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Manual de usuario Sistema Integral de Atencion Ciudadana

Introduccion

El presente manual esta dirigido a los usuarios del Sistema Integral de Atencion Ciudadana del
Gobierno del Estado de Veracruz (SIAC).

La liga para ingresar al sistema es la siguiente:

e http://siac.veracruz.gob.mx

Las areas involucradas en este proyecto son:

e Coordinacion de Atencién Ciudadana de la Oficina del Gobernador (CAC).
e Direccion General de Innovacion Tecnoldgica de la SEFIPLAN (DGIT).
e Dependencias que forman parte del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz.

e Organismos Publicos Descentralizados.
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@ ®
Propaosito

Presentar al usuario final una guia rapida a fin de permitirle el uso correcto del Sistema Integral de
Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz.

Alcance

El SIAC, a través de diversos canales de comunicacion, permite recibir y gestionar las peticiones de
los ciudadanos sobre los servicios y las actuaciones del Gobierno del Estado, canalizandolas de
manera automatica hacia las entidades de la Administracion PUblica encargadas de su atencion,
con la finalidad de dar respuesta a tales peticiones.

La plataforma cuenta con diferentes perfiles, mismos que se sefialan a continuacion y se
analizaran a detalle a lo largo del presente manual:

e (Capturista

e Supervisor Capturista

e Analista

e Supervisor Dependencia
e Consultor

e Administrador

e (ficialia

e Supervisor Capturista Oficialia

pag. 4



Manual de usuario Sistema Integral de Atencion Ciudadana

Pantalla de Login

Esta es la pantalla inicial del SIAC, donde cada usuario se identifica con sus datos de acceso,
previamente entregados por la CAC.

ENEEIES
/ [ Sistema X \\ \
< = ‘G) No es seguro | siac.veracruz.gob.mx aw O 4

@ %ﬁo VERACRZ  Sistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz

Acceso
Usuario

Contrasefia
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Perfil Capturista

La responsabilidad del capturista consiste en analizar el documento entregado por el ciudadano,
capturarlo dentro del SIAC y en base a un catalogo de tipos de peticion entregado por cada
dependencia, asignarlo a la entidad correspondiente para su tramite y solucion.

A continuacion se muestra la pantalla principal del perfil capturista:

|

/ [y Sistema X \
< C' | ® siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp avTvw 0O &8
SHMET . vERacRZ  gGistema Integral de Atenci6n Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz
X Capturista de Prusba Meni v
Nueva Peticion
Fouo T estarus T TIPO DE PETICION T nomeRels) T Apateano T AMATERNO T FooMPROMISO T FCREsCion T
% o L2l i Sin datos para mostrar.

Captura de peticion

Para iniciar la captura de una peticion siga los pasos detallados a continuacion:

1. En la pantalla principal, haga clic en el boton “Nueva Peticién”, a continuacion se mostrara
la siguiente ventana:
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[B]l=]E] |
[ Sistema x\D
« = |@siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp avw0 &

Nombre

Apellido Paterno Apellido Matemo
Nuevo Chudadano

nomare T APATERND T AmaTERND T DIRECCION % TeLEFonOCEL T TELEFONOPART. T

-

Sin datos para mostrar.

Realice la busqueda del ciudadano para verificar si se encuentra 0 no capturado, para esto,
debe introducir los datos en las cajas de bUsqueda correspondientes y presionar la tecla
“enter” 0 bien, haga clic en el boton “lupa’, sefialado en la imagen inferior. En caso de que el
registro NO exista pase al punto nimero 3. En caso de que el registro Si exista pase al
punto nUmero 8.

E=Er=]

[} sistema x \D

< 5 | (@ siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp

prusba Apelido Patemo Apeliido Materno @

Peuevo Chudadang

HomsrRe T ApsTERND T Amaterno T DIRECCHON ¥ TELfFoNOCEL T TELEFONOPART T

» PRUEBA DE CAPTURA AV PRUEBA # 5 Peticion...
3 Test Prusha Prusha Prusha sdsisdadsdasd dsdasdadada 2222220222 222220202 Petcion.
»  Nombre Prueba Test Test 2288483520 BA22801 Petician...
» prueha prueha prueha avprusta 12323 24243442 Pencion..

