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1 INTRODUCCIÓN

El módulo de gestión de centros del sistema Tu Turno permite administrar 
las diferentes configuraciones de centros y servicios ofrecidos en el módu-
lo de cita previa.

Este manual tiene como finalidad servir de guía para los usuarios con rol 
Administrador de Servicios Centrales. En los próximos apartados se co-
mentarán en detalle los procesos de creación, modificación y configura-
ción de los centros, áreas, mostradores y usuarios.

Recordar que, la información relativa a las citas concertadas por la ciuda-
danía es considerada de uso interno, así como que la documentación que 
puede subir la ciudadanía puede contener información sensible, por tanto, 
esta debe clasificarse y tratarse según las normativas establecidas a efecto 
por el organismo destino.
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2 ACCESO A LA APLICACIÓN

Al acceder a la aplicación de Gestión de Centros, aparecerá la siguiente pá-
gina de selección de organismos. 

Ilustración 1: Selección de organismos

Al pulsar en el botón Acceder  de cualquiera de los organismos, se podrá 
iniciar sesión utilizando los dos tipos de autenticación que se describen a 
continuación.
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2.1 AUTENTICACIÓN MEDIANTE USUARIO Y CONTRASEÑA
En la pantalla de acceso se debe introducir el usuario de red, compuesto 
por tres letras y tres número (Por ejemplo,  ABC123) y la contraseña. Al 
pulsar “Entrar”, si se ha introducido mal el usuario, contraseña o captcha, 
aparecerá un mensaje con los intentos que quedan antes de que se blo-
quee la cuenta.

Ilustración 2: Usuario intentos

El número de intentos permitidos será limitado, bloqueando la oportuni-
dad de acceso una vez efectuados un cierto número de fallos consecuti-
vos.

Ilustración 3: Usuario bloqueado

Una vez haya transcurrido el tiempo de bloqueo, se podrá volver a inten-
tar.

Tanto el tiempo de bloqueo como el número de intentos serán configura-
bles desde el menú Gestión de parámetros.
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Ilustración 4: Gestión de parámetros de bloqueo de usuario

2.2 ACCESO MEDIANTE SSOWEB
Además del acceso mediante usuario de red, se permitirá el acceso me-
diante SSOWeb, pulsando sobre el texto que se indica en la siguiente ima-
gen:

Este enlace nos llevará al acceso mediante SSOWeb con el que podremos 
iniciar sesión en la aplicación utilizando nuestro usuario de LDAP de la Jun-
ta de Andalucía.
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2.3 PANTALLA INICIAL

Una vez el usuario se haya autenticado, visualizará en la cabecera de la pá-
gina la fecha de último acceso que se realizó.

Ilustración 7: Selección de organismos

También se mostrará una ventana con las obligaciones para el uso de la 
aplicación.

Ilustración 8: ventana obligaciones para el uso de la aplicación 

9

I
lustración 6: Pantalla SSOWeb



Tras aceptar estos términos, la aplicación mostrará la página principal de 
Gestión de centros. En la parte superior de la página aparecerán dos des-
plegables que harán referencia al centro sobre el que se está trabajando y 
al usuario conectado. En el primer desplegable se podrán consultar todos 
los centros a los que está asociado el usuario.

Ilustración 9: Desplegable de los centros

Una vez seleccionado el organismo, deberá acceder a la aplicación con rol 
Administrador de Servicios Centrales, y aparecerá el siguiente menú inicial 
[Ilustración 10]. 
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Ilustración 10: Pantalla de bienvenida
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3 ADMINISTRACIÓN DE SERVICIOS CENTRA-
LES

3.1 GESTIÓN DE CENTROS

Para poder crear, editar o borrar centros, se deberá pulsar el enlace co-
rrespondiente a Gestión de Centros, que puede verse en la siguiente ilus-
tración:

Ilustración 11: Gestión de Centros

En primer lugar, aparecerá un buscador desde el que se podrá buscar un 
centro filtrando por nombre y por provincia [Ilustración 12]. 
Debajo del campo, se observan dos botones: 

• Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los centros que 
cumplan los requisitos descritos en el campo del buscador.

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedan-
do estos vacíos de nuevo. 
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Al realizar la búsqueda se recargará el listado mostrado bajo el buscador 
paginado en páginas de 10 resultados.

Ilustración 12: Listado de centros

A la derecha se muestran dos botones, CSV y PDF desde los cuales se po-
drá crear un fichero (csv o pdf dependiendo del botón pulsado) en el que 
se exportarán todos los resultados del listado.

Ilustración 13: Exportar el listado
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En la cabecera del listado se podrá ver el título del campo al que corres-
ponde cada columna. A excepción de la columna ACCIONES, se muestran 
a la derecha del nombre unas flechas, sobre las cuales se podrá pulsar pa-
ra que el listado se ordene por esta columna. 

Ilustración 14: Cabecera del listado

La columna ACCIONES mostrará dos iconos:

• Icono Documento: permitirá la edición de los datos del centro selec-
cionado. Se mostrará el  formulario de la  [Ilustración 15],  cumpli-
mentado con los datos del centro a editar.

• Icono  Eliminar:  se eliminará el centro seleccionado tras aceptar el 
mensaje de aviso.
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En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nuevo cen-
tro, a través del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo centro. 
Para ello, se mostrará el formulario de la ilustración siguiente [Ilustración
 15], en el que se deberán rellenar los datos del nuevo centro.
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En este formulario [Ilustración 15], será imprescindible rellenar los campos 
marcados con “*”. Los campos que aparecen son los siguientes:

• Nombre: Nombre del centro. 
• Provincia: Provincia donde se encuentra el centro. 
• Municipio: Municipio donde se encuentra el centro. 
• Dirección: Dirección del centro.
• Correo de contacto: Correo electrónico de contacto del centro.
• Horario: Horario de apertura y cierre del centro, indicando los días 

de la semana que correspondan.
• Hora de cierre quiosco: Hora a partir de la cual no se pueden pedir 

citas para el mismo día en el quiosco.
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• Código  territorial:  Código  para  identificar  al  centro  que  deberá 
cumplir con el formato adecuado, el cual serán dos letras seguidas 
por 4 dígitos numéricos (ej. AA0000). 

• Centro activo: Para que funcione el centro deberá estar activo. 
• Permitir llamadas a citas concretas: Si no se permiten llamadas a ci-

tas concretas, el agente deberá llamar obligatoriamente por orden 
de citas respetando el horario. En el caso en que estén permitidas, 
el agente podrá llamar a cualquier cita del día actual, en el orden 
que él prefiera. 

• Permitir llamadas telefónicas:  Para que el centro pueda realizar la 
atención al usuario mediante llamada telefónica, se deberá seleccio-
nar Sí en este campo. 

• Permitir videollamadas: Para que el centro pueda realizar la aten-
ción al usuario mediante videollamada, se deberá seleccionar Sí en 
este campo. 

