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1. Introduccién

En este manual vamos a tratar de resolver las dudas mas comunes que se dan en el uso de la Agenda médica.
Explicaremos detalladamente como afrontar aquellos incidencias que desde Soporte de Prevengos vemos mas
comunes y que son faciles de solventar.

2. Vincular una cita a un reconocimiento médico

Desde la propia agenda médica podemos vincular una cita de un trabajador con su reconocimiento médico en el
moédulo de vigilancia de la salud. La finalidad es que una vez tengamos vinculado el reconocimiento, desde la

propia cita podamos abrirlo. Al vincular la cita con el RM aparecera el icono indicandonos esta relacion y al
hacer clic sobre el mismo nos abrira la ficha del reconocimiento médico vinculado.

Como podemos ver en la siguiente imagen, disponemos de dos opciones para crear esta relacion:

o %

Dentro de la propia cita de la empresa, donde podemos ver el listado de trabajadores incluidos en la misma,
seleccionando un trabajador podemos asociar su reconocimiento desde el desplegable Herramientas tal y como
vemos en la imagen izquierda. La otra opcion la tenemos disponible cuando tenemos habilitada la vista por
trabajador en la genta médica. Al seleccionar un trabajador, dentro de esta vista, disponemos en el men( superior
Herramientas, la opcién necesaria para asociar o eliminar la asociaciéon al reconocimiento médico, tal y como
vemos en la imagen de la derecha.

De una manera o de otra, al ejecutar la Herramienta nos aparece una ventana con los reconocimientos médicos
que tiene el trabajador para elegir a cual queremos asociarlo. Una vez establecida la asociacion, aparecera el

icono a la derecha del nombre del trabajador permitiéndonos abrir directamente el reconocimiento al hacer clic
sobre él.

Al vincular una cita con un reconocimiento médico, vuelca el dato del centro de trabajo de la cita
al reconocimiento. La primera vez que se hace esta asociacion, el lugar del reconocimiento indicado en la cita se
copiara autométicamente en el propio reconocimiento, si se hace un cambio posteriormente se tendra que
establecer manualmente el nuevo lugar en el reconocimiento.



3. Configurar horario

Prevengos nos permite establecer un horario en su configuracién para establecer una hora de inicio, hora de fin y
el intervalo de tiempo entre citas, de tal manera que al generar citas médicas se creen en funcién de la
configuracion establecida aqui.

Para acceder, acudiremos a la pantalla principal de Prevengos, menu Configuracién > Configuracion y
personalizacién. Buscamos la opcion Agenda médica. Horario e intervalos de las citas en la parte de medicina
del trabajo tal y como vemos en la siguiente imagen:

Herramientas de configuracién de Prevengos. X
Ll
MEDICIMNA DEL TRABAIO
m Modelo de carga (detalle de columnas) del listado de reconocimientos i |
@ Configurar seleccion de entradas del CIE? 1 |
D Establecer como obligatorio el tipo de reconocimiento i |
D Establecer como obligatorio el tipo de reconocimiento segin Orden TIN i |
m Mo abrir el formulario del recenocimiento al crear uno desde la ficha de datos del trabojador i |
@ Agenda médica. Horario e intervalos de las citas i |
Agenda médica. Configuracion de avisos de citas proximas i |
m Auto-asignacion de protocolos médicos al trabajador i |
@ Puestos a considerar en los estadisticos epidemiologicos
D Bloguear la impresion de informes médicos de reconocimientos no validados por el médico i |
@ Aptitudes criticas. Datos adicionales i |
D Mo afiadir automaticamente la empresa en el médulo médico al detectar contratos de salud i |
D Mo copiar informacion de cesion de datos al crear reconocimiento (copiar reconocimiento anterion [1]
D PVSP. Al afiadir un puesto de trabajo, marcar el reconocimiento como obligatorio i |
D Obligar a asignar contrato a las PVST. Contrato campo obligatorio i |
D Permitir afiadir empresas al médulo médico sin fecha de alta en medicina i |
CONTROL DE ENTREGA DE EPIS
— v
Activar modulo vigilancia reducida | ¥ Cenar [Esc]

