CitMed

Turnos e historia clinica para consultorios

Manual de recepcion

Dar turnos, confirmarlos, recibir a los pacientes y mantener al dia la agenda de los

médicos.
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1. Tu panel: las citas de hoy 6. Reprogramar o anular

2. La lista de citas y sus iconos 7. Médicos, horarios y dias sin atencién
3. Dar un turno nuevo y el calendario 8. Pacientes, estudios y pedidos

4. Confirmar los turnos 9. El WhatsApp del consultorio

5. Cuando llega el paciente

Para ingresar abri la pagina de tu consultorio, tocd Ingresar Yy escribi tu correo y tu contrasefia. Si trabajas
en més de una institucién, o ademds tenés otro rol, cambids de institucién o de panel desde el menu de tu

nombre, arriba a la derecha.

¢Dudas? El salvavidas rojo de arriba a la derecha abre, en otra pestafna, los manuales y los videos de

cada usuario.

1 - PANEL
Tu panel: las citas de hoy

Arriba, cuatro nimeros del dia: citas de hoy, pacientes en espera (ya llegaron), en atencién (con el médico)
y finalizadas. Debajo, la lista de citas del dia con los mismos iconos que la lista completa (ver el punto 2), para

trabajar sin salir del panel.

& citMed S o Hector Devoli

Clinica De Ejemplo — Recepcionista

Dashboard
@ Dashboard

Dashl d de Recepci
PANEL DE RECEPCIONISTA Resumen de la actividad y las citas de hoy.
2 Médicos
Citas de hoy En espera En atencién Finalizadas
- . °
& Pacientes 4 a 1 b4 0 a 1 v
Total de ctas Pacientes en sa Con el médic Atenciones termin
Citas Médicas
B Caja
Citas de ho
Y Total: 4
14 de octubre de 2026
@ Consultas
= " HORA PACIENTE MEDICO CONSULTORIO ESTADO ACCIONES
BS Mis datos
© 16:20  Sosa Carla 2 Maria Ines Gioia Bl Consultorio 1 v Finalizada
ACTUALIZACIONES
© 1640  lara Guerra 2 Maria Ines Gioia Bl Consultorio 1 X Enespera sz 80
B Nomencladores
© 17:00  Perez Juan & Maria Ines Gioia Bl Consultorio 1 ® Programada 5 2rE 80
(O 17220  Sosa Carla 2 Maria Ines Gioia Bl Consultorio 1 ® Programada O 52z 80

El panel de recepcion.



2 - CITAS MEDICAS
La lista de citas y sus iconos

En Citas médicas ves todos los turnos. Arriba se filtran por periodo (por defecto, hoy y un dia antes y
después), especialidad, médico o paciente. Cada turno muestra su estado y, a la derecha, los iconos de lo
que se puede hacer con él.

il
Listado de citas registradas.

Y Pericdo: Hoy (+ 1 dia) 4 Especialidad: Todas ~ Médico: Todos v Paciente: Todos v
FECHA HORA PACIENTE MEDICO ESPECIALIDAD  CONSULTORIO ESTADO ACCIONES
29/09/2026 1430 lara Guerra Maria Ines Gioia Cardiologia Consultorio 2 En atencidn
29/09/2026 17:33  Perez Juan Laura Fernandez Geriatria Consultorio 1 En espera = © B 0
29/09/2026 1743 Juana Guerra Maria Ines Gigia Cardiologia Consultorio 2 En atencidn
30/09/2026  11.00  Juana Guerra M aria Ines Gioia Cardiologia Consultorio 2 Confirmada = 2 F B0

La lista de citas médicas con sus filtros.

icCONO QUE HACE

WhatsApp (verde) Le manda al paciente el turno por WhatsApp, con un enlace para confirmar o
cancelar.

WhatsApp (amarillo) El WhatsApp ya se envid y se espera la respuesta del paciente.

Teléfono Por hoy no quedan WhatsApp disponibles: llamalo, y confirm& o anula el turno

segun lo que te diga.

Bandeja (azul) Aceptar una solicitud que hizo el paciente desde su portal (ver punto 3).
Persona con tilde Marcar presente: el paciente llegé (ver punto 5).

Impresora El comprobante del turno, para imprimir o enviar.

Lapiz - Calendario - Editar, reprogramar o anular el turno (ver punto 6).