• Quiosco activo: Definirá si tiene la función del quiosco activa.
• Impresora quiosco activo: Definirá si se va a imprimir ticket al pedir 

una cita a través del quiosco.
• Tiempo de antelación presentación en quiosco: Establece el tiempo 

máximo de antelación con el que el usuario puede presentarse en el 
quiosco en minutos con respecto a la hora de la cita. Es decir, si un 
centro tiene configurado 50 minutos de antelación de presentación 
en quiosco, un usuario podrá presentarse en dicho quiosco 50 mi-
nutos antes de la hora de su cita. Si un usuario acude con un tiempo 
mayor al configurado, el Quiosco le notificará que aún es demasiado 
pronto para presentarse.

• Tiempo de retraso presentación en quiosco:  Establece el  tiempo 
máximo de retraso con el que el usuario puede presentarse en el 
quiosco en minutos con respecto a la hora de la cita. Es decir, si un 
centro tiene configurado 15 minutos de retraso de presentación en 
el quiosco, un usuario podrá presentarse en dicho quiosco 15 minu-
tos después de la hora de su cita como máximo. Si supera el tiempo, 
se marcará la cita como “No Presentado” y en el quiosco aparecerá 
un mensaje de aviso.

• Tiempo de antelación llamada en puesto de atención: Establece el 
tiempo máximo de antelación con el que el agente puede llamar a 
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un usuario que se haya presentado. Es decir, si el agente realiza la 
llamada antes del tiempo máximo de antelación, le aparecerá un 
mensaje de aviso indicándole que no puede realizar la llamada.

• Indique si se trata de un Centro Principal o un Centro Secundario: 
Existen dos tipos de centros que pueden ser creados:
◦ Centro Principal. Estos centros son autónomos y se administran 

sin depender de ningún otro.
◦ Centro Secundario. Dependen de un Centro Principal, de modo 

que no pueden administrar sus propios mostradores, sino que 
son los administradores del Centro Principal quienes administran 
los mostradores de los Centros Secundarios.

Si se marca la opción de Centro Secundario, aparecerá automática-
mente un listado de Centros Principales, donde se deberá elegir a 
cual de ellos pertenece.

Ilustración 17: Desplegable de los Centros Principales

• Establecer coordenadas de forma manual: Si se marca esta casilla, 
aparecerán dos nuevos campos para introducir la Coordenada X y la 
Coordenada Y.

• Festivos locales: La configuración de festivos locales podrá realizar-
se con un perfil de Administrador de Centro.

• Indique si el Centro forma parte de la Agenda Única: Al indicar “Si” 
el centro podrá atender telemáticamente citas de “Agenda Única”.

En caso de existir algún error en los datos que se han introducido, la apli-
cación mostrará un mensaje informando sobre el error, para que se reali-
cen las correcciones oportunas.

Ilus-
tración 18: Error en la creación de un centro
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Una vez guardado correctamente el nuevo centro se mostrará nuevamen-
te el listado de centros existentes. 
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3.2 GESTIÓN DE CATÁLOGO

Para facilitar la gestión de áreas de actividad, materia, servicio y área,
se unifica la creación y gestión de las áreas de actividad, materias, servi-
cios y áreas, tanto la creación, asignación, edición y borrado de las mis-
mas.

Ilustración 19: Gestión de Catalogo

En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nueva área 
de actividad,  + Nueva materia,  + Nuevo Servicio,  + Nueva área a través 
de las cuales se podrá acceder a la creación de una nueva área de activi-
dad, materia, servicio o área.

Ilustración 20: Gestión de Catalogo

20



Debajo del campo, se observan dos botones: 
• Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda mediante una se-

rie de filtros:
o Búsqueda textual:  Este campo permitirá el filtrado del árbol 

para mostrar unicamente las ramas del árbol en las que el tex-
to introducido por el usuario coincida con el nombre del área 
de actividad, o el nombre de la materia, o el nombre del servi-
cio o el nombre del área. 

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos y filtros y se cargará 
todas las ramas del árbol.

En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nueva área 
de actividad, a través del cual se podrá acceder a la creación de una nueva 
área de actividad.

Las áreas de actividad servirán para categorizar las materias. Para su co-
rrecto funcionamiento cada área debe ser asociada a una materia.

Ilustración 21: Añadir área de actividad
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En este formulario [Error: no se encontró el origen de la referencia], será 
imprescindible rellenar los campos marcados con “*”. 

En caso de existir algún error en los datos que se han introducido, la apli-
cación mostrará un mensaje informando sobre el error, para que se reali-
cen las correcciones oportunas.

Ilustración 22: Error en la creación de un área de actividad

En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nueva mate-
ria, a través del cual se podrá acceder a la creación de una nueva materia.

Las materias servirán para categorizar los servicios.  No será obligatorio 
asociar una materia a cada uno de los servicios, sólo permitirá incluir un 
nivel más de filtrado de estos. Para su correcto funcionamiento cada ma-
teria debe tener un área de actividad creada y asociada.
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lustración 22: Añadir materia

La materia podrá formar parte de un Área de Actividad opcionalmente.
En este formulario, será imprescindible rellenar los campos marcados con 
“*”. Para su correcto funcionamiento cada materia debe tener un área de 
actividad creada y asociada.

En caso de existir algún error en los datos que se han introducido, la apli-
cación mostrará un mensaje informando sobre el error, para que se reali-
cen las correcciones oportunas.

Ilustración 23: Error en la creación de una materia

En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nuevo servi-
cio, a través del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo servicio.
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Ilustración 24: Añadir servicio

En este formulario [Ilustración 24], será imprescindible rellenar los campos 
marcados con “*”.
En caso de existir algún error en los datos que se han introducido, la apli-
cación mostrará un mensaje informando sobre el error, para que se reali-
cen las correcciones oportunas.

Ilustración 25: Error en la creación de un servicio

En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nueva área, 
a través del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo área para 
crear y administrar las áreas que ofrecen cada servicio.
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Ilustración 26: Añadir área

En este formulario será imprescindible rellenar los campos marcados con 
“*”.
El campo Permite asignarse mediante la Agenda Única (Solo para llama-
da/videollamada) permite que para ese área se den citas telemáticas de 
tipo “Agenda Única”.

Los campos Área Actividad y Materia son opcionales. Estas servirán para 
agrupar y organizar las diferentes áreas.

En el campo Duración estándar se debe introducir el tiempo en minutos 
que se tarda en atender una cita para este área.  Este valor se le mostrará 
como recomendación a  los  administradores  de centro al  configurar  las 
áreas de su centro. También se utilizará en el Informe de recursos huma-
nos.
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En la parte inferior del formulario, aparecen cuatro pestañas: Limitaciones 
del servicio,  Documentación, Información  y Documentación a Adjuntar. 
Los datos que se incorporen en estas pestañas se mostrarán a las personas 
que soliciten citas, en los lugares correspondientes de la aplicación de soli-
citud de citas.

Ilustración 27: Limitaciones del servicio, Documentación, Información y Documentación 
a adjuntar.