-

« ° NN 1-4de 4 elementos.
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Sistema Integral de Atencion Ciudadana

Captura de ciudadano

3. Haga clic en el botdn “Nuevo Ciudadano”.

[ sistema x \D

« [ | (O siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp

Nombre Apeliido Patemo

Nusvo Cludadang

noMese T aeaerno T AmaERND T DIRECCION

Se mostrara la siguiente ventana:

Apellido Matemo

TeeronoceL. T TELEFoNO PaRT. T

A

-

Sin datos para mostrar.

[é] o B 32
[ sistema X \\7‘_\
I = ‘G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp a 7 Yk. 0O &

Nombre{s} Apelligo Paterma

Teséfon Particular: Telefone Mavil;

Correo Electrinica:

@ Nacional

Estado:

Aguascalientes

Calonia

Fecha de Nacimignta

dd/mm/yuyy
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4. Inicie la captura de los datos, tenga en cuenta que existen campos obligatorios, por lo cual
es recomendable tener toda la informacion a la mano, los campos obligatorios son:

(2]l @] %
/ D Sistema x\\ E
< % ‘G}siac.veracruz.gob.mx/sawer/captura/captura.jsp a % 0 &

Agellida Paterna:

(1) Este campa es obligatoria.
Telétono Particular: Teléfono Mavil 3 Fecha de Nacimiento:

dd/mmiyuyy

Correa Electronice:

5. En caso de querer regresar a la pantalla anterior, haga clic en el boton “Cancelar”. Tome en
cuenta que al realizar esta accion el registro NO se guardara.

6. Al finalizar la captura de los datos haga clic en el botén “Guardar”, entonces aparecera un
mensaje confirmando el guardado del registro:

Maombre(s): Apelido Patemo: Apellido Materno:

Teléfono Pa

siac.veracruz.gob.mx dice:

REGISTRO GUARDADO

Correo Elec
Fvita que esta pagina cree cuadros de dialogo adicionales.
Tipo de Dot o
Aceptar
Péis;
v
o praar
Lecalidad: Colonia: Cédigo Postal:

-

Adolfo Lopez Mateos [Central Te.

I~

Guardar Cancelar

Nota: La forma en que se presenta la ventana emergente con el mensaje de “Registro Guardado” depende
del navegador que esté utilizando, por lo que puede mostrarse de diferente tamario, posicion o estilo.
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Al dar clic en el botén “Aceptar”, se cierra ésta ventana y regresa a la pantalla de captura “Nuevo
Ciudadano”. Para salir se debe dar clic en “Cancelar”.

Elle® =%
[ Sistema X \\_5
<« 3 |G)siac.veracruz.gob.mx,!sacver/captura/captura.jsp aQ ¥ ﬂ’. O 4

Nombrels): Apellida Paterna: Apedlida Materne:

Tesstone Particular: 3 Fecha de Nacimienta:

dd/mm/yyyy

Correa Electranice:

7. Ahora se mostrara la pantalla donde previamente se realizd la biusqueda del ciudadano,
haga clic en el boton “lupa” o presione la tecla “enter” para activar la consults, la cual traera
el registro recién creado:

EleE %
[y Sistema X \D
= & |G)siac.veracruz.gob.mx/sacverjcaptura/captura.jsp S ‘.‘l‘r. 0O 4

PRUEEA

Nuevo Ciudadanc
nomere T apaerng T Amaerno T DIRECCION b TELfFoNOCEL T TELéFonoPaRT. T

v PRUEBA TEST PRUEBA AV HALAPA 30T 0000000 000000 Paticion...

-

7-1de 1 elementos,

pag. 10
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8. Haga clic sobre el boton “Peticion” ubicado en la parte derecha de la ventana.