Circulo rojo

Los iconos cambian con el estado. Solo aparece lo que tiene sentido: a un turno ya confirmado no se

le manda otro WhatsApp, y uno de un dia que ya pasé no se puede editar.
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3 - TURNO NUEVO

Dar un turno nuevo

. En Citas médicas, tocé [EERL

A W N P

Mueva cita

Selecciond una especialidad, un médico, una fecha y un horatio,

Especialidad: Cardiologla

Selecciona una fecha

< Octubre 2026
Los dias marcadas tienen horarios configuradaos,
® Condispon [ ] i Sindispanibili [ ]
LUN MAR MIE JUE VIE SAB
28 1 2 3
[ . .
5 ] 7 ] ] 10
. .
12 13 14 15 16 17
.
bl 20 21 22 23 24
. [} [}
26 2F 28 29 30 Bl
[) [ )

Horario seleccionado
wiernes 09 de octubre a las 11:45
Consultario: Consultorio 2

Datos de la cita

Selecciond el paciente v agreda el motivo de la consulta,

Paciente

lara Guerra — DRI 52001002

Nueva cita: médico, dia, horario y paciente.

Si la clinica tiene Coberturas y copagos, al elegir el paciente aparece con qué cobertura se atiende,

cuanto paga y qué hay que pedirle. Y con Cobros y caja, en el menu estd la Caja para cobrar. Los dos

tienen su propio manual.

Solicitudes de los pacientes

. Toca el dia y después el horario libre. Los ocupados aparecen en gris.

L4 Médico:  Matia Ines Gloia

N Horarios disponibles
Selecciona el horario que preferis,

© 10:00
oM Disponithe
© 10:45
Disponible

@ 130
Disporiible

Motivo de la consulta

© 05
Dispanibie

© 100
Disponible:

. Elegi la especialidad y el médico. El calendario marca en verde los dias en que atiende.

. Elegi al paciente (por nombre o DNI), agregé el motivo si querés, y toca ([ L RIl-

@© 10:30
Dispanible

(ORI
Disponible

hd consulta

© voter

Los pacientes también pueden pedir un turno desde su portal. Esos turnos aparecen como Solicitada y el

horario queda reservado. Revisalos y tocé la bandeja azul para aceptarlos: el turno pasa a Programada. Si no

se puede, anulalo y avisale al paciente. Las solicitudes también las puede aceptar el médico o la administracién.

CitMed - Manual de recepcién
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3 - CALENDARIO
El calendario

En el mend, Calendario muestra los turnos como una agenda. Arriba elegis el médico, o dejads Todos los
médicos: en ese caso, cada turno lleva adelante las iniciales del médico (por ejemplo MIG, de Maria Ines
Gioia). Cada turno tiene el color de su estado (la referencia esta arriba del calendario). Con los botones de la
derecha cambias entre Mes, Semana, Dia y Lista; con las flechas pasds de semana, y Hoy te trae al dia de
hoy. El calendario recuerda la Ultima vista que usaste.

Médico
Elegi un médico para ver sus horarios y Mostrar
Maria Ines Gioia V| dar turnos tocando un hueco. anuladas

@ Programada @ Enespera @ Enatencion @ Finalizada @ Anulada @ Ausente @ Confirmada @ Solicitada @ Sin confirmar

19 — 25 oct 2026 Mes Semana Dia Lista

lun 19/10 mar 20/10 mié 21/10 jue 22/10 vie 23/10 sab 24/10 dom 25/10
08:00

08:30
09:00

09:30

10:00 10:00 lara Guerra
10:30 10:30 Molina Tomas

11:00
11:30
12:00

12:30

13:15 Sosa Carla
13:30

13:45 lara Guerra
14:00

14:30
15:00
15:30
16:00
16:30
17:00
17:30
18:00

18:30

La semana de un médico: lo gris estd fuera de su horario de atencién.
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3 - CALENDARIO

Dar un turno desde el calendario

Primero elegi el médico. Toca un hueco libre dentro del horario de atencién (lo que esta fuera del horario se
ve gris). Se abre Nueva cita con el médico, el dia y la hora ya elegidos: solo falta elegir el paciente y tocar
TS En la vista Mes, al tocar un dia se abre ese dia y elegis la hora.

Dashboard / Citas / Nueva cita

Nueva cita

Selecciona una especialidad, un médico, una fecha y un horario.

