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Introduccién: Servicio de Cita Previa

La Cita Previa es el servicio que permite confeccionar y mantener, de forma sencilla, las agendas
de los recursos al servicio del ciudadano. Con Reservas es posible gestionar las agendas de
alcaldia, de los concejales, de servicios sociales, o del servicio de atencion al ciudadano. Puede
utilizarse también para reservar una instalacion de padel, un aula municipal, o un servicio del
comercio local. Es una herramienta muy versatil que puede incluirse en la Web y en las APPs.

Incluye la gestién de horas de atencidn, confirmacién de citas y reservas, y exportacion de datos
a Google Calendar. Asi mismo dispone de un médulo de comunicacién con el ciudadano para
poder atender cualquier tema relacionado con la cita o reserva mediante avisos al mévil o al
correo electrénico.

Se gestiona a través de un panel especifico. En este manual mostraremos como incluir enlaces al
servicio de Reservas desde la web o la APP, como el ciudadano puede solicitar una cita o
reservar un servicio; y también como el administrador de un recurso gestiona la agenda del
mismao.

1. Cita previa y gestion de reservas

La Cita Previa permite al ciudadano organizar mejor su tiempo cuando solicita o utiliza los
servicios municipales. Es una herramienta muy potente que incorporan las APPs y Webs
municipales para la gestion de las agendas. El usuario del APP o del portal web municipal puede
utilizar el servicio para gestionar sus reservas de instalaciones y sus citas con los responsables
politicos o los servicios municipales.
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1.1 Como acceder al servicio

El acceso a la Cita Previa puede situarse en distintas pantallas de la APP y la web municipal,
como por ejemplo en el menud principal de iconos, menu secundario, o mediante carteles.
También puede utilizarse en las entidades, por ejemplo en listados de servicios municipales, o
del equipo de gobierno.

Acceso desde la App

8:24 4

< Ejemplo tipo CITA Grupo

£

Ejemplo tipo CITA Grupo
Ayuntamiento de Alcantir

Puede solicitar una cita con:

= g

B2 g

Miguel Angel Fernandez
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con el
alcalde de Alcantir

Begofia Casals
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con la
concejalia de Participacion y Servicios Sociales de Alcantir

Jesus Mufioz
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con el
concejal de Urbanismo de Alcantir

Laura Sénchez
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con la
coneejalia de Cultura y Juventud de Alcantir

Entramos al botdn de cita previa y
visualizamos los recursos disponibles

8:24 4
¢ Ejemplo tipo CITA Grupo
Ji‘
Miguel Angel Fernédndez
Selecciona un dia y una hora d a pedir tu cita con el alcalde de

Seleccione un dia

mayo 2020

Seleccionamos fecha y hora para la cita

Acceso desde el panel de control:

22401

e

£

Puede solicitar una cita con:

Ejemplo tipo CITA Grupo

Ejemplo tipo CITA Grupo
Ayuntamiento de Alcantir

Miguel Angel Fernandez
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con el
alcalde de Alcantir

Begofia Casals
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con la
concejalia de Participacion y Servicios Sociales de Alcantir

Jesus Mufioz
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con el
concejal de Urbanismo de Alcantir

Laura Sénchez
Selecciona un dia y una hora disponible para pedir tu cita con la
coneejalia de Culturay Juventud de Alcantir

Ha solicitado cita con:

hA

Miguel Angel Fernandez

Dia: lunes 18 de mayo

Hora: De 10:30 a 10:45

DNI: 267481867

Estado: Pendiente de confirmacién

Confirmamos
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Accedemos al servicio de Reservas a través del panel de control de
zitytools, utilizando nuestras credenciales de acceso:

( . - in).

Cita previa

Al acceder, vemos el/los diferentes Grupos o Recursos que tenemos creados en nuestra cita
previa.

28: Reservadesalas
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Sala de yoga

Saladejudo

Salade tenis de mesa

Desde esta pantalla se pueden afiadir nuevos Grupos y Recursos, asi como gestionar los existentes.
En el ejemplo vemos un grupo “Reserva de Salas” con tres recursos creados.

2. Creacion de Grupos y Recursos

Anadir nuevo Grupo: Los grupos son simplemente elementos de organizacion. Dentro de un

grupo “padre”, tendremos diferentes recursos “hijos”. Por ejemplo: El Grupo “Padel”, tendra un
recurso hijo para las diferentes pistas que tenga.

