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MANUAL DE AYUDA

PARA PROFESIONALES O CENTROS QUE QUIERAN INICIAR SU
COLABORACION CON ADESLAS SEGURCAIXA

Bienvenido/a a la Web Adeslas Profesionales.

Aunque esperamos que la navegacion por la web le resulte intuitiva y facil, en este
Manual de ayuda podra encontrar las indicaciones para poder solicitar el alta en
nuestro Cuadro Médico.

Si tras su lectura tuviera alguna duda, no deje de ponerse en contacto con nosotros a
través de Contacta con nosotros que encontrara en la parte derecha del faldén de la
pagina.

CONTACTO ADESLAS

El objetivo de este manual es explicar la navegacion para solicitar su alta en el
cuadro médico de Adeslas. Una vez que su alta haya sido aceptada y tenga acceso al
drea privada del Portal de Profesionales de Adeslas, podrd descargarse un manual de
ayuda que facilita la navegacion por el resto de pantallas y funcionalidades del
portal.

En este documento encontrara los siguientes capitulos (haciendo clic en el nimero de
pagina se abrira el capitulo correspondiente):

+ ¢Donde se ubica el acceso a las solicitudes de alta?.......cccecvvererecrinreriiiseneencssnensennns 3
< ¢éA qué compromete enviar la solicitud de alta?...........cceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenen. 3
% ¢éQuién puede solicitar el alta en el cuadro Médico? ........ccccveueeereneneeenenennneeeeeeeeeennns 3
% éQué datos y documentos VOY @ NECESILAr? .......cccecveeneeennnensnensseeessessmesssnmsseesasseesnes 4
% ¢COmo solicitar el alta Paso @ PASO?.......eeueeeueeemeeereeereeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeeeeeeeeeeeseeeeeeeas 5
% ¢Como solicitar el alta paso a paso para un Profesional Independiente?.............. 8
«» ¢Cémo solicitar el alta paso a paso para un Centro o Sociedad Profesional?......30
o A) Solicitud de alta del centro y especialidades..........ccccevviiiiiiiiiiiiiiinniinnnnn, 31
o B)Solicitud de alta de especialidades y profesionales asociados................. 47
++» ¢Cémo continuar completando una solicitud guardada como borrador?................. 48
+» ¢Cémo hacer seguimiento de una solicitud enviada a la delegacion?............ccc........ 48
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++» ¢Doénde se ubica el acceso a las solicitudes de Alta?

R/
0‘0

Dentro del area publica del portal de profesionales
(https://profesionales.segurcaixaadeslas.es/) encontrard un enlace que indica
“Solicitar alta”.

@,

X4

A qué compromete enviar la solicitud de alta?

7
0.0

Con su solicitud simplemente mostrard su voluntad de formar parte del cuadro
médico de Adeslas.

Accederd a un formulario online en el que se le pediran algunos datos y algunos
documentos acreditativos.

Aceptard que registremos sus datos personales y profesionales (RGPD) mientras
se valore su solicitud de alta.

Una vez enviada, y mientras su solicitud esté en valoracidn, usted mismo podra
cancelarla si lo desea. Incluso en el caso de solicitudes de centros, si tras la
valoracion por parte de la delegacién, no se han pre-aceptado todas las
especialidades que usted solicitaba y en ese caso no esta interesado en seguir con
el proceso de alta, podrd cancelar la solicitud.

Nos comprometemos a valorar la solicitud y que reciba respuesta en el menor
tiempo posible.

Nos comprometemos a eliminar sus datos personales en el caso de que su
solicitud no sea aceptada o sea cancelada por usted.

+» ¢Quién puede solicitar el alta en el cuadro médico?

K/
0‘0

/7
0.0

Cualquier profesional, sociedad profesional o centro de asistencia sanitaria que
disponga de CIF, NIF, NIE o pasaporte y que tenga ubicada la consulta o el centro
dentro del territorio espafiol a excepcidn de las siguientes provincias (coaseguros)
qgue deberan ponerse en contacto con el Igualatorio correspondiente: Asturias,
Cantabria, Alava, Guiptzcoa, Vizcaya y Navarra.

Los hospitales deberan solicitar el alta poniéndose en contacto con la delegacién
correspondiente.
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% ¢Qué datos y documentos voy a necesitar?

+»* En cuanto a los datos que le vamos a pedir son entre otros:

Datos personales o particulares:
Personas fisicas: NIF/NIE/Pasaporte/Tarjeta de residencia, datos de contacto,
direccién, email, fecha de nacimiento, etc.

Centro médico o Sociedades: CIF, razén social, denominacién, fecha de
constitucion, etc.

Datos profesionales:
Especialidad/es, domicilio/s de consulta, etc.

Datos de facturacion:
Domicilio de facturaciéon e IBAN

+» También dispondra de un campo de texto libre donde podra expresar los motivos
por los que quiere formar parte del cuadro médico de Adeslas u otras
observaciones.

7
.0

En cuanto a los documentos escaneados que le vamos a solicitar y que le
recomendamos que tenga preparados para que adjunte en el momento oportuno,
son los siguientes:

Persona Fisica:
- DNI/NIE/Pasaporte
- Carnet de colegiado
- CV resumido
- Seguro de responsabilidad civil
- Titulo universitario

Persona Juridica (Sociedad Profesional) o Centros:
- CIF
- Escritura de la Sociedad
- Dossier del centro (opcional)
- Seguro de Responsabilidad civil

En el caso de profesional que vaya a ejercer su actividad en consulta propia y en el
caso de Centros no concertados ya con la compafiia:

- Licencia de apertura (o solicitud de la misma)

- Acreditacién sanitaria

Si va a facturar a través de una sociedad no registrada en nuestros sistemas
también serd necesario que adjunte escaneados el CIF y la Escritura de la Sociedad

En el caso de solicitudes de centros que sean aceptadas, en un seqgundo paso deberd subir los mismos
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documentos que se indican para las personas fisicas, para cada uno de los profesionales vinculados
al centro. No obstante, se podrd hacer una carga masiva de datos (mediante un archivo Excel) y de
documentos (archivo Zip).

En los distintos pasos del proceso de solicitud de alta, va a poder salir guardando
sus datos insertados hasta ese punto (siempre y cuando haya completado la
pantalla en la que se encuentre) para continuar en otro momento. Haga clic en el
botdén Guardar solicitud que encontrard en el margen inferior derecho de cada
paso. El portal mostrard en un recuadro de color verde el cédigo con el que se ha
guardado el borrador de su solicitud y la direccién de email a la que se ha enviado
ese codigo.

Podra guardar siempre y cuando haya completado todos los campos obligatorios
de la pantalla en la que se encuentre, si necesita guardar sin haber completado la
ventana actual, le recomendamos volver al paso anterior para poder guardar. El
botéon Volver se encuentra en el margen inferior izquierdo de cada pantalla (a
partir del segundo paso).

Si pasados tres meses desde que guarda por primera vez su solicitud como
borrador no termina el proceso de solicitud, ésta se eliminara de nuestros
sistemas. Si pasado ese plazo desea retomar su solicitud de alta, necesitara
comenzar desde el principio.

R/

*0

% ¢éComo solicitar el alta paso a paso?

R/
0‘0

Acceda a “Solicitar Alta”

. \ / Bienvenido al nuevo
- " Portal de profesionales
~ € ‘ de Adeslas
il \
1 Q v
=/
Bienvenido a Adeslas Como solicitar el alta paso a Consultar el estado de una
paso soli

Bienvenido/a a la nueva Web Adesias

¢ El portal navegara a la siguiente pantalla donde se describe qué documentos va a

necesitar a lo largo del proceso de solicitud de alta. De esta manera podra tener
los documentos preparados y le resultara mas fécil y agil el proceso de alta.
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También habrd un enlace donde poder descargarse este manual.

COMO SOLICITAR EL ALTA

Completa un formulario muy Nos conocemos Formalizamos la colaboracion
sencillo

(2]
@

Para completar el formulano correctamente necesitaras los siguientes documentos:
5i solicitas el alta como profesional:

v ONI

v Camet de colegiado

v Titulo Universitario (titulo homologado opeional) por cada especialidad

v CV Resumido

¥ Seguro de responsabilidad civi

 CIF y Escritura de |z sociedad (en caso de solicitar facturar 2 través de una sociedad no existente en los sistemas)

v Acreditacidn sanitaria y Beencia de apertura {o solicitud de la misma) siendo cbligatoria la acreditacion sanitaria si es consulta

privada y opeional en el caso de que |a consuita esté en un ceniro/hospital ya concertado con Adeslas
5i solicitas el alta como centro:

v CIF

 Eccritura de |a sociedad

v Seguro de responsabilidad civi

v Acreditacidn sanitaria y Beencia de apertura (o solicitud de la misma) siendo obligatoria |a acreditacion sanitaria si es consulta
privada y opecional en el caso de que |a consulta esté en un cenfro’hospital ya concertado con Adeslas

v Dossier del centro {opcional)

v CIF y Escritura de la sociedad (en caso de solicitar facturar a través de una sociedad no existente en los sistemas)

L Manual Solicitud Alta
e

SOLICITAR ALTA

PASO 1: Datos particulares

Haciendo clic en Solicitar Alta el portal navegara a una primera pantalla de datos
particulares donde debera indicar en primer lugar si la solicitud de alta es para un
profesional independiente o un centro médico/sociedad profesional.

@ 2 3 4 5

Datos particulares Datos profesionales Facturacién Documentacidn Resumen

Paso 1: Datos particulares

Seleccione el tipo de alta:

) Profesional Independiente & Centro Médico

Deberd seleccionar Profesional Independiente si usted es un profesional que va a
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pasar consulta en su consulta particular. También, aunque su consulta se ubique
dentro de un centro, si su relaciéon con Adeslas en términos de facturacion va a ser
directa y no a través del centro. En este caso, si el centro esta concertado con
Adeslas, la especialidad que usted vaya a ejercer debera tenerla concertada el
centro con nosotros como requisito previo a que usted pueda solicitar el alta en
ese centro. Si su facturacién va a ser a través de una Sociedad, tendra
oportunidad de indicar los datos de la misma en el paso de Datos de Facturacidn.

Seleccionard Centro Médico/Sociedad profesional si se trata de un nuevo Centro
Médico o Sociedad profesional. Cuando se haya aceptado su solicitud como
centro, se le indicard qué especialidad/des han sido autorizadas. En un segundo
paso debera hacer la solicitud de alta de cada especialidad indicando qué
profesional o profesionales vinculados al centro son los que van a dar prestacion
en cada una de ellas. Si su centro pertenece a un grupo empresarial que ya es
colaborador de Adeslas, pero quiere dar de alta una nueva infraestructura en una
nueva localizacion, también debe hacerlo a través de este formulario.

NOTA: Si usted es un profesional que va a trabajar en un Centro Médico u
Hospital concertado con Adeslas pero su relacion con nuestra compaiiia en
términos de facturacion no va a ser directa sino que va a ser a través del Centro,
es el propio Centro Médico u Hospital el que debe solicitar su alta como
profesional asociado a dicho centro.