Accederemos a la configuracion mediante el icono de rueda dentada sobre fondo azul situada a la izquierda (la
hemos resaltado con un cuadro verde). Al hacerle clic se mostrara la siguiente ventana:

Configuracion de los intervalos temporales de la agenda médica

@ Indigue la hora de inicio, hora de fin e intervalo/hora de la agenda médica

Hora de inicio: IEIE:EIEI _ﬂ
Hora de fin:  |22:00 |
Intervalo/hora: IEEI' ;i

W fsignar hora a los trabajadores automaticamente al afiadilos a una cita

Mota importante:

Recuerde que, el cambio de horano e intervalo de la agenda puede dejar ocultas citaz va existentes
en el ziztema =i la hora de la cita no queda reflejada en el nuevo horanio e intervalo indicados

Aceptar Cancelar [Ezc)




Como podemos ver, en esta ventana podemos establecer una hora de inicio, hora de fin y el intervalo entre citas,
marcando el check correspondiente para que Prevengos tenga en cuenta esta configuracién a la hora de distribuir
las citas de los trabajadores. Por tanto, la agenda solo permitira citas dentro de este horario.

4. Bloquear un dia en el calendario

Actualmente no hay opcién de bloquear un dia en la agenda médica. Es posible que ante un festivo local o
cualquier anomalia nos interese bloquear para que no se den citas ese dia.

Hay dos formas de hacerlo de manera visual: mediante citas ficticias o mediante anotaciones.

Mediante citas ficticias: Aunque el dia no llega a bloquearse, puede tener una empresa comodin creada con el
nombre de "NO CITAR" y crearle una cita a esta empresa en el dia que queramos bloquear. De tal manera, se
gueda un NO CITAR al principio del dia que podemos ver al entrar en la agenda médica.

Mediante anotaciones: Puede crear anotaciones para un dia o rango de fechas, de manera que, por ejemplo, tenga
todo el mes de agosto con anotaciones indicando que el personal médico esta ausente y no se podran hacer
reconocimientos médicos. Podra ver que los dias tienen una marca roja en la esquina inferior derecha y, ademas,
en la vista Anotaciones de la agenda médica podra ver las que existen para esos dias.

5. Citas via web empresa

Es posible que en algun momento nos interese, en el momento de crear una cita a una empresa, no establecer los
trabajadores que van a acudir, que no tengamos el listado o que sea la empresa la que va a elegir e indicar cuales
son los trabajadores que van a asistir. Para ello, crearemos una cita a la empresa indicando un ndmero de
trabajadores citados pero no afiadiremos ninguna, quedando de esta manera.

Datos de la cita para la empresa

Empresa: [00 EMPRESA PREVENGOS L IF1)
Fecha:  |29/03/2021 IF2]
Hora: 08:00 | [Haora del primer reconocimienta]

Lugar:  |[CARTAGENA WIF3] | [Localidad o lugar d= la cita)

Centio:  |[CENTRO M % [F4] | [Certra médicn de la cita)

Médico: [Médico L [FE] | (Médica al que se asigha la cita)

M® de trabajadores citados
Citados: |10 Asisten: |0

Detalle de los Trabajadores que acuden a esta cita:

Trabajadores Heramientas = Impresidn =

Trabajador Gﬁ DMl Puesto de trabajo Cita Tip

< >

Observaciones:

Hueva Cita Aceptar ] Cancelar [Esc] |

Como se puede apreciar, afladimos una cantidad en el campo de trabajadores citados pero dejamos el listado
vacio, en este momento es la empresa la que puede afiadir los trabajadores que quiera. Para ello, dentro de su
area web deberéd entrar dentro de Vigilancia de la salud y seleccionar citas médicas. Dentro de esta herramienta,
en el calendario de la izquierda vera sombreados los dias que tiene citas asignadas. Debe seleccionar uno de
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los dias donde tiene cita y vera el botdn afadir trabajadores tal y como vemos en la siguiente imagen:

n @ vigilancia de la salud ~ Citas médicas Reconodmientos médicos ~ Consulta asistencial = ncapacidad temporal  Accidentes bicldgicos Mas =

