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Manual de Usuario

1. GESTION DE CITAS.
1.1 ACCESO A LA HERRAMIENTA.

Alingresar a la herramienta el usuario podra visualizar una pantalla de Inicio de sesién, en
la cual debera capturar el usuario y contrasefia y dar clic en el botdn “Aceptar”, la pantalla es la
siguiente:

Identificarse

Introduzca su nombre de usuario y contrasefia para identificarse

Nombre de Usuario: | D Recordar Nombre de Usuario

Contrasefia: | D Recordar Contrasea

A0lvidé su contrasefia? D Identificacion automatica

Aceptar | | Cancelar

Adicionalmente del registro de los datos anteriores el usuario tiene la opcion de
seleccionar de la parte derecha de los datos de acceso, tres tipos de cajas de seleccion, con las
cuales podra recordar el nombre de usuario, recordar la contrasefia, o realizar la identificacion
automatica por parte de la herramienta, solo es necesario realizar la autentificacién de usuario
una vez y si se seleccionan las opciones, la préxima vez que el usuario acceda a la herramienta, la
opcién que haya seleccionado, sera “recordada” por la herramienta electrénica. Después de dar
clic en el botén “Aceptar” se visualizara la pantalla de presentacion y se habilitard el menu
correspondiente a las actividades a las que tenga permiso el usuario.

Inicio @ salic | &

Hola LMORALES _
() L — — e &  dm— v
2 - - @ ~
: Asignacion y Seguimienio de Proyecios
S'1I'R E
B - -
» CITAS
» PERSONAL asurto | Buscar
» DATOS DE ACCESO Fecha deInicio | a
Folio de Cta | ac |
Oficina [ Todos S
servicio [Todos v

Estatus [Todos v
44 4 ﬁ de 1| # |PP| 1 Elementos ﬁo / Pégina OB

Folio Fechade Hora Fechade Hora Asunto Area lick Ho.de  Espacio Estatus
[ de Inicio Inicio Fin de Personas
Cita Fin
+ R [0 11 | 02022017 | 09:00  02/02/2017  11:00 CURSO DE GOBIERNO DEL ESTADO | TESORERIA | LUCERO GLORICEL MORALES HERNANDEZ CONFIRMADA | PROYEC
a.m a.m. | CAPACITACION DE VERACRUZ
ACERCA DE
LOS PROCESOS
DE

PRESUPUESTOS
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1.2 ORGANIZACION GENERAL.

El sistema de Gestidn de Citas esta dividido en 4 menus principales que son:

1. SOLICITUD DE CITAS.
2. CITAS.

3. PERSONAL.

4.

DATOS DE ACCESO.
A continuacidén se explica brevemente cada opcion:
1.3 SOLICITUD DE CITAS.

Dentro de este apartado el usuario podra realizar su solicitud de cita dando clic en el botén
Nuevo/a el cual se identifica con el icono de una hoja tal como se aprecia a continuacion:

: L —f
3 Asignacion y Seguimienio de Proyecios
e - Do s
Wo. de. Area et e o0 Solictante, Pepcassian | oe ) Sovacts || vt Prayecta

Una vez que se ha dado clic sobre el botdn
“Nuevo” la plataforma desplegard otra pantalla
en la cual se ingresaran los datos para que se
pueda generar la solicitud de cita tal como se
puede apreciar en la siguiente pantalla.

SOLICITUD DE CITA

Informacidn del Solicitante
Progeot PROYECTO DEL GOBIERNO DEL EETADO DE WERACAUZ
Cilent COBIERND DEL ESTADO DE VERACRUZ
Holloltnd TESORERLA
Cargo JEFE DE AREA.
Caren Senitnion users@UEEmE D sl m
TBidhno ZZEEZ 1+ 00
Mo. Calular
Erbndones ,

Informacidn de la cita

i [SALA DECARAG TAG KN DGIT 3
waorviol [CAPACTTASEN
Emanin [+ Seiecdons For Fanr
Wo.de Peranas s

CURSD DECAPACITAZION DE FRESUFUESTOS

»amni

Chwruanione .

4

4k Hay * ane. 17 Seleccione la fecha requerida
; * Feona inioin [T

Hara Iniols [ o0 Ake [c]

Fraha An [TEO@EDT
Hora An [ 200 Phe e

Guardar | Canoslar
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Oficina: en este campo se escogera la oficina en la cual se realizara la cita.

Servicio: Aqui el usuario determinara el tipo de servicio ya sea capacitacion o captura en

productivo segun sea el caso.