Una vez rellenos los datos del interior de una de estas pestañas, se pulsará 
en + Añade limitación (análogamente en + Añade documentación, + Aña-
de información o + Añade documentación), y esta limitación (documenta-
ción o información) será añadida al listado inferior de la pestaña. Desde 
este listado se podrán editar o eliminar, pulsando en los iconos correspon-
dientes. Podrán ser añadidas tantas limitaciones (documentación o infor-
mación) como sean necesarias. 

El campo Prioridad, incluido en las tres pestañas, deberá ser completado 
con un número entero, que indique la prioridad que tiene respecto a las 
demás limitaciones (documentaciones o informaciones).
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En caso de existir algún error a la hora de guardar el área en los datos que 
se han introducido, la aplicación mostrará un mensaje sobre fondo rojo in-
formando sobre el error, para realizar las correcciones oportunas.

Ilustración 28: Error en la creación de un área

3.2.1 GESTIÓN DE CATALOGO(ÁRBOL)

Por cada elemento editable del árbol se incluirá un icono de ajustes que 
permitirá realizar desde el propio árbol la misma funcionalidad de alta de 
elementos y un icono de información que permitirá visualizar una ventana 
modal con información resumida del elemento seleccionado.

Ilustración 29: Árbol

Por cada elemento se incluirá un icono de información y un icono de ajus-
tes.
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3.2.1.1 MENÚ DE INFORMACIÓN

Por cada elemento del árbol se incluirá un icono de información   que 
permitirá al usuario visualizar una ventana modal con información resumi-
da del elemento seleccionado.

• Menú detalle área actividad:

Ilustración 31: Menú Detalle área actividad

• Menú detalle área materia:

Ilustración 32: Menú Detalle materia
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• Menú detalle servicio:

Ilustración 33: Menú detalle servicio

• Menú detalle área:

Ilustración 34: Menú Detalle área

2.2.1.2 MENÚ AJUSTES

Por cada elemento del árbol se incluirá un icono de ajustes  que  permi-
tirá realizar desde el propio árbol la misma funcionalidad de alta,edición y 
eliminación de elementos del elemento seleccionado.
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• Menú área de actividad: Mostrará el siguiente menú de ajustes:

              Ilustración 35: Editar área actividad

• Añadir materia incluye dos subopciones:

• Nuevo: Se redirigirá a la ventana de alta de materia mostran-
do el combo de opciones del elemento.

Ilustración 36: Editar área actividad
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Ilustración 38: Editar área actividad

• Existente: Se mostrará una ventana con todas las materias dis-
ponibles que se puedan asociar a esa área de actividad.

Ilustración 37: Editar área actividad

• Editar área actividad:
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• Eliminar área actividad:
Mediante esta opción se podrá eliminar un área concreta del árbol.
Se mostrará los mismos mensajes de confirmación que se están 
mostrando actualmente.

Ilustración 39: Eliminar área actividad

• Menú materia: Mostrará el siguiente menú de ajustes.
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 Ilustración 40: Editar área actividad



• Al botón añadir servicio se incluyen dos subopciones:
• Nuevo: Se redirigirá a la ventana de alta de servicio mostran-

do el combo de opciones del elemento.

Ilustración 41: Árbol

• Existente:  Se mostrará una ventana con todas los  servicios 
disponibles que se puedan asociar .

Ilustración 42: Árbol
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• Editar Materia:
Esta opción permitirá eliminar se podrá editar las propiedades de la 
materia seleccionada. 

Ilustración 43: Editar materia

• Eliminar Materia:
Esta opción permitirá eliminar una materia concreta del árbol.
Se mostrará los mismos mensajes de confirmación que se están 
mostrando actualmente.

Ilustración 44: Eliminar materia
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• Menú servicio: Mostrará el siguiente menú de ajustes:

Ilustración 45: Menú servicios

• Él botón añadir área incluye la opción:
• Nuevo: Se redirigirá a la ventana de alta de área mostrando el 

combo de opciones del elemento.

Ilustración 46: Añadir área

• Editar servicio:
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Mediante esta opción se podrá editar las propiedades del ser-
vicio seleccionado. 

Ilustración 47: Editar servicio

• Eliminar servicio:
           Mediante esta opción se podrá eliminar un servicio concreto 

del árbol.
           Se mostrará los mismos mensajes de confirmación que se  
están mostrando actualmente.

Ilustración 48: Eliminar servicio

• Menú área: Mostrará el siguiente menú de ajustes.
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Ilustración 49: Menú área

• Editar área:
Mediante esta opción se podrá editar las propiedades del 
área seleccionada.

Ilustración 50: Editar área
• Eliminar área:

Mediante esta opción se podrá eliminar un área concreta del ár-
bol.
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Se mostrará los mismos mensajes de confirmación que se están 
mostrando actualmente.

Ilustración 51: Menú servicios
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3.3 GESTIÓN DE USUARIOS

3.3.1. RESPONSABILIDADES DE LOS ADMINISTRADORES

El protocolo a seguir a la hora de crear un nuevo usuario en el sistema es 
contactar con el administrador del centro en cuestión, que es el perfil que 
dispone de la capacidad para designar nuevos usuarios y otorgarle el rol 
necesario. 

Son los administradores de centro quienes dan de alta a los usuarios de 
sus centros, y los administradores de servicios centrales quienes dan de al-
ta a los administradores de centro. Por tanto el puesto que posee las com-
petencias para determinar privilegios de acceso de los usuarios en un cen-
tro es el de administrador de centro.

El protocolo a seguir a la hora de dar de baja un usuario en el sistema es 
contactar con el administrador del centro en cuestión, que es el perfil que 
dispone de la capacidad para dar de baja a los usuarios que se requiera.

Son los administradores de centro quienes dan de baja a los usuarios de 
sus centros, y los administradores de servicios centrales quienes dan de 
baja a los administradores de centro. 

3.3.2. ADMINISTRACIÓN DE USUARIOS 

Para administrar los usuarios de cada centro, se deberá pulsar el enlace 
correspondiente a  Gestión de usuarios, que puede verse en la siguiente 
ilustración:
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Ilustración 52: Gestión de usuarios

Dentro de esta sección, en primer lugar, aparecerá un buscador desde el 
que se podrá buscar un usuario filtrando por cualquiera de sus datos [Ilus-
tración 53]. 
Debajo del campo, se observan dos botones: 

• Buscar,  a través del cual se realizará la búsqueda de los usuarios 
que cumplan los requisitos descritos en el campo del buscador.

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedan-
do estos vacíos de nuevo. 
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Al realizar la búsqueda se recargará el listado mostrado bajo el buscador 
paginado en páginas de 10 resultados.

A la derecha se muestran dos botones, CSV y PDF desde los cuales se po-
drá crear un fichero (csv o pdf dependiendo del botón pulsado) en el que 
se exportarán todos los resultados del listado.

Ilustración 54: Exportar el listado
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Ilustración 53: Listado de usuarios



En la cabecera del listado [Ilustración 55], se podrá ver el título del campo 
al que corresponde cada columna. A excepción de la columna ACCIONES, 
se muestran a la derecha del nombre unas flechas, sobre las cuales se 
puede pulsar para que el listado se ordene por esta columna.