Crear grup

Mom

@ DEsErigEio

Tancar
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https://zitytools.digitalvalue.es/login

Afadir nuevo Recurso: Debemos entender los recursos como elementos reservables. Cualquier
pista de tenis, padel, o frontén son elementos reservables. El acceso a la piscina municipal, la
reserva de butacas en el salén de actos del centro cultural, o tener una cita con el concejal de
juventud, son elementos reservables.

Biasico Campos de usuario Etiquetas Campos adicionales Pago

MNombre * Titulo

Descripcion

A
Publicado Autoconfirmado Slots Usar turno
concurrentes enmascarado
Tipo ™ Grupo
Cita - Sin grupo -

Correos electrénicos para recibir notificaciones de reservas

Tipo deslot”

Unico -

Cerrar

Rellenamos los datos del recurso: Los elementos con asterisco son obligatorios.

Nombre: el nombre del recurso.
Titulo: el titulo del recurso (solo para parte administrativa, no se ve en el app)
Descripcién: una breve descripcion.

Publicado: podemos elegir si en la creacidn del recurso, este va a estar visible o no.

Autoconfirmado: Si el recurso es autoconfirmado y se solicita una reserva, ésta se confirmara
automaticamente (podra ser cancelada si se requiere). De lo contrario, las reservas solicitadas
necesitaran la confirmaciéon del administrador del recurso.

Slots concurrentes: activo permite la creacién de multiples slots en el mismo intervalo de
tiempo. Desactivado no permitird que se creen slots solapados.

Por ejemplo: El Museo tiene una exposicién sobre X para la que abre visitas guiadas cada 30
minutos, que duran 2 horas. Como las visitas empiezan antes de que hayan acabado las demas
tiene que haber la posibilidad que se puedan poner slots que se solapan en algunos momentos.

08:00 - 10:00 08:00 - 10:00 08:00 - 10:00
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Usar turno enmascarado: Cuando esté activo, el turno se enmascarard con una cadena de
texto andénima que ocultara el nimero secuencial del turno.

Tipo: Podemos elegir qué tipo de recurso estamos implementando. Podemos elegir entre Cita
(Pej: para concertar citas con los concejales o alcaldia), Reserva (Pej: reserva de pistas
deportivas), Turno (PEj: para renovacion del dni) y Autorizacion (PEj: Permiso de quemas). Su
funcién es que los textos que se muestran en la APP estén personalizados segun el tipo
seleccionado

Correo electrénico: Podemos afiadir multiples correos electrénicos en los que queramos recibir
todas las notificaciones de reservas, confirmaciones y cancelaciones sobre ese recurso.

Grupo: Le indicaremos el grupo al que pertenece, para que muestre este recurso en un sitio u
otro de la app y web. Por ejemplo: No se mostraran en el mismo sitio los recursos que sean para
concertar citas previas con el concejal de juventud, que los que sean para reservar una pista de
padel.

Tipo de slot: Puede ser Unico o multiple. Si es Unico solamente habra una reserva por cada slot.
Si es multiple habra tantas reservas como se configure. A los slots multiples les podremos
indicar el nimero de asientos o slots reservables, el nUmero maximo de asientos por usuario y
el nUmero maximo de reservas por usuario.

Ejemplo: Para reservar una pista de padel, sera Unico, ya que una persona hace una reserva de
la pista de padel. Pero para reservar un asiento en un saldén de actos, sera multiple ya que una
persona reserva un asiento de 100 posibles asientos que habremos creado.

Tipo deslot "
Multiple hd
Asientos " Nimero maximo de asientos por usuario ; Numero maximo de reservas por usuario
100 10 1

Campos de usuario: Desde aqui podemos seleccionar qué campos de usuario queremos que
sean obligatorios para reservar este recurso. También se pueden afiadir campos adicionales
nuevos a requerir por el cliente desde la pestafia “Campos Adicionales”.

Actualizar recurso x

Basico Campos de usuario Etiquetas Campos adicionales Pago

Selecciona los campos de usuario obligatorios para reservar este recurso

| Correo electronico

| Teléfono

Eliminar recurso Cerrar

Campos adicionales: podemos indicar que a la hora de hacer la reserva, nos muestre un campo
personalizado. Por ejemplo: Introducir DNI.
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BASICO CAMPOSDEUSUARIO  ETIQUETAS = CAMPOSADICIONALES = PAGO

Nombre

DNI

Etiqueta

input

Tipo

string

v Requerido

' Autocompletar
Titulo

und DNI x

Anadir traduccion

Pago: Se puede establecer un precio de la reserva que aparecerd en la APP con un objetivo
informativo.

