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1 OBJETIVO

Proporcionar una guia comprensible y detallada sobre el funcionamiento del sistema de
agendamiento de citas de salud para los servicios que brinda la Direccién de Bienestar Politécnico
para el usuario administrador del sistema de agendamiento.

2 ALCANCE

Este manual de usuario esta disefiado para asistir a la comunidad politécnica en el uso del sistema
de agendamiento de citas médicas especificamente en los siguientes aspectos:

e Agendar citas médicas

e Cancelar citas médicas

e Revisar Historial de citas médicas
e Calificar Atencién médica

e Revisar Calendario de los especialistas
e Listas Negra

e Lista de espera

e Configuraciones Especialidades

e Registro Especialistas

e Permisos Especialistas

e Reportes

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacion.
DGIP: Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos.

DBP: Direccion de Bienestar Politécnico.

4 GUIA DE USUARIO

4.1 Ingreso al Sistema Integrado de Informacion (SII)
Mediante un explorador web, ingresar al portal web de la EPN usando la direccidn
https://www.epn.edu.ec.

En la pantalla que se presente debe presionar en Sll, luego de lo cual se desplegaran los médulos
del Sistema Integrado de Informacion (Sll); posteriormente se debe seleccionar el médulo Bienestar
Politécnico y luego Agendamiento Citas de Salud (ver Figura 1).
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BOLSA DE SECRITARIA - .
micio e BigLoTECA oo | GRADUADCS s QuipLx EmAL FULL-TIME  IDENTIFCACION

fyom

INSTIUON

E= - e
) | m Sistema Integrado de Informacion |-

Planificacion Investigacion y Proyeccion
Social
Académico . .

f
Figura 1 Acceso al médulo desde el portal web institucional

A continuacidn, se presentard la pantalla de inicio de sesion (ver jError! No se encuentra el origen

de la referencia.), para el ingreso de las credenciales las cuales corresponden a las del correo
institucional.

POLITECNICA
NACIONAL

La universidad de excelencia
que el Ecuador necesita

Figura 2. Inicio de Sesion

Al ingresar al sistema el paciente tendra las opciones “Agenda tu Cita” y “Revisa tus citas” como se
muestra en la Figura 3:
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Servicio de Agendamiento de citas de Salud EPN

Bienvenido, AUDITA JELENA QUITO REYES

En este sitio podras:

= Ver horario por médico.

+ Agendar citas.

« Cancelar citas.

« Registrar la Asistencia de un Paciente a su Cita

« Ver reportes.

« Agendar tus citas para todos los servicios médicos de la EPN
« Revisar tus citas agendadas

« Revisar tus citas pasadas

:Cémo podemos ayudarte?

Qs &

Agenda tu cita Revisa tus citas

El

Revisa el calendario

Lista negra Lista de espera Genera reportes

AUDITA JELENA QUITO REYES

Aqui puedes visualizar a los pacien Aqui puedes visualizar a los pacientes Conoce métricas sobre el desempeiio de

Configuracién

Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia tecnica@epn.edu.ec

(&

Figura 3. Menu Principal

4.2 Agendar Citas

©EPN-2025

Para agendar una cita se debe dar clic en la opcién “Agenda tu Cita” como se muestra en la Figura

4.

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos
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AUDITA JELENA QUITO REYES

Bienvenido, AUDITA JELENA QUITO REYES

En este sitio podrés:

o Ver horario por médico.

« Agendar citas.

« Cancelar citas.

« Registrar la Asistencia de un Paciente a su Cita

« Ver reportes.

« Agendar tus citas para todos los servicios médicos de la EPN
« Revisar tus citas agendadas

« Revisar tus citas pasadas

:Coémo podemos ayudarte?

Qs

=l

i
]

Agenda tu cita Revisa tus citas

Revisa el calendario

Aqui puedes agendar tu cita para
cuslquier servicio de la DBP.

Figura 4 Agendar Cita

Al dar clic en la opcién “Agenda tu Cita” se muestra la pantalla de la Figura 5, en la cual se debe
seleccionar la especialidad que se requiere agendar la cita médica:

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud o g

Selecciona una especialidad.

10 una Especialidad v ‘

MEDICINA GENERAL

£n caso de necesitar toma de ¢ tpo de informacién general,
ODGNTOLOGIA > a

ackrce revia,

PSICOLOGIA CLINICA

NUTRICION

@ i presena inconvenientes, solicite soporte @ asistendia teonicatepn.edu.ec oEPN-2025

Figura 5. Seleccion de Especialidades

Al seleccionar la especialidad se mostrard un calendario con las citas disponibles, para agendar una
cita se debe seleccionar un casillero en el dia y hora que se desea agendar la cita (Ver Figura 6). Los
casilleros que se muestran en plomo son aquellas citas que ya estan agendadas por otros pacientes
y se muestran como “No Disponible”
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E Servicio de Agendamiento de citas de Salud

Selecciona una especialidad

* M
vie7/2
© EPN - 2025

ODONTOLOGIA v
3-71eb 2025
lun 3/2 mar &/2 mié 5/2 jue 6/2
[ZI  wodisponble |
R0l wodkpontie N @ wodsponbie |
BTl Nodwponsie W Nodiponbie |
S Nodiponbie |
QENN Wodioponble |
T T
REE  Nodsponbie M Nodisponbie |
REECH  odipombie W Nodisponbie |
REZL wodponbie |
1520 Y
16:00 YN
[ @ |
@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte & asistencia tecnica@epn edu ec

Figura 6. Calendario de citas médicas

En la Figura 7 se muestra una pantalla emergente para confirmar la cita, la cual una vez que se ha

leido se debe dar clic en “Aceptar”.

