registradas se identifican visualmente
mediante una marca roja en la esquina inferior derecha del nimero del dia. Esta sefial permite al usuario detectar
de un vistazo qué dias disponen de anotaciones sin necesidad de acceder a cada uno de ellos individualmente.

En la siguiente imagen puede observarse un ejemplo en el que todos los dias del mes de agosto, a excepcion de
los fines de semana, presentan dicha marca.
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Gestion desde la Pestafia de Anotaciones

A través de la pestafia superior denominada "6 - Anotaciones", el usuario accede a una vista consolidada de las
anotaciones del dia. Desde esta seccion, es posible hacer clic derecho sobre cualquier anotacién para editarla o
modificar sus atributos, tales como la fecha, centro médico, médico asignado, entre otras opciones disponibles.

{1 Agenda de citaciones médicas.
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Identificacion en Fichas de Citas

Desde la ficha de datos de una cita médica, el usuario podra visualizar la existencia de anotaciones asociadas
mediante un icono coloreado que facilita su identificacién inmediata.
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Visualizacién de Anotaciones en Camparfias

Al programar una cita para el mismo dia y hora desde una Campafia de Reconocimientos 0 PVST, el usuario podra
identificar la existencia de anotaciones para esa fecha mediante un icono indicador visible en la interfaz.
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4.2. Creacion de anotaciones

Las anotaciones constituyen registros que el usuario puede incorporar en la agenda para documentar informacion
relevante que no corresponda a una actuacion planificada o a una tarea especifica. Esta funcionalidad facilita
mantener un registro ordenado de notas, recordatorios y apuntes diversos vinculados a fechas determinadas en la
agenda.

e Anotaciones Personales: Las anotaciones de la agenda personal poseen un caracter estrictamente
individual. Cada usuario Unicamente puede crear anotaciones para su propia agenda, sin posibilidad de
crear anotaciones personales en la agenda de otros usuarios. No obstante, existe la opcion de crear una
anotacién y marcar la casilla "Anotacién Publica" para hacerla visible a todos los usuarios de la plataforma.

e Creacién Masiva de Anotaciones: Prevengos permite crear multiples anotaciones de forma simultanea
desde la agenda médica —no desde la agenda personal—. Esta funcionalidad resulta especialmente valiosa
para organizaciones que cuentan con varios médicos y centros médicos, ya que posibilita crear anotaciones
filtrando por médicos y/o centros especificos sin necesidad de procesarlas individualmente.
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Actuaciones de Tipo Anotacion: Alternativamente, Prevengos permite crear Actuaciones de tipo anotacién, que se
diferencian de las anotaciones personales en su capacidad de asigharse a otros usuarios. Estas actuaciones
permiten trasladar informacién y recordatorios a la agenda de otros usuarios de la plataforma.

4.2.1 Crear anotacion personal

Para crear una anotacién nueva, el usuario debe acceder al menu superior "Anotaciones", independientemente de
la vista actualmente seleccionada. Esta funcionalidad esta disponible en todas las vistas de la aplicacion. Por
ejemplo, es posible crear una anotacion incluso cuando se encuentra en la vista "1 - Empresas".
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Las anotaciones en la agenda médica se generan sobre un dia especifico, con la posibilidad de crear una
anotacién para un rango de fechas determinado, lo que origina la duplicacién automética de la misma anotacion
para todos los dias comprendidos en ese intervalo.

Las anotaciones deben tipificarse de forma obligatoria, permitiendo asignar un color especifico segun la categoria o
tipo de anotacion. De forma opcional, el usuario puede designar el médico y el centro médico sobre los que se crea
la anotacion.

En caso de utilizar la funcionalidad de rango de fechas, existe la posibilidad de excluir los dias sabado y domingo
del proceso de creacion, optimizando asi la gestidon de anotaciones en jornadas laborales.
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4.2.2 Crear anotaciones multiples

Es posible generar varias anotaciones desde la agenda médica de manera masiva, funcionalidad especialmente
atil cuando la organizacion dispone de mudltiples médicos y centros médicos. Esta caracteristica permite crear
anotaciones de forma selectiva para médicos y/o centros especificos, optimizando la gestion administrativa.

Beneficio Operativo

Mediante esta metodologia, al filtrar la agenda desde la vista de anotaciones por un médico especifico, el usuario
visualiza todas sus anotaciones. Si adicionalmente aplica un filtro por centro médico, accede exclusivamente a las
anotaciones del médico y centro seleccionados, permitiendo una bldsqueda y gestion precisas.

Ejemplo de Aplicacién

Consideremos una situacion en la que la organizacion cuenta con varios médicos (Juan, Pablo y Antonio) y varios
centros médicos (Madrid, Toledo y Barcelona). Si se requiere crear anotaciones para indicar que Juan y Pablo
estardn de vacaciones durante la primera semana de agosto, y ambos médicos trabajan en los centros de Madrid y
Toledo, la solucién seria crear anotaciones miltiples para ese rango de fechas seleccionando exclusivamente
dichos médicos y centros.

