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Mensajeria con pacientes
y tutores

Como escribirle al paciente o a su tutor desde la ficha, y
como lo ven y responden desde el Portal de Paciente.

CEAP — Centro de Estudios y Atencién a las Personas UAI
Manual para el equipo clinico - Septiembre de 2026
Acompafia al video del mismo nombre (1 minuto).



Antes de empezar

La mensajeria reemplaza al WhatsApp personal para coordinar la atencion: horas, recordatorios, avisos. La
conversacion ocurre dentro del sistema y queda guardada en la ficha del paciente, asi que no se pierde
cuando cambia el practicante a cargo ni depende del teléfono de nadie.

Quién puede conversar con quién. La mensajeria aparece cuando el paciente tiene al menos un
tratante asignado —practicantes incluidos— y hay una cuenta activa del Portal, del propio paciente o
de su tutor si es menor de edad. Cada tratante tiene su propia conversacion.

Hoy no llega ningun aviso fuera de la ficha. Cuando llega un mensaje nuevo, se marca dentro de la
pestafia Mensajes del paciente, pero no aparece nada en el menu lateral ni llega un correo. Mientras
sea asi, conviene abrir la pestafia Mensajes de los pacientes activos con la misma frecuencia con
que se revisa la agenda.

Las personas de este manual

Todas las pantallas que siguen son de un escenario de demostracion. La paciente Matilde Fuentes Aravena,
su apoderaday el psicélogo Tomas Herrera no existen: se usan para ensefiar el sistema sin mostrar datos
de nadie.



PARTE 1 - EL EQUIPO

Escribirle al paciente o a su tutor

0 Entra al sistema

Con tu correo institucional y tu clave, en la direccién del centro.

Iniciar Sesion




© Abre Mis Pacientes

En el menu de la izquierda. Ahi estan los pacientes que tienes a cargo.

CEAP
Mi Agenda .
Mi Agenda
oo ani .
[ &3 Mis Pacientes ] Vista de tus citas programadas

Agenda del Centro

< Hoy >

Estados: ([0 Agendada ([J Confirmada

lun mar
K]l 01
07 08
(@ Ayuda
14 15

< Colapsar menu

@ Entra a la ficha del paciente

Haz clic sobre el nombre en la lista.

CEAP

Mi Agenda . .
Mis Pacientes

Oo . ; . ;
Pacientes asignados a mi - 2 pacientes

&8  Mis Pacientes

Agenda del Centro

2 resultados

PACIENTE ~

o  CARDENAS PENA Rodrigo
O RUT:16.222.333-4

o FUENTES ARAVENA Matilde
O RUT: 24111.222-3

Mostrando 1a 2 de 2 pacientes
@ Ayuda

¢ Colapsar ment

=] Septiembre 2026

+56 8 0000 0000 Creado: 03-08-2026

Tomas Herrera i i )
2% & Bienvenido, s!

88 Calendaric = Lista
38 Mes 0D Semana & Dia i= Agenda
D EnsSala ([ Coempletada ([J Cancelada
mié jue vie sab dom
02 03 04 05 06
09 10 n 12 13
16 7 18 19 20
Tomas Herrera )
™ @& Bienvenido, Tomas!
Estado clinico Ficha
Todos los estados v Todas v
INFORMACION PROFESIONAL
BASICA ESTADO ASIGNADO ACCIONES
39 aflos @ Activo SOTO REYES Carmen # Editar
+56 9 0000 0000 Creado: 03-08-2026 PSICOLOGO ‘
i @ Acti
14 anos clivo SOTO REYES Carmen / Editar

PSICOLOGO



@ Anda ala pestaiia Mensajes
Estd en el mend de la ficha, entre Tratantesy Anamnesis.

< Volver a Pacientes ¥ Bienvenido, Tomas!