Vigilancia de Ia salud AGENDA DE CITACIONES: LUNES, 23 DE MARZO OE 2021
| Q Buscar [ Mostrar me et
[CEESED

lu Ma Mi Ju Vi Si Do CARTAGENA - CENTRO 01 Citadus: 0/10

Existen 10 huecos disponibles 5, Anadir rrabajadares

Na se han cetallade frabajadores

[ Hoy

Resumen mensual

Tiempe medic recon 0 min

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

6. Enviar SMS notificacion

En Prevengos disponemos de la opcion de enviar notificacion de cita tanto por correo electronico como por SMS.
En este caso vamos a centrarnos en el envio de este recordatorio por SMS. Estas herramientas las encontramos
en diferentes puntos, siendo los principales los que vemos a continuacion:

o ox

|

B | | comg |

La encontramos dentro de la cita de la empresa, al seleccionar uno o varios trabajadores en el desplegable
Herramientas (imagen izquierda). También la encontramos en el menu superior Herramientas de la agenda médica
(imagen derecha), salvo que para este caso tenemos que tener habilitada la vista por trabajador, sino la opcion
estard deshabilitada.

También tenemos la opcion disponible al hacer doble click sobre la cita de un trabajador. Dentro de la ficha dispone
de un botén SMS para enviar la natificacion de la cita.

Una vez ejecutada, para uno o varios trabajadores, nos aparece la siguiente imagen:



Texto del mensaje SMS

Texto del menzaje SM5:

Matificacidn cita médica
Fecha: [CITa_FECHA] a las [CITA_HORA]
Lugar: [CITA_CENTRORMEDICO]

" bceptar 3 Cancelar [Ezc]

La plantilla introducida es la por defecto, no obstante desde el desplegable Ediciéon podemos usar plantillas que
hayamos generado nosotros previamente y valernos de los marcadores para su realizacion:

[CITA_MEDICO] para insertar el nombre del Médico asignado a la misma.
[CITA_HORA] para insertar la hora de la cita médica.
[CITA_FECHA] para insertar la fecha de la cita médica.

[CITA_CENTROMEDICO] para insertar el nombre del centro médico asignado a la cita.

7. Envio automatico de recordatorio de cita

Puede programar notificaciones automaticas a los trabajadores de sus proximas citas médicas via SMS o Correo
electronico, creando hasta dos notificaciones y personalizando el mensaje de las mismas. Por ejemplo, se puede
programar que los trabajadores reciban a las 08:00 horas un primer aviso de reconocimiento médico 7 dias antes
de su realizacion y un segundo aviso el dia de antes. Ademas, podra enviar un resumen del envio de las
notificaciones para comprobar que se ha notificado correctamente.

En la configuracion general de Prevengos, dispone de la opcién "Agenda médica. Configuracion de avisos de citas
préximas" en el bloque de Medicina.



file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/vgconfig#avisocita
file:///C:/Soporte/IIS/AyudaOnLine/help/vgconfig#avisocita

z- PREVENGOS R23C01 (23.09.05) - [Escritorio de Prevengos) S

C ¥ Importaciones Herramientas  Offfine medicina  Acerca de..

Configuracién de Prevengos

Médulos de Prevengos  Usuarios e

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

Modulos de Id .

MEDICINA DEL TRABAJO

Modelo de carga (detalle de columnas) del listado de reconocimientos

Configurar seleccién de entradas del CIE?