Este proceso genera automaticamente cuatro anotaciones por dia: (i) una para el médico Juan en el centro de
Madrid; (ii) otra para el médico Juan en el centro de Toledo; (iii) otra para el médico Pablo en el centro de Madrid;
(iv) otra para el médico Pablo en el centro de Toledo.



Anctacion en la agenda médica. Varios centros y médicos X
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Ademds, también podré crear anotaciones directamente sobre un centro, o directamente sobre un médico si lo
necesita.

4.3. Edicion de anotaciones

Para editar los Tipos de Anotacion y asignar colores, el usuario debe acceder a esta funcionalidad mediante el
botén de lupa situado junto al campo de entrada o pulsando la tecla [F1]. Esta accion abre la ventana de
mantenimiento de Tipos de Anotacion, desde la cual es posible crear nuevos tipos, editar los existentes y asignar
colores tanto al fondo como al texto de cada categoria.
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Tipe de anctacién en la agenda médica X

Tipo de anotacion:

Dia especial

Aszpectos de disefio en pantalla

Reszaltar laz filas de este tipo con el color. .

Color de la fuente

L, Seleccionar color de fondo [Chri+F]

L, Seleccionar color de letra [Chil+L]

Muevo Aceptar Cancelar [Ezc)

%" Seleccionar [F11] # Cancelar [Esc]

Por ultimo, es importante destacar que el sistema registra automaticamente el usuario que crea la anotacion, asi
como el usuario que realiza la dltima modificacion de la misma. Esta informacion de auditoria es accesible desde la
ficha de datos de la anotacidn, en la seccion inferior, proporcionando trazabilidad completa de los cambios
realizados.

4.4, Buscador de anotaciones

Desde el menua superior, tanto desde la opcién "Citas Médicas" como desde "Anotaciones”, el usuario puede
acceder al Buscador de Anotaciones. Esta herramienta permite aplicar filtros especificos relativos a los datos de la
anotacion, tales como fecha, tipo, centro médico, usuario creador de la anotacion, entre otros parametros,
facilitando la localizacion y consulta de registros de forma precisa y eficiente.



B ' Consulta de anotaciones en la agenda médica m} x

Médico

¥ Fecha anotacin:  [02/09/2024 30/09/2024

[~ Textosimdara |

" Tipoanctacién: |

[~ Sin centio médico

[ Centomédicor |

[ Sin médico

[~ Médico |

[~ bngiadapor] |

[~ Modiicadapor. |

_J Nueva biisqueda [F2] \, Bilscar »> [F1] K Cenar

¥ Cenar [Esc]

El buscador devuelve como resultado las anotaciones filtradas segun los criterios aplicados. Desde esta vista de
resultados, el usuario dispone de varias funcionalidades: aplicar herramientas sobre mdltiples anotaciones
simultaneamente, imprimir el listado actual o acceder directamente a la fecha en el calendario sobre la que se
encuentra creada cada anotacion, optimizando la navegacion y gestion de registros.

# ' Consulta de anotaciones en la agenda médica o x
f-\_goiscmmw v i Vista = Herramientas + Impresién 1 nala agenda en esta fecha
Anotacién Fecha Tipo Médico &
e I e B
I Se refrasara el médico 0210972024 Medico
Se refrasara el médico 0092024 2 Medico
EEe—— ——-
I Se esima gran volumen de cias 04/092024 Medico
3e refrasara el médico 04/09/2024 Medico
Se refrasara el médico 05/08/2024 Medico
Se esima gran volumen de cias 05/08/2024 Medico
Se esima gran volumen de cias 06/08/2024 Medico
I Se refrasara el médico 06/09/2024 Medico
I p—
I Se esima gran volumen de cias 10/0872024 Medico
Se esima gran volumen de ctas 11/092024 cia Medico
Se esama gran volumen de cias 12/08/2024 _ Medico
I Se esima gran volumen de ctas 130002024 PoEREEvtes Medico
I — -
I Se esima gran volumen de cias 1710972024 Medico
Se esima gran volumen de ctas 18/092024 Medico
Se esima gran volumen de ctas 19092024 Medico
I( Sa pcima aran uoluman de rtas 2H0NAINIA Madicn . W/
K Cerrar [Esc]

Botones superiores de la consulta:

¢ Anotaciones: Desplegable desde el que es posible crear nuevas anotaciones, editar una seleccionada o
eliminar registros existentes.
« Vista: Desplegable que conduce nuevamente al buscador de anotaciones, permitiendo modificar los filtros



aplicados en la blsqueda anterior.

Herramientas: Desplegable que permite modificar datos de multiples anotaciones de forma simultanea,
tales como fecha, centro médico y médico asignado.

Impresién: Desplegable con el que es posible exportar el listado actual a un archivo Excel, facilitando su
consulta y distribucion.

Ir a la Agenda en esta Fecha: Botén que conduce directamente a la fecha de la agenda médica en la que
se encuentra creada la anotacion seleccionada, proporcionando navegacion rapida entre vistas.