Ilustración 55: Cabecera del listado

La columna ACCIONES mostrará dos iconos:

• Icono Documento: permitirá la edición de los datos del usuario se-
leccionado. Se mostrará el formulario de la [Ilustración 57], cumpli-
mentado con los datos del usuario a editar.

• Icono Eliminar:  se eliminará el usuario seleccionado tras aceptar el 
mensaje de aviso.

Ilustración 56: Aviso de eliminación de usuario
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En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nuevo usua-
rio, a través del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo usuario. 
Para ello, se mostrará el formulario de la [Ilustración 57], en el que se de-
berán rellenar los datos del nuevo usuario.

Ilustración 57: Añadir usuario de Servicios Centrales

En este formulario será imprescindible rellenar los campos marcados con 
“*”.
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El Usuario de red debe seguir el patrón de tres caracteres mayúsculas y 3 
dígitos (AAA000), en caso contrario se mostrará un mensaje sobre fondo 
rojo informando que el usuario de red no tiene el formato correcto.

Ilustración 58: Mensaje de error de Usuario de red

Si en la opción Indique si se trata de un usuario de Servicios Centrales o 
pertenece a un centro se marca la opción Centro, se mostrará un nuevo 
desplegable para elegir el centro al que pertenece [Ilustración 59].
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Ilustración 59: Añadir usuario perteneciente a un Centro

Además, se deberá indicar el perfil del usuario para el centro seleccionado 
y pulsar en el botón “Asociar centro al usuario”. Los perfiles a elegir se-
rán:

• Administrador: Según sea un Centro Principal o un Centro Secunda-
rio, el administrador tendrá diferentes permisos:

o Administrador Centro Principal: Podrá modificar campos de 
su centro, añadir áreas a este y crear y modificar usuarios y 
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mostradores. También podrá realizar estas acciones en todos 
los centros secundarios vinculados a su centro principal.

o Administrador Centro Secundario: Podrá añadir y modificar 
usuarios a su propio centro, pero no podrá añadir áreas ni 
crear y modificar mostradores.

• Usuario: Podrá consultar todas las secciones de su centro, pero no 
modificarlas. Además tendrá la opción de poder ser agente.

• Lectura:  Podrá consultar las diferentes secciones, pero no modifi-
carlas.

• Estadística: Podrá consultar y generar informes y algunos listados:
o Disponibilidad teórica.
o Saturación.

Una vez asociado al menos un  Centro y un  Perfil en la sección dispuesta 
para ello, la asociación Centro – Perfil se vera reflejada en el listado [Ilus-
tración 60]. Este listado podrá ser modificado en todo momento siempre 
un cuando se respeten las reglas de validación del negocio.

Ilustración 60: Error en la creación de un usuario

En caso de existir algún error en los datos que se han introducido, la apli -
cación mostrará un mensaje informando del error, para que se realicen las 
correcciones oportunas.
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Ilustración 61: Error en la creación de un usuario

Una vez guardado correctamente el  nuevo usuario se mostrará nueva-
mente el listado de usuarios existentes. 
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3.4 GESTIÓN DE FESTIVOS

Para crear y administrar los festivos de cada centro, se deberá pulsar el 
enlace correspondiente a  Gestión de festivos,  que puede verse en la si-
guiente ilustración:

Ilustración 62: Gestión de festivos

Dentro de esta sección, aparecerá en primer lugar un buscador desde el 
que se podrá buscar un festivo filtrando por nombre y/o fecha [Ilustración
 63]. 
Debajo de los campos, se observan dos botones: 

• Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los festivos que 
cumplan los requisitos descritos en los campos del buscador.

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedan-
do estos vacíos de nuevo. 
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Al realizar la búsqueda se recargará el listado mostrado bajo el buscador 
paginado en páginas de 10 resultados.

Ilustración 63: Listado de festivos nacionales

A la derecha se muestran dos botones, CSV y PDF desde los cuales se po-
drá crear un fichero (csv o pdf dependiendo del botón pulsado) en el que 
se exportan todos los resultados del listado.

Ilustración 64: Exportar el listado
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En la cabecera del listado [Ilustración 65] se podrá ver el título del campo 
al que corresponde cada columna. A excepción de la columna ACCIONES, 
se muestran a la derecha del nombre unas flechas, en las cuales se podrá 
pulsar para que el listado se ordene por esta columna.

Ilustración 65: Cabecera del listado

La columna ACCIONES mostrará dos iconos:

• Icono Documento: permitirá la edición de los datos del festivo selec-
cionado. Se mostrará el  formulario de la  [Ilustración 67],  cumpli-
mentado con los datos del festivo a editar.

• Icono  Eliminar: se eliminará el festivo seleccionado tras aceptar el 
mensaje de aviso.

Ilustración 66: Aviso de eliminación de festivo
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En la esquina superior derecha, se podrá el botón + Nuevo festivo, a tra-
vés del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo festivo. Para ello,  
se mostrará el formulario de la ilustración siguiente [Ilustración 67], en el 
que se deberán rellenar los datos del nuevo festivo.

Ilustración 67: Añadir festivo

En este formulario será imprescindible rellenar los campos marcados con 
“*”.

En caso de existir algún error a la hora de guardar el festivo en los datos 
que se han introducido, la aplicación mostrará un mensaje sobre fondo ro-
jo informando sobre el error, para que se realicen las correcciones oportu-
nas.

Ilustración 68: Error en la creación de un festivo

En caso de existir citas programadas para el día seleccionado, se mostrará 
una ventana de confirmación con un mensaje que informe las citas afecta-
das que pasarán a estar inconsistentes tras esta operación.

51



Ilustración 69: Mensajes confirmación alta de festivo

Una vez guardado correctamente el nuevo festivo se mostrará nuevamen-
te el listado de festivos actualmente existentes.
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3.5 GESTIÓN DE MOSTRADORES

Un mostrador es un espacio virtual en el que se definen unas áreas, los 
horarios en los que se podrá solicitar citas para esas áreas y los agentes 
que atenderán dichas citas.

Para configurar los mostradores existentes o crear nuevos, se deberá pul-
sar en el  enlace correspondiente a  Gestión de mostradores,  que puede 
verse en la siguiente ilustración:

Ilustración 70: Gestión de mostradores

Dentro de esta sección, en primer lugar, aparecerá un buscador desde el 
que se puede buscar el mostrador del listado que necesitemos, filtrando 
por nombre, servicio y área [Ilustración 71]. 
Debajo de los campos, se observan dos botones: 

• Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los mostrado-
res que cumplan los requisitos descritos en los campos del busca-
dor. 

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedan-
do estos vacíos de nuevo. 
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Al realizar la búsqueda se recargará el listado mostrado bajo el buscador 
paginado en páginas de 10 resultados.

Ilustración 71: Listado de mostradores del centro

El usuario con perfil Administrador de Servicios Centrales no podrá crear 
nuevos mostradores. Tampoco podrá editar o eliminar los mostradores ya 
creados.