Confirma tu cita

Seleccionaste una cita para

3 especialidad de ODONTOLOGIA =

06~0r2-2025 en el horaric de 10220

Debas llegar com 15 minutas de anticipackon. S& te envlaran recordalorios a e

cofres glecirdnico previo a la oRa. Recuenda que la falta refferada a tus citas
conlievard gee se te agreque a la lista negra ko gue resivige el volver a
agendar. Selecciona o boidn de confimmar sl estds de acuerdo ¥ acepdas la
cita

wur

Figura 7. Mensaje de Confirmacion de cita

Al dar clic en aceptar se muestra una notificacion como se visualiza en la Figura 8:

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos
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Cita agendada

La cita se agendd con éxito

Figura 8. Notificacion de cita agendada

En el calendario se mostrard una notacidn en verde que indica que la cita ha sido agendada en la
fecha y hora seleccionados (ver Figura 9):

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud m 8

ODONTOLOGIA v

Ya tienes una cita agendada: Especialidad: ODONTOLOGIA . Fecha: 06-02-2025, Hora: 10:20:00

3-71eb 2025

Iun 372 mar 4/2 mid 5/2 jue 6/2 vie7/2

20 [T
00
240 [
1020 (-
11:00 [
1140

RE  wodwonnie M Nodspeniie |

R wodkponbie M Nodisponiie |
1440 T

1520 [T
16:00 [

@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a gsistencia tecnica@epn.edu.ec ©EPN-2025

Figura 9. Visualizacion de cita agendada

Inmeditamente se envaird una notificacion al correo electrénico con la informacion de la cita medica
agendada (ver Figura 10):
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Cita de Salud Agendada ©

agendamiento.citas@epn.edu.ec

parami *

La Direccidn de Bienestar Politécnico e informa que su cita de salud ha sido agendada exitosamente.
Fecha de la cita: 6/2/2025

Hora de inicio: 10:20

Especialidad: ODONTOLOGIA

Médico: GOMZALO GARCES

Por favor asistir a la cita 15 minutos antes de la hora programada para su preparacion previo a su cita agendada.

Att. Direccidn de Bienestar Palitécnco

** Este correo ha sido generado automaticamente. Por favor, no responda a esta direccign **

Figura 10. Correo Electrdnico de notificacion

4.3 Revisar Citas
En la Figura 11 se puede visualizar la opcién “Revisa tus Citas” la misma que permite revisar las citas
proximas y citas pasadas.

v @ Cerrarsesion X | ® Nueva pestafia x | BE Cerrarsesion X | @ localhost x B DBP-GESTIONDEATENCIC X  + - X
€« G @ localhost4300/landing Qa ¥ O ®

Servicio de Agendamiento de citas de Salud EPN

Bienvenido, AUDITA JELENA QUITO REYES

En este sitio podrés:
« Ver horario por médico.
» Agendar citas.
« Cancelar citas.
trar la Asistencia de un Pacients a su Cita.
portes.
. dar tus citas para todos los servicios médicos de la EPN
« Revisar tus citas agendadas
« Revisar tus citas pasadas

:Cémo podemos ayudarte?

Q

Agenda tu cita Revisa tus citas

=l

Revisa el calendario

p ; , 5 P - 253
H £ Buscar \ i A ) B s

Figura 11. Opcidn Revisa tus citas
En la Figura 12 se observa que al hacer clic en la opcién "Revisa tus Citas", se despliega la tabla
"Préximas Citas", que muestra las citas en estado "Agendado". Asimismo, se presenta la tabla "Citas

Pasadas", que incluye:

e C(itas en estado "Finalizado", correspondientes a aquellas que ya han sido atendidas.
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e C(itas en estado "Evaluado", que han sido calificadas por el paciente.

e Citas en estado "No asistido", que representan aquellas en las que el paciente no se
presento.

¢ Citas en estado "Cancelado", que han sido canceladas por el paciente.

AUDITA JELENA QUITO REYES F-l

Citas Préximas Q. Bisqueda Giosal
Especialidad Tl v Fecha T Al Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones
MEDICINA GEMERAL 27/01/2025 09:20:00 09:40:00 AGENDADO b3
Mostandolaldelcitas « ¢ 1 5> » |5 v
Citas Pasadas Q. Busqueda Glooal
Especialidad 11 A Fecha 1l v Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones
MEDICINA GENERAL 15/01/2025 16:00:00 16:20:00 [ ronrizaco | o
ODONTOLOGIA 31/01/2025 10:20:00 11:00:00 CANCELADO
(ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 [ EvaLuanc ]
PSICOLOGIA CLINICA 23/01/2025 11:00:00 12:00:00 =D
Mostrondo1a ddedcitas « ¢ 1 > » |5 v

Figura 12 Citas Pasadas y Préximas

4.4 Cancelar Citas
En la tabla de “Citas Proximas” se puede observar las citas agendadas vigentes (ver Figura 13):

Detalle de cita

Especialidad
ODONTOLOGIA

Fecha

06/02/2025

Hora
102000

¢Esté seguro de cancelar la cita?

Acaptor Concelar

Figura 13. Historial de Citas
Al dar clic en aceptar se mostrara un mensaje de confirmacion indicando que la cita ha sido

cancelada correctamente (ver Figura 14).
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Cita cancelada correctamente.