Establecer como obligatorio &l tipo de rac: imiento

Establecer como obligatorio el tipe de reconocimiente segin Orden TIM

Mo obrir el formulario del reconocimiento ol crear uno desde la ficha de datos del trabajador
Agenda médica. Horario e intervalos de las citas

Prevencion técnica Agenda médico. Configuracion de avisos de citas proximas
Auto-osignacién de protocolos médices al trabajodor
Puestos o considerar en los estodisticos epidemiclégicos

MED

Vigikancia de sahid

Bloguear la impresidn de informas médicos de reconocimientos no volidados por el médico
Aptitudes criticas. Datos adicionales
Mo afadir automaticamente lo empresa en el médulo médico ol detectar contratos de salud

F |

Mo cepiar informacién de cesion de dotos al crear reconocimients (copiar reconocimiento anterior

Ctrl

Cirl. de situacién

Fir

Buzén o

PV3P. Al aftadir un puesto de frabajo, morcar el reconocimiento como obligaterio
Obliger a asignar contrato a las PVST. Confraie campo obligatoric

Permifir afiadir empresas cl médule médico sin fecha de olta en medicina

CONTROL DE ENTREGA DE EPIS
v

3 Cenar [Esc]

o
0
0
o
0
0
0
O
0

Ackivar mbdulo viglancia reducida
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En ella podra indicar todo lo que se ha mencionado anteriormente, que se ejemplifica en la siguiente imagen.
Ademas, puede ver que existen marcadores en los mensajes a enviar a los trabajadores, tanto via SMS como via
Correo electronico, al igual que en el mensaje del resumen del envio. Estos pueden ser afiadidos pulsando sobre

los iconos .

Netificaciones de citaciones médicas X
I Habiltar notificaciones de préxima cita médica  Esta notificacion envia
Hora de envio: |8:00 [Hora a la que s= iniciar el pi

[ (Dfase

¥ Segunda notificacion. Dias: |1 [Dias de a

¥ Primera notificacién. Dias:

Medio de envio:

© GMS {Coneo elechionico

Textos predefinidos de envio: Resumen tras el envio -

Texto SMS [V Erwiar un mail resumen a un responsable con el resultado del envio de las notificaciones
Enviar a:
Jivan sanchez@nedatec. com
r Asunto:
|Resutada nolificaciones de clas médicas
Cormreo electrénico Mensaje:
Asunto: [FECHA_MOTIFICACIONES]
[Préima cita médica [MAIL_ERROR]
Mensaje:
[MaIL_DK]

Dratos de su prowima cita médica.
[TRABAJADOR_NOMBRE]
[CITA_CENTROMEDICO]

" Aceplar ¥ Cerrar [Esc]

Con todo, para que el envio se haga correctamente se deberan conocer dos configuraciones transversales:

1.- Si desea que la comunicacion se efectie mediante SMS se precisard de tener contratado un paquete de
SMS con Mensatek y de configurarlo en la identificacion de su empresa, como se indica en manual.

1.1- A su vez, habra que comprobar en la ficha del trabajador que su nimero de movil esta indicado.
A los trabajadores que aun no lo han proporcionado puede enviarles un correo electrénico como
alternativa, tal y como indica la marca "Si el trabajador no tiene indicado el movil, 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 configuraciéon 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.

Acciones de NOLAEACON BOF Cormes electrénico

Trabajos de notificacién por correo slectrénico

Plantillas maestras de cuentas de corres electrinic

X

1 - Dalos de la cuenta de email

Cucnta: [Cusnia gereral do ba cmpeeza
Comen ehectibnico: [wopote@pevengor com
Remitonle: [Nedaes
™ &l ervias. i

Datos de configuracién:
I Cerfiguass b cutrba wiizands una plarkila

X
5 - Trabaios asociados a la cuenta de envio

Q=

Lisbss =

SSDP - Servicio de smcronizacin de datos
£ CAE: Netbcackens = Ly emgunss -]
5 CAE: Notiicackes de aha/deraciivaciin de emgeetas Cumria gerseal dela smpenza [-]
) CAE: Notiieacionas piogiamadas de piogecta Cuenta geenesl dela errgesss [

5 Holihcaciones de chas midicas Cusrda eraral da ks emgessa = |

2.1- La direccion de correo electrénico a la que se envia es la indicada en la ficha de datos del
trabajador.

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