Especialidad: ~ Cardiologia v Médico:  Maria Ines Gioia v
Selecciona una fecha Horarios disponibles
Los dias marcados tienen horarios < Octubre 2026 > oo el horario que preferfs
configurados.
@ Condisponibilidad @ Seleccionado Sin disponibilidad © 13:00 Q© 1315 O 1330
Perez Juan Sosa Carla Disponible
@ Sin atencién (restriccién)
LUN MAR MIE JUE VIE SAB bom
; ’ O© 1345 O© 1400 O 1415
lara Guerra Disponible Molina Tomas
O 1430 © 1445
Disponible Disponible
16 17 18
.
19 20 21 22 23 24 25
o .
26 27 28 29 30 31
. o o

Horario seleccionado
lunes 19 de octubre a las 14:30

Consultorio: Consultorio 1

Nueva cita, abierta desde un hueco del calendario.

Ver un turno

Toca un turno para ver su detalle: paciente, médico, dia y hora, consultorio, estado y motivo. Desde ahi lo

podés editar, reprogramar o abrir su historia clinica.

r N
Turno X
Paciente Sosa Carla
Médico Maria Ines Gioia

Dia y hora 19/10/2026 13:15 h

Consultorio  Consultorio 1

Estado

Motivo Consulta

Historia clinica B9 Reprogramar & Editar

El detalle de un turno.

Los anulados no se muestran, para que el calendario quede limpio. Si los querés ver, tildd Mostrar

anuladas.
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4 - CONFIRMACION
Confirmar los turnos

Confirmar evita los turnos perdidos. El paciente puede confirmar de cuatro formas, y en todas el estado se
actualiza solo:
e Por WhatsApp: tocando el icono verde, le llega su turno con un enlace para confirmar o cancelar.

e Por mail: en el mismo cartel, Enviar por mail (aparece si el paciente tiene mail y la clinica configuré su
correo). Le llega el mismo enlace. No sale en el momento: los mails salen de a uno, cada 30 segundos, hasta

80 por dia. Si ya no quedan WhatsApp del dia, el icono de la lista pasa a ser un sobre.
o Desde su portal: si tiene usuario, al entrar ve un aviso para confirmar. No gasta ninguin WhatsApp.

e Por teléfono: lo Ilamas vos y lo confirmds o anulds desde el icono del teléfono.

Si cancela, el horario se libera y queda disponible para otro paciente.

5 - SALA DE ESPERA
Cuando llega el paciente

Toca la persona con tilde (Marcar presente). El turno pasa a En espera y el médico lo ve en su lista, listo
para llamarlo. Cuando el médico lo llama, su nombre aparece en el televisor de la sala y el turno pasa a En

atencion. Al terminar, el médico lo finaliza.

11:53 a. m.

lara Guerra

CONSULTORIO

Consultorio 2 Maria Ines Gloia

La pantalla del televisor cuando el médico llama al paciente.

Para darselo al paciente, la impresora genera el comprobante del turno:
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ey
9
—d
CitMed
Clinica De Ejemplo
San Martin 1446
Tel: +549 2355474212

COMPROBANTE DE TURNO
Paciente Administrador
Meédico Maria Ines Gloia
Especialidad Cardiologia
Fecha 28/09/2026 (lunes)
Hora 13:00 hs
Consultorio Consultorio 1

SOLICITADA

Por favor, llega 10 minutos antes de tu turno
Comprobante generado el 27/09/2026 17:18

El comprobante del turno.
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6 - CAMBIOS

Reprogramar o anular

Con el calendario verde movés el turno a otro dia u horario: arriba ves la cita actual, elegis la nueva fecha y el

horario libre, y tocas [ o adl. El turno queda Reprogramada y se le puede volver a pedir

confirmacion.

Con el circulo rojo la anulds, y el horario queda libre. Con el lapiz corregis otros datos, como el motivo.

CitMed - Manual de recepcién

Reprogramar cita

Cita actual
lara Guerra - Maria Ines Gloia - 28/09/2028 - 14:30

Espedialidad Médico

Cardiologia Maria Ines Gloia
Selecciond una Horarios disponibles
nueva fecha Primero selecciond una fecha,

Los dias marcados < Septiembre 2026 >

tienen horarios
configurados.

@ Con disponibilidad @ Seleccionada

Sin disponibilidad @ Sin atencidn (restriccion)

LUN MAR  MIE JUE VIE SAE DOK

Selecciona una fecha

Los horarios disponibles apareceran aqui.