A la derecha se muestran dos botones, CSV y PDF desde los cuales se po-
drá crear un fichero (csv o pdf dependiendo el botón pulsado) en el que se 
exportan todos los resultados del listado.

Ilustración 72: Exportar el listado

En la cabecera del listado se puede ver el titulo del campo al que corres-
ponde cada columna y, a excepción de las columnas ÁREAS y ACCIONES, 
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se muestran a la derecha del nombre unas flechas, en las cuales se podrán 
pulsar para que el listado se ordene por esta columna.

Ilustración 73: Cabecera del listado

La columna ACCIONES mostrará un icono:

• Icono Información: permitirá consultar los datos del mostrador se-
leccionado. 

Ilustración 74: Consulta de un mostrador
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3.6 GESTIÓN DE TIPOS DE DOCUMENTOS

Para poder crear, editar o borrar tipos de documentos, se deberá pulsar el  
enlace correspondiente a Gestión de tipos de documentos, que puede ver-
se en la siguiente ilustración:

Ilus-
tración 75: Gestión de tipos de documentos

En primer lugar, aparecerá un buscador desde el que se podrá buscar un 
tipo de documento filtrando por nombre y descripción [Ilustración 76]. 
Debajo del campo, se observan dos botones: 

Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los tipos de documen-
to que cumplan los requisitos descritos en el campo del buscador.
Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedando es-
tos vacíos de nuevo. 

Al realizar la búsqueda se recargará el listado mostrado bajo el buscador 
paginado en páginas de 10 resultados.

56



Ilustración 76: Listado de tipos de documento

A la derecha se muestran dos botones, CSV y PDF desde los cuales se po-
drá crear un fichero (csv o pdf dependiendo del botón pulsado) en el que 
se exportarán todos los resultados del listado.

Ilustración 77: Exportar el listado
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En la cabecera del listado se podrá ver el título del campo al que corres-
ponde cada columna. A excepción de la columna ACCIONES, se muestran 
a la derecha del nombre unas flechas, sobre las cuales se podrá pulsar pa-
ra que el listado se ordene por esta columna. 

Ilustración 78: Cabecera del listado

La columna ACCIONES mostrará dos iconos:

• Icono Documento: permitirá la edición de los datos del tipo de docu-
mento  seleccionado.  Se  mostrará  el  formulario  de  la  [Ilustración
 80], cumplimentado con los datos del tipo de documento a editar.

• Icono Eliminar: se eliminará el tipo de documento seleccionado tras 
aceptar el mensaje de aviso.

Ilustración 79: Mensaje eliminar de tipo de documento.
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En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nuevo tipo 
de documento, a través del cual se podrá acceder a la creación de un nue-
vo tipo de documento. Para ello, se mostrará el formulario de la ilustra-
ción siguiente [Ilustración 80], en el que se deberán rellenar los datos del 
nuevo tipo de documento.

Ilustración 80: Añadir tipo de documento

En este formulario [Ilustración 80], aparecen los siguientes campos:
• Nombre: Nombre del tipo de documento. 
• Descripción: Descripción o datos adicionales sobre el tipo de docu-

mento. 
• Documento confeccionado: Indica si el documento es de tipo con-

feccionado o no

Una vez guardado correctamente el nuevo tipo de documento se mostrará 
nuevamente el listado de tipos de tipos de documento existentes. 
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3.7 GESTIÓN DE DOCUMENTOS

Esta sección permite la búsqueda, consulta y edición de citas. Para ello, se 
deberá pulsar en el enlace correspondiente a Gestión de Documentos, que 
puede verse en la siguiente imagen:

Dentro de esta sección, aparece un buscador que tiene dos opciones: Bús-
queda por identificador de cancelación de cita y Búsqueda avanzada de 
documentos.

3.7.1 BÚSQUEDA POR IDENTIFICADOR DE CANCELACIÓN DE CITA

En la Búsqueda por identificador de cancelación de cita se debe in-
troducir el identificador de cancelación de la cita en la que se ha aso-
ciado el documento. 
Debajo se observan dos botones: 

60

Ilustración 81: Gestión de documentos

I
lustración 82: Búsqueda de documentos



Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los documentos 
asociados a la cita.
Limpiar, con el que se reiniciará el campo del buscador, quedando 
este vacío de nuevo.

3.7.2 BÚSQUEDA AVANZADA DE DOCUMENTOS

En la  Búsqueda avanzada de documentos se desplegará un nuevo 
formulario para poder realizar búsquedas más complejas, en el cual 
se incorporarán varios campos. Se podrán rellenar uno o varios de es-
tos campos para realizar la búsqueda. 
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Se debe tener en cuenta que para poder seleccionar el campo Área, 
inicialmente deshabilitado, antes se deberá seleccionar algún valor 
en el desplegable Servicio, y después aparecerán cargados en el des-
plegable los valores que correspondan a esa elección. 
Para realizar la búsqueda se deberá presionar en el botón Búsqueda 
avanzada.

Justo debajo de la caja del buscador, se mostrará el listado de docu-
mentos, inicialmente con todos las documentos existentes paginados 
en páginas de 10 resultados. Una vez se realice alguna búsqueda, es-
te listado se recargará mostrando solo los documentos correspon-
dientes a la búsqueda realizada.
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3.7.3 FUNCIONALIDADES DEL LISTADO RESULTANTE

Al  realizar  la  búsqueda de documentos  tanto por  identificador  de 
cancelación de cita como por búsqueda avanzada, aparecerá un lista-
do con los resultados de la búsqueda.

En la cabecera del listado se puede ver el título del campo al que co-
rresponde cada columna. A la derecha del nombre se muestran unas 
flechas, en las cuales se podrá pulsar para que el listado se ordene 
por esta columna.

La columna OPERACIONES muestra dos iconos. 

Al pulsar el primero de ellos, se permite sustituir el documento ya ad-
juntado previamente. Solo se permitirá modificar documentos aso-
ciados a citas que todavía no se hayan producido.

El segundo icono permite descargar el documento. 

Para  preservar  la  privacidad  de  los  solicitantes,  se  realiza  una 
auditoria  que consiste en registrar  las  acciones sobre documentos 
que no esten asociados a citas gestionadas por dicho agente. Para 
ello, cada vez que un usuario intente realizar una acción sobre un 
documento que no se supone que debería gestionar (no es agente 
del mostrador al que se asocia la cita), aparecerá una ventana que 
solicite la razón por la que accede al documento:
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Ilustración 85: Cabecera del listado



Si se desea continuar modificando o descargando el documento, se 
debe  introducir  un  comentario  y  pulsar  "Enviar".  Este  acceso  se 
almacenará en la base de datos de la aplicación por si fuera necesario 
consultarlo en alguna ocasión.