[Bllel@] &
[3 Sistema x\i \
& (&) |G)siac.veracruz.gob.mx,’sacver/captura/captura.jsp a7 i}. O &

PRUEBA

Nuewo Cludsdano

noMBRE T ApgERND T AmaERnD T DIRECCION TELEFONOCEL T TELEFONOPART. T

- e _

siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp#

Captura de peticién [continuacion 1)

S. Se mostrara la ventana siguiente:

efl= @ %]

[ sistema x \\J

<« (& |®siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp aQvvw 0O &

Nombre{s): Apellida Paterna; Apeliido Materno:

PRUEBA TEST PRUEBA

Tipa de Peticlie

Medio de Recapcitn: 3 Municipio de 3 Jomada:

Atencion Directa Acatlan

Qrigen: idad: Folio de Entrada: Referencia del Documento:

Atencion Directa

Descripin:

Seleccions Archivo:

Seleccionar archivo | Mingln archivo seleccionado
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Sistema Integral de Atencion Ciudadana

10. En esta ventana, al igual que durante la captura del registro de ciudadano, también existen
campos obligatorios:

[ Sistema

&

X \D

C' @ siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp

Nombrelsk

PRUEBA

Tipa de Peticion:

(D Este campo es obligatoria.
Medio de Recepcion

Atencion Directa

Qrigen:

Atencion Directa

Descripcion:

(I) Este campo es obligatoria.
Selecciona Archivo:

Apellido Paterma

TEST
@ Agrupacién:

Folio de Entrads:

Apeliido Mateme:
PRUEBA

Municipio de |2 Jomada:

Acatlan

Referencia da| Documento:

(@) Este campo es obligatorio.

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

(D Este campo es obligatorio.

11. Inicie capturando el tipo de peticion, al hacer clic en el boton “lupa” activara la ventana del
catalogo de peticiones:

[4 sistema

&«

x \D

G ‘ @© siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp

NOMBRE

Ceruficacion de coplas de planos
Aciaracion de burd de crédito

Devoluciones de cantidades pagadas
Iindebidamente

Solicitud de asesoria para emplacamiento de
un wehiicuio

Recategorizacion basificacion y cambios de
adscripoidn

\44023;-:1

DESCRIPCON

SEFIPLAN: Certificacian de copias de planos.

SEFIPLAN: Cuando el contrbuyents ha sido nottficado a tas Soctedades de informacitn Credrticia por adeudos
de contribuciones Estataies o Fedaraies Coondinados (Impuesto sobre Tenencia o Uso de Viehicuios, Derechios de

Control Viehicular o Régmen de Peguenos Contribuyentes)

SEFIPLAN: Cuando el contribugenta solichta |a devolucion de cantidades pagadas Indebidamente o de saldos a su

fawar

SEFIPLAN: Cuando el propietanio, tenedor o usuano manifiesta gue hay inconsistencia en alguna documentacian
oinformactin proporcionads por fe Dficin de Haclenda del Estedn

SEFIPLAN: De conformidad con el régimen de contratacian e historial laboral de la persona que ocupe ef puesto,
de acuarda con la disponibiidad presupuestal

SEFIPLAN Donzaciones de bienes mushies solcitadas por asoclaciones civiles, de beneficencia plblica o privada,

-

1-10de 27 elementos.
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12. En esta ventana podra realizar busquedas haciendo clic en el boton “filtro” asignado a cada
una de las columnas disponibles:

NOMBRE DESCRIPCON
Certificacion de coplas de planos i5 de planos

L e ha sido notificado a las Sociedades de Informadion Craditicia por adeudos:
Acizracion da burd do crédito deraies Coordinados (Impuesto sobre Tenencta o Uso da Viehiculos, Derechos de
Iaquefios Contribuyentes)

Devoluciores de cantidades pagadas Limpiar nte solicha la devolucion de cantidades pagadas indebidamente 0 de saldos a su

indebidamente

‘Solcitud de asesoria para emplacamiento de ‘SEFIPLAN: Cuando el propiatario, tenedor o usuano manifiesta que hay inconsistencia en alguna documentacian
un vehiculo oinformaciiin proporcionada por i Oficing da Haciends del Estado

Recategorizacion, basificacion y camblos de SEFIPLAN: De conformidad con el régémen de contratacion e historkzl laboral de la persona que ocupa el puesto.
‘adscripcian de acuerdo con ia disponibiidad presupuestal

‘SEFIPLAN: Donactones te bienes mushies solicitaciss por asaclaciones civiles, de beneficencia piblica o privads,

CITGE 02 3 (7)™ 1-10 de 27 elementos.