Se puede implementar adicionalmente una opcién de pago que redirigird a una pasarela de
pagos por si fuera necesario hacer un cobro. (Pej: reserva de pistas deportivas). Esta opcion debe
configurarse previamente poniéndose en contacto con nosotros.

3. Gestion del Recurso

Cuando entramos en un recurso, lo primero que vemos a la izquierda es un resumen de las
caracteristicas de ese recurso.

i Alcaldia

#  Reservatucita previa con el Alcalde

Tipo: Cita %" Publicado * Autoconfirmado ¥ Slots concurrentes Grupo: Institucional Tipo: Unico X Pasarelade pago

A la derecha, los botones para gestionar el recurso:
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= Actualizar calendario

=  Gestionar slots masivos

m

Imprimir reservas

o

Ajustes del recurso

3.1 Actualizar Calendario

Si tuviéramos la pagina abierta y nos entrara alguna reserva, ésta se veria reflejada al darle a
“Actualizar Calendario”.

3.2. Gestionar Slots Masivos

Para no tener que afiadir al calendario cada slot manualmente, tenemos la opcion de afiadirlos
masivamente.

Con esta herramienta podremos crear plantillas para posteriormente guardarlas en el Listado
(PEj: Horario de verano, Horario de Invierno...) en las que podremos afiadir masivamente slots o

horas reservables.

Esta herramienta cuenta con un botén “Calcular” para poder comprobar antes de crear el slot
masivo que lo hemos programado correctamente.

Para finalizar le indicaremos la hora de inicio, de fin y la duracién del slot reservable.
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Crear nuevo Listado

Nombre

Fechas

Fecha inicial *

Dias de lasemana

Lunes Martes
Meses del afio
Enero Febrero
Septiembre QOctubre
Calcular
Hora

Hora de inicio:
Hora de fin:

Duracién por slot:

3.3. Imprimir reservas

Tenemos la opcién de exportar las reservas
de un dia para imprimirlas. Para ello
seleccionamos el dia y le damos a “Imprimir

reservas’.

Fechafinal *

Miércoles Jueves Viernes Sabado Domingo
Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto
Moviembre Diciembre
Avanzado
00:00
00:00
Todo el tiempo seleccionado -
Imprimir reservas
mayo 2020 4 b
lu 1 mi ju do
1 2 3
4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 146 17
18 19 209 22 23 24
25 26 27 28 29 30 31

=

Imprimir reservas
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3.4. Ajustes del Recurso

En los ajustes del recurso podemos modificar el comportamiento del recurso o alguna de sus
caracteristicas, o eliminarlo. Es la misma pantalla de creacién del recurso.

4. Creacion de Slots disponibles

Una vez ya tenemos el recurso creado y configurado segun nuestras necesidades, pasamos
a indicar el horario de citas de ese recurso.

Para ello, vamos al calendario:

Pista de Padel 2
¢ Pista de Padel 2

Tipo: Reserva v Publicado " Autoconfirmado % Slots concurrentes Grupo: Reserva de Pistas APP Alcantir Tipo: Unico

X Pasarela de pago

mayo 2020

4 5 6 7 8 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

08:00 08:00

09:00 09:00

10:00 10:00

11:00 11:00

12:00 12:00

[ASoEsEREl 13:00

14:00 14:00

15:00 15:00

16:00 16:00

17:00 17:00

18:00 18:00

19:00 19:00

20:00
25 26 27 28 29 30 31

Para indicar el horario reservable, clickamos y arrastramos en el dia/s o franja/s horaria/s y
establecemos el tiempo:
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Crear slots x

Fecha/s: 21 de mayo de 2020

Hora de inicio: 08:00

Horade fin: 20:00

Duracién por slot: Personalizado... -
Duracion de cada slot en minutos: &0

Cerrar Crear

5. Informacién de las reservas

Fecha: viernes, 8 defebrerode 2019
Cuando un usuario hace una reserva, el

calendario mostrara en el slot el nimero Desde: 12:30
de reservas que tiene.

