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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 personal docente, administrativo y estudiantes de la EPN.

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

3 DEFINICIONES

SlI: Sistema Integrado de Informacion.
DGIP: Direccion de Gestion de la Informacidn 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 direccidon
https://www.epn.edu.ec.

En la pantalla que se presente debe presionar en SllI, luego de lo cual se desplegaran los mddulos
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 ADMSIY . . | COTDRALEN  TRANSPARENCA

Sistema Integrado de Informacion |-

Planificacion Investigacion y Proyeccion
Social
Académico
Financiero
Talento Humano
Administrativo

Bienestar Politécnico

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

Gl 3qui para cambiar tu contrasea

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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Bienvenido, AUDITA JELENA QUITO REYES

ara todos los servicios médicos de la EPN
* Revisar tus citas agendadas
* Revisar tus citas pasadas

¢:Coémo podemos ayudarte?

Agenda tu cita Revisa tus citas
cita para Adqui puedes ver ts préxim
@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia tecnica@epn.edu.ec © EPN-2025

Figura 3. Menu Principal

4.2 Agendar Citas
Para agendar una cita se debe dar clic en la opcién “Agenda tu Cita” como se muestra en la Figura
4:

Servicio de Agendamiento de citas de Salud EPN

Bienvenido, AUDITA JELENA QUITO REYES

En este sitio podrés:
« Agendar tus citas para todos los servicios médicos de la EPN
* Revisar tus citas agendadas

« Re citas pasadas

¢Como podemos ayudarte?

Revisa tus citas

Agenda tu cita

‘Aqui puedes agendar tu cita para Aqui pued
cualquier servicio de la DBP.

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

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:
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E Servicio de Agendamiento de citas de Salud

Selenciona una especialiad:

‘ Seleceiona una Especialidad - ‘

MEDICINA GENERAL

£n caso de necesiar toma des o o tipe de informacién general
acdrcs revia
PSICOLOGIA CLINICA

NUTRICION

E@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistenciatecnica@epn.edu.ec

Figura 5. Seleccion de Especialidades

I .

©EPN-2025

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”

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud

Selecciona una especialidad.
ODONTOLOGIA v
Anterior  Siguierte: 3 -7feb 2025

lun 3/2 mar 4/2 mié 5/2 Jue 6/2

QR wodsponbie N Nodisponbie |
REZL wousponbie |
1520 T
RGN wodspontie |
Ex
@‘ Si presenta inconverientes, solicite soporte & ssistencia.tecnica@epn.edu.ec

I .

vie7/2

©EPN-2025

Figura 6. Calendario de citas médicas

En la Figura 7 se muestra una pantalla emergente para confirmar la cita,

leido se debe dar clic en “Aceptar”.

la cual una vez que se ha

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos
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Confirma tu cita

Seleccionaste una cita para la especialidad de ODONTOLOGIA &

06-0r2-2025 en el horario de 10220

Debas llegar con 15 minutas de anticipacidn. 5a te emviardn recordatorios a he
cired decirdnico previo a la cRa. Recuenda que la falta refterada a fus citas
conllevard gue s2 te agregue a la lista negra lo que resirige el wolver a

agendar, Selecciona o botdn d confirmar sl @58 e acusrdo v aceplas

=

Figura 7. Mensaje de Confirmacion de cita

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

Cita agendada

La cita se agendd con éxito.

Figura 8. Notificacion de cita agendada

En el calendario se mostrara una notacidn en verde que indica que la cita ha sido agendada en la

fecha y hora seleccionados (ver Figura 9):

Pagina | 9
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B Servicio de Agendamiento de citas de Salud - 8

Selecciona una espevialidad

QDONTOLOGIA v

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

-7 b 2025

Tun 312 mar 472 mié 52 jue 612 vie7/2

[ZL wousponwie |

PRl wodiwonibie M @ Wodponble |

L wodpowsie W Nodeponiie ]

1020 YT [ gendsdo |

EU woskpontie |

1140 Y

RES  Nodisponbie M Nodisponiie |

AL Nodpontie M Nodiponiie |
R Nodeponible |

1520 [T
16:00 T

HH

©EPN-2025

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

Figura 9. Visualizacion de cita agendada

Inmeditamente se envaira una notificacion al correo electrénico con lainformacion de la cita medica

agendada (ver Figura 10):

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: ODOMNTOLOGIA

Médico: GOMZALO GARCES

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

Att. Direccidn de Bienestar Politécnco

** Este correo ha sido generado automéaticamente. Por favor, no responda a esta direccion **

Figura 10. Correo Electronico 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.
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En podrés:
tus citas para todos los servicios médicos de la EPN
isar tus citas agendadas
sar tus citas pasadas

¢Coémo podemos ayudarte?

Agenda tu cita Revisa tus citas
qui puedes sgendat tu cita para ‘Aqui puedes ver tus
ualquier servicio de la DBP cancelarlas s ko requieres

o |
@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia.tecnica@epn.edu.ec ©EPN-2025
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 Citas en estado "Finalizado", correspondientes a aquellas que ya han sido atendidas.

e Citas 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.