13. En la ventana superior se muestra el ejemplo de busqueda por el campo “Descripcion”
tomando como pardmetro a la Secretaria de Educacion (SEV), a continuacion el resultado:

[a]le BT %

[ Sistema X \D
&~ (-] |G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/oaptura.jsp a¥% 0 4

-

1-1de 1 elementos.
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14. Una vez encontrado el tipo de peticion que desea asignar, haga doble clic sobre el mismo
para seleccionarlo.

[ Sistema X \\ \
&« C' | @ siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp IS Yl\’. 0O 4

Nombrelsk Apeliido Patema: Apeliido Msterno:

PRUEBA TEST

Tipo de Petician
Buzon SEV

(@ Este campa es obligatorio.
Medio de Recepcion:

PRUEBA

Municipia de la Jomada:

Atencion Directa

Acatlén
Origen:

Atencion Directa

Folio de Entrads: Referencia de| Documento:

(D) Este campo es obligatorio
Descripeion:

(@ Este campo es obligatoric
Selecciona Archiva:

‘Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

(@ Este campo es obligatorio

Guarder  Cancalsr

15. A continuacion, seleccione el medio por el cual se recibio la peticion de la lista desplegable.

. Ee e %]
[} sistema x\\__\‘

<« (s |G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura,fcaptura.jsp avTw 0O 4

Mombreds) Apelida Patema

PRUEBA TEST

Agaliida Matame:

PRUEBA
Tipo de Peticitn:

Buzon SEV

Medin de Recapein

Audiencia

Municipio de s Jamada:
Acatlan

Falio de Entrads; Referencia de| Documento:

Buzén CGE (D) Este campo es obligatorio
Correo Atencion Ciudadana
Correo particularveracruz
DIF Nacional

Fax

Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

() Este campo es obligatorio
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Captura de agrupacion

16. Haga clic en el boton “lupa” junto al campo “Agrupacion”, lo cual mostrara la ventana

siguiente:
[(&]
[y sistema X \u
&« C' | @ siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp a 7 w 0O &

DIRECCION

17. Realice la busqueda de la agrupacion que desea asignar a la peticion, escriba parte del
nombre en la caja de busqueda y presione la tecla “enter” o haga clic en el boton “lupa”.

[a]l=]=] 3=
[ Sistema x\\_‘ﬁ
&« (&) |G)siac.\.reracruz.gob.mx/sacver,t‘captura,‘captura.jsp Q%% O 4

Humve Agrupacisn

T DIRECCION T LOCALIDAD T MubiCP0 T
prueta emall conocido Aguascalentes  Aguascalentes A
PRUEBA AGRUPACION it Calle3 Bl Nance Altamirano
Prueba Produccion Lo que sea Xaiapa Enrguez Xaiapa Ennguez

o oz ra ]

prueha agrupacion 3 conocido Aguascalientes Aguascalientes

PRUEBA 2018 Av Xaiapa 301 Xaapa-Enviquez. | Xaiapa

7- 6 de 6 elementos.

18. En caso de que el registro de la agrupacion ya esté creado dentro del sistema, haga doble

clic para seleccionarlo.
pag.15
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[ sistema x \D
&« C [G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp Q¥ % 0 &

Nombre{s) Apelida Paterna Apelida Matermo:

PRUEBA TEST PRUEBA

Tipo de Peticisn. Agrupacio:

Buzon SEV PRUEBA AGRUPACION

(D Este campo es obligatorio.
Medio de Recapcion: Municipio de la Jormada:

