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1. Introducción 
La plataforma y las herramientas Digi-Ageing se han desarrollado utilizando tecnologías web de última 

generación y se adhieren a las normas modernas de diseño y accesibilidad. Aunque la plataforma y las 

herramientas Digi-Ageing han sido diseñadas para ser utilizadas por todo tipo de dispositivos modernos 

(ordenadores, portátiles, smartphones y tablets) y navegadores modernos, han sido totalmente 

probadas y optimizadas para funcionar en los navegadores Google Chrome. Por lo tanto, asegúrese de 

que utiliza la última versión de Google Chrome para acceder a la plataforma. 

 

2. Registro del personal cuidador e inicio de sesión en la 

plataforma 
 

Para acceder a las herramientas digitales de la plataforma, las personas usuarias (cuidadoras) deben 

registrarse y estar conectadas a la plataforma. Esta opción se encuentra en el menú de la pestaña 

«Herramientas digitales», como se muestra a continuación. Si no tienen credenciales, pueden 

registrarse haciendo clic en el botón de «Registro». 



 
DIGI-AGEING - overcoming loneliness                    Acuerdo de subvención n.º 2020-1-AT01-KA202-078084    

  
                                                                                                                   Manual de la plataforma de Digi-Ageing 

 

5 

 

Registro del personal cuidador en una organización 

En el formulario de registro, el personal cuidador debe seleccionar 

su país de entre las opciones disponibles en la lista desplegable, 

véase la figura de la derecha. A continuación, cuando registre a 

un/a paciente, se registrará automáticamente en la misma 

organización. 

Importante: la selección de la organización por parte del personal 

cuidador es importante, ya que se utilizará para la separación de los 

datos de usuario/a entre las pruebas y los pilotajes con fines de 

investigación. Se debe seleccionar el «País de pruebas» para realizar las 

pruebas (registrar a pacientes de prueba y utilizar las herramientas) y el 

«País» para realizar los pilotajes (registrar a pacientes reales y utilizar las 

herramientas). Se puede cambiar posteriormente la organización en 

Herramientas digitales → Cuenta → Ver perfil (enlace bajo del nombre) 

→ clic en el icono de ajustes en la esquina superior derecha → Editar 

perfil → Organización → País. 

Tras el registro, las personas usuarias deben iniciar la sesión 

en la plataforma utilizando el correo electrónico y la 

contraseña que han utilizado para el registro, y marcando la 

casilla «I’m not a robot» antes de hacer clic en «Acceso». 

También existe la posibilidad de marcar la opción 

«Mantenerme registrado» para que no tengan que 

introducir sus credenciales cada vez que quieran iniciar 

sesión. 
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3. Pantalla principal 
Una vez que la persona usuaria se haya conectado correctamente, será redirigida a la página del panel 

de control (pantalla principal). Allí, tendrá acceso a todas las funcionalidades de la plataforma, como la 

visualización de materiales de apoyo, el acceso/registro de pacientes o la creación/visualización de citas. 

Las mismas funcionalidades se añaden también en el menú principal bajo la pestaña de «Herramientas 

digitales». 

 

4. Mis pacientes 
Para proceder a utilizar las herramientas digitales con un/a paciente, el personal cuidador debe 

seleccionar el/la paciente con quien va a trabajar. Para ello, debe hacer clic en el botón «Mis pacientes» 

(ver finterior). 

En la página «Mis pacientes» aparecen todos/as los/as pacientes registrados/as en la organización del 

personal cuidador, con toda la información que los/as pacientes habían dado durante el registro. A la 

izquierda hay un icono de tarjeta de identificación que redirige al perfil del/de la paciente. En la última 

columna, existe la opción de continuar con la herramienta de detección (IO3) o la herramienta de 

reminiscencia (IO4). Al final de esta página hay un botón para el registro del/de la paciente. 
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5. Registro de pacientes 
En el formulario de registro del/de la paciente, el personal cuidador debe añadir un alias y un género, lo 

cual es obligatorio, mientras que también puede añadir el número de usuario/a y/o la fecha de 

nacimiento, pero no es obligatorio hacerlo. Para completar el registro hay que marcar las casillas 

«Términos y condiciones» y «Acepto lo siguiente». 

 

6. Herramienta de detección 
En la página principal de la herramienta de 

detección podemos ver el panel de control de la 

herramienta en el que se puede hacer clic, así 

como el botón de información del/de la paciente 

en la esquina superior derecha. 
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7. Lista de comprobación rápida de la soledad (LQC) 
En este cuestionario, el/la paciente debe responder a varias preguntas «sí/no» a través de la persona 

cuidadora. Puede encontrar información adicional sobre cómo rellenar el cuestionario, así como el 

descargo de responsabilidad, a través de los botones «i» y «!» situados en la esquina superior derecha 

(véase la siguiente figura). 

 

 

8. Escala de soledad revisada de la UCLA 
En este cuestionario, el/la paciente debe responder a varias preguntas a través del personal cuidador. 