No. De participantes: el usuario ingresara el nimero de participantes que asistiran a dicho

evento.
Asunto: Se ingresara el motivo por lo cual se requiere la cita.
Fecha y Hora de Inicio: Se escogera la fecha y hora en la que requiere su cita.

Fecha y Hora de Fin: Se escogera la fecha y hora en la que requiere su cita.

[=] T 4 o= Salicitud de Cita - Mensaje (HTMLY ? B - O x
MENSAJE

- 7 - 7 . . S ) A

R Ignorar x £ rL*(.' (3 Erenen [ Janathan zefering Yo Rl Warcar coma no leido & i C)\

, q et Bt B3 2l jefe M W Onehote | 593 Categorizare PR

& Conreono deseado - Eiminar | Responder easfundr\user e2niar (5 p1gs - e B ncciones~ | P Sequiriarta el b - aom
Eliminar Responder Pasos rapidos o Mover Etiquetas [ Edician Zoom | A

wiernes 270172017 02:14 p. m,
citassiregobver@sire.com.me
Solicitud de Cita

Para  aliy@sire.com.mx

0 Wensaje enviado can impartancia Alta.

Ha sido enviada su solicitud ala coordinacién de citas del Centro de Servicios Compartidos, en las préxzimas horas se le enviara un correo con la confirmacién
de lamisma

Dates de la Solicitud de Cita
e ha generado la sclictitud de Cita o, 35, con fecha: 27 de enero de 2017

Cliente - Area GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUE, Solicitante; ARISTEOQ JESUS LILY GAMBOA, CONSULTOR. Teléfone: 8188955
Ext. 152, Correo electrémico: alily@sire.com.mx

Servicio: CAPTURA EN PRODUCTIVO

Asunto: reunien

Fecha solicitada: 27-01-2017. Hora de micio solicitada 11:00 hrs

Asistentes:

Observaciones

() citassiregobver@sire.commsx Confirmadién de it D ~

Después de haber ingresado los datos minimos requeridos, se deberd dar clic en el botén
“Guardar”, posteriormente el Administrador de la herramienta validara la cita, confirmando o
cancelando. En dichas opciones el usuario recibirad un Email de notificacion.
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1.4 CITAS.

En este apartado el usuario podra visualizar la o las citas que han sido confirmadas por el
personal del centro de servicios compartidos, tal como se aprecia en la pantalla siguiente:

Inicio @ salir Q|

Hola LMORALES

g Asignacion y Seguimienio de Proyecios

S
= ~ = m—

» SOLICITUD DE CITAS
» CITAS

e el Asurto | Buscar
AL T Yo Il | Fecha denicio | o |
Folio de Cita | a
Oficina [ Todos >
Servicio [ Todos &

Estatus [ Todos -
‘ s 4f de 1| b [PP| 1 Elementos |10 / Pégina OB

Folio Fechade Hora Fechade Hora Asunto Area icit Ho.de  Espacio Estatus
de Inicio Inicio Fin de Personas

Cita Fin

+ C% O 11 02022017  09:00 | 020022017 | 11:00 CURSO DE GOBIERNO DEL ESTADO | TESORERIA | LUCERO GLORICEL MORALES HERNANDEZ
am a.m. | C 16N DE VERACRUZ
ACERCA DE
LOS PROCESOS
DE

PRESUPUESTOS
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Ademds de que cuenta con un icono en forma de lupa ubicado en la parte izquierda del
folio de la cita, este sirve para realizar una pre visualizacion en formato PDF y poderla imprimir
en caso de que el usuario, asi lo desee.

Al confirmar la operacién, la plataforma enviard un email confirmando al solicitante y al
personal que asistird y sera parte de la capacitacion.

H L Confirmacisn de Cita - Mensaje (HTML) 7 ® - O %
MEMSAJE

v = e ’ =
B lgnorar X 2 (E(ﬂ 3 Brseen [ fvsan o Vi BiReghs Camimlils | 5 # Q
£ R der R AR €3 ) jefe - M oneNote | Ja Categorizar~ s B- B
2 E| a o - -
& Cores no deseado~ Eiminar | Responder Responder Reenviar [ g - 59 Cormen slectron.. |=| | Mover B eciones = | | Seguimiento - rducr | Zoom
atados . 3 SN
Eliminar Responder Fasos ripidos ] Manver Etiquetas i) Edicidn Zoom ~

viernes 27/01/2017 01133 p. m,
citassiregobver@sire. com.mx
Canfirmacidn de Cita

Para  ally@sire,com.mx

 Mensaje enviado con importancia Aita.

