Manual de

salud Agendamiento SEL

En nuestra Plataforma de Agendamiento SEL podras reservar tus cupos de
manera autéonoma seleccionando la fechay horas que sean de tu preferencia en
todas nuestras sucursales.

Para hacer unareservasigue estos pasos:

n Iniciar sesion en achsvirtual.achs.cl

Recuerda que debes estarregistrado en nuestro
sitio achsvirtual.cl paracomenzarlasesion.

B Seleccionarlaopcion“SEL" en el menu empresa

O'l Selecciona el modo “Empresa”enla
partesuperior dela pantalla.

seguro
laboral
'0000000-0

Empresal
Avenida Apoquindo 3333, Las Condes,
Metropolitana Norte

Empresal

, . Tienes rok Solicitante SEL
02 Luego enelmenu, debes seleccionar la (ver/editar) (0]

opcién “SEL".Sino aparece estaopcion,

debessolicitarlaasoportesel@achs.cl
enviandoturutyelrutdetuempresa

Salicitudes de rales
pendientes aprobacion

— ,
& Cambiar Empresa

Buscar Q
Esteicono, en la partesuperior del menu, Luegodehacerclicenel
permite ver y cambiar la empresa para icono, podras visualizar EMPRESAT-0000000-0
agendar. todaslasempresas que

EMPRESA2-0000000-0

tienes asignadas, tal
como muestralaimagen.

EMPRESA3-0000000-0

EMPRESA 4-0000000-0


http://achsvirtual.achs.cl
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Reservar horas

Para comenzar debes considerar siagendaras para
evaluados Contratados o Postulantes. Contintia
completando los campos para realizar elagendamiento.
Unavezingresados los datos delacitadelos puntos1,2

Lasreservas querealices en la plataforma,
quedaran registradas atunombrey conla

empresa seleccionadaen el paso anterior.
En el caso que quieras cambiar laempresa,

y 3 queseindicanenlasiguienteimagen, se habilitara el

botdn “Ver agenda’, has clic para continuar.

O'l Seleccionar tipo de evaluado
Escogelasituacién contractual delas
personas que asistiran alacita.

02 Seleccionar evaluaciones
En el campo “baterias”(*) o “examenes”(*¥)
ingresa elnombre de la evaluacién que
necesitas realizar.
Cuando agendes examenes ten en cuenta
que:
- Si agregas un examen de drogas debes
agregar el examen “Atencién Enfermeria”

- Sisolicitas un examen de sangre, debes

agregar el examen "Muestra Venosa Adulto”

- Los examenes Rx Térax Técnica OITy

Lectura de Neumoconiosis siempre se deben

agendar juntos

Sinecesitas revisar las tarifas de los examenes

y baterias ver aqui.

03 Seleccionar Sucursal y Fecha
Identificar lasucursaly fechaenlacualvaa
realizarlas evaluaciones.

debes volver a ACHS virtual.

@ Servicio de evaluaciones laborales - SEL
salud

Nueva cita Gestion de citas

— Podrés encontrar la disponibilidad de cupes
Volver

Reserva de horas
Ingresa los datos para agendar

eleccian pade evaluado
D (s e

(Seleccionar Evaluaciones

02 Baterias Examenes

G

03 ((Seleccionar Sucursal y Fecha

Las siguientes sucursales pueden realizar las baterias y
examenes que seleccionaste

I Antofagasta ~

Fecha

Martes 31 de Octubre, 2023 5]

* Las baterias consisten enun conjunto de
examenes que permiten determinar siuna persona
tiene o no contraindicaciones pararealizaruna
tarea o exponerseaunriesgo.

Revisarinformacion de las baterias aqui.