Atencion Directa qQ Acatlan

Qrigen: 3 Fuolie de Entrads: Referencia del Documenta;
Atencion Directa

(D Este campo es obligatario.
Descripcin

(D Este campo es obligatorio.
Selecciona Archiva:

‘Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado

() Este campo es obligatorio.
Gurdsr  Cancslar

19. En caso de que el registro de la agrupacion no esté creado dentro del sistema, haga clic en
el boton “Nueva Agrupacién”, con lo cual, se abrira la ventana siguiente:

B EEER

D Sisterma x \i \
{5 c ‘G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp a 9 {.‘r| O &

NOMBRE T  locAuman T MUNICFIO T
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En esta ventana existen los siguientes campos obligatorios:

20.Al finalizar el llenado de los datos, haga clic en

[y sistema

x \\3

= ‘ (@ siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp

afw O &

Nombre de ls Agrupacién

@ Este campo es obligatorio.

Emait

Este campo es obligatorio.
po
@ Nacianal (@ Extraniero
Estada Municipio:
Aguascabentes

Calonia:

mensaje confirmando el guardado del registro.

el boton “Guardar”, entonces aparecera un

Nueva Agrupacin

HNOMBRE T DIRECCION

siac.veracruz.gob.mx dice:
REGISTRO GUARDADO

Fvita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

T LocaLioap T MuNiCiPic T

-

x

Aceptar

-

1-5de 5 elementos.
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27. Ahora se mostrara la pantalla donde previamente realizo la busqueda de la agrupacion, haga
clic en el boton “lupa” o presione la tecla “enter” para activar la consults, la cual traera el
registro recién creado.

[a]l=® 2
[y sistema x \\_E
&« (&) |G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/captura.jsp a 7 ‘ﬂr‘ 0O &

TEST AGRUPACION

Nueva Agrupacién

NOMBRE DIRECCION LOCAUDAD T MUNCIFID T

TEST AGRUPACION 2018 Xalapa-Enriquez Xalapa -

-

1-1de 1elementos.

22.Haga doble clic para agregar a la peticion el registro recién creado.

— - - ESEES
[y sistema * \\7}
« & |@siac.veracruz.gob.mx/sacver/capturafcaptura.jsp IS ﬁ‘ 0O &

Nambrels) Apeflido Patermna:

PRUEBA TEST

Tipo de Peticion; Agrupacitn:
Buzon SEV TEST AGRUPACION 2019

Meds de Recepcitre " ————————— T —

Atencion Directa X q  Acatlén

Referencia del Documento;

Selecciona Archive:

Seleccionar archiva | Ninglin archiva seleccionado
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Captura de peticion [continuacion Il)

23.Capture el Folio de Entrada de la peticion.

24.Capture el campo “Descripcion” con la solicitud del ciudadano, recuerde que esta
informacion sera visualizada por los usuarios de las dependencias encargadas de gestionar
y resolver la peticion, por lo tanto, debe ser lo mas clara posible.

25.Seleccione el Origen de la peticion de la lista desplegable.

Mambes(sk Apellido Patarmo: Apelido Matarna:

PRUEBA TEST PRUEBA
Tipo dea Peticién: Agrupacitn:

Buzon SEV Q TEST AGRUPACION 2019 Q
Meadio de Recepcin: Gira: Municipio de la Jornada;

L4

Arencion Directa a Acatlan

( Criger: Prioridad: Fiolio de Entrada; Reterencia del Decumento;
Sector Educativa L Narmal ' 2019011

Medios de Comunicacion A

Organismos 2 solicitud del ciudadano, recuerde que esta informacion serd visualizada por los usuarios de las dependencias

Descentralizados la peticicn, por lo tanto, debe ser lo mas clara posible.

Persona Fisica ‘ ’

Persona Moral seleccionado '

Presidencia de la Republica Guardar Cancelar

\| R -/

26.Seleccione la Prioridad que se le dara a la peticion.
27.Si la peticion entregada por el ciudadano contiene algin nimero de documento (por
ejemplo, en un oficio) debera capturarlo en el campo “Referencia del Documento”.