< A partir de este punto, el portal mostrara pantallas diferentes en
funcion de si ha seleccionado Profesional Independiente o Centro
Médico/Sociedad.
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COMO SOLICITAR EL ALTA PARA UN PROFESIONAL INDEPENDIENTE

%+ ¢Coémo solicitar el alta paso a paso para un profesional independiente?

< PASO 1: Datos particulares
Una vez marcado Profesional Independiente debera seleccionar uno de los
documentos disponibles en el desplegable (NIF, NIE, Pasaporte), insertar el nimero
y hacer clic en Validar.

@ 2 3 4 5

Datos particulares Datos profesionales Facturacion Documentacion Resumen

Paso 1: Datos particulares

Seleccione el tipo de alta:

@© Profesional Independiente ©  Centro Médico

Seleccione Tipo de documento* NIF, NIE, Pasaporte:*
Seleccione tipo de documento v NIF, NIE, Pasaporte

¢ El portal desplegara una pantalla de Datos Particulares donde se le pediran algunos
datos personales como nombre, apellidos, fecha de nacimiento, teléfonos de
contacto, etc. Los campos marcados con un asterisco son de cardcter obligatorio y
no podra avanzar al siguiente paso sin haberlos rellenado.

Paso 1: Datos particulares
Seleccione el tipo de alta:
® Profesional Independiente O Centro Médico
Seleccione Tipo de documento* NIF, NIE, Pasaporte:*
NI v
Nombre* Teléfono*
Apellido 1* Teléfono 2
Apellido 2 Email* @
Fecha Nacimiento* ¢Por qué quiere formar parte del cuadro médico de
SegurCaixa Adeslas?
Sexo:* O Mujer © Varén 7
Aceptacion prestacion de servicio* @
Aceptacion valoracion actos médicos* @
) Aceptacion de visualizacion de datos de facturacién® @
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios
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«» PASO 2: Datos profesionales
Con los campos del paso 1- Datos particulares correctamente rellenos y validados,
haciendo clic en Continuar, el portal navegara a la siguiente pantalla de Datos
profesionales:

1 @ 3 4 5

Datos particulares Datos profesionales Facturacion Documentacion Resumen

Paso 2: Datos profesionales

Afadir especialidad 4 Fecha de colegiado
Nombre de publicacion @
Idioma/s en los que pasa consulta* ¥ Castellano © Inglés [ Francés ©) Aleman

SALIR | I VOLVER GUARDAR SOLICITUD CONTINUAR
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran elimi del si Los dos con * son obli ios

En primer lugar se encontrard un cajon desplegable con el listado de especialidades.
Podrd afadir tantas especialidades como necesite (tenga en cuenta que va a tener
que acreditarlas después). Para afadir las especialidades seleccione la
correspondiente del desplegable y haga clic en el signo + de Afadir especialidad.
Haga esto con cada especialidad.

Si ha seleccionado una especialidad quirurgica se le pedird que rellene dénde se va a
realizar la actividad quirlrgica de esa especialidad (por si fuera en una ubicacion
distinta a la de su consulta).
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Afadir especialidad 4

PEDIATRIA x
OTORRINCLARINGOLOGIA

La primera ezpecialidad es la principal

Afadir centro de especialidad quirirgica 4+

MEDICIMA GENERAL x=

Igual que con las especialidades, una vez introducido el Centro donde va a realizar la
actividad quirdrgica de la especialidad correspondiente haga clic en el signo + de

Afadir.

Si necesita eliminar alguna de las especialidades afiadidas o alguno de los lugares de
la actividad quirdrgica, simplemente haga clic en la x que encontrard al lado de cada

uno de ellos.

Afiadir especialidad 4

FEDIATRIA x
OTORRINOLARINGOLOGIA

Centro Quirdrgico Madrid

La primera especialidad es la principal

Afadir centro de especialidad quinirgica 4

MEDICINA GENERAL x

Rellene el resto de campos obligatorios y haga clic en Afiadir domicilio de consulta.
Debera afiadir al menos un domicilio de consulta y no puede quedar ninguna
especialidad sin asignar al menos a uno de ellos.

El portal mostrara la siguiente pantalla:
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1 @ 3 4 5

Datos particulares Datos profesionales Facturacion Documentadon Resumen

Anadir direccion

£Va a ejercer su ivi pr i en una propia o en un ital?

- Consulta propia @ Gentro Médico/Hospital

VOLVER

Deberd marcar primero si la actividad profesional la va a desarrollar en consulta
propia o en un centro médico.

+«»+ 2.1. Domicilio de consulta: Consulta propia

En el caso de Consulta Propia, se desplegara la siguiente pantalla:

Anadir direccién
V2 2 ejeroer cu activided profecicnal en una oonculta propia o en un centro/hocpital?
®  Conzuta propa Cantro Médica¥ospial
)ropia
v
v v
o
Espaciaficaces Margue agul o atiende a rifios Otservaciones
- A =
+
€ +
@ I Si® N
Si® N
Lot campoe maroades oon * con odligatorioc
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Deberd completar los campos obligatorios relacionados con el domicilio.

La pantalla mostrard las especialidades que se habian indicado en el paso anterior
para que indique qué especialidades (en el caso de ser varias) va a ejercer en ese
domicilio. Marque con un check cada una de ellas. Puede seleccionar una, varias o
todas.

A continuacion, para cada especialidad seleccionada deberd asignar un horario
haciendo clic en el signo + de Aiadir horario y rellenando los datos de la siguiente
pantalla:

Horario de consulta
Horario de consulta

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

Borrar todo

VOLVER GUARDAR

Marcando un dia de la semana se habilitaran dos casillas de manera que pueda ir
afiadiendo una a una las franjas horarias que necesite para ese dia. Escriba la hora
de inicio en la primera casilla y la hora de fin en la segunda.
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Horario de consulta
Horario de consulta

® Lunes

=+  Adadir horario
24 Horas <  Aplicar a todo

Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

Borrar todo

VOLVER R

Cuando haya definido la primera franja horaria, puede hacer clic en + Afiadir horario
para ir afladiendo una a una todas las franjas horarias en cada dia, o en + Aplicar a
todo para replicar esa franja definida en todos los dias de la semana.

Si por ejemplo quiere insertar dos franjas horarias de atencidn en un mismo dia,
simplemente rellene las dos casillas primero con el horario de mafiana por ejemplo,
haga clic en + Afadir horario (o en + Aplicar a todo si quiere que ese horario se
replique para el resto de dias de la semana) y a continuacién inserte la siguiente
franja horaria escribiendo las horas de inicio y de fin en las dos casillas y vuelva a
hacer clic en + Aiadir horario (o en + Aplicar a todo si quiere que ese horario se
replique para el resto de dias de la semana).
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Horario de consulta

Horario de consulta

® Lunes 09:00 - 18:00 x

+  Afiadir horario
24 Horas == Aplicar a todo

Martes 09:00 - 18:00 x
Miércoles 09:00 - 18:00 x
Jueves 09:00 - 18:00 x
Viernes 09:00 - 18:00 x
Sabado 09:00 - 18:00 x
Domingo 09:00 - 18:00 x
Borrar todo
VOLVER GUARDAR

Podrd borrar el horario que necesite haciendo clic en la x que aparecerd a la derecha
de cada franja horaria o hacer clic en Borrar todo para empezar de nuevo.

Si alguno de los dias su atencidn se realiza las 24 h podra indicarlo con un check. Este
check debera marcarlo individualmente para cada dia de la semana no pudiendo
replicarlo automaticamente.

Cuando esté conforme con los horarios definidos haga clic en Guardar, y el portal
volverd a la pantalla de los datos de Consulta propia.

Este paso de afiadir horario debera repetirlo para cada una de las especialidades que
tenga seleccionadas para ese domicilio (en el caso de tener varias).

Tendra la opcidn de indicar si usted atiende a nifios o no. Esta serd una informacion
gue posteriormente se mostrara en el cuadro médico para orientar al asegurado. En
el caso de la especialidad de pediatria, el check de Atiende a nifios vendra marcado
por defecto.

De la misma manera, en el caso de que haya seleccionado la especialidad de
Obstetricia y Ginecologia, tendrd la opcion de indicar si atiende partos o no lo que
servird para informar a los asegurados en el cuadro médico.

Si dispone de terminal de facturacidn, le recomendamos que inserte el nUmero
aunque no sea obligatorio en este momento. Si no dispone de terminal en este
momento, necesariamente tendrd que disponer de uno cuando vaya a comenzar su
actividad asistencial concertada con Adeslas en el caso de que su solicitud sea
aceptada.
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Deberd indicar Cita online-Si en el caso de que disponga de la opcidén de citacion
online.

Deberd indicar Cita previa-Si en el caso de que se deba pedir cita antes de acudir a
consulta.

Cuando haya completado todos los campos, haga clic en Afadir y el portal navegara
de nuevo a la pantalla Paso 2: Datos profesionales, mostrando ahora el primer
domicilio afiadido con la/s especialidad/es vinculada/s.

Consulta Calle N2, CP, Provincia Especialidad 1, Especialidad

propia Comunidad 2,

Poniendo el ratén sobre la tuerca de la derecha podra modificar o eliminar ese
domicilio si fuera necesario.

Direcciones de consulta
TIPO DIRECCION ESPECIALIDAD DELEGACION TELEFONO OPCIONES
Consulta Calle N2, CP, Provincia Especialidad 1, Especialidad ST ) Modificar
; DELEGACION  XXXXXXXXX
propia Comunidad 2

En el caso de Modificar, el portal mostrard de nuevo la pantalla de detalle de la
consulta donde una vez realizados los cambios podrd hacer clic de nuevo en
Modificar para dejar guardados los cambios o en Volver si quiere volver a la pantalla
anterior sin modificar nada.

Si hace clic en Eliminar, el domicilio se eliminard por completo.

Si quiere solicitar el alta en otro domicilio de consulta, haga clic en Afiadir y vuelva a
repetir los pasos para afiadir uno nuevo (consulta propia o centro), asignar las
especialidades y definir los horarios correspondientes.

Haga clic en Continuar si ha completado esta pdagina y el portal navegard a la
siguiente pantalla. Recuerde que también puede Guardar la solicitud si desea
continuar mas tarde.

2.2. Domicilio de consulta: Consulta Centro Médico/Hospital

En el caso de que su actividad como profesional independiente la vaya a ejercer en
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un Centro Médico u Hospital, se desplegara la siguiente pantalla:

ANnadir direccion

¢Va a ejercer su actividad profesional en una consulta propia o en un centro/hospital?

Consulta propia ® Centro Médico/Hospital

Centro médico/Hospital

Inserte en el buscador alguna palabra que pueda identificar el nombre del centro,
seleccione la Provincia y haga clic en Buscar. El campo CIF es opcional.

Si con esos campos el buscador no encuentra resultados coincidentes en nuestros
sistemas, se mostrard un texto indicandole que debe dar de alta el domicilio de

consulta como consulta propia.