Le informames que su cita fue debidamente programada con los datos que se detallan méas adelante, a su vez usted podra imprimir el documento que la
ratifica, en el apartado de Citas, opridn Mostrar Registro, este documento deberd llevarle consigo cuando se presente en la fecha, hora ¥ lugar donde se
llevara a cabo dicha cita

Datos dela Cita:
ESTIMADA(OD) FUNCIONARIA(O)

Mimero de Cita: 8

Solicitants: DIRECCION GENERAL DE INVERSION PUBLICA |, JEFE DE AREA. Teléfono: 228 842 14 00, Ext
Servicio: CAPACITACION (ID 1)

Asuntor 1

Fecha de inicie: 03-02-2017 Hora de inicie: 19:00 hrs.

Fecha de Fin: 03-02-2017 Hora de Fin: 20:00 hrs.

Espacio: ** Seleccienar Por Faveor **

Asistentes

Observacionss:

Responsable SIREGOE: ARISTEQ JESUS LILY GAMBOA. CONSULTOR SIREGOBR

() citassiregobver@sire commy S
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1.5 PERSONAL.

Dentro de esta opcidn el Solicitante puede dar de alta al personal que estard involucrado
en la capacitacién. Tal como se puede apreciar a continuacion:

AGREGAR PERSONAL X

Cliente GOBIERNO DEL ESTADO DE WERACRUZ

* Hombre pUL\O FLORES

* Corren elestronico. [floresi@veraoniz gob ms

Puesto }Aux\har de Tesoreria

Homénimo ]

Guardar | | Cancelar

Nombre: Nombre del personal que asistird a la capacitacion
Correo: correo al cual debe llegar la confirmacién de la cita
Puesto: puesto que desempefia el personal que se estd dando de alta.

Homodnimo: esta casilla se activa en el caso de que existan en el personal el mismo nombre
para 2 0 mas personas.

Después de haber realizado el registro correspondiente, el usuario podra visualizar dentro
del listado el personal que se dio de alta y que participara en el curso que a este le asignen. A
continuacién se muestra una pantalla de ejemplo:

PERSOMNAL

Mombre | Buscar

Corren electrdnico |

Puesto |

«4 4 f de 1| ¢ |k 1 Elermentos fD { Pagina a r_’j’ = o '-‘b

[[] Clave Hombre Correo electronico Puesto Homdnimo

Cg W x |:| 2 | JULKS FLORES jflores@yveracruz gokb.mx Auziliar de Tesoreria Mo
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1.6 DATOS DE ACCESO.

Opcidén que permite modificar el password con el que actualmente cuenta. A continuacion se
muestra una imagen de ejemplo.

MODIFICAR DATOS DE ACCESO

Hombre LUCERC MORALES HERMAMDEZ
Uguario LMORALES

Contrasena anterior |

Contrasefia actual |

Verificar contrasefnia actual |

Guardar Cancelar

Copyright @ 2017 SIRE, Sistemas Integrales de Recurzos Emprezariales

1.7 FINALIZACION DE SESION.

Una de las formas de salir de la herramienta electrodnica o finalizar sesidon es dando un clic
en la liga “Salir”, el cual estd situado el la parte superior derecha de la pagina.

Inicie @salidd | &
?Hc-a usuariod -
También se puede finalizar la sesién por inactividad en la herramienta, en el caso de que
el usuario no realice ninguna operacion en mas de 30 minutos, se cerrard su sesion
automaticamente ya que se rebaso el tiempo permitido por la herramienta.

Para cualquiera de las situaciones anteriores al salir de sesion el sistema re direccionara
nuevamente a la pagina de Inicio de sesion.

Gob
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1.8 BOTONES DE GENERALES.

Los modulos del Sistema Gestidn de citas, cuentan con una serie de botones de uso general

qgue permiten navegar y operar de una forma facil y rapida.

A continuacion se explicaran cada uno de los botones de uso general:

Botones de Navegacion

Permite Retroceder a la primera pagina.
Permite avanzar hasta la Ultima pagina.
Permite avanzar a la pagina siguiente.

Permite retroceder a la pagina anterior.

Botones de Operacién

(@]

FE BEFEE X E

v

Permite dar de alta un nuevo registro.

Permite modificar un registro.

Permite eliminar un registro.

Permite exportar los registros consultados a un archivo de Excel.

Permite refrescar los registros.

Permite quitar los filtros cuando se realiza una busqueda.

Permite visualizar un registro de forma individual.

Permite copiar o duplicar el registro sobre el que se encuentra posicionado.
Permite expandir el detalle del registro relacionado al registro visualizado.
Permite contraer el detalle del registro relacionado al registro visualizado.

Permite guardar el registro actual.