Las respuestas pueden ser números del 1 al 4. Se puede encontrar información adicional sobre cómo 

rellenar el cuestionario, así como el descargo de responsabilidad, a través de los botones «i» y «!» en la 

esquina superior derecha (véase la siguiente figura).  

 

9. Ecomap 
En la primera página de la herramienta Ecomap, el/la paciente debe completar a través del personal 

cuidador: i. el nombre con el que al/a la paciente le gustaría usar el Ecomap, y ii. los nombres de las 

personas que el/la paciente quiere añadir al Ecomap y las relaciones que tiene con ellas. Hay cuatro 

tipos de grupos: «miembros de la familia», «amistades y vecinos/as», «personal cuidador oficial y 

sistemas de apoyo» y «otras personas relevantes». Las instrucciones, la información adicional y la 
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cláusula de exención de responsabilidad se pueden encontrar al hacer clic en los botones «?», «i» y «!» 

en la esquina superior derecha (véase la siguiente figura). 

 

En la segunda página de la herramienta, se muestra el Ecomap. En la parte superior, las personas 

añadidas en la página anterior aparecen como figuras con los colores correspondientes a sus grupos. Al 

pasar el ratón sobre el nombre de cada una de ellas, se muestra la relación correspondiente. Podemos 

hacer clic y arrastrar cada una de las figuras sobre los círculos del Ecomap y soltarla en los lugares donde 

se permite (recomendamos arrastrar las figuras sobre los círculos poco a poco hasta que no aparezca el 

siguiente símbolo donde debe aparecer el ratón →        ). Tenga en cuenta que, dependiendo de la 

resolución de su pantalla, es posible que los círculos de Ecomap no sean totalmente homocéntricos. 

 

 

 

 

 



 
DIGI-AGEING - overcoming loneliness                    Acuerdo de subvención n.º 2020-1-AT01-KA202-078084    

  
                                                                                                                   Manual de la plataforma de Digi-Ageing 

 

10 

10. Plan de acción 
El personal cuidador puede rellenar el formulario del plan 

de acción (véase la figura de la derecha). 

En la página del plan de acción, hay un enlace en la 

esquina superior derecha para ir a los últimos resultados 

con el fin de poder ver todos los cuestionarios anteriores 

(LQC, UCLA y Ecomap) y completar el plan en 

consecuencia. El/la profesional que acompañe al/a la 

paciente deberá completar aquí toda la información 

necesaria sobre los próximos pasos que dará su paciente. 

 

 

 

 

11. Información del/de la paciente 
En la página de información del/de la 

paciente, el personal cuidador puede ver 

toda la información que se añadió durante 

el registro, además de la edad que se 

calcula automáticamente a partir de la 

fecha de nacimiento (si se proporciona) y 

sus propias notas. Toda la información, 

excepto el alias, puede actualizarse en 

cualquier momento cambiando el valor y 

haciendo clic en «Aplicar cambios». Al final 

de la página, están disponibles los botones 

historial de cambios y últimos resultados, 

que es un informe sobre las últimas 

respuestas del/de la paciente para cada 

paso (LQC, UCLA, Ecomap, Plan de acción). 
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12. Historial 
En la página web del historial, están disponibles todos los resultados anteriores con la fecha y la hora en 

que fueron enviados. Al hacer clic en el botón «Mostrar», se muestra el respectivo cuestionario 

completado con las respuestas de ese/a paciente específico/a. 

 

13. Últimos resultados 
 En la página web de los últimos resultados, están disponibles los últimos resultados de cada paso. El 

personal cuidador puede hacer clic para imprimirlos o guardarlos.  

Importante: para que esto funcione, su navegador debe permitir las ventanas emergentes. Para permitir 

las ventanas emergentes, haga clic en el icono y seleccione «permitir ventanas emergentes». 

  

 

Importante: Cuando intente imprimir el Ecomap, en la ventana emergente haga clic en «Más ajustes» y 

marque la casilla «Gráficos de fondo» para que los gráficos del Ecomap aparezcan en el documento que 

va a imprimir. 

14. Herramienta de reminiscencia – Añadir citas 
Hay dos maneras con las que el personal cuidador puede añadir una cita con un/a paciente:  

Primera forma de añadir una cita con un/a paciente  

La primera forma es a través de la página principal. El personal cuidador puede hacer clic en el botón de 

menú «Tablero» en «Herramientas digitales» y luego seleccionar «Agregar una cita» para crear una cita 

con sus pacientes como se muestra a continuación:  
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A continuación, el personal cuidador será conducido a la página web «Agregar una cita», desde donde 

podrá rellenar los campos necesarios para concertar una cita con su paciente. Más concretamente, debe 

seleccionar la fecha y la hora de la cita con el/la paciente, el objetivo de la reunión, etc. 

 

A continuación, al pulsar «Enviar», la cita se guardará en su lista de citas. Una vez enviada la cita, se le 

redirigirá a la página «Mis citas». 
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Segunda forma de añadir una cita con un/a paciente 

La segunda forma de añadir una cita es que el personal cuidador vaya a «Mis pacientes» y desde allí, 

seleccione el/la paciente con quien desea tener una cita y pulse «Herramienta de reminiscencia». Desde 

esta página, tiene que pulsar el botón «Agregar cita con paciente».  
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A continuación, debe añadir los detalles de la cita y pulsar el botón de enviar para confirmar la cita con 

el/la paciente.  