Centro médico/Hospital

VOLVER

Si con esos campos el buscador si que encuentra resultados coincidentes en
nuestros sistemas, se mostraran los resultados para que usted pueda seleccionar el
centro.
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Centro médico/Hospital

Nombre Centro médico/Hospital* Provincia*
EJEMPLO1 PROVINCIA1 v
CIF
I [
Resultados coincidentes
Centro Médico/Hospital
CENTRO DIRECCION
I
( CA )
H
SELECCIONAR
VOLVER

Si selecciona uno de los centros que se muestran, el portal desplegara la siguiente
pantalla:

CENTRO MEDICO EJEMPLO1 CALLE, CP, POBLACION1, PROVINCIAL

Especialidades de la consulta*

Especialidades Marque aqui si atiende a nifios Observaciones

&  Adadir horario 2
Especialidad 2 &  Ahadic horario
OBSTETRICIA Y GINECOLOGIA & Adadir horario Atiende parto
Numero terminal de facturacion @ Cita online* © Si® No
*OSi®No

Los campos marcados con * son obligatorios

La pantalla mostrard las especialidades que se habian indicado en el paso anterior
para que indique qué especialidades (en el caso de ser varias) va a ejercer en ese
domicilio. Marque con un check cada una de ellas. Puede seleccionar una, varias o
todas.
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A continuacién, para cada especialidad seleccionada deberd asignar un horario
haciendo clic en el signo + de Aiadir horario y rellenando los datos de la siguiente
pantalla:

Horario de consulta
Horario de consulta

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

Borrar todo

| VOLVER | GUARDAR

Marcando un dia de la semana se habilitaran dos casillas de manera que pueda ir
afiadiendo una a una las franjas horarias que necesite para ese dia. Escriba la hora
de inicio en la primera casilla y la hora de fin en la segunda.

Horario de consulta
Horario de consulta

® Lunes

=+  Adadir horario
24 Horas < Aplicar a todo

Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

Borrar todo

VOLVER GUARDAR

Cuando haya definido la primera franja horaria, puede hacer clic en + Afiadir horario
para ir afladiendo una a una todas las franjas horarias en cada dia, o en + Aplicar a
todo para replicar esa franja definida en todos los dias de la semana.
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Si por ejemplo quiere insertar dos franjas horarias de atencién en un mismo dia,
simplemente rellene las dos casillas primero con el horario de mafiana por ejemplo,
haga clic en + Afadir horario (o en + Aplicar a todo si quiere que ese horario se
replique para el resto de dias de la semana) y a continuacién inserte la siguiente
franja horaria escribiendo las horas de inicio y de fin en las dos casillas y vuelva a
hacer clic en + Afiadir horario (o en + Aplicar a todo si quiere que ese horario se
replique para el resto de dias de la semana).

Horario de consulta

Horario de consulta

® Lunes 09:00 - 18:00 x

+  Afiadir horaric
24 Horas = Aplicar a todo

Martes 09:00 - 18:00 x
Miércoles 09:00 - 18:00 x
Jueves 09:00 - 18:00 x
Viernes 09:00 - 18:00 x
Sabado 09:00 - 18:00 x
Domingo 09:00 - 18:00 =

Borrar todo

VOLVER

Podra borrar el horario que necesite haciendo clic en la x que aparecera a la derecha
de cada franja horaria o hacer clic en Borrar todo para empezar de nuevo.

Si alguno de los dias su atencidn se realiza las 24 h podra indicarlo con un check. Este
check deberd marcarlo individualmente para cada dia de la semana no pudiendo
replicarlo automaticamente.

Cuando esté conforme con los horarios definidos haga clic en Guardar, y el portal
volvera a la pantalla de los datos de Direccion del centro.

Este paso de afiadir horario debera repetirlo para cada una de las especialidades que
tenga seleccionadas para ese domicilio (en el caso de tener varias).

Tendra la opcidn de indicar si usted atiende a nifios o no. Esta serd una informacion
que posteriormente se mostrara en el cuadro médico para orientar al asegurado. En
el caso de la especialidad de pediatria, el check de Atiende a nifios vendra marcado
por defecto.
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De la misma manera, en el caso de que haya seleccionado la especialidad de
Obstetricia y Ginecologia, tendra la opcion de indicar atiende partos lo que servira
para informar a los asegurados en el cuadro médico.

Si dispone de terminal de facturacion, le recomendamos que inserte el nimero
aungue no sea obligatorio en este momento. Si no dispone de él en este momento,
necesariamente tendra que disponer de uno cuando vaya a comenzar su actividad
asistencial concertada con Adeslas en el caso de que su solicitud sea aceptada.

Debera indicar Cita online-Si en el caso de que disponga de la opcién de citacidn
online.

Deberd indicar Cita previa-Si en el caso de que se deba pedir cita antes de acudir a
consulta.

Cuando haya completado todos los campos, haga clic en Aiadir y el portal navegara
de nuevo a la pantalla Paso 2: Datos profesionales, mostrando ahora el primer
domicilio afiadido con la/s especialidad/es vinculada/s.

Si selecciona alguna especialidad que ese Centro, ya concertado con Adeslas, no
tiene entre sus especialidades concertadas, le saldra un mensaje de error que no le
permitird continuar con el proceso solicitud de alta. Debera ponerse en contacto
con el centro para que soliciten el alta de la especialidad antes de que usted
tramite el alta.

Centro

médico/Hospita

Poniendo el ratén sobre la tuerca de la derecha podra modificar o eliminar ese
domicilio si fuera necesario.

Centro Calle N2, CP, Provincia Especialidad 1, Especialidad 2 DELEGACION  30000KKXXX
nidad Especialidad 3

médico/Hospital Con

En el caso de Modificar, el portal mostrard de nuevo la pantalla de detalle de Ia
consulta donde una vez realizados los cambios podrd darle de nuevo a Modificar
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para dejar guardados los cambios o a Volver si quiere volver a la pantalla anterior sin
modificar nada.

Si hace clic en Eliminar, el domicilio se eliminara por completo.

Si quiere solicitar el alta en otro domicilio de consulta, haga clic en Aiadir y vuelva a
repetir los pasos para afiadir uno nuevo (consulta propia o centro), asignar las
especialidades y definir los horarios correspondientes.

Haga clic en Continuar si ha completado esta pagina y el portal navegard a la
siguiente pantalla. Recuerde que también puede Guardar la solicitud si desea
continuar mas tarde.

PASO 3: Facturacion
Una vez completados los datos profesionales, el portal navegara a la siguiente
pantalla en la que se solicitaran Datos de Facturacion:

(3) 4 5

Facturacion Documentacon Resumen

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta:

Persona fisica Sociedad
VOLVER

Deberd indicar si va a facturar como persona fisica o como Sociedad.

3.1. Datos de facturacion: Persona fisica
Si selecciona Persona fisica:
La pantalla mostrara la/s direccion/es de consulta que ha indicado previamente

como domicilio/s de consulta por si quiere seleccionar una de ella/s como domicilio
de facturacidn.
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1 2 @ 4 5

Datos particulares Datos profesionales Facturacién Documentacién Resumen

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta:

® Persona fisica Sociedad

Seleccione una direccion de consulta como direccion de facturacion o anade una nueva en caso de ser distinta a
través de la opcion “afiadir otro domicilio de facturacion

+  Afadir domicio de facturacion

En caso de rechazo de la solicitud, los datos de facturacion serdn eliminados del sistema.

SALIR ] l VOLVER GUARDAR SOLICITUD m

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

En el caso de querer afiadir una nueva direccién como direccién de facturacion, haga
clic en + Afiadir domicilio de facturacion y el portal navegara a la siguiente pagina:

1 2 @ 4 5

Datos particulares Datos del centro Facturacion Documentacan Resumen

Paso 3: Datos facturacion

Tipo via* MNombre via*

ALAMEDA v Nombre Via

Namero Blogue Porta Escalera Piso Letra
SN Blogue Portal Escalera Piso Letra

Previsualizacion

Codigo postal* Provincia* Poblacion*
v v
Teléfono 1% Teléfono 2 Teléfono 3
Telsfono eléfonn 2 33
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los con* son ios

Rellene los campos obligatorios, haga clic en Guardar y el portal navegara de nuevo
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.0

a la pantalla anterior para que termine de completar los datos necesarios (IBAN)

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta:

® Persona fisica Sociedad

Lo

En caso de rechazo de la solicitud, los datos de facturacion seran eliminados del sistema

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos con * son i ios

Si necesita modificar o eliminar ese domicilio de facturacién afiadido, ponga el ratén
sobre la tuerca azul localizada a la derecha del domicilio de facturacién, y seleccione
Modificar o Eliminar.

Si hace clic en Modificar, el portal navegard de nuevo a la pantalla de detalle del
domicilio para que pueda editar y Guardar los cambios y el portal navegara de nuevo
a la pantalla de datos de facturacion para que termine de completar esa pantalla.

Si hace clic en Eliminar, el domicilio se eliminara por completo.

Inserte el nimero de cuenta (IBAN) y haga clic en Continuar para pasar al siguiente
paso. Recuerde que puede Guardar solicitud si necesita continuar con ella en otro
momento.

3.1. Datos de facturacion: Sociedad

Si selecciona Sociedad la pantalla mostrara un cajon en el que debe insertar el CIF de
la misma y hacer clic en Validar.

1 2 @ 4 5

Diatees peatscinakes Dt profetionske Facturacitn Documentacion asutmen

Paso 3: Dat

5 (e racturacion

Datos de facturaciin

Perzona fisica  ® Sociedad

Si el CIF coincide con el de una Sociedad que esta de alta en nuestros sistemas, se
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mostrara nombre y fecha de constitucion de esa sociedad (no modificable).

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta:

) Persona fisica ® Scciedad
CIF*
| CIF EJEMPLO
Nombre de la Fecha constituaon*
| NOMBRE DE LA SOCIEDAD l | Dia I I Mes ’ I Afio I
Sel una direccion de como direccion de f: ion o afiade una nueva en caso de ser distinta a

través de la opcion “anadir otro domicilio de facturacion

Direcciones de consulta

Calle N, CP, Poblacién y provincia

Calle N2, CP, Poblacién y provincia

4  Afadir domicilio de facturacion

BAN* Entidad* Sucursal* Numero de cuenta*

En caso de rechazo de la soficitud, los datos de facturacion serdn eliminados del sistema.

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

Si el CIF de la Sociedad NO coincide con el de una Sociedad ya de alta, se le pedira
gue cumplimente algunos datos de esa sociedad.
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2eis0oione el bpo de aita:

Solaccions una Cireooion ce ccncults como dirsccicn de faotursoion o aMade UNa NUSYS 8N 5850 O car Cistinta 8
travec de Ia opoica “afladir otro domicilio e facturasion

En 0aco de que ia colleitud No ¢ B0epts, 1ot catoe cersn sliminadoc del cictema Lot campoc maroedos 0on * con cdligatonios

Tanto si la sociedad esta de alta en nuestros sistemas como si no lo esta, el portal
mostrara los domicilios de consulta insertados en los pasos previos por si desea
seleccionar alguno de ellos como domicilio de facturacién.