Figura 14. Notificacion de cita cancelada correctamente

En la tabla “Citas Pasadas” se podrd observar la cita en estado cancelado (ver Figura 15).:

= Servicio de Agendamiento de citas de Salud AUDITA JELENA QUITO REYES @

Citas Préximas Q. Busqueda Global

Especialidad n 7 Fecha n 7/ Horanicio Hora Fin Estado Opciones

No se encontraron citas.

Citas Pasadas Q Busqueda Globa

Especialidod i 7/ Fecha i 7 Horalnicio Hora Fin Estado Opciones
ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 [ canceLano ]
Mostrando 10 1de 1citas 5 v
@ Si presenta inconvenientes, solicile soporte a asislencia tecnica@enn.edu ec DEPN- 2025

Figura 15. Visualizacion de citas canceladas

4.5 Calificar Citas

Una vez que el paciente ha sido atendido por el personal de la DBP, en la tabla “Citas Pasadas” podra
observar las citas en estado “Finalizado”, en la columna acciones sebe dar clic en el icono de la
estrella (ver Figura 16).
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E Servicio de Agendamiento de citas de Salud - AUDITA JELENA QUITO REYES g

Citas Préximas Q Bisqueda Globa

Especialidad T v Fecha 1 Y Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones

No se encontraron citas.

Citas Pasadas Q. Busqueda Globo

Especialidad 1 7V Fecha 1 ¥V Horalnicio Hora Fin Estado Opciones

ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 [ Fnavizano | ]

and it 1 v

Ex
@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencis tecnica@epn.edu.ec ©EPN-2025

Figura 16. Citas Finalizadas

En la Figura 17 se observa la pantalla que se muestra para calificar la atencién médica. Se debe elegir
una puntuacion seleccionando estrellas entre 1 y 5, ademas se muestra un ComboBox en el cual se
debe elegir alguna opcion de que se puede mejorar.

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud - AUDITA JELENA QUITO REYES g

Nos gustaris saber u apinidn sobve el senicio que te brindamos en:

Cita de ODONTOLOGIA &l dia a lzs

Califica tu servicio

L8 & & 8%

¢Qué debemos mejorar?

sencién @ v
Comentario adicional | | al x
Buena atencidn

Atencién

Medicamentos

Espera

QE i presenta inconvenientes, solicite soporte & gsistencia tecnicaepn.edu ec o PN - 2025

Figura 17. Calificar Atencion médica

Adicionalmente, se puede dejar comentarios indicando que es lo que se puede mejorar en la
atencién como se muestra en la Figura 18.
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E Servicio de Agendamiento de citas de Salud m AUDITA JELENA QUITO REYES 8

Califica tu servicio

L 8.6 & %

£Qué debemos mejorar?

Atencién ® v

Comentario adicional

suenz atencidr|

Enviar

@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencis tecnica@epn.edu ec © EPN - 2025

Figura 18. Comentario adicional

Una vez que se ha realizado la calificacion se debe dar clic en el botdn “Enviar” y se mostrara un
mensaje de notificacién como la Figura 19.

Calificacion enviada y cita actualizada
correctamente.

Figura 19. Notificacion de calificacién enviada

En la Figura 20 se puede observar que en la tabla “Citas Pasadas” la cita cambia a estado “Evaluado”.
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E Servicio de Agendamiento de citas de Salud AUDITA JELENA QUITO REYES 8
Citas Proximas Q Bisquedo Globa
Especialidad L T Fecha i T Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones
Ne se encontraron citas.

Citas Pasadas Q Busqueda Globa
Especialidad T v Fecha T v Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones
ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 [ evaruaoo |

Mostrando 101 de 1 citas 1 5 v

@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia.tecnica@epn.edu.ec

Figura 20. Visualizacion de citas pasadas

4.6 Revisar el Calendario
En la Figura 21 se muestra la opcién Revisar calendario

Servicio de Agendamiento de citas de Salud EPN

Bienvenido, AUDITA JELENA QUITO REYES

En este sitio podrés:
« Ver horario por médico.

« Agendar citas

« Cancelar citas.

« Registrar la Asistencia de un Pacients a su Cita

* Ver reportes.

« Agendar tus citas para todos los servicios médicos de (a EPN
« Revisar tus citas agendadas

* Revisar tus citas pasadas

:Cémo podemos ayudarte?

Qy

Agenda tu cita

sl
]

Revisa tus citas

Revisa el calendario

Aqui puedes visualizer el calendario de

Adtel pomien sgenciar  ta para qul pledue ver as praidryas cites un médico, agendar citas, cancelar citas

Figura 21 Opcidn "Revisa el Calendario”

©EPN.2025

AUDITA JELENA QUITO REYES @

Al seleccionar la opcién "Revisa el Calendario," se debe elegir una especialidad y un especialista. A

continuacién, se desplegara el listado de pacientes, donde: los pacientes atendidos se visualizan en

color celeste, los que no han asistido en color rojo, y los que estan en estado agendado en color

verde (Ver Figura 22).
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Figura 22 Calendario

Al hacer clic sobre un paciente en el calendario, se despliega una pantalla

como la mostrada en la

Figura 23. Esta pantalla permite cancelar la cita del paciente, siendo necesario registrar un motivo

para proceder con la cancelacion.

Detalles de la cita

Nombre del Paciente:

DAYANA DELGADO

Fecha:

291712025

Horario:

§:00:00 - 9:00:00

Motivo de la cancelacidn

El motive es requerido.

;Fsté sequro de que desea cancelar la cita de DAYANA DELGADO 7

m

Figura 23. Detalles de cita
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Una vez confirmada la cancelacidn de la cita, se envia un correo electrénico al paciente notificandole
la cancelaciéon. El motivo registrado en la pantalla sera el mismo que el paciente visualizara en el
correo. El correo que recibira el paciente tendrd un formato similar al de la Figura 24:

Estimado paciente,
La Direccion de Bienestar Politécnico le informa que su cita con el especialista GONZALO GARCES en la especialidad de ODONTOLOGIA ha sido CANCELADA.