** Examenes: puedes agregar otras prestaciones
médicas adicionales a las baterias. De estos
examenes soéloseinformaelresultadoy notienen
vigencia.Un ejemplo de esto son los examenes de
drogas.


https://www.achs.cl/empresas/productos-y-servicios/articulos-productos-y-servicio/sel/productos#descargas
https://www.achs.cl/docs/librariesprovider2/empresa/producto-y-servicios/articulos-productos-y-servicio/sel/recomendación-y-descripción-de-evaluaciones.pdf?sfvrsn=bbed843e_2
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Informacion de tu solicitud

Empresa solicitante
Empresa: EMPRESAN

RUT ermpresa: 0000000-0
Wigencia: 01/01/1983
Solicitanter Cablo Coiaias

RUT solicitante: 9999993-9

fexamenes selecc

Agenda Contratado

Altitud geografica » 3000 msnm
Trabajo altura fisica 1.8 m)
Drogas y alcohol

Examenes seleccionados
Clasificacion sanguinea

Perfil bioguimico

Opiaceos, screening

Agenda Psicolagica

Psicosensotécnico pesado llicencia tipo a)

Sucursal y fecha

Sucursal Antofagasta

Fecha: 31 de octubre 2023

Cupos seleccionados

Selecciona la misma cantidad de cupos en ambas agendas

Contratado (21 Psicolagica (2]

Enesta parte veras el tipo de evaluado (Contratado o Postulante)

Baterias y examenes seleccionados
Enestaseccion esta el detallede las evaluaciones seleccionadas
por agenda, puedes eliminarlas haciendo clicen la X.

Agenda Médica (Postulante/contratado)
Corresponde alas evaluaciones que puede concluir una
enfermera o un médico.

Examenes seleccionados
Sonlas prestaciones que puedes solicitar pararequerir
informacion adicional alas baterias.

Agenda Psicoldgica
Estas evaluaciones son concluidas por un psicélogoy consideran
aspectos sensotécnicos, psicométricos o de personalidad.

Revisar préoximos cupos Revisa los priximos cupos Resultado de t bisqueda
£l resultado de |2 bisqued; A -
@ Servicio de evaluaciones laborales - SEL ;"ﬂ:ﬂ‘:‘“‘j:;;‘j“;;m Desde o martes 31 de octubre &l 2023
Saluﬂ :z;r:::;ng:le seleccionada - =
?__] Nueva cita Gestion de citas — — - i sthc -
= cioar o de rabado e —
o @ Contratado () Postulante Octubre dsw‘u:,es i dsponibles T,
B m[_—mw + # 55 0B:00 2 M:45 48 0800 a 1330
< Podras encontrar la disponibilidad de cupos s v ‘ Haitas
.2 . . Martes 31 de Octubre, 3 -
Esunaopcidnque permite al usuario — Noviewbre | BPZ. - i il e
revisar las préximas horas disponibles en [ e 2 o o
+ - 55 08:00 a 4:45 46 08:00 a 1330
las diferentes sucursales segunlafecha s hoonbles 1 ovos Ao e
Se|eccionada_ ::;::?:::u " Vmim 55 0B:00 2 1445 48 08:00 a 13:30
Estainformacién esreferencialy no o 6
. - R b B + ) 55 0800 2 445 a1 080021330
aseguraladisponibilidad delos cupos al nes
momento de aQEnda r. E:jﬂiw“m"“"’dlm > - Hj‘u 55 OB:00 2 1445 48 08:00 a 1330
Bateriasy Examenes quenosepuedenagendar
Existen evaluaciones que no se puedenaagendar en esta plataforma
enalgunassucursales, porquerequieren gestiones adicionales. (. o, h
Cuando agendes una de estas baterfas 0 exdmenes, teaparecera | Isualizacionde HIPERBARIA ARO IMPAR v x
el siguiente mensaje: bateriasy examenes
Baterl'as agendar en Ia CLASIFICACION SANGUINEA b 4
plataforma
., I METANFETAMINA SCREENING X
Concepcion [
VIl PAR* X
Almenos unade las baterias o exdmenes no esta disponible \ J

paraagendar online en esta sucursal. Solicitala(s)

al 600600 2247 o asel@achs.cl

Para continuar agendando, puedes seleccionar otra sucursal o solicitar el agendamiento a través de nuestros canales

habituales.

Listado deevaluaciones mas frecuentes que no se pueden agendar en esta plataforma

Baterias

Hiperbaria

Citostaticos para Contratados
Plaguicidas para Contratados
Baterias "agenda exclusiva”

Examenes
VIl Par (Octavo par). Puedes agendarlo en algunas sucursales
Test DeEsfuerzo/Ergometria
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a Seleccionar cupos

Eneste pasodebesseleccionarlahoraenquequieres queevaluemos atustrabajadores. En el caso queagendes
evaluaciones médicasy psicoldgicas, tienes que seleccionar la misma cantidad de cupos en ambas agendas.