A la derecha se muestran dos botones, CSV y PDF desde los cuales se 
puede crear un fichero (csv o pdf dependiendo el botón pulsado) en 
el que se exportan todos los resultados del listado.
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Ilustra-
ción 87: Exportar el listado



3.8 ADMINISTRACIÓN

Se deberá pulsar en el enlace correspondiente a Administración, que pue-
de verse en la siguiente ilustración:

Ilustración 88: Administración

Dentro de esta sección aparecerá la siguiente pantalla:

Ilustración 89: Formulario de administración

Esta función fue utilizada para el proceso de migración de citas desde el 
sistema antiguo al actual. Actualmente, no tiene funcionalidad.
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3.9 GESTIÓN DE DATOS PARAMÉTRICOS

Los diferentes parámetros configurables utilizados en aplicación son reco-
gidos en “Datos Paramétricos”. Éstos serán comunes para las aplicaciones 
de Gestión de Centros, Cita Previa y Panel de Turnos.

Para poder administrar los datos paramétricos, se deberá pulsar el enlace 
correspondiente a Gestión de parámetros, que puede verse en la siguiente 
ilustración:

Ilustración 90: Sección Gestión Datos Paramétricos

Esta sección solo será visible para los usuarios con rol Súper Administra-
dor.

En primer lugar, aparecerá un buscador desde el que se podrá buscar un 
dato paramétrico filtrando por nombre, valor y provincia. 
Debajo del campo, se observan dos botones: 

• Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los datos para-
métricos que cumplan los  requisitos  descritos  en los  campos del 
buscador.

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedan-
do estos vacíos de nuevo y recargando la tabla con los valores inicia-
les. 
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Al realizar la búsqueda se recargará el listado mostrado bajo el buscador 
paginado en páginas de 10 resultados.

Ilustración 91: listado de Datos Paramétricos

A la derecha se muestran dos botones, CSV y PDF desde los cuales se po-
drá crear un fichero (csv o pdf dependiendo del botón pulsado) en el que 
se exportarán todos los resultados del listado.

Ilustración 92: Exportar el listado
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En la cabecera del listado se podrá ver el título del campo al que corres-
ponde cada columna. A excepción de la columna ACCIONES, se muestran 
a la derecha del nombre unas flechas, sobre las cuales se podrá pulsar pa-
ra que el listado se ordene por esta columna. 

Ilustración 93: Cabecera del listado Datos Paramétricos

La columna ACCIONES mostrará dos iconos:

• Icono  Documento:  permitirá la edición de los datos del  parámetro 
seleccionado. 

• Icono Eliminar: se eliminará el parámetro seleccionado tras aceptar 
el mensaje de aviso.
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En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nuevo pará-
metro, a través del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo dato 
paramétrico. Para ello, se mostrará el formulario de la ilustración siguien-
te , en el que se deberán rellenar los datos del nuevo parámetro.

Ilustración 94: Añadir dato paramétrico

En este formulario , será imprescindible rellenar los campos marcados con 
“*”. Los campos que aparecen son los siguientes:

• Nombre: Nombre del del parámetro. Debe de ser único en la aplica-
ción. En caso de haber un parámetro con el mismo nombre ya regis-
trado se notificará con un mensaje de error.

• Valor: Valor del parámetro. 
• Descripción: Descripción breve de la utilidad del parámetro. 

En caso de existir algún error en los datos que se han introducido, la apli-
cación mostrará un mensaje informando sobre el error, para que se reali-
cen las correcciones oportunas.

Ilustración 95: Error al crear dato paramétrico
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Una vez guardado correctamente el nuevo dato paramétrico se mostrará 
nuevamente el listado de centros existentes. 

En la esquina superior derecha de la pantalla de Listado de parámetros 
también podemos encontrar otro botón: + Recargar parámetros.

Ilustración 96: Botón recargar parámetros

Los datos paramétricos están almacenados en base de datos y son carga-
dos en las respectivas aplicaciones de gestión de centros, cita previa y pa-
nel de turnos al iniciar la aplicación. Cuando un dato paramétrico es crea-
do/modificado/eliminado desde Gestión de Centros se actualiza automáti-
camente en las demás aplicaciones. 
Cuando se añade/modifica alguno desde base de datos es necesario pul-
sar este botón para que se actualice en las tres aplicaciones.
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3.10 GESTIÓN DE ORGANISMO
Para poder administrar los datos de organismo, se deberá pulsar el enlace 
correspondiente a Gestión de Organismo, que puede verse en la siguiente 
ilustración: 

Ilustración 97: Selección Gestión de Organismo

Esta sección solo será visible para los usuarios con rol Administrador de 
Servicios Centrales.

71



3.10.1 DATOS DE ORGANISMO

En primer lugar, aparecerá una tabla titulada “Datos del Organismo” en la 
que se representan dos datos administrables del organismo.

Ilustración 98: Listado de datos del organismo

3.10.2 PLANTILLAS DE TEXTO
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En la siguiente tabla se muestran las plantillas configurables para las notifi-
caciones que se envían a los ciudadanos.

Ilustración 99: Listado de plantillas de texto

Existen dos tipos de plantillas dependiendo del canal que se utilice para 
comunicarse con el ciudadano (definido en la tabla como “Tipo”): Email o 
SMS. A su vez, cada plantilla posee un Tipo de Notificación que representa 
el uso que el sistema da a la plantilla:

• CONFIRMACION_PRESENCIAL: Plantilla utilizada en los emails para 
informar al usuario del detalle de su cita tras su creación (cuando el 
tipo de atención de la cita es presencial).

• CONFIRMACION_LLAMADA: Plantilla utilizada en los emails para in-
formar al usuario del detalle de su cita tras su creación (cuando el 
tipo de atención de la cita es llamada).
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• CONFIRMACION_VIDEOLLAMADA: Plantilla  utilizada en los  emails 
para para informar al usuario del detalle de su cita tras su creación 
(cuando el tipo de atención de la cita es videollamada).

• CONFIRMACION:  Plantilla  utilizada  en  los  SMS  para  informar  al 
usuario del detalle de su cita tras su creación.

• RECORDATORIO_PRESENCIAL: Plantilla utilizada en los emails para 
recordar al usuario el detalle de su cita ( cuando el tipo de atención 
de la cita es presencial).

• RECORDATORIO_LLAMADA: Plantilla utilizada en los emails para re-
cordar al usuario el detalle de su cita ( cuando el tipo de atención 
de la cita es llamada).

• RECORDATORIO_VIDEOLLAMADA:  Plantilla  utilizada en los  emails 
para recordar al  usuario el  detalle de su cita (cuando el  tipo de 
atención de la cita es videollamada).

• RECORDATORIO:  Plantilla  utilizada  en  los  SMS  para  recordar  al 
usuario el detalle de su cita.

• ENCUESTA_ATENCION: Plantilla utilizada en los emails  en el envío 
de la Encuesta de Atención. 

• REGENERA_OTP (SMS): Plantilla utilizada en los SMS en el envío de 
la Encuesta de Atención.

• REGENERA_OTP (Email): Plantilla utilizada en los emails para comu-
nicar el nuevo código OTP al ciudadano. 

• ENCUESTA_ATENCION: Plantilla utilizada en los SMS para comuni-
car el nuevo código OTP al ciudadano.