En el caso de querer afiadir una nueva direccién como direccidn de facturacién, haga
clic en + Afiadir domicilio de facturacion y el portal navegara a la siguiente pagina:

e
1 Z @ 4 5

Datos pesanaks Datos profesionaks Facturciin Documentaciin Resumen

Direccion de facturacion

Tipo de via* Mambrevia*
Tipo v Mambre v
Mumero* Blogue Fortal Escalera Fiso Letra
Hiimem Ehque Fartal Escalera Ebque
Cadigo postal* Prowingia* Fahlagian®
Cadiga postal Pravinci Fobhcian
Teléfono 1* Teléfono 2 Teléfono =
Tekfona Tekfono Teksfono

Los campos marcados con * son obligatorios

Haga clic en Guardar y el portal navegard de nuevo a la pantalla de Datos de
facturacién para que termine de completar los datos de pago (IBAN).
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R/
o

Si necesita modificar o eliminar ese domicilio de facturacidn afiadido, ponga el ratén
sobre la tuerca azul localizada a la derecha del domicilio de facturacién, y seleccione
Modificar o Eliminar.

Si hace clic en Modificar, el portal navegard de nuevo a la pantalla de detalle del
domicilio para que pueda editar y Guardar los cambios y el portal navegara de nuevo
a la pantalla de datos de facturacion para que termine de completar esa pantalla.

Si hace clic en Eliminar, el domicilio se eliminara por completo.

Inserte el ndmero de cuenta (IBAN) y haga clic en Continuar para pasar al siguiente
paso. Recuerde que puede Guardar solicitud si necesita continuar con ella en otro
momento.

Cuando haya completado todos los campos obligatorios haga clic en Continuar para
pasar al siguiente paso. Recuerde que puede Guardar solicitud si necesita continuar
con ella en otro momento.

PASO 4: Documentacion
Una vez completados los datos de facturacién, el portal navegara a la siguiente
pantalla en la que se solicitara que adjunte la Documentacion:

Paso 4. Documentacion

Documentacion

Debera aportar un titulo académico por especialidad de consulta

ESPECIALIDAD TITULO ACADEMICO TITULO HOMOLOGADO
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Debera aportar un titulo académico por especialidad de consulta

ESPECIALIDAD TITULO ACADEMICO TITULO HOMOLOGADO

i —

Haga clic en cada uno de los epigrafes Anadir documentacién, se abrird una ventana
de exploracién en su dispositivo para que localice la ubicacién en la que tenga
guardada la documentacion y seleccione el documento correspondiente en cada
punto.

Sélo en el caso de que usted haya indicado que va a facturar a través de una
sociedad, el portal le indicara que adjunte el CIF y la Escritura de la sociedad.

En el caso de que usted vaya a ejercer su actividad en consulta propia, para cada
domicilio de consulta indicado se le pedira también la Licencia de apertura (o el
documento de solicitud de esta licencia) y la Acreditacion Sanitaria.

En el caso de que alguna de sus especialidades haya sido obtenida en el extranjero,
deberd adjuntar ademas un documento de homologacidn bajo el epigrafe Titulo
Homologado.

Si no tiene todos los documentos preparados y guardados, recuerde que puede
Guardar su solicitud para continuar mds tarde. En ese caso, haga clic en Volver para
navegar a la pantalla inmediatamente anterior y poder guardar, ya que el portal sélo
permite guardar pasos completados. Haga clic en Guardar y aparecera un recuadro
verde indicando que se ha guardado correctamente. Si es la primera vez que guarda
el borrador le indicara también el cddigo con el que se ha guardado y le enviard un
email a la direccién que usted haya indicado en el paso 1.

PASO 5: Resumen

Una vez subidos todos los documentos requeridos, si hace clic en Continuar, el
portal navegarad a la siguiente pantalla en la que podrad ver un resumen de su
solicitud y en el caso de estar conforme podra darle a Enviar.
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/
1 2 3 4 (5)
&)
f )
"
Res n ae la solicitua
Nombre y apellidos Numero de colegiado
NIF Fecha de nacimiento
Fecha de colegiacion
Direcciones de consulta
Raz6n social
Direccion de facturacion
IBAN
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos dos con * son ios

++ Al final de cada paso tendra unos botones con distintas opciones:

Volver si quiere volver a la ventana anterior (se borraran los datos que haya
insertado en la ventana actual).

Continuar si ha completado todos los datos de ese paso y quiere pasar al
siguiente paso.

Guardar Solicitud si necesita continuar con el proceso en otro momento y quiere
dejar guardados los cambios realizados. Esto lo podrd hacer en cada pantalla (a
partir del paso 2) siempre y cuando haya completado los campos obligatorios de la
misma, si no puede completar la pantalla en la que estd en ese momento, le
recomendamos que haga clic en el botdn Volver para ir a la inmediatamente
anterior y entonces haga clic en Guardar para poder guardar hasta ese punto. Con
esto, la solicitud quedard guardada en nuestro sistema y usted recibird un email con
el niumero de referencia de la solicitud en la cuenta de correo electrénico que haya
suministrado. Por favor, revise su bandeja de SPAM o correo no deseado si no
encuentra el email en su bandeja de entrada. Con ese nimero de referencia podra
acceder a la solicitud en otro momento para terminarla. Recuerde que si pasados
tres meses desde que se inicid la solicitud, no ha sido terminada, se borrard de
nuestros sistemas.

Enviar (solo al final del ultimo paso, en lugar de Continuar) si ha rellenado los
campos y documentos solicitados y la solicitud esta lista para ser enviada. Con esto,
la solicitud llegara a la delegacidn correspondiente y usted recibird un email con el
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numero de referencia de esa solicitud para que pueda hacer seguimiento. Es posible
gue reciba mas de un email, cada uno con un ndmero de referencia. Esto puede
deberse a que haya indicado varios domicilios de consulta por ejemplo. Por favor,
revise su bandeja de SPAM o correo no deseado si no encuentra el email en su
bandeja de entrada.
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s ¢CoOmo solicitar el alta paso a paso para un Centro o Sociedad Profesional?

En el caso de solicitudes de alta de Centros o Sociedades profesionales, el proceso
va a consistir en dos bloques que se completan de manera consecutiva siempre y
cuando la delegacién correspondiente haya aceptado el primero.

A) Solicitud alta del centro/sociedad profesional

En primer lugar hard la solicitud del centro como tal indicdAndonos el domicilio o
domicilios de las diferentes infraestructuras asi como para qué especialidades
solicita el alta en cada caso. Este bloque consta de cinco pasos que se describen en
detalle mas adelante. Una vez terminado, quedard enviada la solicitud a la
delegacion de la provincia correspondiente.

La delegacidn valorara uno a uno todos los domicilios y especialidades indicadas. En
el caso de que se pre-autorice alguna de las ubicaciones solicitadas con una,
algunas o todas las especialidades, usted recibird un email comunicadndoselo para
que si sigue interesado con el proceso de alta lo confirme. En este caso, la
delegacion confirmard el alta definitiva del centro y usted recibirda un correo
electrdénico indicandole su usuario y contrasefia de acceso al portal para que pueda
continuar con el siguiente paso.

B) Solicitud alta de especialidades (y profesionales asociados)

En segundo lugar, deberd acceder al drea privada del portal con el usuario y
contrasefia que reciba. Para poder continuar debera aceptar unas condiciones de
RGPD y de compafiia y acceder, dentro de su area privada del portal, a Espacio de
trabajo> Gestion de cambios. Una vez ahi verd un cajon en el que tendra unas
solicitudes de Alta de Especialidades y apareceran las especialidades que han sido
pre-autorizadas. Debera hacer clic una a una en todas las especialidades para
poder tramitar la solicitud de alta de cada una de ellas. Se le pedira que aporte
informacién y documentacion de cada uno de los profesionales que prestara
asistencia en esa especialidad (a excepcidn de cuatro especialidades para las que
no es estrictamente necesario que envie informacion de los profesionales
asociados: analisis clinicos, anatomia patolégica, medicina nuclear y diagndstico por
imagen).

Manual de Ayuda Solicitud de Alta en Cuadro Médico de Adeslas SegurCaixa




A) Solicitud alta del centro

«» PASO 1: Datos particulares
Una vez marcado Centro Médico/Sociedad profesional debera insertar el nimero de
CIF, seleccionar la Delegacion y hacer clic en Validar.

@ 2 3 4 5

Datos particulares Datos del centro Facturacion Documentacion Resumen

Paso 1: Datos particulares

Seleccione el tipo de alta:

2 Profesional Independiente @© Centro Médico

Si al validar el CIF introducido, coincide con uno que tengamos de alta en nuestros
sistemas, se le mostraran las distintas ubicaciones encontradas.

Paso 1: Datos particulares

Seleccione el tipo de alta:

Profesional Independiente ® Centro Médico

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

Si el centro que quiere dar de alta aparece en ese listado, al seleccionarlo le saldra un
recuadro indicando que no puede continuar puesto que ya estd dado de alta (para
modificaciones de ese centro como alta de nuevas especialidades o de nuevos
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asociados, etc., debera acceder al area privada del portal con el usuario de ese
centro).

Si no aparece en el listado, debera seleccionar Otro centro y hacer clic en Continuar.
En este caso, el portal navegard directamente al Paso 2 descrito mas adelante.

En el caso de que el CIF y delegacién introducidos no coincidan con ninguno que
tengamos de alta en nuestros sistemas, el portal desplegard una pantalla de Datos
Particulares donde se le pediran algunos datos del centro o sociedad como: razén
social, fecha de constitucidn, teléfono del centro y teléfono de contacto.

En esta pantalla verd que se le piden dos direcciones de email. Podrian ser la misma
en los dos casos o distintas. Sin embargo, tenga en cuenta que el email del centro
sera el que en caso de que se acepte la solicitud de alta, se guarde en el sistema para
todas las comunicaciones del portal con el centro y para enviarle las credenciales de
acceso al portal.

2siecolone el tipo de aita:

En caco de que Ia colloitud no ce acepte, loc datoc ceran eliminacoc del cictema Lo¢ oampot marcadoc con * con obiigatorios
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Cuando haya completado al menos todos los campos obligatorios con valores validos,
el Portal navegara a la siguiente pantalla: Paso 2.

«» PASO 2: Datos del Centro
Con los campos correctamente rellenos y validados, haciendo clic en Continuar, el
portal navegara a la siguiente pantalla de Datos del Centro:

1 @ 3 4 5

Datos particulares Datos del centro Facturacién Documentacién Resumen

Paso 2: Datos del centro

v QUIROFANG ¥

Afadir especialidad 4 Afadir servicio 4

En qué idioma atiende el personal administrativo del centro?* # Castellano @ Inglés @ Francés [ Aleman

A continuacion, se deben introducir las direcci donde se i el centro para el cual se esta
el alta. R que las dil i a introducir deben corresponder con el mismo centro. En caso
de querer dar de alta otro centro distinto, debera realizar otra solicitud.

Direcciones de consulta
DIRECCION [ESPECIALIDAD
‘ SALIR J | VOLVER ‘ GUARDAR SOLICITUD m
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los P con * son obli i

Podra afiadir tantas especialidades como necesite (tenga en cuenta que va a tener
que acreditarlas después). Para afiadir las especialidades seleccione una a una las
correspondientes del desplegable y haga clic en el signo + de Aiadir especialidad.