Detalles de la cita:
Fecha: 22/01/2025
Hora: 14:00

Motivo de la cancelacion: Reunion urgente vicerrectorado
Por favor, ingresa al sistema de citas de salud y agenda una nueva cita en los horarios disponibles.

Gracias,
Departamento de Bienestar Politécnico.
Este mensaje fue generado automaticamente, no responda este mensaje.

Figura 24 Correo Electronico de cancelacion de cita

Una vez cancelada la cita del paciente se muestra un mensaje de confirmacién y el paciente ya no
se muestra en el calendario.

4.7 Generar Reportes
En la Figura 25 se muestra la opcién “Genera Reportes”

Agenaa w cia Kevisa TUS Citas

Lista negra Lista de espera Genera reportes

Aqui pusdas

Conoce méricas sohre el desempefia de

Aqui pusdes visualizar

tu equipo de trabejo

Configuracién

@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte @ asistencia.tecnica@epn.edu.ec = EPN- 2025

Figura 25 Opcidn "Genera Reportes"

Al dar clic en “Genera Reportes” se muestran tres opciones para generar reportes “Reporte de
Atencién Medica”, “Reporte de Citas Médicas Atendidas”, “Reporte de Calificaciones” (ver Figura
26).
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= Servicio de Agendamiento de citas de Salud Y AUDITA JELENA QUITO REYES 8

Reportes Médicos

= © o]

Reporte de Atencion Médica Reporte de Citas Médicas Atendidas Reporte de Calificaciones

Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia tecnica@epn edu ec SEPN- 2025

(&R

Figura 26 Reportes Médicos

4.7.1 Reporte de Atencion Médica
El reporte de atencién médica permite generar un registro completo de todas las atenciones segun
la especialidad y el especialista (Ver Figura 27).

= Servicio de Agendamiento de citas de Salud , AUDITA JELENA QUITO REYES 8

Reportes Médicos

= © ]

Reporte de Atencion Médica Reporte de Citas Médicas Atendidas Reporte de Calificaciones

mm

@ Si presenta inconvenientes, salicite soporte a asistencia tecnica@epn edu.ec ©EPN- 2025

Figura 27. Opcion Reporte Atencion Médica

Para ello, es necesario ingresar la fecha de inicio, la fecha de finalizacion, la especialidad y
seleccionar al personal correspondiente (Ver Figura 28).
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Servicio de Agendamiento de citas de Salud . AUDITA JELENA QUITO REVES

Reporte de Atencion Médica

Por favor. seleccione un rango de fechas y una especialidad con su especialista para generar el reporte
Fecha de Inicio:
2025-01-02
Fecha de Fin
2025-01-08
Selecciona una Especialidad
MEDICINA GENERAL v
Selecciona Personal:

ANDREA ORTEGA , EVELYN CHAVEZ , PABLO SANTOMARO ~

e a x

ANDREA ORTEGA
EVELYN CHAVEZ

PABLO SANTOMARD

Si presents inconvenientes, solicite soporte a asistencia.tecnica@epn.edu.ec ©EPN- 2025

Ex
&£

Figura 28 Filtros de busqueda

Una vez seleccionados los parametros de busqueda, se debe hacer clic en “Cargar Reporte” para
visualizar los resultados (Ver Figura 29).

Por favor, one un rango de fechas y una es

cialidad con su especialista para generar el reporte

Fecha de Inicio:

2025-01-02
Fecha de Fin
2025-01-08

Selecciona una Especialidad
MEDICINA GENERAL ~

Selecciona Personal

ANDREA ORTEGA , EVELYN CHAVEZ , PABLO SANTOMARO v
B Exportara Excel
Tipo de Primer Segundo  Primer Segundo Hora  pora Tipode
D T t S Tipo de Pacient Fech d
Atencion Nombre Nombre Apellido Apellido spartamenmto exo \Poida Faciants - Facka ":cm Fin Consulta
CONSULTA (RRAZ0) 2025-
941667305 AYKOL ARDD S ANO SANGHE ! ! MASCULING  ESTUDIANTE 55 : Subsecuen|
09416673 SR MAYKO EDUARD! OLORZAN: anchEz o MASCULING  ESTUDIANT 2 1420 Subsecuente
INSTITUTO
CONSULTA - Geon S 2025-
! CHRISTIAN  DAVID VILLAVICENCIO  RUEDA ESCUELA MASCULING  ADMINISTRATIVO 08:22 0B:40  Subsecuente
EXTERNA S 01-08
POLITECNICA
NACIONAL
DIRECCION DE
CONSULTA GESTION DE 2025-
71285829 WILLIAN ELO  CHAVEZ CARRASC MASCULINO MINISTRATIVO 40 0B:44  Subsecuen
1712858297 DR WILLIAM MARCELD aRrasco oy MASCULINO  ADMINISTRAT Sioe 0840 044 Subsecuente

PROCESOS

Figura 29 Cargar Reporte
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Para exportar los resultados a Excel, se debe hacer clic en el botén “Exportar Excel”. Al hacerlo, se

iniciard automaticamente la descarga del reporte (ver Figura 30).

<« G @ localhost:4300/reporte-atenciones

Fecha de Inicio

2025-01-02
Fecha de Fin
2025-01-08

Selecciona una Especialidad
MEDICINA GENERAL

Selecciona Personal.

