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Introduccion:

Esta guia ha sido elaborada para ayudar a los/las usuarios/as de Aspaym
Malaga a utilizar la pagina de reservas de citas de recuperaciones
https://citas.aspaymmalaga.com.

En ella se explican paso a paso las funciones principales del sistema, desde el
acceso hasta la realizacion y gestion de las Peticiones de Recuperaciones de
citas.

Con el objetivo de facilitar el uso de la plataforma independientemente del nivel
de experiencia con las herramientas digitales, se han incluido explicaciones
sencillas y capturas de pantalla que muestran el funcionamiento de cada
apartado.

El sistema de Peticiones de Recuperaciones esta pensado, sobre todo, para
que las personas usuarias soliciten la recuperacion de las citas que han
cancelado previamente. Una vez que se complete el proceso de peticién online,
se enviara un correo electrénico con la confirmacién de la peticion y otro correo
electrénico con la confirmacion de la cita. La aprobacion de las citas esta sujeta
a las necesidades organizativas de Aspaym Malaga, por tanto, la realizaciéon de
la peticién no es garantia de que la cita se va a confirmar efectivamente hasta
recibir el correo de confirmacion.

En estos momentos el sistema se encuentra en fase de prueba, por tanto, la
configuracion y el aspecto de la pagina pueden variar con el tiempo en futuras
actualizaciones o incorporaciones de nuevas funcionalidades. En caso de que
encuentres alguna diferencia respecto a lo descrito en esta guia, o si tienes
cualquier duda o incidencia durante el uso de la web, puedes ponerte en
contacto con nuestro equipo escribiendo a trabajosocial@aspaymmalaga.com
o WhatsApp al 613 48 48 17.

Aviso importante: Esta guia tiene caracter informativo y orientativo. Aspaym
Malaga se reserva el derecho de modificar los contenidos y procedimientos
descritos sin previo aviso, con el fin de mejorar el servicio y la experiencia del
usario.

Se ruega leer con atencién la nota aclaratoria sobre los horarios.
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Como hacer una peticion de recuperacion:

Paso 1. Entrar en citas.aspaymmalaga.com

x +

aymmalaga.com

o
¢ aspaym Inicio Panel Cliente Panel Empleado
malaga

Paso 2. En el menu superior seleccionamos Panel Cliente o al final de la
pagina Soy Usuario de ASPAYM Malaga

citas.aspaymmalaga.com

=)
Craspaym Inicio Panel Clienta ! # Panel Empleado
malaga A=

12 AllUd 11IT)UI Al UV 1AdD LUIIUVILIVIICO UT
vida de las personas con
discapacidad.

Nuestro fin es que las personas con movilidad reducida consigan la maxima
autonomia e independencia posible para que puedan alcanzar una vida plena
de manera igualitaria al resto de la sociedad.
)
malaga

Soy Usuario de Soy Empleado
ASPAYM Malaga de ASPAYM Malaga
- s _

Paso 3. Rellenar los campos de direccioén de correo electrénico y contrasefia.
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Bienvenido a tu portal de clientes

Por favor inicia sesion en el portal de clientes para poder ver tus documentos

Direccién de correo electrénico
Contrasefia

O Recuérdame

Recuperar contrasefa

Si no recuerdas tu contrasefia, puedes solicitarla pinchando en Recuperar
contraseria.

Si es la primera vez que entras y no has facilitado todavia tu correo electrénico
para que te demos de alta en el sistema, por favor, rellena el siguiente
formulario e

7’

Formulario de Alta en el Gestor de Citas

Nota: para evitar que los correos electronicos se clasifiquen como Spam, es
conveniente guardar en la libreta de direcciones de tu correo electronico la
siguiente direccion

Paso 4. Seleccionamos en el menu Reservas la cita correspondiente
(Fisioterapia o Terapia Ocupacional)

Hola, zurabko|

Inicio Reservas ! Panel Cliente Panel Empleado
4

Reservas Fisioterapia

Reservas Terapia Ocupacional
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Paso 5. Seleccionamos el servicio (Fisioterapia Peticion de Recuperacion o
Terapia Ocupacional Peticion de Recuperacion) y le damos a Continuar.