Matilde Fuentes Aravena Matilde Fuentes Aravena
RUT: 241M1222-3 RUT: 24111222-3

Datos Generales

Informacion Personal

22 Tratantes

. . Nombres Apellidos
= M q
ensajes Matilde Fuentes Aravena
&l Anamnesis Psicolégica
RUT Fecha de Nacimiento
[ Evoluciones/Sesiones 241M222-3 18 de abril de 2012
Epicrisis Edad Sexo
14 anos FEMENINO
9 Repositorio
Estado
0 Citas ACTIVO
Informacion de Contacto
Email Teléfono
pacl@demo.saluduai.cl +56 9 0000 0000
Direccién

© CElige la conversacion
Si el paciente tiene mas de un tratante, hay una conversacioén por cada uno. Cuando hay mensajes sin
leer, aparece una marca roja con la cantidad.

Volver a Pacientes .
Mensajes

- Conversacion con el paciente a través del Portal. Queda registrada en el sistema.
Matilde Fuentes Aravena B PR

RUT: 241M1222-3
Tomas Herrera
Tu: Perfecto, la dejo agendada para el viernes a las 16:00. Nos vemos.

(2) Datos Generales

22 Tratantes

(2 Mensajes

Anamnesis Psicoldgica
) Evoluciones/Sesiones
Epicrisis

Repositorio

5 Citas

CEAP - Expediente Clinico



@ Escribe y envia

Escribe abajo y aprieta el botén azul. La tecla Enter también envia; para hacer un salto de linea, Shift +

Enter.

< Volver a Pacientes

Matilde Fuentes Aravena

RUT: 241M1222-3

®

Datos Generales

Tratantes

pe

Mensajes

Anamnesis Psicoldgica

Evoluciones/Sesiones

Epicrisis

Repositorio

O 0 & @ @& 0

Citas

CEAP - Expediente Clinico

0 Listo

« Tomés Herrera
Mensajeria del portal - CO_RESPONSABLE

Buenas tardes, soy la mama de Matilde. Queria consultar si es posible cambiar la hora del
jueves, me coincide con una reunién en su colegio.
Paciente - 20-sept, 13:20

Hola, buenas tardes. Si, se puede. Tengo disponible el viernes a las 16:00 o el lunes a las 11:00.

iCuadl le acomoda més?

El viernes a las 16:00 nos sirve. Muchas gracias por la flexibilidad.
Paciente - 20-sept, 19:20

cto, la dejo agendada para el viernes a las 16:00. Nos vemos.

[ Hola, buenas tardes. Le recuerdo la sesién del jueves a las 16:00. Si necesita reprogramar, aviseme por aca. @

El mensaje queda en la conversacion, con su fecha y hora, y en la ficha de la paciente. Tus mensajes
van a la derecha; los recibidos, a la izquierda.

Volver a Pacientes

Matilde Fuentes Aravena
RUT: 241M1222-3

Datos Generales
22 Tratantes
(2 Mensajes
Anamnesis Psicolégica
2| Evoluciones/Sesiones
Epicrisis
Repositorio

Citas

T

CEAP - Expediente Clinico

<_ Tomaés Herrera

Mensajeria del portal - CO

Buenas tardes, soy la mama de Matilde. Queria consultar si es posible cambiar la hora del
jueves, me coincide con una reunion en su colegio.

Hola, buenas tardes. Si, se puede. Tengo disponible el viernes a las 16:00 o el lunes a las 11:00.
¢ Cuadl le acomoda mas?
20-sept, 15:20

El viernes a las 16:00 nos sirve. Muchas gracias por la flexibilidad.