Nambrelst Apedlido Paterno: Apeficlo Matema:

PRUEBA TEST PRUEBA
Tipo de Peticion: Agrupacitn;

Buzon SEV Q TEST AGRUPACION 2019 Q
Medio de Recepcion: Gira: Municipio de la Jormada:

B

Atencion Directa Q Acatlan

Crigen: Prioridad: Foio de Entrada; Referencia del Documento:

Sector Educativo M Relevante - 20130111

Descripcion: Con Termino

Capture el campo "Descripcion’ coff la- Normal
encargadas de gestionar y resol la

E esta informacion serd visualizada por los usuarios de las dependencias
clara posible.

Selecciona Archive:

Seleccionar archivo | Ningiin archivo seieccionano

Guardar Cancelar
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28.Por altimo haga clic en la opcidn “Seleccionar Archivo”, lo cual abrira la ventana siguiente:

Nombrels}
PRUEBA

Tipo de Peticitn:

Apeliido Paterna:

TEST

e 1|

Buean SEY _Escn'torio v - I Buscar Escritorio
Medio de Recepcisn:
——— Organizar ¥  Nueva carpeta =« Ml @
. - -
o - Favortos F i oz w W |
Sector Educativo B Escritorio Google Slides Internet Explorer LightScribe Visual Studio Code
Descripeibn: 4 Sttios recientes \‘-‘ 1 \‘ ] \‘ \
Capture el campo "Descrip .J_ﬂ. L: L L: L
encargadas de gestionar y - Escritario ; [ . :
Selecciona Archivo: ¢=J Bibliotecas ] .
N 5 Documentos E K
e |+ M documentos VLC media player 2015 2016 2016_2018
| Documentos pi ™ i N - | A i
| chrome ‘ v B 7
| crxbro & b
| Google
| Wondershare rEe —
c s 2018 2018_2024 ESCRITORIO MAAGTICSI
finaliza el proces . Imagenes LI — ;I
Nombre: IARCHIVOS j Todos los archivos j
O rer Abrir |v Cancelar |
« C | @ siacverz /
— A

Localice el archivo que digitalizd previamente y que contiene la peticion que entrego el ciudadano,
haga doble clic o presione el boton “Abrir” para agregarlo a la peticion.

29.Por ltimo haga clic en el boton “Guardar” de la parte inferior de la ventana y con esto
finaliza el proceso de captura de peticion.

siac.veracruz.gob.mx dice:
REGISTRO GUARDADO

Evita que esta pagina cree cuadros de didlogo adicionales.

Mombrelsk

|

PRUEBA ~——

Tipo de Peticién: Agrupacion,
Buzon SEV qQ TEST AGRUPACION 2019
Medio de Recepeion: Gira: Municipio de la Jornads:

Atencion Directa N q  Acatlén

Origen: Prioridad: Fofio de Entrada: Referencia del Documento:
Sector Educativo M Relevante M 201807111
Descripeidn:

Capture el campo "Descripcian” con la solicitud del ciudadano, recuerde que esta informacion serd visualizada por los usuarios de las dependencias
encargadas de gestionar y resolver Is peticion, por lo tanto, debe ser lo mas clara posible

Seleccions Archive:

| Catalogo de Servicio y ... v 20 enero_20T7xdsx pdf l

' e
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Perfil Supervisor Capturista

Este perfil cuenta exactamente con las mismas posibilidades que el perfil capturista, asi como
también se afiaden las siguientes opciones:

e Visualizacion total de peticiones, filtradas por usuario capturista.
e Edicion de algunos campos de la peticion.

e Reasignacion de peticiones.