@ Hlige tu Servicio Elige tu Servicio

Fisioterapia Peticion de Recuperacid

(o) Fechay hora

* Servicio:

R { Fisioterapia Peticion de Recuperacion v w

Contactanos
info@aspaymmalaga.com

Contraer menti (] Continuar

Paso 6. Seleccionamos la fecha y la hora y le damos a Continuar.

En el calendario solo aparecen las fechas y las horas disponibles en color azul.
Se muestra la disponibilidad de citas con un maximo de 7 dias de antelacién.

& ENERN

=

29 de Octubre de 2025-15:00

15:00 - 16:00 ‘ 15:15-16:15 |

info@aspaymmalaga.com ‘ 15:30-16:30 ‘

Contraer mend (-] m

Contactanos
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Nota Aclaratoria sobre los horarios:

Se recuerda que los tramos de horarios de citas de fisioferapia son los
siguientes:

Turno Hora de Inicio Hora de Fin
Manana 8:30 10:30

10:30 12:30

13:00 15:00
Tarde 15:00 17:00

16:00 18:00

18:00 20:00

Por tanto, a la hora de hacer la peticion de reserva hay que tener en cuenta
que, aunque el sistema nos muestre horarios disponibles fuera de esas franjas
horarias, debemos seleccionar las horas sefialadas en la tabla anterior.

En el ejemplo siguiente, aunque el sistema nos deje seleccionar varias horas
de inicio (15:00, 15:15, 15:30), debemos seleccionar la de las 15:00.

29 de Octubre de 2025-15:00

15:00- 16:00 ‘ 15:15-16:15 |

info@aspaymmalaga.com ‘ 15:30-16:30 ‘

Por ultimo, el sistema deja seleccionar las citas con una duracién de una hora
cuando realizamos la peticién de recuperacion. Pero, como sabes, la duracion
de las citas de fisioterapia es de casi 2 horas, porque incluyen los 45 minutos
de fisioterapia con los profesionales y otros 45 minutos de maquinaria
(presoterapia, motomed, camilla vibratoria, electroterapia, etc.). En esas 2
horas el orden en el que se realiza el trabajo autbnomo (maquinaria) y con el
profesional de fisioterapia puede variar en funcion de las necesidades
organizativas del dia.

Contactanos

No podemos garantizar la disponibilidad de la maquinaria para las citas de
recuperacion, ya que tendran prioridad en su uso los usuarios que tengan su
cita habitual ese dia.
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Por tanto, si has seleccionado la hora de la cita fuera de los tramos horarios de
la tabla anterior, debes acudir a tu cita al inicio del tramo. Por ejemplo, si has
seleccionado a las 8:30 o0 9:30, debes acudir a las 08:30. O si, has elegido a las
16:00 o a las 17:00, debes acudir a tu cita a las 16:00. Es decir, dentro de la
franja horaria de cada tramo horario.

2z = = Bl

30 de Octubre de 2025 - 09:30

Lot i 09:30-10:30 ‘ 11:30 - 12:30 |
info@aspaymmalaga.com

Es importante que lo tengas en cuenta para evitar confusiones y presentarse a
la cita fuera del horario efectivo de tu cita. Si tienes dudas, ponte en contacto
con nosotros.

Paso 7. En la siguiente pantalla comprobamos nuestros datos personales y
damo a Continuar
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[ Elige tu Servicio < Su informacidn
Fisioterapia Peticion Online

* Nombre: * Apellido:
(1) Fechayhora
27 de Octubre de 2025 - 13:00 Zurab Kobiashvili
- . -
& Su mformackn Correo electronico: Teléfono:

-_ smail.com = w Introducir teléfona

Contéctanos
info@aspaymmalaga.com

Paso 8. En la siguiente pantalla aparecera la confirmacién de tu peticion.