Cancelar

Reprogramar una cita.
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7 - MEDICOS
Médicos, horarios y dias sin atencion

En Médicos estd la lista de profesionales con su especialidad, matricula y estado. El 1apiz abre su ficha y el reloj
verde, sus horarios.

) Buscar doctores..,

D NOMBRE ESPECIALIDAD MATRICULA MAIL ACTIVO ACCIONES
#3 Laura Fernandez Geriatria MP45545622 laura@gm ail.com Activo ® 9
#4 Maria Ines Gioia Cardiologia MP1235 maria@grmail.corm Activo ® 9
#5 Administrador Dermatolagia MPBE54321 administrader@gm ail.com Activo ® 9

La lista de médicos.

Horarios de atencion

Cada bloque dice qué dia atiende, desde y hasta qué hora, en qué consultorio, bajo qué especialidad y

cuanto dura cada turno. Con Agregar horario sumas un bloque, y con el tacho lo quitas. Al terminar,

[ Guardar cambios }

Mi Maria Ines Gloia
B3 DNI: 31641555 £, Tel: 4859569555

VOLVER

Horarios de atencién
+ Agregar horario
Defint los dias y horarios en los que atiende el médico.

DiA DESDE HASTA CONSULTORIO ESPECIALIDAD DURACION ACCION
Lunes 13:00 15:00 Consultorio 1 Cardiologia 15 min ]
Jueves 10:00 12:00 Consultorio 2 Cardiologia 15 min ]
Viernes 10:00 12:00 Consultorio 2 Cardiologia 15 min ]

@ Duracion de los turnos

Cada blogue de horario tiene su propia duracion de turno (por ejemplo, lunes cada 15 minutos y jueves cada 20). Los horarios de inicio v fin de cada blague deben respetar la duracién elegida para ese
blogue,

GUARDAR CAMBIOS

Los horarios de atencién de un médico.

Dias sin atencion

Si el médico no va a atender un dia (o varios), carga la fecha desde, la fecha hasta si son varios dias, el

motivo, y toca . Los turnos que ya tenia esos dias pasan a Reprogramar, para que los
muevas o los anules.

Restricciones

Marca un dia (o un rango de dias) en el que el médica no puede atender. Las citas activas que ya tenga agendadas esos dias pasan a "Repragramar® para que el resto del equipo las reubique o anule.

DESDE HASTA (OPCIONAL) MOTIVO (QPCIONAL)

Marcar dias sin atencion.
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8 - PACIENTES
Pacientes y estudios

En Pacientes buscas a cualquiera por nombre, DNI, mail o teléfono. El Iapiz abre su ficha y el icono violeta, su

historia clinica.

O, Buscar padientes...

[[»] NOMBRE MAIL DNI TELEFONO ACCIONES
#7 Usuario Prueba Multiclinica prueba.multiclinica@citmed.t.. 99999999 2355474212 A @& B
#6 Sosa Carla sosa.carla@ejemplo.com 41222333 2355474212 o @ B
#5 Administrador administrador@citmed.com.ar 22051051 2355474212 o @ B
#3 Molina Tomas paciente@citmed.com.ar 44555000 2355474212 0o @ B
#2 lara Guerra iara@gmail.com 52001002 +5492355444759 o ® B
#1 Perez Juan perezjuan@ejemplo.com 12345678 2355474212 o B

La lista de pacientes, con el estado de cada ficha.

El circulo de color dice cémo esta la ficha médica: rojo si esta vacia, ambar si le falta algo y verde si tiene lo
que el médico necesita antes de indicar algo: grupo sanguineo, alergias y medicacion actual. Al tocarlo se

abre la ficha.

La ficha tiene sus datos personales (con la medicaciéon que toma hoy), antecedentes (con sus habitos y sus

vacunas), informacién general, un contacto de emergencia y su cobertura (obra social).

@ Fichacompleta
SC Sosa Carla Volver B Guardar cambios
B8 DNI:41222333 &, Tel: 2355474212

2o Datos personales B Antecedentes Informacién general {3 Contacto de emergencia B Cobertura &
Grupo Sanguineo: Alergias:
0+ v Penicilina

Condiciones Crénicas:

Hipertension arterial. Hipotiroidismo.

Medicacién actual:

Enalapril 10 mg, 1 por dia
Levotiroxina 50 mcg, en ayunas

La ficha del paciente, con la medicacién actual.