Simbologiacoloresde cupos

Cupo disponible [l Cuposeleccionado
Este color representalas horas que estan Estecolores paraidentificarlas horas que
disponibles por agenda. seleccionaste, puedes seleccionar haciaalladoo

hacia abajo seglin el horario que necesites.

Servicio de evaluaciones laborales - SEL
salud

Alhacerclic, veras
un calendario para

o e Selecciona las horas y cupos que quieres reservar
cambiar fecha. Hemos encontrado las siguientes horas disponibles, selecciona al menos un cupo por agenda Informacién de tu solicitud

Nueva cita Gestion de citas

)
Agenda Contratado Agenda Psicologica Empresa solicitante
_(T\cncsgcuposdispmiblese‘ lafecha sclcccicnqda) Tienes 8 cupos disponibles en la fecha seleccionada ‘:" presas EM
08:00 08:00
Contadordelos 0315 -
cupos disponibles 0e30 o210
en lafecha VELEGE] - Baterias/examenes seleccionadois)
08:45
. . Agenda Contratado
seleccionada. Si 0500 v900 poema o
cambiaslafecha, et Trabajo altura fs

Drogas y aleohol

este nimero Examenes seleccionados

09:30 09:30 o
. , Clasificacion sanguine
cambiara wois Perll bioguimico
Opiacess, screening

10:00 10:00 Agenda Psicologica

sicosensotécnico pesado (licencia tipe al
10:15

Sucursal y fecha

10:30 10:30
Sucursal: Antofagasta

1045 echa: 1 de octubre 2023
Cupos seleccionados

00 1100 Seleceiona la misma cantidad nbag agenda

11:15 Contratado 2) Psicologica i2)

11:30 1130 0815 X 0930 E

11:45 0830 x 10:00 *

12:00 12:00

s Cancelar solicitud Reservar cuposy continuar -

12:30 12:30

12:45

13:00 13:00

1315

O'| Seleccionar cupos
Enestapartepuedesescogerlashorasylacantidadde
evaluadosdelasolicitud. Atodos selerealizaran las mismas
evaluacionesenlasucursal yaseleccionada. Sireservas horas
enmas deunaagendaparaunamismapersonaesnecesario
considerar 60 minutos entre los cupos de una misma persona.

Cupos seleccionados
Enestasecciondelapantalla podras
encontrar los cupos seleccionadasy la

cantidad de personas que seran evaluadas.
Puedes eliminarlahorapresionando la “X".

Ejemplo O1:
Siseleccionas 2 cupos alas 08:00 hrs.en Agenda Médica, significa que 2 personas asistiran en ese horario.

Ejemplo 02:
Imagina quetienes que evaluar a2 personasy enlapantallaaparecen 2 agendas (Agenda médicay
psicoldgica). En este caso debes escoger 3 cupos en cada agenda para poder continuar (Verimagen de arriba).
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Datos delos evaluados

Acdseingresanlos datosdelas personas queseraneval

Manual de Agendamiento SEL

uadasenlacita. Alingresar el Rut/Pasaportese

realizaran diferentes validaciones seguin lasituacion laboral del evaluado. Los detalles los encontraras en el
anexo.

Servicio de evaluaciones laborales - SEL

Nueva cita Gestion de citas

Datos de los trabajadores o postulantes
Comienza ingresando el RUT o pasaporte

Datos personales

Tipo de Docurnento Nimero

1de 2 08:15(Contratado) / 09:30(Psicologica) Claudia Gonzdlez Gonza... ~

Baterias/examenes seleccionadolsh

Agenda Contratado
Altitud geografica » 3000 msnim

Drogas y

Examenes seleccionados

s, screening

Agenda Psicolagica

Psicosensotécnico pesado

Administradar | CLi46801 23250-SALUD

Igual para todos

Contenedor donde
seingresan los
datos del segundo
evaluado.

2 de 2 0&:30(Contratado) / 10:00(Psicologica) Ped

@ Entrega de Resultados

Forma de entrega

‘ Descarga Web

Comentarios

O'l Tipo de Documento
Selecciona RUT o Pasaporteyluegoingresael
numero deldocumento. Haz clicen “buscar” para
cargarlosdatosdeltrabajadory luego completa
los datos faltantes.