Anadir al calendario

G o) N

Googl QOutlook .. .
aogle o9 Solicitud enviada correctamente

13 de Noviembre de 2025

ocal 1130

Fisioterapia Peticion de Recuperacion

Empleado Zurab Kobiashvili Gukasov

smbre: Zurab Kobiashvili

ZMmail.com
+ SN

Contactanos

info@aspaymmalaga.com

Contraer menii ® Panel Cliente Terminar
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iEnhorabuena! Ya has realizado tu primera peticién de reserva online.

Recibiras un correo electronico con la informacién de la peticion. Ten en cuenta
que lo que acabas de hacer es una peticion de una cita de recuperacioén. jNo
se trata de una confirmacién aun!

Terapia Ocupacional Peticion de Recuperacion Recibidos x

ASPAYM Malaga <no-responder-fna@javacoya.com>

| J
. parami =

Hola, Zurab Kobiashvili,
Tu peticion de reserva de cita Terapia Ocupacional Peticiéon de Recuperacion HA SIDO RECIBIDA.

Ten en ruenta aue no se trata de 1INa confirmacian definitiva Recihiras un corren electranica de confirmacian con Ins

Recibiras otro correo electrénico con la confirmacion de tu cita.

Fisioterapia Peticion de Recuperacion APROBADA +  Resibidos x

. ASPAYM Malaga <no-responder-fna@javacoya.coms» 13:30 (hace 44 minuti
. parami -

Hola, Zurab Kobiashvili,

Tu peticién de reserva de cita Fisioterapia Peticién de Recuperacién ha sido APROBADA. Te esperamos el dia 13 de noviembre de 2025 11:30 en Aspaym Mélaga

- La cita no estara confirmada hasta que no recibas un correo de
confirmacion.

- ElI nombre del profesional que aparece en la confirmacién de la reserva
es provisional. Por necesidades organizativas el profesional puede no
ser el mismo que aparece en la confirmacion.

Camo ver tus citas desde el Panel del Cliente:

Puedes consultar todas tus citas desde el Panel del Cliente accediendo desde
https://citas.aspaymmalaga.com/panel-cliente/

25 citas.aspaymmalaga.com/panel-cliente/ aQ w & Incognito Finalizar act

s [ Gestorde Citas [ Busqueda de Empleo

Hola, zurabkob@gmail.c4

ispaym Inicio Reservas v Panel del Clieqtg ,  Panel del Empleado
malaga -y
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Accederas al listado de todas tus citas actuales y pasadas.
Haciendo clic sobre las fechas en el menu superior puedes seleccionar un

rango de fechas para ver tus citas futuras o pasadas.

& Zurab Kobiashvili Citas @ Europe/Madrid v

M Citas [} 6 de Octubre de 2025 - 6 de Octubre de 2026

¥ Eventos @ 6 de Octubre de 2025

(® Paquetes

13:.00 Fisioterapia Peticion Online ® Rechazado v

@ 8 de Octubre de 2025

10:30  Fisioterapia Peticion Online ® Aprobada H v

@ 10de Octubre de 2025

14:00 Fisioterapia Peticion Online ® Pendiente : v

Estado de las citas

A la derecha de cada cita aparecen los siguientes estados:

ESTADO ¢,.Cuando Aparece?
Aparece a lado de:
1. Tus citas habituales pasadas a las que has acudido

2. Citas de recuperacion que has solicitado y han sido
aprobadas por Aspaym Malaga

® Aprobada

Aparece a lado de:
1. Citas que han sido canceladas por Aspaym (baja del

profesional, cierre por vacaciones de Semana Santa o
Feria de Malaga, etc) y seran descontadas de la
facturacion del mes.