 

 

Después de crear la nueva cita, se le redirigirá a la página anterior donde se mostrarán todas las citas 

con el/la paciente específico/a.  
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15. Ver todos los detalles de la cita 
El personal cuidador puede ver todas sus citas desde la página web «Mis citas», a la que se accede a 

través del menú principal (en «Herramientas digitales» → «Tablero» → «Mis citas») y desde la página 

principal («Herramientas digitales» → clic en «Tablero»). Desde la página «Mis citas», puede ver su 

próxima cita, así como todas las demás que tiene. Al hacer clic en el botón «Ver todos los detalles», 

puede ver los detalles de la cita correspondiente. También se puede acceder a las citas de un/a 

determinado/a paciente a través de la página web «Mis pacientes» → seleccionar a un/a paciente en 

particular → «Herramienta de reminiscencia». 
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La siguiente figura muestra los detalles de la cita. Se pueden añadir notas, añadir una imagen o un 

documento, editar la cita, eliminar la cita e iniciar la sesión de evaluación con el/la paciente.  

 

 

16.  Añadir o actualizar las notas de la cita:  
Como se ha mencionado anteriormente, se pueden añadir o actualizar las notas. Después de escribirlas 

en el cuadro de texto, se debe pulsar «Guardar notas» para guardarlas.  
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17. Añadir o actualizar un expediente para la cita 
Para añadir un nuevo documento o actualizar el anterior, el personal cuidador tiene que seleccionar el 

archivo/documento/foto que quiere incluir en la cita y luego pulsar el botón «Agregar 

documento/foto». 

 

Después de cargar el archivo, el documento/la foto aparecerá en la cita. 

 

 

18. Editar cita  
El personal cuidador puede editar los detalles de una cita. Puede cambiar la fecha, la hora, el propósito 

de la cita, el enlace de la cita y cualquier enlace remoto, como, por ejemplo, a una unidad en línea. Para 

editar, se hace clic en el botón «Editar cita», como se muestra a continuación. 
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19. Eliminar la cita 
Para eliminar una cita, se hace clic en el botón «Eliminar cita».  

 

 

A continuación, aparece una ventana de notificación emergente para confirmar la eliminación de la cita. 

Tras la confirmación, todos los datos se borrarán de la plataforma.  
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20. Iniciar una sesión de Reminiscencia con un/a paciente 
Cuando llega la hora de la cita, el personal cuidador debe iniciar la sesión. Para ello, se va hasta la cita 

específica y se hace clic en el botón «Iniciar sesión».  

 

Desde ahí, se redirigirá a una nueva ventana del navegador, donde se podrán seguir las cuatro fases de 

la sesión. De la primera a la cuarta fase hay botones de «volver» y «proceder» desde los que se puede 

navegar por las fases.  

 

21. Sesión de reminiscencia. Fase 2: Obtener recuerdos a 

través de la fase de planificación 
Fase 2: «Recursos para la memoria» se usará para mostrar al/a la paciente recursos sobre lugares, 

música y cosas favoritas para ayudarle a recordar e iniciar la conversación.  
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Para cada país específico del consorcio, la plataforma proporciona los recursos pertinentes. Por ejemplo, 

si un/a paciente vive en Italia y, por lo tanto, utiliza el idioma italiano en la plataforma, los recursos que 

podrá ver son los de Italia.  

 

22. Sesión de reminiscencia. Fase 3: Expresión y puesta en 

común de recuerdos  
 

 

La cuarta y última fase de la sesión de reminiscencia ofrece la oportunidad de añadir o actualizar las 

notas sobre la cita. Para ello, se hace clic en «finalizar» para volver a la pantalla de «todas las citas».  



 
DIGI-AGEING - overcoming loneliness                    Acuerdo de subvención n.º 2020-1-AT01-KA202-078084    

  
                                                                                                                   Manual de la plataforma de Digi-Ageing 

 

22 

 

 

23. Acceso para mayores para los/as pacientes  
El acceso para mayores se encuentra en el menú principal y está disponible para que las personas 

mayores puedan acceder fácilmente a sus citas. El/la paciente debe hacer clic en el botón de menú 

«Acceso mayores» y, a continuación, debe introducir su «alias» y hacer clic en «Ver cita(s)» para poder 

visualizarlas.  
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24. IO4 Recursos para la memoria – ¿Te acuerdas?  
Los recursos relacionados con la obtención de recuerdos están disponibles en el menú principal, en la 

pestaña «Recursos», como se muestra a continuación.  

 

Nota: cuando el idioma seleccionado en el menú es el inglés, la persona usuaria podrá seleccionar 

cualquier recurso de cualquier país. 
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Por ejemplo, si se selecciona el idioma español, sólo se podrán ver los recursos de España.  
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En esta página se muestran los diferentes recursos del país en cuestión mediante descripciones, fotos, 

etc. Al pulsar los botones, se muestra u oculta cada categoría de recursos. 
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