Por favor, seles

ANDREA ORTEGA , EVELYN CHAVEZ , PABLO SANTOMARO

identificagion | P° 9
Atencién
CONSULTA

941667305

o9areers EXTERNA

ienn CONSULTA

T7i7es001z EXTERNA
CONSULTA

I —

1712856297 EXTERMA

Primer
Nombre

MAYKOL

CHRISTIAN

WILLIAM

Segundo
Nombre

EDUARDO

MARCELO

ccione un rango de fechas y una especialidad con su especialista para generar el repor

Q cargar Reporte | B Exportar a Excel

Primer
Apeliido

SOLORZANO

VILLAVICENCIO

Segundo

Apellido Departamento
P (RRA20)
SANCHEZ ELECTRICIDAD
INSTITUTO
GEOFISICO DE LA
RUEDA ESCUELA

CARRASCO

PROCESOS

Sexo

MASCULINO

MASCULINO

MASCULINO

a w O

4

a Reporte_Atencion_Medica (13).xlsx
183 KB « Hecho

Tipo de Paciente  Fecha

STUDIANTE

ESTUDIANT! o107
NISTRATIVO 2025~

ADMINISTRATIVG
NISTRATIVG 20257

ADMINISTRATIVG "

Hora
de
Inicio

12:55

08:22

08:40

Hora

14:20

08:40

08:44

Tipo de
Consulta

Sul

Su

sul

bsecuente

bsecuente

bsecuente

Figura 30 Exportar Reporte

4.7.1 Reporte Citas Medicas Atendidas

El reporte de citas médicas atendidas permite generar un listado de citas clasificadas segln su

estado, como agendadas, canceladas, atendidas, evaluadas, entre otros (ver Figura 31).

= Servicio de Agendamiento de citas de Salud

t:

Reporte de Atencion Médica

=

Reportes Médicos

©)

Reporte de Citas Médicas Atendidas

&

Reporte de Calificaciones

Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia tecnica@epn.edu.ec

Figura 31 Opcion Reporte Citas Médicas

AUDITA JELENA QUITO REYES B
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Para generar el rerpote se debe selccionar la Fecha Inicio, Fecha Fin y el estado y leugo dar clic en
“Generar Reporte” (ver Figura 32):

Estado Actual

AGENDADO

v
Q  Generar Reportes @  ExportoraExcel
Identificacion Nombre Apellido Fecha H¢.m:| Hora Fin Identificacion Nombre Apellido Estade Observacién Usuario
Paciente Paciente Paciente Inicio Profesional Profesional Profesional
S R 2025- . . R - A - . - Cita ; _
1726683228 JHONN SAETEROS 01-20 11:40:00 12:20:00 1716271240 GONZALO GARCES AGENDADO agendada jhonn.soeteros@epn.edu.ec
aa - - 2025- . - . . - A - . - Cita _
172816530 ERANDON PALLO 01-20 09:00:00 09:40:00 1716271240 GONZALO GARCES AGENDADO agendada brandon.pallo@epn.edu.ec
- B N - 2025- o o O . . . - . Cita ~
172402095 EDWIN IPAN 08:20:00 09:00:00 1716271240 GONZALO GARCES AGENDADO edwin_tipan@epn.edu.ec
01-20 agendada
P . - 2025- . S - i - - . Cita .
1726215144 OSE GUALAN o120 12:20:00 13:00:00 1716271240 GONZALO GARCES AGENDADO agendada jose.guolan@epn.edu.ec

Figura 32. Filtros de busqueda

Para exportar los resultados a Excel, se debe hacer clic en el botén “Exportar Excel”. Al hacerlo, se
iniciard automaticamente la descarga del reporte (ver Figura 33).

Reporte_Citas_Medica (4).xlsx
288 KB » Hecho

Por favor, seleccione un rango de fechas y el estada de La cita para generar el reporte. [}

Reporte_Atencion_Medica (13).xlsx
183 KB » Hace 2 minutos

Estado Actusl

AGENDADO

"
[r—
Q. Generar Reportes B  ExportaraExcel
Identificacion  Nombre Apellido Hora Identificacion  Nombre Apellido
= Fecha Hora Fin C Estado Observacion  Usuario
Paciente Paciente Paciente Inicio
s N 025- oo . o - P .
1726683228 JHONN SAETEROS orop  TEAD:0D 122000 1716271240 GONZALO GARCES AGENDADO jhonn.saeteros@epn.adu.ec
17n04sc0nT SRaRmAR nann 2025- " Cita

Figura 33 Exportar Excel
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4.7.1 Reporte de Calificaciones
El reporte de calificaciones permite generar un listado de calificaciones realizadas a las atenciones
prestadas por los especialistas (ver Figura 34).

= Servicio de Agendamiento de citas de Salud ® AUDITA JELENA QUITO REYES @

Reportes Médicos

= ©) il

Reporte de Atencion Médica Reporte de Citas Médicas Atendidas Reporte de Calificaciones

mm

Si presenta inconvenientes, solicite soporte & asistencia tecnica@epn edu.ec & EPN- 2025

(&

Figura 34. Opcion Reporte calificaciones

Para generar el rerpote se debe selccionar la Fecha Inicio y Fecha Fin y luego seleccionar la opcion
“ Cargar Reporte” (ver Figra 35) :

= Servicio de Agendamiento de citas de Salud o AUDITA JELENA QUITO REYES g
Reporte de Calificaciones
Por favor, seleccione n range de fechas para generar el reports

Fecha de Inicio: 2025-01-01

Fecha de Fin: 2025-01-2¢

Identificacion Paciente Nombre Paciente Apellido Paciente Calificacion Observacion Comentarios Identificacion Personal Nombre Personal Apellido Personal
0705766505 MARCO RIOS 5 1716271240 GONZALO GARCES
1721546016 GRACE CABRERA 5 Espera 1721588844 NATHALY GUAMAN
1756132575 DANIEL CHASIPANTA 5 1713302568 GUILLERMO YANEZ
1721546016 GRACE CABRERA 5 Espera 1721588844 NATHALY GUAMAN
1722852785 VALERIA FERMANDEZ 5 Medicamentos 1720477353 EVELYN CHAVEZ

Figura 35 Cargar Reporte
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Para exportar los resultados a Excel, se debe hacer clic en el botén “Exportar Excel”. Al hacerlo, se

iniciard automaticamente la descarga del reporte (ver Figura 36).