Datos adicionales

Cargo: Este dato es obligatorio porque aparecera
en el certificado.

Centro de costo: Seglinlo queindicd tuempresa,
estedato puede seropcional uobligatorio.Sino
aparece,quieredecir que no lo necesitas.

02

Entrega deresultados
Seleccionacomo quieres obtenerlosresultados de
las evaluaciones.

03

(® RUT () Pasaporte | 23222222 W |
Nombres Primer Apellido Segundo Apellido
| Claudia | | Gonzalez ‘ | Gonzalez
Informacion de contacto
Correo electronico topcionall Celular topcionald
JpEe—— ———
Datos adicionales
Cargo (7) Centro de costo

Contratados (2)

roGonzalez GOonza...

Para quitaro
eliminar personas
delasolicitud,
debes hacerclicen
la“X"del item“Tu
Reserva".

Estado delos datos de los evaluados en “Tu Reserva”
Existen 3 estados:

Evaluado no asignado: Es cuando lahoray cupo
todavia notiene asignado un RUT/Pasaporte.

Informacion pendiente: Es cuando, después

de buscar el RUT/Pasaporte, queda pendiente
ingresar algunos datos personales, cargo o centro
de costo.

Texto color azul: Es cuando ya estan listos los

datos del evaluadoy puedes continuar con el
agendamiento.

Siapareceun mensajedealerta
cuando sevalida el Rut/pasaporte,
revisamasinformacién en el anexo.
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B Resumendetusolicitud de evaluaciones laborales SEL

Aquiveraselresumendelacitay susevaluados.Unavezrevisadalainformacién hazclicen el botdn “Confirmar cita”
y seabrird unaventana confirmando que se hanreservados los cupos con éxito.

Servicio de evaluaciones laborales - SEL G

Nueva cita Gestion de citas

Resumen de tu solicitud de evaluaciones laborales, para finalizar el agendamiento haz click en el boton “Confirmar solicitud”

Datos de la Empresa Datos del Solicitante Contacto Solicitante
Empresa: EMPRESA 1 SA Nombre: Pedro Pérez Correo: pperezp@gmail.com
RUT Empresa:99999999-9 Rut solicitante: GO000000-0 Celular:

Tipo de Empresa Afiliada

Sucursal Direccién Fecha

Antofagasta Awvda Grecia N840 Martes 31 de Octubre 2023

Baterias médicas

Trabajo altura fisica (1,8 m) Ver mas

Drogas y alcohol Ver mas
Altitud geografica esporadica entre 3.000 y 5,500 Msnm Ver mas

Examenes médicos adicionales

Clasificacion sanguinea Opiaceos, screening Perfil bioquimico

Baterias psicolaborales

Psicasensotécnico pesado llicencia tipo ab

Datos de los evaluados Trabajadores (2)

Evaluado Agenda Hora Orden de Atencién Carga Centro de Costos

ClaudiaGonzalez Gonzalez Contratado 0815 142181 . - c "

22 393 295.2 Psicoldgica o 1421182 Administrador 215401 HOSPITAL CLINICO DE MAGALLANE

Pedro Gonzdlez Gonzdlez Contratado 0830 1421183 P . . . -
Auxiliar 215401 HOSPITAL CLINICO DE MAGALLANE

Psicoldgica 100 1421184

Entrega de resultados

Descarga Web

Confirmar Solicitud

Confirmacion de solicitud

Unavezfinalizadalareservade
« Tus cupos han sido agendados con éxito hora, puedes volver a“Nueva Cita"y
realizar un nuevo agendamientooir
a"Gestion de citas” para modificar
orevisar las citas que ya agendaste.

Enviaremos el resumen de tu solicitud para 2 trabajadores al correc pperezp@achs.com y a
los siguientes correos de tus trabajadares:

Claudia Gonzalez Gonzalez: Sincorreo
Pedro Gonzdlez Gonzlez:Sin correo

Importante

En caso de no requerir las horas reservadas, puedes anular o reprogramar a mas tardar a las
10:00 hrs del dia habil anterior a la atencian.

Se facturaran ala empresa todas las prestaciones agendadas que no cumplan con las
condiciones de gratuidad vigentes en el portal empresas de ACHS.