Si usted ha seleccionado una especialidad quirdrgica se le pedira que rellene dénde
va a realizar la actividad quirlrgica de esa especialidad (por si fuera en una ubicacion
distinta a la consulta).
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Afadir especialidad 4
La primera especialidad es |a principal

ALERGOLOGIA = PEDIATRIA x

CIRUGIA GENERAL v DEL

APARATO DIGESTIVO =

; Donde va a realizar la actividad quirdrgica CIRUGIA
GEMERAL Y DEL APARATO DIGESTIVO?* @

Afadir centro de especialidad quirirgica 4

Igual que con las especialidades, una vez introducido el Centro donde va a realizar la
actividad quirdrgica de la especialidad correspondiente haga clic en el signo + de
Anadir

Si necesita eliminar alguna de las especialidades afiadidas o alguno de los centros de
la actividad quirurgica, simplemente haga clic en la x que encontrara al lado de cada
especialidad o ubicacién afiadida.

También podrd indicarnos si dispone de alguno de los siguientes servicios: quiréfano,
unidad de endoscopias o servicio de urgencias. De la misma manera que con las
especialidades, seleccione el que considere oportuno de la lista desplegable y haga
clic en el signo + de Afiadir servicio.

Anadir servicio =4

Anadir servicio =4

UNIDAD DE ENDOSCOPIA

bl

Y de la misma manera que las especialidades o ubicaciones de actividad quirurgicas
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afiadidas, si necesita eliminar algln servicio afiadido, haga clic en la X que encontrara
a continuacion.

Rellene el resto de campos obligatorios de esa ventana y haga clic en Afiadir domicilio
de consulta. Deberd afiadir al menos un domicilio de consulta y no puede quedar

ninguna especialidad sin asignar al menos a uno de ellos.

El portal mostrara la siguiente pantalla:

Listado de ecpeoialidadec para lac que colloita ol aits an ecta dirscaitn:

+

Loc oampot marcadot con * con cbiigatorioc

La pantalla mostrara las especialidades que se habian indicado en el paso anterior
para que indique qué especialidades (en el caso de ser varias) va a ejercer en ese
domicilio. Marque con un check cada una de ellas. Puede seleccionar, una o varias.
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A continuacion, para cada especialidad seleccionada deberad asignar un horario
haciendo clic en el signo + de Anadir horario y rellenando los datos de la siguiente
pantalla:

Horario de consulta
Horario de consulta

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Viernes
Sabado

Domingo

Borrar todo

| VOLVER | GUARDAR

Marcando un dia de la semana se habilitaran algunos campos de manera que pueda ir
afiadiendo una a una las franjas horarias que necesite.

Horario de consulta
Horario de consulta

® Lunes

=+ Afadir horaric
24Horas < Aplicara todo

Martes
Miércoles

Jueves

Viernes
Sabado
Domingo
Borrar todo

Cuando haya definido la primera franja horaria, puede hacer clic en + Aiadir horario
para ir afiadiendo una a una todas las franjas horarias en cada dia, o en + Aplicar a
todo para replicar esa franja definida en el resto de dias de la semana. Aunque usted
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haya marcado la opcién 24h, esta no se replicard automaticamente el resto de dias de
la semana, tendra que ir a otro dia si lo quiere indicar.

Horario de consulta

Horario de consulta

® Lunes 09:00 - 18:00 x

+  Adiadir horario
24 Horas < Aplicar a todo

Martes 09:00 - 18:00 =
Miércoles 09:00 - 18:00 x
Jueves 09:00 - 18:00 x
Viernes 09:00 - 18:00 x
Sabado 09:00 - 18:00 x
Domingo 09:00 - 18:00 x
Borrar todo
VOLVER GUARDAR

Podrd borrar el horario que necesite haciendo clic en la x que aparecerd a la derecha
de cada franja horaria o hacer clic en Borrar todo para empezar de nuevo.

Cuando esté conforme con los horarios definidos haga clic en Guardar, y el portal
volverd a la pantalla de los datos de Datos de centro.

Si dispone de terminal de facturacién, le recomendamos que inserte el nimero
aunque no sea obligatorio en este momento. Si no dispone de él, necesariamente
tendra que disponer de uno cuando vaya a comenzar su actividad asistencial
concertada con Adeslas.

Deberd indicar Cita online-Si en el caso de que disponga de la opcidn de citacidon
online.

Deberd indicar Cita previa-Si en el caso de que se deba pedir cita antes de acudir a
consulta.

Cuando haya completado todos los campos, haga clic en Afadir y el portal navegara
de nuevo a la pantalla Paso 2: Datos del centro, mostrando ahora el primer domicilio
afiadido con la/s especialidad/es vinculada/s.
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R/
°

Consulta  Calle N2, CP, Provincia, Especialidad 1, Especialidad

DELEGACION  XXXXXXXXX
propia Comunidad e ol

Poniendo el ratén sobre la tuerca de la derecha podrd modificar o eliminar ese
domicilio si fuera necesario.

Consulta  Calle N2, CP, Provincia, Especialidad 1, Especialidad e
propia Comunidad 2

En el caso de Modificar, el portal mostrard de nuevo la pantalla de detalle de la
consulta donde una vez realizados los cambios podra darle de nuevo a Modificar para
dejar guardados los cambios o a Volver si quiere volver a la pantalla anterior sin
modificar nada.

Si hace clic en Eliminar, se eliminara por completo.

Si quiere solicitar el alta en otro domicilio, haga clic en Ahadir y vuelva a repetir los
pasos para afiadir uno nuevo (consulta propia o centro), asignar las especialidades y
definir los horarios correspondientes.

Haga clic en Continuar si ha completado esta pdgina y el portal navegard a la
siguiente pantalla. Recuerde que también puede Guardar la solicitud si desea
continuar mas tarde.

PASO 3: Facturacion
Una vez completados los datos del centro, el portal navegara a la siguiente pantalla
en la que se solicitaran Datos de Facturacion:

1 2 @ - 5

Datos particulares Datas del centro Facturacion Documentackin Resumen

Paso 3: Datos facturaciéon

Seleccione el tipo de alta:

@ Centro ©  Sociedad

VOLVER

Debera indicar si va a facturar como Centro o como Sociedad.
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+»+ 3.1. Datos de facturacién: Centro
Si selecciona Centro:
La pantalla mostrara las direccion/es de consulta que ha indicado previamente como

domicilio/s del centro por si quiere seleccionar una de ella/s como domicilio de
facturacion.

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta:

® Centro ©  Scciedad

Seleccione una direccion de consulta como direccion de facturacion o afade una nueva en caso de ser distinta a
través de la opcién “anadir otro domicilio de facturacion

Direcciones de consults

+  Ahadr domicio de facturacidn

En caso de rechazo de I3 solictud, los datos de facturacion seran eliminados del sistema

En caso de que Iz solicitud no se acepte, los datos seran liminados del sistema Los P con * son obli 05

En el caso de querer afiadir una nueva direccién como direccion de facturacién, haga
clic en + Afiadir domicilio de facturacion y el portal navegara a la siguiente pagina:
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1 2 @ 4 5

Datos permanaks Datos profesionaks Facturmcidn Documentaciin Resumen

Direccion de facturacién

Tipa dewia* MNombre via*
Tipa va Hombre v
Mumera™ Blogue Fartal Escalera Fisa Letra
Himen Blogue Fartal Excaker Blogue
Cadigo postal* Frowingia*® Foblacian®
Cadiga postl Frovincia Pabhcian
Teléfono 1% Teléfono 2 Teléfono 3
Tekfana Teltana Teltana

Loz campos marcadas con * son obligstori os

Rellene los campos obligatorios, haga clic en Guardar y el portal navegara de nuevo a
la pantalla anterior para que termine de completar los datos necesarios.

1 2 @ 4 5

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta

@ Centro Sociedad

Direccion de facturacion
o
En caso de rechazo de la solicitud, los datos de facturacion seran eliminados def sistema
—_— —
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

Si necesita modificar o eliminar ese domicilio de facturacidn afiadido, ponga el ratén
sobre la tuerca azul localizada a la derecha del domicilio de facturacién, y seleccione
Modificar o Eliminar. Si hace clic en Modificar, el portal navegard de nuevo a la
pantalla de detalle del domicilio para que pueda editar y Guardar los cambios vy el
portal navegara de nuevo a la pantalla de datos de facturacion para que termine de
completar esa pantalla.

Inserte el numero de cuenta (IBAN) y haga clic en Continuar para pasar al siguiente
paso. Recuerde que puede Guardar solicitud si necesita continuar con ella en otro
momento.
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«»+ 3.2. Datos de facturacion: Sociedad

Si selecciona Sociedad la pantalla mostrard un cajon en el que debe insertar el CIF de
la misma y hacer clic en Validar.

1 2 G) 4 5

Datos particulares Datos del centro Facturacion Documentacian Resumen

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta:

@ Centro ®  Sociedad

CIF*

Si el CIF coincide con el de una Sociedad que esta de alta en nuestros sistemas, se
mostrara nombre y fecha de constitucion de esa sociedad (no modificable).

Paso 3: Datos facturacion

Seleccione el tipo de alta:

O Centro ® Sociedad
CIF*
| CIF EJEMPLO
Nombre de la sociedad* Fecha constituaon*
| NOMBRE DE LA SOCIEDAD I | Dia | Mes | | Afio |
Sels una direccion de Ita como direccion de ion o afade una nueva en caso de ser distinta a

través de la opcion “anadir otro domicilio de facturacion

Direcciones de consulta

Calle N9, CP, Poblacién y provincia

Calle N¢, CP, Pobla

cién y provincia

4  Ahadir domicilio de facturacion

En caso de rachazo de la solcitud, los datos de facturacion serdn eliminados del sistema

En caso de que |a solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos dos con * son obli ios
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Si el CIF de la Sociedad NO coincide con el de una Sociedad ya de alta, se le pedira
gue cumplimente algunos datos de esa sociedad.

2aiecoione ol tipo de ants:

Ssleccions una cireooion de conculta como dirsecion de facturacion o afiade una nueva en cato de cer dictinta a
travéc de Iz opolen “afladir ofro domicllic de facturasion

m
5

e - T

En oaco de que la colicltud no te soepts, lot datos ceran sllminadoc del cictema Lot campoc maroadoc oon * con obligatorioc

Tanto si la sociedad esta de alta en nuestros sistemas como si no lo est3, el portal
mostrara los domicilios de consulta insertados en los pasos previos por si desea
seleccionar alguno de ellos como domicilio de facturacién.

En el caso de querer afiadir una nueva direccién como direccidn de facturacién, haga
clic en + Afiadir domicilio de facturacion y el portal navegara a la siguiente pagina:
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1 2 4 5
Datos particulares Datos del centro Facturacion Documentacion Resumen
Paso 3: Datos facturacion
Ti Nor a*
Numero Bloque Porta Escalera Piso Letra
Previsualiza
Codigo P P o
Teléfono 1* Teléfono 2 Teléfono 3
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

Haga clic en Guardar cuando haya completado los campos obligatorios y el portal
navegara de nuevo a la pantalla de Datos de facturacién para que termine de
completar los datos de pago.

Cuando haya completado todos los campos obligatorios haga clic en Continuar para
pasar al siguiente paso. Recuerde que puede Guardar solicitud si necesita continuar
con ella en otro momento.