< c 25 epnenlinea.epn.edu.ec/agendamiento/reporte-calificaciones

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud G Reporte Calificacion_Atencion_Medica g
(5).xlsx

Reporte de Calificaciones

Por favor, seleccione un rango de fechas para generar el reporte.

Fecha de Inicio: 2025-01-01

Fecha de Fin: 2025-01-28

Identificacion Nombre Apellido . &
Paciente Paciente Paciente

1751437508 MARTINA SERRANC 5

1714679865 CARLOS GOYES 5 Atencién
1754988643 MELANY GUAMANI 5 Espera
1005016264 ALEX CHECA 5

4.8 Configuracion

En la Figura 37 se muestra la opcién *

AyEIUG W LI

Lista negra

Aqui pusdes

@ Si presenta inconvenientes, selicite soporte a ssistencis.tecnica@epn.edu.ec

‘Configuracién”:

Fyralanta Atancidn nar narta da ln

Figura 36 Exportar Reporte

”

REvisd W Litas

Lista de espera

Aqui pusdes visualiza

Configuracién

Configura los pardmetros para que el
sigtema se adapte & tus necesidades

Figura 37 Opcion Configuracion

Bp &

gL ®

Identificacién Nombre
Personal Personal
1716271240 GONZALO
1720477353 EVELYN
1712531092 DANIELA
1712531092 DANIELA

Genera reportes

desempeiio de

Apellido
Personal

GARCES

GARZON

GARZON

©EPN-2025

En las opciones de configuracién se presentan dos categorias: “Especialidad” y “Especialistas”.
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4.8.1 Especialidad
En la opcidn “Especialidad” es posible agregar nuevas especialidades. Para ello, se debe seleccionar
una especialidad, definir las fechas de inicio y fin del periodo de atencidn, y establecer el rango de
duracion de cada cita durante el dia. Ademas, se ofrecen opciones para activar la lista de espera y
la lista negra. En esta Ultima, es necesario especificar el nUmero maximo de inasistencias permitidas

para que el paciente sea afiadido a la lista negra (ver Figura 38).

Especialidad  Especialistas

Registra una especialidad

Seleccione unz especizlidad Hora de entrada (Tiene lista de espera? ¢ Tiene lista negra?

MEDICINA GENERAL v 08:00.00 a _ “

Tiempo de cita Horz de salids

[N

Lista de Especialidades

Especialidad 1] Duracién 1] Entrada 1] Salida 1] Lista Negra 1| N inasistencias ] Lista de Espera 1] Opciones
MEDICINA GENERAL 00:20:00 08:20:00 17:00:00 No 0 No o
Figura 38 Configuracion Especialidades

Una vez guardada la informacion se muestra el mensaje de confirmacién como se muestra en la
Figura 39:

La especialidad se guardo con éxito

Figura 39 Mensaje de confirmacion

En la Figura 40 se muestra la tabla con la lista de especialidades disponibles para el agendamiento:
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Lista de Especialidades
Busqueda General

Especialidad 1] Duracion 1] Entrada 1] Salida 1] Lista Negra 1] N inasistencias 1] Lista de Espera 1] Opciones
MEDICINA GENERAL 00:20:00 08:20:00 17:00:00 No 0 No °
ODONTOLOGIA 00:40:00 08:20:00 16:40:00 No ] No °
PSICOLOGIA CLINICA 01:00:00 08:00:00 17:00:00 No 0 No °
NUTRICION 00:40:00 08:10:00 14:40:00 Ne 0 No °

Tof1 1 5 v

Figura 40 Lista Especialidades

En la tabla de especialidades en la columna opciones al dar clic en O e despliega una pantalla en
la cual se puede editar la informacién de la especialidad (ver Figura 41).

Editar Especialidad *
Seleccione una especialidad Tiempo de cita

00:20:00 L4
Hora de entrada Hora de salida

08:20:00 B8

iTiene lista de espera? ;Estd en Lista Negra?

Figura 41 Editar Especialidad

4.8.1 Especialistas
En la pantalla de especialistas, se puede anadir un nuevo especialista a una especialidad. Para ello,
en el campo "Cédula Especialista" se debe ingresar el nUmero de cédulay, al hacer clic en "Verificar",
se mostraran automaticamente los datos del especialista previamente registrado en la Direccién de
Talento Humano. A continuacidn, se selecciona la especialidad a la que pertenecera el especialista
y se presiona el botdon "Guardar" (ver Figura 42).
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Especialidad Especialistas
Ingresa un usuario al sistema
Cédula del Especialista
Nombre 1 Nombre 2 Apeliido 1 Apellido 2 Teléfona
DANIELA TERESA GARZON PiLA 0995338078
Seleccione una especialidad
| PSICOLOGIA CLINICA v ‘
Lista de Especialistas
Identificacién Nombre Especialidad Teléfono Estado Opciones
1712531092 DANIELA GARZON

Figura 42 Agregar Especialista

cD 00

Una vez alacendad la inforamcion se podra observar al especialista registrado en la tabla de “lista

de especialistas” (ver Figura 43).