2. Citas de recuperacion que has solicitado y no han
sido aprobadas por Aspaym por motivos
organizativos.

® Rechazado

EE— Aparece al lado de:
o e 1. Tus citas habituales futuras que tienes programadas

(pasaran al estado de  ®/P™P@9  después de que
acudas a la cita)
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2. Citas de recuperacion que has solicitado y estan
pendientes de ser aprobadas por Aspaym.

No se presenta Aparece si no has avisado con antelacion que ibas a faltar y
no te has presentado a tu cita programada. Son citas que no
se pueden recuperar.

Citas canceladas con suficiente antelacion. Son citas que se
pueden recuperar.

@ Cancelada

Citas Rechazadas

Si por cuestiones organizativas al final tu peticién de cita de recuperacion no ha
podido ser confirmada, recibiras un correo electrénico rechazando tu peticion.

Fisioterapia Peticion de Recuperacion ha sido RECHAZADA 2 B

Recibidos x

ASPAYM Malaga <no-responder-fna@javacoya.coms» 13:28 (hace O minutos) Yy @ “

parami =

Hola, Zurab Kobiashvili,

Lamentablemente, por cuestiones organizativas de Aspaym Malaga tu peticion de reserva de cita Fisioterapia Peticion de
Recuperacion para el dia 14 de noviembre de 2025 NO HA PODIDO SER CONFIRMADA.

También podras consultar el estado de la cita desde el Panel del Cliente.

P 13 de Noviembre de 2025

11:30  Fisioterapia Peticion de Recuperacion ® Rechazado H v

14:00 Terapia Ocupacional Peticién de Recuperacién @ Rechazado : v

Cancelar una cita

Si no vas a acudir a una cita, te pedimos que la canceles con antelacion. Todas
las citas canceladas en tiempo y forma se podran recuperar (sujeto a
disponibilidad).

Para cancelar una cita ve al Panel del Cliente, despliega el menu de tres
puntos al lado de la cita que quieres cancelar y selecciona Cancelar.
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@ 13 de Noviembre de 2025

{ 11:30 Fisioterapia Peticion de Recuperacion e Aprobada : v l
@ Preview Invoice
14:00 Terapia Ocupacional Peticién de Recuperacidn # Pe &, Download Invoice
(® Cancelar

Citas Pasadas

Entre el 1 de enero y el 31 de mayo de 2025 en tu historial de citas pueden

aparecer citas con el estado ° “"““"“  con la asignacion al profesional

Recuperaciones 24-May25. Son todas las citas pendientes de recuperar del
periodo comprendido entre el afio 2024 y junio de 2025. Ten en cuenta que las
fechas reales de esas citas no son las que aparecen indicadas en el sistema.
Simplemente incluimos esas citas en el gestor para que sepas cuantas citas
tienes pendientes de recuperar.

@ 6 deMarzo de 2025

e it

16:00 Fisio Recuperacién e Pendiente ~

&, Recuperaciones 24-Mayo25 ® 1h

Cambio de Contrasena

Para solicitar el cambio de contrasefia hay que entrar en el Panel del Cliente,
hacer el clic sobre el nombre que aparece en la barra de la izquierda y luego en
Contrasena.
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2 ZurabKobiashvili — Mi Perfil @ Europe/Madrid v

{5 citas Informacién personal Contrasefia

8 Paquetes * Nueva contrasefia:

*Vuelva a ingresar la Nueva Contrasefia:

Nota Aclaratoria

Esta guia corresponde a una version de prueba elaborada con el objetivo de
facilitar la comprensiéon y el uso de la plataforma de peticiones de citas de
recuperacién de Aspaym Malaga. Es posible que en futuras versiones se
realicen ajustes o se incorporen nuevas funciones.

Si durante el uso de la web detectas alguna incidencia, error o tienes cualquier
duda sobre su funcionamiento, te agradecemos que nos lo comuniques
escribiendo un WhatsApp al 613 48 48 17.

Tu colaboracidon nos ayuda a mejorar este servicio.

jGracias!
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