PASO 4: Documentacion

Una vez completados los datos de facturacion, el portal navegara a la siguiente
pantalla en la que se solicitara que adjunte la Documentacion.
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Paso 4: Documentacion

Documentacién

wm ] [ v cunson soucruo [l conmwusw |

Haciendo clic en cada uno de los epigrafes Afadir documentacion se abrird una
ventana de exploraciéon en su dispositivo para que localice la ubicacién en la que
tenga guardada la documentacién y seleccione el documento correspondiente en
cada punto.

Sélo en el caso de que usted haya indicado que va a facturar a través de una
sociedad, el portal le indicara que adjunte el CIF y la Escritura de la sociedad.

Se le pedira la Licencia de apertura (o el documento de solicitud de esta licencia) y la
Acreditacion Sanitaria para cada uno de los centros (ubicaciones) que haya indicado.

Ademas de adjuntar uno a uno los documentos requeridos, dispondrad de un campo
de observaciones donde podra escribir cualquier comentario que quiera hacer llegar
a la delegacién junto con la solicitud de Alta en el cuadro médico.

Si no tiene todos los documentos preparados y guardados, recuerde que puede
Guardar su solicitud para continuar mas tarde. En ese caso, haga clic en Volver para
navegar a la pantalla inmediatamente anterior y poder guardar, ya que el portal sélo
permite guardar pasos completamente terminados. Haga clic en Guardar y aparecera
un recuadro verde indicando que se ha guardado correctamente. Si es la primera vez
que guarda el borrador le indicara también el cédigo con el que se ha guardado y le
enviard un email a la direcciéon que usted haya indicado en el paso 1 como email del
centro.
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«» PASO 5: Resumen
Una vez subidos todos los documentos requeridos, si hace clic en Continuar, el portal
navegara a la siguiente pantalla en la que podra ver un resumen de su solicitud y en el
caso de estar conforme podra darle a Enviar.

1 2 3 4 ()
Datos ¢ e Da e rac Documenta Resumer
Resumen de la solicitud
Razon social A E Servicios
Nombre del centro
CIF
Email
Direcciones de consuita
ESPECIALIDAD DIRECCION 'DELEGACION TELEFONO
Razon social
Direccion de facturacion
IBAN
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos dos con * son g ios

+» Al final de cada paso tendra unos botones con distintas opciones:
Volver si quiere descartar los cambios y volver a la ventana anterior.

Continuar si ha completado todos los datos de ese paso y quiere pasar al siguiente
paso.

Guardar Solicitud si necesita continuar con el proceso en otro momento y quiere
dejar guardados los cambios realizados. Esto lo podra hacer en cada pantalla siempre
y cuando haya completado los campos obligatorios de la misma, si no puede
completar la pantalla en la que estd en ese momento, le recomendamos que haga clic
en el botéon Volver para ir a la inmediatamente anterior y entonces haga clic en
Guardar para poder guardar hasta ese punto. Con esto, la solicitud quedara guardada
en nuestro sistema y, si es la primera vez que la guarda, usted recibird un email con el
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numero de referencia de la solicitud en la cuenta de correo electrénico que haya
suministrado. Por favor, revise su bandeja de SPAM o correo no deseado si no
encuentra el email en su bandeja de entrada. Con ese niumero de referencia podra
acceder a la solicitud en otro momento para terminarla. Si pasados tres meses desde
gue se inicid la solicitud, no ha sido terminada, se borrara de nuestros sistemas.

Enviar (sélo al final del Gltimo paso, en lugar de Continuar) si ha rellenado los
campos y documentos solicitados y la solicitud estd lista para ser enviada. Con esto, la
solicitud llegara a la delegacién correspondiente y usted recibird un email con el
numero de referencia de esa solicitud para que pueda hacer seguimiento. Es posible
gue reciba mds de un email, cada uno con un nimero de referencia. Esto puede
deberse a que haya indicado varios domicilios de consulta por ejemplo. Por favor,
revise su bandeja de SPAM o correo no deseado si no encuentra el email en su
bandeja de entrada.

Para hacer seguimiento de una solicitud guardada o enviada vaya a la seccion de este
manual: COMO HACER SEGUIMIENTO DE UNA SOLICITUD ENVIADA A LA DELEGACION
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B) Solicitud alta de especialidades vy
profesionales asociados al centro

¢+ Este paso sélo debera hacerlo en el caso de que su solicitud de alta de centro haya
sido pre-autorizada. En ese caso habra recibido un email indicando que su solicitud ha
cambiado de estado.

«+ Para consultar su solicitud acceda de nuevo a la pagina de inicio del portal de
profesionales e inserte el CIF y el nimero de solicitud que corresponda (E****) en los
cajones indicados:

Q

Consultar el estado de una
solicitud

¢ El portal navegara a la siguiente pagina en la que vera que su solicitud esta en estado
pre-aceptada y qué especialidad o especialidades han sido autorizadas y cudl o cudles
han sido rechazadas (si es que alguna de ellas no ha sido autorizada).
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1 2 3 4 @
Datos particulares Datos del centro

Facturacion Documentacion Resumen

Resumen de la solicitud
Detale de la solicitud

Estado Pre-aceptada

Histdrico de estados

Pre-aceptada Fechay hora cambio de estado

£n valoracin

Fecha y hora cambio de estado

Enviada Fecha y hora cambio de estado

A i on se las

que han sido pf para el alta del centro solicitado tras finalizar el proceso de
revision. Por favor, seleccione la opcién de confirmar si esta conforme y desea confirmar con el proceso de alta o seleccione cancelar si
por el contrario desea abandonar dicho proceso y cancelar su solicitud

Especialidad 1
Especialidad 2

Especialidad 3

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema

CONFIRMAR CANCELAR SOLICITUD

Los campos marcados con * son obligatorios

Ejemplo de solicitud pre-aceptada con algunas especialidades rechazadas:

1 2 3 4 )
Datos particulares Datos del centro

Facturacion Documentacion Resumen

Resumen de la solicitud
ﬁ Detalle de la solicitud

Estado Pre-aceptada

Histérico de estados
FECHA

Pre-aceptada Fecha y hora cambio de estado

En valoracon Fecha y hora cambio de estado
Enviada Fecha y hora cambio de estado
A i ion se las que han sido pi

para el alta del centro solicitado tras finalizar el proceso de
revision. Por favor, seleccione la opcion de confirmar si esta conforme y desea confirmar con el proceso de alta o seleccione cancelar si
por el contrario desea abandonar dicho proceso y cancelar su solicitud

Especialidad 1 Especialidad 4

Especialidad 2 Especialidad 5

Especialidad 3

SALIR

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema

CONFIRMAR CANCELAR SOLICITUD

Los campos marcados con * son obligatorios

+¢ Haga clic en Confirmar en el caso en que esté de acuerdo en continuar con el proceso
de solicitud de alta o en Cancelar Solicitud si desea detener el proceso.
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*» En el caso de que confirme que desea continuar, su solicitud pasarad de nuevo al
estado “En valoracion”. Cuando su delegacién vuelva a confirmar entonces la
aceptacion recibira de nuevo un email. Esta vez el email le indicara que su solicitud ha
sido aceptada y se le hara llegar un usuario y una contrasefa para que usted pueda
entrar en el area privada del portal para terminar de completar el proceso de
solicitud de alta.

+»+ Acceda de nuevo a la pagina web del Portal de Profesionales de Adeslas e inserte el
usuario y contrasefia que le han llegado en los cajones de inicio de sesidn:

7 SegurCaixa Adeslas

FAe ahidada mi contrasens :'-E; sirate

«»* En primer lugar deberd leer y aceptar nuestras condiciones y el reglamento de la
RGPD.

+» A continuacidn es necesario que acceda al bloque de Gestion cambios que encontrara
dentro del Espacio de trabajo:

Adeslas PROFESIONALES o 1 § i Ry
[ - [
Adeslas PROFESIONALES > Espa« de trabajo > Gestion Cambios

TUS ALERTAS (@) v

GESTION CAMBIOS
ESPECIALIDADES PROFESIONALES ASOCIADOS

ULTIMAS solicitudes ULTIMAS solicitudes
110872018 ALTA  Especialidad 1
11/08/201@ ALTA  Especialidad 2

11/08/201@ ALTA  Especialidad 3

VER TODAS

¢ En el cajén de especialidades encontrard que se ha generado una solicitud de alta
para cada una de las especialidades que ha sido autorizada. Estas solicitudes estan en
estado Pendiente de enviar. Deberd indicarnos qué profesionales van a estar
asociados a cada especialidad. Por favor, haga clic en una de las especialidades. El
portal mostrara la siguiente pantalla:
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| | |
ADMINISTRACION ‘ PERSONAL E INFRAESTRUCTURA | GESTION CAMBIOS ‘

Adeslas PROFESIONALES > Espacio de trabajo > Gestion Cambios > Especialidades

TUS ALERTAS (@) v

ESPECIALIDAD
ID Estado:
Especialidad1 Pendiente de enviar
Especialidad Motivo
Especialidad1
Fecha alta solicitud Histérico Estados @ Ver Historico

dd/mm/aaaa

GENERAR FICHERO [OJ CARGAR EXCEL
Profesionales
Profestonal Domicliios Opcionss
3

+¢ Tiene dos opciones para afiadir profesionales asociados a esa especialidad:
Afadir: para incluir una a una toda la informacidn relativa a cada profesional.
Generar fichero: para descargar una plantilla en formato Excel en la que podra
indicar la informacién relativa a todos los profesionales asociados y volcar toda esa

informacidn en el portal haciendo clic después en Cargar Excel.

+»+ Si hace clic en Aiadir el portal mostrard la siguiente pantalla (dividida en dos
imagenes)
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ANADIR PROFESIONAL

Seleccione Tipo de documento* Email*@

Seleccione tipo de documento v Ema

NIF, NIE, Pasaporte* N° Termina

NIF, NIE, Pasaparte N° Termina

Nombre* Numero de colegiado*

N

Apellido 1* Idiomas*

Apellido v Castellano B Francés
nglés

Apellido 2

Apellido 2

Fecha nacimiento*

Dia Mes Ano

Sexo:* O Mujer © Varén

DOCUMENTACION

Ahadir documentacior
Afiadir documentacion
Afiadir documentacior
Adadir documentacion

Afadir documentacion

Afadit documentacior

o (——

Complete todos los campos obligatorios y adjunte la documentacién pertinente
haciendo clic en cada uno de los epigrafes Afiadir documentacion.

Si se trata de una especialidad quirurgica tendra un campo extra en el que se pide
que indique dénde se va a realizar la actividad quirdrgica por si fuera en otro
centro/hospital. Si se va a realizar en el mismo centro simplemente puede escribir
“en el mismo centro”. Cuando haya completado este campo haga clic en Afiadir
centro de especialidad quirudrgica +.

Cuando haya terminado de hacer esto, haga clic en Afiadir. Repita esto con cada
profesional que quiera afiadir a esta especialidad y se irdn incluyendo:
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ESPECIALIDAD

Fecha alta solicitud Historico Estados @ Ver Historico

Profesionales

Profesional Domiciios Opciones

Nombre1 Apellido1 Apellido1 Calle, N Poblacién Provincia ol

Nombre2 Apellido2 Apellido Calle, Ne, CP, Poblacién Provinci o]

e ] [

Si necesita eliminar o modificar alguno de los profesionales, haga clic en la tuerca que

se encuentra a la derecha de cada uno, y seleccione Modificar o Eliminar.