Lista de Especialistas

Identificacion Nombre
1712531092 DANIELA GARZOM
1721588844 MATHALY GUAMAN
1804771192 SUSANA LAGOS
1713302568 GUILLERMO YANEZ

Especialidad Teléfono

PSICOLOGIA CLINICA
PSICOLOGIA CLINICA
NUTRICION 0983518741

PSICOLOGIA CLINICA 0992717442

Figura 43 Lista Especialista

Estado Opcicnes

00
00
00
00

00080

En la columna "Opciones" se encuentra una funcion °que despliega una pantalla para editar la

informacidn de un especialista. Ademds, desde esta pantalla se puede activar o desactivar al

especialista. Dependiendo del estado seleccionado, el especialista estara disponible o no para el
agendamiento de citas (ver Figura 44).
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Editar Especialista ®
Primer Nombre Segundo Nombre

DAMIELA TERESA
Primer Apellido Segundo Apellido

GARZON PILA
Identificacion Teléfono

1712531092 0222222222|
Nacionalidad .5e Encuentra Activo?

=1 o

m

Figura 44 Editar Especialista

Una vez que se presiona el botén “Guardar” se muestra el mensaje de confirmacién como se
muestra en la Figura 45:

Los datos del especialista han sido
actualizados correctamente.

Figura 45 Mensaje de confirmacion
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4.8.2 Permisos Especialistas

. . . .7 a .
En la tabla “Lista de especialistas” se muestra la opcion . como se muestra en la Figura 46:

Lista de Especialistas

Identificacion Nombre Especialidad Teléfono Estado Opciones

1712531092 DANIELA GARZOM PSICOLOGIA CLINICA m °
1721588844 NATHALY GUAMAN PSICOLOGIA CLINICA m °
1804771192 SUSANA LAGOS NUTRICION 0983518761 m °
1713302568 GUILLERMO YANEZ PSICOLOGIA CLINICA 0992717442 m °

Figura 46 Opciones Especialistas

Para agregar un nuevo permiso, se debe seleccionar al especialista, establecer una fecha de inicio y
una fecha de fin del permiso, asi como una hora de inicio y una hora de fin. Es importante sefialar
gue, una vez registrado el permiso, se cancelaran las citas del especialista programadas dentro del
periodo especificado, y los pacientes no podran agendar citas durante ese tiempo.

Las fechas de inicio y fin del permiso se pueden elegir libremente, y el permiso se aplica a todos los
dias comprendidos en el rango seleccionado, respetando el horario especifico definido. En la Figura
47 se muestra un ejemplo: un permiso de un mes con un horario de 08:00 a 17:00. Para registrar el
permiso, es obligatorio especificar el motivo, ya que este sera el motivo que se mostrara en el correo
electrénico cuando se cancelen las citas de los pacientes.

Permisos del Especialista X
Nombre Completo
DANIELA TERESA GARZON PILA
Hora de Inicio del Permisa Hora de Fin del Permiso
08:00:00 v 17:00:00 ~
Fecha de Inicio del Permiso Fecha de Fin del Permiso
2025-02-01 By | | 2025-02-28 (]
Motivo del Permiso
Licencia|
4
Tabla de Permisos del Especialista
Horalnicio  HoraFin  Fechalnicio  Fecha Fin Motivo Estado
10:00:00 11:00:00  2025-01-15  2025-01-15  Permiso personal [ o]
— -

Figura 47 Permiso especialista
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Una vez registrado el permiso, se debe hacer clic en el botdn "Enviar", lo que generara un mensaje
de confirmacién similar al de la Figura 48. Esto se debe a que el sistema procedera a cancelar las
citas agendadas dentro del periodo del permiso seleccionado.

Confirmacion

» Cancelar

x

Figura 48 Mensaje de Confirmacion

Una vez registrado el permiso, en la tabla “Permisos del Especialista” se pueden observar el detalle

de los permisos activos del especialista (ver Figura 49).

Tabla de Permisos del Especialista

Hora Inicio Hora Fin Fecha Inicio Fecha Fin Motivo Estado
10:00:00 11:00:00 2025-01-15 2025-01-15 Permiso personal O
08:00:00 17:00:00 2024-12-25 2025-01-05 Mavidad/Fin de afo/Afo nuevo O
13:00:00 14:00:00 Almuerzo O
14:00:00 17:00:00 Hora administrativa O
10:00:00 12:00:00 2025-01-07 2025-01-07 Permiso madico O
08:00:00 17:00:00 2025-02-01 2025-02-28 Licencia O

Figura 49 Lista de permisos

En la columna "Estado" se puede observar el icono () gue indica que el permiso del especialista

estd activo. Mientras el permiso esté activo, la agenda del especialista permanecera bloqueada
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durante el periodo del permiso. Si se desea deshabilitar un permiso, se debe cambiar su estado, lo
qgue hara que el permiso deje de mostrarse en la pantalla, lo que indica que ya no esta activo y que
la agenda del especialista se habilita nuevamente.

4.9 Lista Negra
En la Figura 50 se muestra la opcion Lista Negra:

Agenaa w cra Hevisa TUS Cllas

puedes ver tus

|~

Lista de espera Genera reportes

Configuracién

@ Si presenta i . solicite soporte a asistencia tecni edu ©EPN-2025

Figura 50 Opcion Lista Negra

Al hacer clic en “Lista Negra”, se muestra el listado de pacientes que estan registrados en la lista
negra. Esta opcidn dependera de si la lista negra esta habilitada en alguna especialidad y del nimero

maximo de inasistencias configurado para que un paciente sea agregado a la lista negra (ver Figura
51).