• JOB_NOPRESENTADO: Plantilla utilizada en los emails para informar 
al usuario el no haber acudido a una cita.
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• JOB_NOPRESENTADO: Plantilla utilizada en los SMS para informar 
al usuario el no haber acudido a una cita.

• CANCELACION:  Plantilla  utilizada  en  los  emails  para  informar  al 
usuario de la cancelación de su cita.

• INICIO_VIDEOLLAMADA: Plantilla utilizada en los emails para infor-
mar al usuario de que el agente ya se ha conectado a la vidollama-
da de su cita.

• SUBIDA_DOCUMENTO (Email): Plantilla utilizada en los emails para 
informar al usuario de que el agente ha subido documentos asocia-
dos a su cita.

• SUBIDA_DOCUMENTO (SMS): Plantilla utilizada en los SMS para in-
formar al usuario de que el agente ha subido documentos asocia-
dos a su cita.

3.10.2.1 EDICIÓN DE UNA PLANTILLA

Si pulsamos en el botón de “Editar propiedad” de la columna de Acciones, 
accedemos a la pantalla de edición de la plantilla.

Ilustración 100: Botón editar plantilla de texto
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Dependiendo del tipo de la notificación que deseemos editar, visualizare-
mos distintos campos:

• Asunto: Campo editable para las notificaciones de tipo Email. Mues-
tra el asunto que se utilizará para enviar un correo electrónico al 
ciudadano.

• Plantilla de texto estándar: Muestra el cuerpo que se utilizará para 
enviar un correo electrónico al ciudadano. 

• Plantilla de texto para las citas sin documentación: Campo editable 
para  las  notificaciones  que  permitan  enviar  un  texto  distinto  en 
aquellas citas que contengan documentación asociada.

En la barra de herramientas, se poseerá un botón “Variables”. Al pulsar en 
este botón se visualizará un listado con todas las variables que se dispo-
nen para el mensaje. Estas variables se sustituirán por los valores reales de 
la cita antes de su envío.
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Ilustración 101: Campos editables en una plantilla de texto con documentación

77



En la parte inferior derecha de la pantalla de edición, visualizamos el bo-
tón “Previsualizar”. Al pulsar en este botón se abrirá una vista previa con 
la notificación rellena con valores: 

Ilustración 102: Previsualización de plantilla de texto

3.10.3 MENSAJES DE AVISO

En la siguiente tabla se muestran los mensajes que el usuario visualiza al 
utilizar las aplicaciones de Tu Turno
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Ilustración 103: Listado de mensajes de aviso editables

3.10.3.1 EDICIÓN DE UN MENSAJE DE AVISO

Si pulsamos en el botón de “Editar propiedad” de la columna de Acciones, 
accedemos a la pantalla de edición.
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Ilustración 104: Botón editar un menaje

En la parte superior de la pantalla de edición, visualizamos el nombre, una 
propiedad que indica si está activo y el contenido del mensaje.

En la parte inferior derecha visualizamos tres botones:

- Previsualizar: botón que muestra una ventana con una vista previa del 
mensaje, permitiendo revisar su apariencia antes de confirmar su envío o 
publicación.

- Volver: Tras pulsar este botón seremos redirigidos a la página de Gestión 
de organismo.

-  Guardar:  Botón utilizado para  confirmar  que deseamos preservar  los 
cambios realizados.
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3.10.3.2 MENSAJES DE INFORMACIÓN ADICIONAL
Esta sección nos permite añadir un mensaje con información adicional a 
traves de los mensajes editables de informacion_adicional_texto_enlace e 
informacion_adicional_texto_pagina.

• informacion_adicional_texto_enlace: Especifica el enlace a mostrar 
al usuario en citaprevia en el paso de subida de documentos de la 
solicitud de cita y en la consulta/cancelación de cita.

• informacion_adicional_texto_pagina: Crea una nueva pagina con la 
información que se mostrará a usuario al hacer click en el enlace de  
informacion_adicional_texto_enlace.

3.11 GESTIÓN DE QUIOSCOS

3.11.1 QUIOSCOS COMPARTIDOS

La aplicación permite la posibilidad de compartir quioscos y/o paneles de 
turnos entre varios centros que compartan acceso y/o sala de espera. Los 
quioscos son aplicaciones que funcionan de manera autónoma.

Para que dos centros compartan quiosco, se debe desasignar a uno de los 
centros el quiosco que ya tenía asignado previamente, y después se podrá 
añadir al otro quiosco. 

En el siguiente apartado se explicará como configurar el quiosco para per-
mitir que sea compartido por varios centros

3.11.2 CONFIGURACIÓN DE QUIOSCOS

Para poder crear, editar o borrar Quioscos, se deberá pulsar el enlace co-
rrespondiente a Gestión de Quioscos, que puede verse en la siguiente ilus-
tración:
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Ilustración 105: Gestión de quioscos

En primer lugar, aparecerá un buscador desde el que se podrá buscar un 
quiosco filtrando por búsqueda textual, organismo o por centro [Ilustra-
ción 106]. 
Debajo del campo, se observan dos botones: 

• Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los quioscos 
que cumplan los requisitos descritos en el campo del buscador.

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedan-
do estos vacíos de nuevo. 

Al realizar la búsqueda se mostrará el listado bajo el buscador con to-
dos los resultados.

•
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Ilustración 106: Listado de quioscos
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En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nuevo quios-
co, a través del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo quiosco. 
Para ello, se mostrará el formulario de la ilustración siguiente [Ilustración
 107], en el que se deberán rellenar los datos del nuevo quiosco.

Es obligatorio ponerle un nombre que no esté siendo utilizado por otro 
quiosco y añadir, al menos, un centro. Podemos usar el filtro para buscar 
un centro que no esté ocupado y pulsar el botón añadir para que aparezca 
en el listado. Si pulsamos en Limpiar se eliminaran los filtros.
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Al lado de cada centro en el apartado Acciones habrá una X con la que se 
podrá eliminar la asociación con el centro.

En caso de existir algún error a la hora de guardar el quiosco en los datos 
que se han introducido, la aplicación mostrará un mensaje sobre fondo ro-
jo informando sobre el error, para realizar las correcciones oportunas.

Ilustración 109: Error en la creación de un quiosco

3.11.2 GESTIÓN DE QUIOSCOS(ÁRBOL)

Por cada quiosco del árbol se incluirá un icono de ajustes que permitirá 
realizar desde el propio árbol la funcionalidad de añadir centro y eliminar 
quiosco y acceder a la pagina de edición del quiosco y un icono de infor-

85
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mación que permitirá visualizar una ventana modal con información del 
quiosco.

Ilustración 110: Árbol de quioscos

Por cada elemento se incluirá un icono de información y un icono de ajus-
tes.

3.11.2.1 MENÚ DE INFORMACIÓN

El icono de información  permitirá al usuario visualizar una ventana mo-
dal con información resumida del elemento seleccionado.

• Menú detalle quiosco:
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Ilustración 112: Menú Detalle quiosco

3.11.2.2 MENÚ AJUSTES

El icono de ajustes   permitirá realizar desde el propio árbol la misma 
funcionalidad de alta, edición y eliminación de elementos.