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

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud y AUDITA JELENA QUITO REYES g
Citas Proximas Q. Bisqueda Giobal
Especialidad 1 v Fecha 1L A Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones
MEDICINA GENERAL 27/01/2025 09:20:00 09:40:00 x

Mostrando 11 de 1 citas 5 v
Citas Pasadas Q Bisqueda Global
Especialidad M T Fecha n W Horalnicie Hora Fin Estado Opciones
MEDICINA GENERAL 15/01/2025 16:00:00 16:20:00 [ Feaszavo | o
ODONTOLOGIA 31/01/2025 10:20:00 1:00:00
(ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 [ EvaLuaso]
PSICOLOGIA CLINICA 23/01/2025 11:00:00 12:00:00 [ 1o asisTioo |

Mostrando 1a 4 de 4 citas 5 v

Figura 12 Citas Pasadas y Proximas

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 11
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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?

Aceptor Cancelar

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).

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).:

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud AUDITA JELENA QUITO REVES g

Citas Préximas Q. Busqueda Global
Especialidod i T Fecha |8 ¥ Hora Inicie HoraFin Estado Opciones
No se encontraron citas
Mostrando 0@ 0deOcitas <« < 5 » 5 v

Citas Pasadas Q Busqueda Global
Especialidad 11 v Fecha 1 v Hora Inicio Hora Fin Estodo Opciones
ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 canceLaDo

Mostrandolaldelcitas « ¢ 1 3 » |5 v

] S

Figura 15. Visualizacion de citas canceladas

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 12
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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).

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud m AUDITA JELENA QUITO REYES g
Citas Préximas Q Bisqueda Glooak
Especialidad i} T Fecha 1 YV Hora lnicio Hora Fin Estado Opciones
No se encontraron citas.

Mostran
Citas Pasadas Q Bisqueda Globo
Especialidad T v Fecha 1 Y Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones
ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 [ swarizano | 7
Mostrando 1a 1 de 1 citas 1 5 v
Ex
@ Si presenta inconvenientes, solicite soporte a asistencia.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, ademds se muestra un ComboBox en el cual se
debe elegir alguna opcidon de que se puede mejorar.

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

Nos gustaria saber tu opinidn sobre el senvicio que te brindamos en:
Citz de ODONTOLOGIA &l dia 4 les

Califica tu servicio

1.8 6 & 8%

£Qué debemos mejorar?

Atencién @ ~
Cementario adicional | | Q| x
Buena atencidn

@ Atencion

Medicamentos

Espera

Si presenta inconvenientes, solicite soporte & ssistencia.tecnica@epn.edu.ec DEPN-2025

(2

Figura 17. Calificar Atencion médica
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Adicionalmente, se puede dejar comentarios indicando que es lo que se puede mejorar en la
atencién como se muestra en la Figura 18.

E Servicio de Agendamiento de citas de Salud AUDITA JELENA QUITO REVES 8

Hos gustaria saber tu apinidn sobre ¢l servico que te brindamos e
Cita de ODONTOLOGIA of g2 aas

Califica u servicio

L 8 8 & i

£Qué debemos mejorar?

Atencion ® v

Comentario adicional

Buena atencitr

Enviar

QE Si presenta inconvenientes, solicite soporte a ssistencis.tecnica@epn.edu ec o EPN- 2025

Figura 18. Comentario adicional

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

Calificacién enviada y cita actualizada
correctamente.

Figura 19. Notificacion de calificacion enviada

En la Figura 20 se puede observar que en la tabla “Citas Pasadas” |a cita cambia a estado “Evaluado”.

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 14
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E Servicio de Agendamiento de citas de Salud AUDITA JELENA QUITO REYES (g}

Citas Proximas Q Bisquedo Global

Especialidad L T Fecha i T Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones

Ne se encontraron citas.

Mostrondo 0 a 0 de Ocitas <

Citas Pasadas Q. Bisqueda Global

Especialidad T v Fecha T v Hora Inicio Hora Fin Estado Opciones
ODONTOLOGIA 06/02/2025 10:20:00 11:00:00 [ evavuaco |
MostondoToTdelcitas  « ¢ 1 -V
[ @ |
@ Si presenta ietes, solicite soporte a asistencia, du ec ©EPN.2025

Figura 20. Visualizacién de citas pasadas
4.6 Otras Funcionalidades

4.6.1 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 21:

Figura 21 Mendu lateral

Direccion de Gestion de la Informacion y Procesos Pagina | 15
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4.6.1 Notificaciones

Al dar clic en el icono n el paciente podra observar las notificaciones de las citas que tiene
agendadas como se muestra en la Figura 22:

Figura 22 Notificaciones

4.6.2 Mis Listas

- o G T o nmisl
Al dar clic en el usuario el paciente podra observar la opcidn mis listas como

se muestra en la Figura 23:

AUDITA JELENA QUITO REYES B

= Mis Listaos

(1) Cerrar sesion

[y ]
[=]
=)

Figura 23 Mis Listas

En la opcién “Mis Listas” se puede verificar si el usuario esta 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.
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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 24).

Mis Listas de Espera *

Figura 24 Listas registradas

4.6.3 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 Sll y SAEW,
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 25.

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 atencion.

Bienvenido, AUDITA JELENA Q

Figura 25 mensaje de usuario no registrado

4.6.4 Cerrar Sesion
Para cerrar la sesién el usuario debe dar clic en la opcidn para cerrar sesién como se muestra en la
Figura 26:

Direccion de Gestidon de la Informacion y Procesos Pagina | 17



Codigo: EPN-DGIP-MU-010

MANUAL DE USUARIO Version:002

Lo

AGENDAMIENTO DE CITAS MEDICAS - PACIENTE Elaborado: 16/05/2019

= Mis Listas

') Cerrar sesion
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Figura 26 cerrar sesion
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