B Servicio de Agendamiento de citas de Salud i AUDITA JELENA QUITO REYES B

Lista Negra de Pacientes
Nombre | V Especialidad 1] 7V Fecha 1| 7 Vigencia 1] Observacion Opciones

QUITO REYES AUDITA JELENA ODONTOLOGIA 2025-02-02 30 El paciente cancela mucho las citas ﬂ

Figura 51 Lista negra pacientes

Para eliminar a un paciente de la lista negra se debe dar clic en la opcidn n ,al dar clicen lamisma
se muesta el cuadro de dialogo de la Figura 52. Si no se elimina a un paciente de la lista negra, el

sistema automaticamente elimnara al acene una vez que se haya termindo el periodo de vigencia
configurado.
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Confirmacion X

A :Estd seguro que desea eliminar este paciente de la lista negra?
~ Aceptar

Figura 52 Mensaje de Confirmacion

Al dar clic en acetar se muestra un mensaje de confirmacion indicando que se ha eliminado al
paciente de la lista negra (ver Figura 53):

iEliminado!

El paciente ha sido eliminado de la lista negra.

Figura 53 Mensaje de Confirmacion

4.10 Lista de Espera
En la Figura 54 se muestra la opcién “Lista de espera”
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Lista negra Lista de espera Genera reportes
Configuracion
] ,
@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia tecnica@epn edu ec © EPN- 2025

Figura 54 Opcion Lista de espera

Al hacer clic en la opcién "Lista de Espera", se despliega una pantalla que muestra el listado de
pacientes en la lista de espera. Este listado dependera de si la opcion de lista de espera estd
habilitada en alguna especialidad y si el paciente se ha inscrito voluntariamente cuando no hay
disponibilidad de citas en esa especialidad. Las opciones para registrarse o salir de la lista de espera

son gestionadas por el paciente, por lo que en esta pantalla solo se puede visualizar el listado de
pacientes(ver Figura 55).

= Servicio de Agendamiento de citas de Salud . AUDITA JELENA QUITO REYES @

Lista de Espera de Pacientes

Nombre 1) 7 Especialidad 1] 7 Fecha 1) 7 Vigencia 1] Observacién

QUITO REYES AUDITA JELENA MEDICINA GENERAL 2025-01-01 10 Se suseribe o lo lista de espera

Figura 55 Listas de espera pacientes

4.11 Otras Funcionalidades

4.11.1 Menu Lateral
En cualquier pantalla el usuario podra cambiar de una a otra pantalla al dar clic en el icono el cual
despliega un menu lateral como se muestra en la Figura 56:
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Figura 56 Menu lateral

4.11.1 Notificaciones

Al dar clic en el icono - el paciente podra observar las notificaciones de las citas que tiene
agendadas como se muestra en la Figura 57:

AUDITA JELENA QUITO REYES '1

Hueva cita

Tienes una nuews cita de MEDICIMA GENERAL & 27-01-2025
3 g 0930400

Figura 57 Notificaciones

4.11.1 Mis Listas

Al dar clic en el usuario ®] el paciente podrd observar la opcién mis listas como

se muestra en la Figura 58:
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AUDITA JELENA QUITO REYES

= Mis Listas

') Cerrar sesion

[y}
[]
(=)

Figura 58 Mis Listas

En la opcién “Mis Listas” se puede verificar si el usuario estd registrado en la lista de esperao en la
lista negra.

La lista de espera solo se habilita cuando una especialidad no tiene citas disponibles, y depende del
paciente registrarse en ella.

Un paciente registrado en la lista de espera recibird notificaciones por correo electrénico cada vez
gue otro paciente cancele una cita y se haga disponible una nueva. Sera responsabilidad del paciente
salir de la lista de espera si desea dejar de recibir estas notificaciones.

Por otro lado, la inclusién en la lista negra es automatica, y se produce cuando el paciente acumula
un numero determinado de inasistencias a citas agendadas. Este nUmero de inasistencias esta
configurado por el administrador.

Una vez registrado en la lista negra, el sistema elimina automaticamente al paciente una vez
transcurrido el periodo de vigencia configurado o si el administrador realiza la eliminacion
manualmente (ver Figura 59).

Mis Listas de Espera *

Figura 59 Listas registradas

4.11.1 Registro
Cuando un paciente ingresa por primera vez al sistema de agendamiento de citas de salud, el
sistema, a través de la cuenta de correo institucional, busca al paciente en los sistemas SIl y SAEW,
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registrandolo automaticamente como nuevo paciente. Si el paciente ingresa con un correo que no
es institucional, con un correo genérico, o si no estd registrado en los sistemas Sll o SAEW, se
mostrara un mensaje similar al de la Figura 60.

En caso de que el sistema no encuentre al paciente registrado en ninguno de los sistemas, no podra
completar el registro, por lo que el paciente deberd acercarse al centro médico para ser registrado
manualmente y poder recibir atencidn.

Bienvenido, AUDITA JELENA Q

Figura 60 mensaje de usuario no registrado

4.11.2 Cerrar Sesion
Para cerrar la sesién el usuario debe dar clic en la opcidon para cerrar sesién como se muestra en la
Figura 61:

= Mis Listaos

(1) Cerrar sesion

[y}
(=]
o

Figura 61 cerrar sesion
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