Perfecto, la dejo agendada para el vi
2 20

Hola, buenas tardes. Le recuerdo la sesién del jueves a las 16:00. Si necesita reprogramar,

aviseme por aca.
23-sept, 15:20

Escribe tu res




PARTE 2 - DEL OTRO LADO

Lo que ve y hace el paciente o su tutor

Al Portal de Paciente entra el propio paciente, o su tutor si es menor de edad. Normalmente lo usan desde el
teléfono. Estas pantallas sirven para acompanarlos si llaman con dudas.

a Entra al Portal e Abre sus mensajes e Lee y responde

Con el correo que dejé en el centro y Una conversacion por cada tratante Se ve como cualquier app de
su clave. del paciente. mensajeria.
Tomas H
Mensajes <« T:::mme L

@ Tomas Herrera Buenas tardes, soy la mamé de Matilde.
Hola, buenas tardes. Le recuerdo la sesion del j... Querfa consultar si es posible cambiar la
hora del jueves, me coincide con una
reunién en su colegio.

20-sept, 1320
Carmen Soto
Inicia la conversacién

Hola, buenas tardes. Si, se puede. Tengo

UNIVERSIDAD ADOLFO IBAREZ disponible el viernes a las 16:00 o el lunes a
. las 11:00. ;Cudl le acomoda mas?
Portal de Pacientes 20sept, 1520

Ingresa tus datos para entrar
El viernes a las 16:00 nos sirve. Muchas

gracias por la flexibilidad.
20-sept, 19:20

Email
Perfecto, la dejo agendada para el viernes a

apoderada.matilde@demo.saluduai.cl las 16:00. Nos vemos.

20-sept, 20:20
Contrasefia

Hola, buenas tardes. Le recuerdo la sesién
I[ e ]J del jueves a las 16:00. Si necesita

reprogramar, aviseme por aca.

23-sept, 15:20
Iniciar sesién

¢Primera vez? Activa tu acceso

¢ Olvidaste tu contrasefia?

m ﬁ Fj () (% Hola, muchas gracias por el recordatorio. Ahl
Inicio Mensajes  Documentos Historial Perfil estaremos el jueves.

Si no encuentran los mensajes: en el Portal estan en la pestafa Mensajes, abajo en la barra. Cada
tratante tiene su propia conversacion, asi que puede haber mas de una.



PARTE 3 - DE VUELTA

La respuesta llega a la ficha

La respuesta aparece en la misma conversacién, dentro de la ficha del paciente. No llega a ningun teléfono
ni correo particular: vive en el sistema, y por eso la puede ver quien tome el caso mafiana.

Volver a Pacientes
&« Tomas Herrera
Matilde Fuentes Aravena Mensajeria del portal - C

RUT: 241M222-3

e au Luis g,

Hola, buenas tardes. Si, se puede. Tengo disponible el viernes a las 16:00 o el lunes a las 11:00.

© Datos Generales ¢Cuél le acomoda mas?
20-sept, 15:20
°%  Tratantes
El viernes a las 16:00 nos sirve. Muchas gracias por la flexibilidad.
@ Mensajes Paciente - 20-sept, 19:20

Anamnesis Psicoldgica la dejo agendada para el viernes a las 16:00. Nos vemos.

20

5 Evoluciones/Sesiones . . ) )
Hola, buenas tardes. Le recuerdo la sesién del jueves a las 16:00. Si necesita reprogramar,

aviseme por aca.

-] Epicrisis 23-sept, 15:20
71 Repositorio Hola, muchas gracias por el recordatorio. Ahi estaremos el jueves.
Paciente - 23-sept, 15:20
] Citas

Escribe tu respuesta...

CEAP - Expediente Clinico

Tres cosas que conviene saber
» Queda en la ficha clinica. Todo lo que se escribe aca es parte del registro del paciente y lo puede leer el
equipo que atiende el caso.

» Con la ficha cerrada no se puede escribir. Cuando el paciente esta de alta, el campo para escribir
desaparece: la conversacion queda visible, pero no se agregan mensajes nuevos.

» El cambio de tratante no borra nada. La conversacién pertenece a la ficha, no a la persona que la
escribid.

¢Problemas para entrar al Portal? Si no pueden acceder, el camino es el centro: se revisa que el
correo esté bien registrado en la ficha y que la cuenta del Portal esté activa.