Cuando haya terminado de afadir todos los profesionales, haga clic en Enviar y a

continuacién en Aceptar.

+¢ Si hace clic en la otra opcidn: Generar fichero, el portal mostrara la siguiente pantalla
explicando qué pasos deberd seguir para cargar de una sola vez todos los

profesionales asociados a esa especialidad.
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7 SepurCaiva Adeslas
Informacién:
Para el envio de solicitud siga los siguientes pasos:
Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

IMenta

CiGn”
iGn de los

Paso 5:

L alf

1 document

Paso 6: "Enviar

Pulse el botdn

ABRIR PLANTILLA CERRAR

Haciendo clic en Abrir Plantilla se descargara un Excel para que informe qué
profesionales van dar prestacién con esa especialidad. Utilice una fila del Excel para
cada profesional. Afiada tantos profesionales como necesite en un mismo archivo.
Algunos de los campos estdn limitados de manera que sélo podra insertar un valor u
otro, y algunos son de texto libre.

Tipo de . . Fecha de . Ne Ne Atencion al Atencion al paciente Atencién al paciente
Documento Nombre Apellidol Apellido2 Email Sexo

nacimiento Colegiado  Terminal  paciente en inglés en francés en aleman

documento

Complete el Excel y guardelo en su equipo. A continuacidén haga clic en Cargar Excel y
en la ventana que se abrira explore su equipo y seleccione el archivo que ha
guardado.

GENERAR FICHERO I CARGAR EXCE .

Entonces volcaran los datos del Excel en el portal. La solicitud seguird en estado
Pendiente de enviar.
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ESPECIALIDAD

DV
> B
Profesionales
Profesional ‘Domicliios ‘Opciones.
od
Lo
o

El siguiente paso sera incluir los documentos de los profesionales en Cargar
Documentacion.

Se abrird una ventana para que pueda explorar su equipo y seleccionar el archivo
comprimido con formato zip que debera tener preparado y guardado en su equipo.

El archivo debera contener una copia de los siguientes documentos para cada uno de
los profesionales:

- documento de identidad (NIF, NIE, pasaporte)

- carnet de colegiado

- CVresumido

- titulo de especialidad

- titulo homologado en el caso de titulacidn extranjera
- seguro de responsabilidad civil

Por favor, prepare una carpeta para cada profesional que contenga todos los
documentos de ese profesional y guarde esas carpetas en un unico archivo con
formato zip. Es decir, el archivo comprimido zip debe contener tantas carpetas como
profesionales y al menos cinco documentos para cada profesional (seis en el caso de
titulacién extranjera que requiera homologacion):
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\g Documentacién profesionales Especialidad p Profesionall Apellido1 ===

== Profesional2 Apellido2 me==

= Profesional3 Apellido3

~ % 01-DNI
%] 02-CARNET COLEGIADO
BZ| 03-CV RESUMIDO
@) 04-TITULO ACADEMICO
1Z| 05-TITULO HOMOLOGADO

= % 06-SEGURO RESP CIVIL

@< 01-DNI

@] 02-CARNET COLEGIADO
%] 03-CV RESUMIDO

@] 04-TITULO ACADEMICO
@] 05-TITULO HOMOLOGADO
w %] 06-SEGURO RESP CIVIL

= @] 01-DNI

%] 02-CARNET COLEGIADO
@Z 03-CV RESUMIDO

@] 04-TITULO ACADEMICO

15| 05-TITULO HOMOLOGADO

w 5 06-SEGURO RESP CIVIL

Una vez seleccionado el archivo vera que se muestra en

el portal.

ESPECIALIDAD

dd/mm/aaaa

(o) K

Documentacion Profesionales.zip  x Elimin;

Si necesita modificar o eliminar alguno de los profesionales afiadidos, haga clic en la
tuerca que se muestra a la derecha del domicilio. Si se ha equivocado al adjuntar la
documentacion puede hacer clic en X Eliminar y adjuntar el correcto haciendo clic en
Cargar documentacion que aparecerd de nuevo cuando haya eliminado el archivo

adjunto. Si estd conforme envie la solicitud.
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‘0

% Al hacer clic en Enviar, se le mostrard un recuadro verde en el que se indicara el
numero de referencia con el que se ha registrado la solicitud y el correo electrénico al
que se ha enviado ese numero de referencia (correo electrénico del centro). La
solicitud estara en estado Enviada.

Para hacer seguimiento de la solicitud mas adelante podra acceder dentro del area
privada a Espacio de Trabajo> Gestién cambios:

GESTION CAMBIOS

ESPECIALIDADES

ULTIMAS solicitudes

dd/mm/aaaa ALTA Especialidad 3
dd/mm/aaaa ALTA Especialidad 3

dd/mm/aaaa ALTA Especialidad 1

VER TODAS

Si hace clic en la solicitud de alta de esa especialidad, accedera de nuevo al detalle de
la misma y podra ver si tiene un nuevo estado. Y haciendo clic en Ver histdrico podra
ver los estados por los que ha pasado esta solicitud.
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ESPECIALIDAD

dd/mm/aaaa

Profesionales

Nombre1 Apellic ellidol Ne CP Pobl I
mbre1 Apellidol Ay s Calle, N2, CP, Poblacion Provincia

Nombr Apellido2 Ap:

Nombre3 Apellido3 Apellido3 Calle, N9, CP, Poblacién Provinc

VOLVER

+» Estados en los que puede estar la solicitud y acciones requeridas

Para consultar el estado de todas las solicitudes de Especialidades, acceda dentro del
drea privada a Espacio de Trabajo> Gestion cambios y haga clic en VER TODAS dentro
del cajon de Especialidades. El portal navegara a una ventana en la que podra ver
todas las solicitudes de especialidades que tiene con sus diferentes estados.
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BUSQUEDA SOLICITUDES ESPECIALIDADES

D Especialidad

Estado

BUSCAR ‘ LIMPIAR

Numero de resultados encontrados: 3

XXXX ALTA Especialidad1 dd/mm/aaaa Esttadol

yyyy Fspecia dd/mm/aaaa Esttado2

2772 ALTA Especialidad3 ! dd/mm/aaaa Esttado

Ademas, igual que en el resto de pantallas del portal, en la parte superior se
encuentra un buscador que permite filtrar el listado de acuerdo a algunas
caracteristicas de las solicitudes. En este caso se puede filtrar en funcién de los
siguientes campos: ID (n? identificador de la solicitud), tipo (alta/baja), Estado
(pendiente de envio, enviada, en valoracién, requiere informacidn, cancelada y
aceptada), especialidad y rango de fechas. Si lo prefiere indique uno o varios criterios
y haga clic en Buscar; vera que el listado de abajo muestra los resultados
coincidentes.

El estado de la solicitud podra ser uno de los siguientes:

Pendiente de enviar: cuando la solicitud de especialidad ha sido pre-autorizada
por la delegacién en el momento de aceptarse la solicitud de alta del centro, pero
esta pendiente por su parte informar qué profesionales van a dar asistencia con esa
especialidad. Este estado sélo estara habilitado para centros de reciente alta en la
compaiiia.

Accidén requerida: proceda a informar qué profesionales van a dar asistencia con
esa especialidad (tal y como se ha descrito en el punto B) Solicitud alta de
profesionales asociados al centro).
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Enviada: si usted ya ha informado el profesional o los profesionales que van a dar
asistencia con esa especialidad, ha hecho clic en Enviar y la delegacién la ha recibido.

Ninguna accién requerida por su parte.

En valoracion: si usted ya ha informado el profesional o los profesionales que van
a dar asistencia con esa especialidad, la delegacidén la ha recibido y la estd valorando.

Ninguna accién requerida por su parte.

Aceptada: si la solicitud de alta de especialidad ha sido aceptada habiendo sido
aceptado al menos uno de los profesionales informados. La especialidad esta de alta
y verd que aparece en la seccidn correspondiente de Personal e infraestructuras.

Ninguna accion requerida por su parte.

Rechazada: si la delegacion no ha aceptado ninguno de los profesionales
informados y por lo tanto ha rechazado la solicitud de alta de esa especialidad.

Ninguna accidn requerida por su parte en relacidn a esta solicitud.

Si quisiera volver a solicitar el alta de esa especialidad, deberd acceder dentro de su
area privada a la seccidn Espacio de trabajo> Personal e infraestructura>
Especialidades y hacer clic en Solicitud de Alta para volver a enviar una solicitud de
alta de la especialidad.

Requiere informacidn: si usted ya ha enviado la solicitud de alta de la especialidad
informando el profesional o los profesionales que van a dar asistencia con esa
especialidad, la delegacién la ha recibido, la ha valorado pero necesita que modifique
alguno de los documentos que ha adjuntado para alguno de los profesionales
incluidos en la solicitud.

Accién requerida: haga clic en el numero identificador de la solicitud para acceder
al detalle de la misma. En el campo Motivo podra ver el mensaje que ha escrito el
gestor de su delegacion. Haciendo clic en Ver Histdrico podra ver con mas detalle los
cambios de estado de la solicitud. Bajo el epigrafe Opciones del listado de los
profesionales, vera una tuerca en el caso del profesional (o profesionales) que tiene
algin documento incorrecto. Si la solicitud incluye varios profesionales, el resto de
profesionales en lugar de la tuerca tendran el texto “En revisién”.

Manual de Ayuda Solicitud de Alta en Cuadro Médico de Adeslas SegurCaixa




60

ESPECIALIDAD

Ponga el ratdn sobre la tuerca para que se despliegue la opcién Modificar y haga clic.
El portal navegara a la siguiente ventana en la que se mostraran los datos que usted
habia insertado relativos al profesional (campos no editables) y, en la parte inferior,
se mostrard un area con el documento o documentos que debe modificar tras la
valoracion del gestor de su delegacion. En el caso de que usted no hubiera adjuntado
el documento de homologacion del titulo (porque a priori es un campo no
obligatorio), también se le dara la opcidn de adjuntarlo (por si se le hubiera olvidado,
la titulacién del profesional fuera extranjera, y el gestor se lo estuviera reclamando; si
no, no es obligatorio que adjunte nada).
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X3

%

ANADIR PROFESIONAL

Haga clic en la X que encontrard junto al documento que usted habia insertado para
eliminarlo y poder insertar uno nuevo de acuerdo a lo que le ha indicado el gestor de
su delegacion. Haga clic entonces en anadir documentacion, localice en sus carpetas
el documento adecuado y haga clic en Abrir para que el documento suba al portal.

Cuando esté el documento correcto subido al portal, haga clic en Modificar. El portal
navegara de nuevo a la pantalla de detalle de la solicitud que esta en estado Requiere
informacidn para que pueda volver a enviarla. Haga clic en Enviar y a continuacién en
Aceptar. El portal mostrara de nuevo el recuadro verde indicando que su solicitud se
ha enviado y su solicitud cambiara de nuevo al estado En valoracion.