• Menú quiosco: Mostrará el siguiente menú de ajustes:
•

              Ilustración 113: Menú Quiosco

• Añadir Centro: Se mostrará una ventana con un filtro con todos los 
centros disponibles que se puedan asociar a este quiosco.
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Ilustración 115: Editar Quiosco

Ilustración 114: Añadir Centro

• Editar quiosco:
•
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• Eliminar Quiosco:
Mediante esta opción se podrá eliminar un quiosco del árbol.
Se mostrará un mensaje de confirmación [Ilustración 116]

Ilustración 116: Eliminar quiosco
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3.12 GESTIÓN DE PANELES

3.12.1 PANELES COMPARTIDOS

Como se ha mencionado en el apartado anterior, la aplicación permite 
compartir paneles de turnos entre varios centros que compartan acceso 
y/o sala de espera.  Los paneles son aplicaciones que funcionan de manera 
autónoma.

Para que dos centros compartan paneles, se debe desasignar a uno de los 
centros el panel que ya tenía asignado previamente, y después se podrá 
añadir al otro panel.

En el siguiente apartado se explicará como configurar el panel para permi-
tir que sea compartido por varios centros.

3.12.2 CONFIGURACIÓN DE PANELES

Para poder crear, editar o borrar Paneles, se deberá pulsar el enlace co-
rrespondiente a Gestión de Paneles, que puede verse en la siguiente ilus-
tración:

Ilustración 117: Gestión de Panel

En primer lugar, aparecerá un buscador desde el que se podrá buscar un 
panel filtrando por búsqueda textual, organismo o por centro [Ilustración
 120]. 
Debajo del campo, se observan dos botones: 
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• Buscar, a través del cual se realizará la búsqueda de los paneles que 
cumplan los requisitos descritos en el campo del buscador.

• Limpiar, con el cual se reiniciarán los campos del buscador, quedan-
do estos vacíos de nuevo. 

Al realizar la búsqueda se recargará el listado mostrado bajo el buscador 
con todos los resultados.

Ilustración 118: Listado de paneles
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En la esquina superior derecha, se podrá observar el botón + Nuevo panel, 
a través del cual se podrá acceder a la creación de un nuevo panel. Para  
ello, se mostrará el formulario de la ilustración siguiente [Ilustración 119], 
en el que se deberán rellenar los datos del nuevo panel.

Es obligatorio ponerle un nombre que no esté ocupado por otro panel,  
añadir al menos un centro y definir una primera línea de cabecera. 
En los campos llamados primera y segunda línea se debe indicar la infor-
mación que deseemos que aparezca en la cabecera del panel:
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Ilustración 120 Cabecera del panel

Podemos usar el filtro para buscar un centro que no esté ocupado y pulsar 
el botón añadir para que aparezca en el listado, si pulsamos en Limpiar se 
eliminaran los filtros.

Al lado de cada centro en el apartado Acciones existe una X con la que se 
permite eliminar la asociación con el centro.

En caso de existir algún error a la hora de guardar el panel en los datos 
que se han introducido, la aplicación mostrará un mensaje sobre fondo ro-
jo informando sobre el error, para realizar las correcciones oportunas.
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Ilustración 122: Error en la creación de un panel

3.12.3 GESTIÓN DE PANELES(ÁRBOL)

Por cada panel del árbol se incluirá un icono de ajustes que permitirá reali-
zar desde el propio árbol la funcionalidad de añadir centro, eliminar panel 
y acceder a la pagina de edición del panel. Además, un icono de informa-
ción permitirá visualizar una ventana modal con información del panel.

Ilustración 123: Árbol de paneles

Por cada elemento se incluirá un icono de información y un icono de ajus-
tes.
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3.12.3.1 MENÚ DE INFORMACIÓN

El icono de información  permitirá al usuario visualizar una ventana mo-
dal con información resumida del elemento seleccionado.

• Menú detalle panel:

Ilustración 125: Menú Detalle panel

3.12.3.2 MENÚ AJUSTES

Por cada elemento del árbol se incluirá un icono de ajustes  que  permi-
tirá realizar desde el propio árbol la misma funcionalidad de alta, edición y 
eliminación de elementos del elemento seleccionado.

• Menú panel: Mostrará el siguiente menú de ajustes:

Ilustración 126: Menú Panel

• Añadir Centro: Se mostrará una ventana con un filtro con todos los 
centros disponibles que se puedan asociar a este panel.
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Ilustración 128: Editar Panel

Ilustración 127: Añadir Centro

• Editar panel:
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• Eliminar Panel:
Mediante esta opción se podrá eliminar un panel del árbol.
Se mostrará un mensaje de confirmación [Ilustración 129]

Ilustración 129: Eliminar panel
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4 TIPOS DE CITA

En esta aplicación las citas están clasificadas en diferentes tipos según la 
plataforma por donde es solicitada y/o la persona que la solicita:

• WEB : Este tipo de citas son solicitadas por cualquier usuario desde 
la pagina web de Cita Previa.

• WEB_REPROGRAMADA: Son las citas asociadas a un mostrador que 
tras la modificación de la configuración de éste, queda inválida la fe-
cha programada para su atención y se le asigna/reprograma una fe-
cha próxima disponible.
Las citas pueden ser  reprogramadas desde las el  panel  de “Citas 
afectadas por un mostrador” que aparece tras modificar un mostra-
dor afectando a alguna cita.

Ilustración 130: Panel citas afectadas por un mostrador

También se puede reprogramar posteriormente desde la pantalla 
de “Búsqueda de citas” las que queden sin reprogramar en estado 
“INCONSISTENTE”. Esto será posible, igual que en el panel de citas 
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afectadas por un mostrador, pulsando en el botón “Reasignar” en la 
columna de “OPERACIONES” de la tabla que muestra el listado de 
citas.

Ilustración 131: Botón rea-
signar cita

• IVR: Estas citas se solicitan a través del servicio de telefonía IVR.

• CARPETA_CIUDADANA: Citas solicitadas a través de la aplicación de 
Carpeta Ciudadana.

Ilustración 132: Pedir cita desde Carpeta Ciudadana
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• QUIOSCO: Estas citas son proporcionadas a los usuarios al pedir la 
cita mas próxima disponible desde el quiosco.

Ilustración 133: Pedir cita desde quiosco

• AGENTE: Son citas instantáneas creadas un agente desde el botón 
“Solicitar cita” en el puesto de atención.

• OPERADOR: Estas citas son obtenidas por operadores en lugar de 
los ciudadanos a través del “Acceso de Operador” a cita previa.
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Ilustración 134: Acceso a operador Cita Previa
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5 AYÚDANOS A MEJORAR

Nos gustaría contar con tu opinión. Envíanos tus comentarios y sugeren-
cias para mejorar este manual, o para mejorar el sistema corporativo de 
gestión de citas y turnos, escribiéndonos a través del portal de autoservi-
cio   CEIS  , seleccionando la categoría “Otros servicios y sistemas – Realizar 
petición – Gestión de citas”.
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