Si no tiene alergias o no toma nada, escribi «Ninguna». Asi queda claro que se le preguntd, y la
ficha se marca completa. Si no sabe su grupo sanguineo, deja — Sin dato —.
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La cobertura del paciente

En la solapa Cobertura se cargan sus obras sociales o prepagas (puede tener varias; una es la principal), con
el plan, el nimero de afiliado y el vencimiento de la credencial. Se buscan escribiendo el nombre, la sigla o el

nimero. Los cambios de esta solapa se guardan al momento.

Swiss Medical - SMG20  Principal
Ne afiliado: 80-123456-7/01  Titular

Obra Social de los Empleados de Comercio y Actividades Civiles (OSECAC)
Ne afiliado: —  Titular

Y¥ Principal C’; ®

+ Agregar cobertura
Los cambios de cobertura se guardan al momento; no hace falta "Guardar cambios" de la ficha

La solapa Cobertura.

Cargar los estudios que trae el paciente

En su historia clinica, solapa Archivos y resultados, tocs BRIl una foto, un PDF o un Word, o el
link si el estudio esta en el portal de otro hospital o laboratorio. El médico lo ve en la préxima consulta. Desde

la historia también podés descargarla en PDF cuando la pide el paciente u otra institucién.

Archivo (jpg, bmp, pdf o doo: Titulo (opcional):

[ o e Sin s slcionados ] (st ceporaar ]
%

Descripcién (opcional):

Link al estudio online (opcional si subfs un archivo):

[EJ htpi//hospital.ejemplo/patientportaly. ]

® Uk ecterno _ P

B, placa de juanita

B sobre

Subir un estudio a la historia clinica.
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8 - PACIENTES
Cargar un pedido de estudio

Si el médico te pasa el pedido para que lo cargues, en la historia clinica del paciente anda a la solapa
Solicitudes de estudio y tocé ([ETEEENILTLD:

1. En Médico que solicita elegi a nombre de quién va el pedido. Es obligatorio: la orden siempre queda a

nombre de un médico.
2. Elegi el tipo de estudio y, si querés, la especialidad.

3. En Diagnéstico, escribi parte del cédigo o de la descripcién y elegi de la lista del CIE-10. Si es laboratorio,

busca la practica en el Nomenclador Bioquimico.

NIl Guardar solicitud |

Médlico que solicita:

[Marialnes Gioia v ]
Fecha: Tipo de estudio: Especialidad (opcional):
[29/09/2026 (] ] [Laboratorio v J [Sin especificar v J

Diagnéstico (CIE-10, opcional):

[ZOOO - Examen médico general ]

Practica de laboratorio (Nomenclador Bioquimico, opcional):

[Buscar practica o escribir librermente }

Descripeidn (opcional):

Hemogramay glucemia

Cancelar B GUARDAR SOLICITUD

Un pedido de estudio cargado por recepcién a nombre de la médica.
Una hora para corregir. Los pedidos que cargaste vos los podés editar o borrar durante la primera hora;

los que cargd el médico aparecen con candado. El médico ve el pedido a su nombre y también lo puede

corregir en ese tiempo.

CitMed - Manual de recepcién 12 /13



9 - WHATSAPP
El WhatsApp del consultorio

Los mensajes salen del WhatsApp del consultorio, vinculado al sistema. El icono de WhatsApp de arriba muestra
si estd conectado. Si aparece un cédigo QR, hay que volver a vincularlo: en el celular del consultorio,

WhatsApp — Dispositivos vinculados — Vincular un dispositivo, y escanear el cédigo.

® WhatsApp

Linea principal

Mo conectado, Escaned este cddigo con el WhatsBpp de |3
clinica:
Wehatsfpp — Dispositivos vinculados — Wincular un
dispositiva,

£3 Relniciar

=

El panel de WhatsApp esperando que se escanee el cédigo.

Hay un limite diario de mensajes para cuidar el nimero del consultorio. Cuando se termina, el icono de

la lista pasa a ser un teléfono: esos pacientes se confirman llamando.

;Dudas o sugerencias? Escribinos:

Nestor Guerra y Federico Sanchez
Nestor: WhatsApp +54 9 2355 47-4212 - guerranestorc@gmail.com
Federico: WhatsApp +54 9 2355 51-3172 - fedesanchez12@gmail.com

3

CitMed - Sistema web de turnos e historia clinica - Desarrollado en Lincoln, provincia de Buenos Aires
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