Por favor repita todo el proceso para cada una de las especialidades que hayan sido
pre-autorizadas. Acceda de nuevo al bloque de Gestion cambios que encontrara
dentro del Espacio de trabajo y en el cajon de especialidades encontrara las
especialidades que han sido autorizadas. Haga clic en la siguiente especialidad y
repita los pasos para informar los profesionales y adjuntar sus documentos.
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COMO CONTINUAR COMPLETANDO UNA SOLICITUD GUARDADA

COMO BORRADOR

< Si durante el proceso de una solicitud de alta en cuadro médico ha hecho clic en
Guardar, el portal mostrara un recuadro verde indicando el nimero de referencia
de su solicitud (B****) y la direccién de correo electrénico a la que se ha enviado
dicha referencia. Por favor, revise su bandeja de SPAM o correo no deseado si no
encuentra el email en su bandeja de entrada.

El envio de email y el recuadro indicando el nimero de referencia sélo ocurrira la
primera vez que guarde la solicitud como borrador. Si vuelve a guardar sin
terminar el proceso y enviar la solicitud, el numero de referencia no habra
cambiado, podra entrar de nuevo con el mismo. Por eso, el recuadro verde que se
mostrara simplemente indicard que su solicitud ha sido actualizada con éxito.

+» Podrd continuar con el proceso de solicitud de alta en cualquier momento
accediendo al area publica del Portal y rellenando dos campos (el documento de
identidad y el codigo de la solicitud) en la seccidon Consultar el estado de una
solicitud:

\J A
", \ Bienvenido al nuevo
— Portal de profesional
o ‘ 'ortal de profesionales
[ D S de Adeslas
il
~U Q Q
o/
Bienvenido a Adeslas Cémo solicitar el alta paso a Consultar el estado de una

paso solicitud

Codigo de la sobcitud

£n ol podras ercontrar aderms,

de act X
de interés para W actividad profesional.Ur do tu potcdr
dan o

ded y

COMTINUAR

¢+ El portal mostrara la ultima pantalla que hubiera completado para que pueda
continuar con su solicitud.

Si han pasado mas de tres meses desde que guardoé el borrador por ultima vez la
solicitud se habra borrado de nuestros sistemas y no podra retomarla.
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COMO HACER SEGUIMIENTO DE UNA SOLICITUD ENVIADA A LA

DELEGACION

+¢ Si ha terminado el proceso de solicitud de alta en el cuadro médico completando
las cinco pantallas y ha hecho clic en Enviar, el portal mostrara un recuadro verde
indicando el nimero de referencia de su solicitud (E****) y la direccién de correo
electrdnico a la que se ha enviado dicha referencia.

+» Usted recibird en la direccion de correo electrénico que haya indicado en la
solicitud de alta un email confirmando que ha quedado registrada una solicitud de
alta en el cuadro médico de Adeslas. También se le indicard el nimero o nimeros
de referencia de esa solicitud. Por favor, revise su bandeja de SPAM o correo no
deseado si no encuentra el email en su bandeja de entrada.

72
L4

Podra consultar el estado de su solicitud en cualquier momento accediendo al
area publica del Portal y rellenando dos campos (el documento de identidad y el
numero de referencia) en la seccion Consultar el estado de una solicitud:

Bienvenido al nuevo

Portal de profesionales
de Adeslas

Q

Consultar el estado de una
solicitud

Codigo de la solicitud

CONTINUAR

Podra consultar cualquier solicitud enviada siempre y cuando no haya sido ni
cancelada por su parte ni rechazada por parte de la delegacion, en cuyo caso se
mostrara el siguiente mensaje: “las solicitudes rechazadas o canceladas no estdn
disponibles para su consulta”.
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R/
o

Q

Consultar el estado de una
solicitud

Cadigo de la salicitud

Ereer

Documento

srnary

Las solicitudes rechazadas o canceladas no
estén disponibles para su consulta

CONTINUAR

Tampoco podra acceder a borradores si han pasado mas de 3 meses desde que
guardo por ultima vez.

Al insertar un numero de referencia y un documento de identidad (NIF, NIE,
Pasaporte, CIF del centro en el caso de centros) validos, el portal le mostrara la
siguiente pantalla que consta de dos pestafias. La primera pestafia es la de Estado
en la que se muestra el estado actual de la solicitud y el historial de movimientos.
Y en caso de que la solicitud requiera alguna accidn por su parte (esté en estado
Requiere informacién), en la parte inferior se mostrara el motivo y se habilitaran
los campos necesarios para que usted pueda hacer las modificaciones oportunas.

1 2 3 4

Datos particulares Datos profesionales Facturacion Documentacion

Resumen de la solicitud

m Detalle de la solicitud

SALIR CANCELAR SOLICITUD
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran elimi del si Los con * son i ios

La segunda pestafa es la de Detalle de la solicitud, en la que se muestra a modo
de resumen, los datos principales de la solicitud (esta pantalla es ligeramente
distinta en el caso de solicitudes de profesionales independientes que en el caso

Manual de Ayuda Solicitud de Alta en Cuadro Médico de Adeslas SegurCaixa



65

de centros):

1 2 3 4 @

Datos particulares Datos profesionales Facturacion Documentaaon Resumen

Resumen de la solicitud

Estado Detalle de la solicitud

Nombre y apellidos  NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 Namero de colegiado ~ ===*=* *ex

NIF  ssseeses T Fecha de nacimiento  dd/mm/aaaa

Fecha de colegiacion 4/ /5005

Direcciones de consulta

DIRECCION ESPECIALIDAD DELEGACION  TELEFONO

Calle, N9, Puerta, CP, Ciudad, Provincia Especialidad, Especialidad?... Provincia ~ =x*** s

Direccion de facturacion Calle, N, Puerta, CP, Ciudad, Provincia

IBAN EQE* KXBE SAKE KHREEERERRRE

cocis v

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

Estado Detalle de la solicitud

Razon social Denominacion Servicios Quir6fano / Urgencias / Unidad de endoscopias

Nombre del centro  CENTRO DE PRUEBA

Email nombre@dominio.com

Direcciones de consulta

ESPECIALIDAD

ESPECIALIDAD1 Calle, Ne, Puerta, CP, Ciudad, Provincia Provincia sy

Direccion de facturacion  Calle, Ne, Puerta, CP, Ciudad, Provincia

IBAN Qe Bhas esk erksassiaras

SALIR ] ENVIAR CANCELAR SOLICITUD

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

+¢ Los distintos estados por los que puede pasar su solicitud y que se muestran en la
pestafia Estado son los siguientes:

Enviada: completado el proceso de alta y enviada por el usuario
En Valoracion: recibida y en proceso de evaluacién por la delegacion
Requiere informacion: pendiente de alguna accién por parte del usuario
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7
0’0

Aceptada: solicitud de alta en el cuadro médico aceptada

Cada vez que su solicitud cambie de estado, usted recibira un email alertandole.
Por favor, revise su bandeja de SPAM o correo no deseado si no encuentra el
email en su bandeja de entrada.

En el caso de solicitudes en estado Requiere informacién, bajo el epigrafe
Comentario podra ver un comentario explicativo si el gestor de su delegacién ha
hecho alguno. En la parte inferior de esa misma pantalla, habrd un apartado
(Solicitud devuelta) donde podra ver el motivo de la devolucién. Ademas se
habran habilitado los campos necesarios.

Resumen de la solicitud

m Detalle de a solcitud

Requiere informacion
En valoracion

Enviada

SOLICITUD DEVUELTA

iguientes documentos se han rechazado. Por favor, adjintelos correctamente de nuevo

DOCUMENTACION

Hay tres motivos por los que la delegacién puede devolver una solicitud y en
funcién del motivo por el que la delegacidon esté solicitando informacion, se
habilitardn unos campos u otros:

1) Por documentacion (si alguin documento adjunto no es legible o no
corresponde con el requerido).

2) Por datos personales en el caso de solicitudes de independientes (si el
nombre y a apellidos no coinciden por ejemplo con los que aparecen en la
documentacién adjunta) o por nombre del centro en caso de solicitudes de
centro.

3) Por domicilio (si se ha detectado algln error o se necesita alguna aclaracion).

Solicitud devuelta por documentacién:
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SOLICITUD DEVUELTA

bcumentos se har

DOCUMENTACION

[ oo [l cancetan soucm
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

Haga clic en la x junto al documento adjunto para eliminarlo y poder adjuntar el
nuevo documento. En el caso del seguro de responsabilidad civil también tendra
editable el campo fecha de vencimiento.

Devuelta por datos personales (profesional independiente)

SOLICITUD DEVUELTA

Los datos personales no coinciden, por favor introduce nombre y apellidos
Nombre*
Nombre
Apellido 1*
Primer apellido
Apellido 2

Segundo apellido

SALIR m CANCELAR SOLICITUD
En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

En este caso se mostraran el nombre y apellidos que usted habia insertado para
gue pueda editarlos.

Devuelta por nombre del centro (solicitud de centro):

SOLICITUD DEVUELTA

les no coinciden, por favor introduce nombre y apellido

SALIR [ ewer [l canceuar souciuo

En este caso se mostrard el nombre que usted habia insertado para que pueda
editarlo.

Devuelta por direccién de consulta:
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SOLICITUD DEVUELTA

Motivo

Error en direccion de consulta, por favor introduce la informacién de forma correct:

SALIR m CANCELAR SOLICITUD

En caso de que la solicitud no se acepte, los datos seran eliminados del sistema Los campos marcados con * son obligatorios

Y en el caso de que haya sido devuelta por domicilio, ponga el ratén sobre la
tuerca azul de la derecha y haga clic en Modificar. El portal navegara a una nueva
pantalla en la que podra editar todos los campos del domicilio de consulta y hacer
clic en Modificar para guardar los cambios o hacer clic en Volver si quiere regresar
a la pantalla anterior sin editar o sin guardar ningn cambio:

Numerc Bloque Porta Escalera Pis: otra

VOLVER MODIFICAR

Los campos marcados con * son obligatorios

La solicitud podria haber sido devuelta por mas de un motivo. En este caso se
indicaran todos los motivos uno debajo del otro con los respectivos campos
habilitados.

En la parte inferior de la pagina encontrard unos botones en funcién del estado de
la solicitud:

Cancelar Solicitud si quiere anular la solicitud de alta en el cuadro médico. Este
botdn estard habilitado siempre y cuando la solicitud no esté ya aceptada. Si hace
clic en Cancelar Solicitud se abrird un recuadro para preguntarle si estad seguro de
gue quiere cancelar. Si hace clic en Aceptar la solicitud pasara a estar en estado
Cancelada, se borraran los datos del sistema y ya no podra retomarla. Si hace clic
en Cancelar volverd a la pantalla anterior.
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Cancelar solicitud

¢ Esta seguro de que quiere cancelar?

No podra acceder de nuevo a la solicitud y los datos se borraran del sistema.

ACEPTAR | CANCELAR |

Enviar si quiere volver a enviar la solicitud a la delegacién.

Salir si quiere salir sin guardar cambios. Al hacer clic en Salir se abrird un recuadro
para preguntarle si estd seguro de salir sin guardar los cambios. Haga clic en
Aceptar para salir de la solicitud y en Cancelar para volver a la pantalla anterior.

Salir del formulario

¢ Esta seguro de que quiere salir?

Los cambios que no hayan sido guardados, se perderan.

ACEPTAR ‘ CANCELAR
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