Manual de Agendamiento SEL

@ salud

Gestion deCitas

Aquipodrds cambiar lafechay anular citas. Ademas, podras ver la asistencia del trabajadory descargar un.zip con

losresultados de laevaluacion

& Recuerda: Puedes modificar o anular citas a mas tardar alas10:00 hrs. del dia habil anterior a la atencion.

@ Servicio de evaluaciones laborales - SEL
salud

Nueva cita Gestion de citas

(=4

Opciones de bissqueda Nimero @

t

‘ Todas lasopciones v

Se encontraron 4 resultados para tu bisqueda

Agenda  Evaluado

05/10/2023 Pablo Juan Pérez Gonzdlez
Contrata 1416822

5
Postulan. 417785

“% postulan 1416439

orge Juan Gonzalez Pérez
Contrata 1372798

9494994946 (No Afiliada
330 e EMPRESAT

onzalezPérez 9494994346 | No Afiiada
-1 ~ EMPRESA1
uan Pérez Gonzalez 9494294946 No Afiliada
-1 EMPRESA1

9494994946 | No Afiliada

1212121241 EMPRESA1

Fecha de atencién desde Fecha de atencién hasta

Exportar citas

Solicitante

JuanaClaudia Lépez

Simbologia de colores para los estados de la cita por evaluado:

Estadodelacita, corresponde al status de la oden de atencién. Si pasas el cursor

sobreel estado, veras informacién complementariaregistrada en lasucursal

durantelaadmision.

Asiste

“Asiste” en color verde,
aparece cuando se presento
alacitayfueatendido.

Anulada

“Anulada”en colorrojo,
aparece paralascitas que
hansido anuladas dentro
del plazo establecido.

Asiste

“Asiste" en color amarillo claro,
aparece cuando el evaluado
sepresentdenlasucursaly no
pudo ser atendido.

Ausente

“Ausente” en coloramarillo
0Oscuro,aparece paralascitas
enlascualeselevaluadonose
presenté o llegd muy atrasado
oadelantado.

Cambiar o editardatos del evaluado

En“Gestion de Citas"también puedes editar o cambiar los datos del evaluado.

Sdélo debes hacer clicsobre el nombre del evaluado para abrir el modal de

edicion, talcomoseveenlaimagen.

Importante: este cambio puede realizarse hastalas18:00 hrs del dia habil
anterior alaatencién. Después de ese plazo,debesinformar el cambio

directamente al centro SEL

Antofagasta Asiste [ ]
Antofagasta Asiste | ]
Antofagasta Ausente |
Antafagasta Asiste | =]

/" Cambiar fechay hora: Puedes
modificarlahoray fechadela
cita(dentrodel plazo habitual),
manteniendo la misma persona
y baterias seleccionadas.

i Anular hora agendada: Con
estaopcion puedesanular
citasdentrodel plazoya
mencionado.

[=] Descargar certificados: Aqui
puedes versihayresultados
disponibles paraluego
descargarlos.

¢ Imprimir Orden de Atencién:
Conestaopcionveraslaorden
coneldetalledelacita.

Agendada

“"Agendada”en colorgris,
aparece cuando lascitas se
encuentran activas yaunno
se haregistrado la asistencia

Actualizar evaluado X

Datos personales

Tipo de Documento

Informacion de contacto

e P

| fssa 5

e @ Centro de costo (opcianah
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Anexos

Enestaseccidonencontrarasinformacién complementaria para guiarte en el proceso de agendamiento.

O'I Alerta trabajador contratado sin cotizaciones

Este mensaje aparece cuando alin no tenemos registro del pago de cotizaciones porlapersonaque deseas evaluar.
En estos casos no podras continuar agendandoy deberds solicitar elagendamiento enviando un correo a
sel@achs.cl, adjuntando el contrato del trabajadory el formulario de solicitud.

© No tenemos registro de cotizaciones de tu empresa por el RUT 5.5555555.
Solo puedes agendar este trabajador enviando un correo a sel@achs.cl
Debes adjuntar el contrato del trabajador y el formulario de solicitud que
puedes Descargar agui.

Nota Para agendar un trabajador contratado, la empresa debe demostrar la
relacion laboral.