Hasta: 13:00
Ademas de llegar un correo informativo al Estado: Solicitada
correo que tiene asociado el recurso,
podemos ver la informacién de la reserva Reservas:
clickando en el slot:
1.EricBlasco l = [ B “ ™ " e, l A
Solicitada

Anotacion: Cita

Confirmar Cancelar

Tenemos 4 botones (funciones) para administrar una ( rq H =] H [ H -, ‘
reserva:
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Informacion del usuario

E',i

El primer botdn nos dard la informacién del usuario:
Nombre, Apellidos, Correo Electrénico y Teléfono

Anadir reserva X

MNombre
Eric

Apellidos
Blasco

Correo electrénico

eric.blasco@digitalvalue.es

Teléfono
12345678

Anotacion
Cita

Cerrar

Notificaciones Internas

Con el tercer botén podremos escribir anotaciones

internas que el cliente NO recibira.

Imprimir recibo

Con el segundo botén podremos ver un recibo
imprimible con los datos de la reserva:

Alcaldia
Dia
8/2/2019

Desde
12:30

Hasta
13:00

Solicitado por

Eric Blasco

Anotacion

Cita

Mensajes con el cliente

%,

Con el cuarto botén podemos comunicarnos con el
cliente enviandole un mensaje que recibira en su

correo.
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Notas de lareserva ®

Aqui podemos poner anotaciones internas
que no leera el usuario

Texto de prueba

Nueva nota

Cerrar

6. Enlazar Cita Previa con APP

Mensajes enviados x

No se ha enviado ningtin mensaje

Nuevo mensaje

Este mensaje si que lo recibira el usuario

Enviar por:
| Correo electrénico

v Movil

Cerrar

Una vez tenemos los recursos creados, y los calendarios con los slots disponibles rellenados,
tenemos que configurar un botén en el app para que nos muestre la cita previa:

Vamos a nuestro portal web > panel de control > administrar menus

Los menus del app son JSON QUICKLINKS (menu principal del app) y Menu APP (menu
secundario). Depende donde queramos insertar el botén, cogemos uno u otro.

( Anadir enlace )

Para crear el botén tenemos que tener en cuenta 3 apartados:
e Titulo: indicamos el titulo que queramos que tenga el botoén.
e Ruta: segun el enlace podemos indicar que muestre un solo recurso, un grupo de
recursos, o todos los recursos de un mismo tipo:

app://citas
app://citas/<recursolD>

app://citas/grupo/<grupolD>

Muestra todos los recursos de cita previa
Muestra el panel de reserva del recurso indicado

Muestra el listado de recursos de un grupo
determinado

La misma estructura de enlaces nos valdria para los recursos de tipo:

app://turnos
app://reservas
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app://autorizaciones
:Dénde estan esos ID's?

El ID del grupo lo veremos si clickamos a “Editar grupo”
El ID del recurso lo veremos si clickamos a “Ajustes del recurso”

e |cono: para establecer el icono tenemos que desplegar “Mend link attributes” y en
“Clase” le indicamos el nombre del icono. El documento con iconos disponibles esta
al final de los manuales o podéis solicitarlo a la oficina de proyecto.

= ~Menu link attributes

Titulo

The description IIIS!Z'&}'F.'C! when hovering over the link

Specifies a unique 1D for the link.

Clases QKAppointmentsButton

Enter additional classes to be added to the link

7. Crear usuarios que gestionen recursos y grupos de la cita previa.

Como administradores del panel, podemos crear usuarios que nos ayuden a gestionar los
recursos de la cita previa.

A estos usuarios que creemos, podemos darles rol de administrador, de modo que veran
todos los grupos y recursos y podran gestionarlos y editarlos, o rol de “gestionar solo
recursos asignados” donde le indicaremos qué recursos puede gestionar ese usuario.

Para crear nuevos usuarios para gestionar la cita previa clickamos a “Afiadir nuevo usuario”

y rellenamos sus datos. (*Una vez el usuario creado, se envia un correo electrénico al email
que le hemos indicado que tendra que confirmar para poder acceder al panel.)

Una vez hemos creado el usuario, le damos los permisos que necesitemos ﬂ
desde la columna de “autorizaciones”.

Seleccionamos el servicio “Cita Previa”, indicamos el rol “Gestionar recursos
asignados” y elegimos qué recursos podra gestionar este usuario.
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Autorizaciones de "Jose" x

Autorizaciones existentes

‘ Servicio Rol Extra Eliminar

Nueva autorizacion

Cita previa E

Gestionar recursos asignados -

Seleccione un recurso i
Permiso de quema I

Pistal

Pista de Deportes niimero 2

Alcalde [

Guardar autorizaciones
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