Otras alertas de trabajador sin cotizaciones

En casos excepcionales, el evaluado no tiene cotizaciones pero puede tener baterias y/o citas vigentes. En
estos casos apareceran alertas especificas y deberds sequir lasindicaciones. Este es un ejemplo de esas alertas

o No tenemos registro de cotizaciones de tu empresa por el RUT 12.121.212-1 Solo puedes
agendar este trabajador enviando un correo a sel@achs.cl. Debes adjuntar el contrato del
trabajador y el formulario de solicitud que puedes Descargar aqui.

Adicionalmente, este trabajador tiene otra(s) cita(s) agendada(s) en los proximos
§§% 30 dias, en el mismo correo que enviaras a sel@achs.cl debes solicitar que anulemos
la(s) otra(s) cita(s) que tiene el evaluado. Ver citas

Dado que el trabajador tiene bateria(s) con certificado(s) vigente(s), puedes
solicitar el agendamiento para despues del XX-XX-XXXX. También puedes mantener

la fecha actual y aceptar el pago de la(s) bateria(s) con certificado(s) vigente(s) a
traves del correo.

Bateria(s) con certificado(s) vigente(s):

A . Fin de vigencia de certificado:
-Altitud geografica > 3.000 ms/nm

Miércoles 2 Septiembre 2021

O 2 Alerta trabajador contratado con citas vigentes

Estaalertaaparece cuando existen otras citas agendadas para el mismo trabajador. En estos casos, debes decidir si
anular esaotracitaocambiaraltrabajadorenlacita que estasagendando.

El RUT/Pasaporte 9.494.949-4 tiene otras citas agendadas

Sucursat Antofagasta Orden de atencican: 1407883

Fecha y hora Viernes 06 de Octubre, 2023 alas 30 Agenda: Contratado

iCuidadao! ya tienes una cita con lals) mismals) evaluacionies) para el trabajadar
en un plazo de 30 dias.

Por lo tanto, para continuar tienes las siguientes opdiones:
Puedes anular lals) otras citals) agendadas. Ver citas

Cambiar la persona que guieres evaluar en la solicitud actual, ingresando
un nuevo RUT/Pasaporte.

Anular otrals) citals) agendadals)
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Alerta trabajador contratado con baterias vigentes

Estaalertaaparece cuando el trabajador tiene alguna bateria con mas de 60 dias de vigencia. En estos casos
puedes cambiarlacita parauna fecha posterior,cambiar altrabajador por otro o eliminar la bateria de la solicitud.
Sinecesitas hacerlaevaluacién apesar dequetengaunabateriaalin vigente, puedes aceptar el cobroy continuar
agendando.

El RUT/Pasaporte 16.888888-8 tiene lals) siguiente(s) baterials) con certificadols)
vigente(sk

ALTITUD GEOGRAFICA » 3.000 MSNM Fin de vigencia de certificado:
Lunes Ok de enaero 2026

Dado que el trabajador tiene estas baterias vigentes, no podemos realizarlas
nuevamente de forma gratuita hasta que falten menos de 60 dias para el térming
de su vigencia.

Por lo tanto, para continuar tienes las siguientes opciones:
* (Cambiar la fecha de la cita para después del 0&-11-2025 {debes volver a
la pantalla anterior)
s Aceptar el cobro de lals) baterials) para este trabajador
* Mo aceptar el cobro y excluir estals) baterials) de tu solicitud
imodificara toda la cita)

[ Cambiar fecha l Aceptar cobro y continuar l Mo aceptar cobro y excluir baterials)

Tips extras para Agendar

Q3 A

Enunmismo flujo de agendamiento se reservaran las mismas baterias y examenes a todos los evaluados.
Solo puedes seleccionar una fecha y una sucursal por solicitud.

Desde queseleccionaslas horas que quieres reservar, tienes 15 minutos para completar el agendamiento
antes de que se pierdan los cupos.

Soportey asistencia de uso de la plataformaseran através del mismo chat desoporte que tienelaaplicacion
Traductor automatico de Chrome afecta al Agendamiento:

Sialseleccionar baterias o examenes ves nombres extrafos (ej. “deteccion” o “ajuste” en lugar de“screening"”)
puedeser porquetienes activado el traductor automatico de Chrome.

Paradesactivarlo, copia este texto enlabarradedirecciones de Chrome “chrome://settings/languages”y luego
desactivalaopciondestacadaenrojoenlaimagen.