Visualizacion total de peticiones

De la lista desplegable, seleccione rango de fechas del cual deba supervisar las peticiones
capturadas y de clic sobre el boton “Peticiones”.

all=]@] ¢ ]
| / [ Sistema X \\ \
<« & ‘@siac.veracruz.gob.mxfsacver{capturafsupCapturista.jsp Qv % 0O 4

@ Egﬁ?ﬁfﬁo VERACRUZ  Gjstema Integral de Atencidn Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz

’ l \ A Supervisor Capturista de Prueba Mend v
01/10/2018 = 18/M10/2018 E Supervisores Capturistas '
Nueva Peticiin Rezgignar
Fouo T FE T  creapo T Estaus T TIPO DE PETICION T nomereils) T APaTERN. Y AmaTERN. YT FcodproM. T Fcmeact. Y
. o Ahon JADAN ~
2BE | Ver BBEEESE.  supervisorc Ressgrer | Soioma de Ahomo parz el CIUDADANO PRUEBA PRUEBA T-ABR2019  O0B-OCT-208

Retim DE
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Edicion de campos de /a peticion

Para ver los detalles de la peticion y por lo tanto editar la informacion debera:

1. Seleccionar el capturista que haya realizado el registro.

2. Localizar la peticion que desea visualizar.
3. Dar clic en el boton “Ver”, sefialado en la pantalla siguiente.

Se abre la siguiente ventana:

PETICION

CIUDADANO ~ AGRUPACION

BITACORA

ARCHIMOS \

allo|®@ % |
/ [ Sistema X \\ \
&« & { (© siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/supCapturista.jsp Qf% 0 4
FY
VERACRUZ . . . -
‘ @hne, o VEracRZ - gistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz
X Supenvisor Capturista de Pruaba Ment ¥
01/10/2018 E | 1g/0/2018 E  Supervisores Capturistas ™| peteiones |
Nueva Peticién Reasignar
Fouo T FE Y| creapo YT EstAtus Y TIPO DE PETICKON T nomerels) Y ApaTERN. Y AMATERN. T RcomPROM. T FCREacl. T
2881 8888888 | supervsarc Reastgnar :";::adg'qho"owag CIUDI':EDANO PRUEBA PRUEBA TLABR20Y | 0B-OCT20%8

Fosio:

28816

Tipa de Petician:

Foso de Entrada:
838833888888

Descripeifr

PRUEBA

Sistema de Ahairo para el Retira

Estatus

Reasignar

Fecha de Crescion:

08-0CT-2018

Medio de Recepuion

Atencion Directa

Fecha Compromise:

11-ABR-2019

Depandencia:

SEFIPLAN

Referencia del Documenta;
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Divididos por pestafia, los campos que su perfil tiene posibilidad de editar, son los siguientes:

1. Peticion

Folio de entrada
Descripcion

Origen

Prioridad

Medio de recepcion
Referencia del documento

S0 a0 oo

2. Ciudadano
a. Nombre
b. Apellido paterno
c. Apellido materno
d. Email
e. Teléfono celular
f. Teléfono casa
g. Direccion
h. Colonia
i. Localidad
j. - Municipio

k. Estado

3. Agrupacion (en este campo es posible eliminar totalmente el registro)
Nombre

Email

Direccion

Colonia

Localidad

Municipio

Estado

©HhO Q0 oo

4. Bitacora
a. No es posible eliminar registros

5. Archivos
a. Eliminar el archivo adjunto
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Reasignacion de peticiones
Para realizar la reasignacion de una peticion, debera seguir los pasos a continuacion:

1. Verificar que la reasignacion sea valida. Esto incluye, verificar la bitacora para revisar la
actividad con que la dependencia justifica su no competencia y revisar que dentro del
catdlogo de peticiones exista algun tipo de peticion al cual asignarlo en la nueva
dependencia.

2. Agregar una actividad en la bitdcora de la peticidon asentando que se reasigna la peticion por
solicitud de la dependencia y agregando cuantos detalles sean necesarios para justificar
completamente la reasignacion.

3. Realizar el cambio en el campo “Tipo de Peticién”, seleccionando, del catalogo, el tipo de
peticion correspondiente a la nueva dependencia. Para mayor detalle en cuanto a la
seleccion de tipos de peticion, dirijase a la seccion “Perfil capturista” en el subtema
“Captura de peticion (continuacion I)” en los puntos nimero 11al 14.

4. Al finalizar, haga clic en el botdn “Guardar”
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Perfil Analista

El analista es responsable de dar seguimiento a todas las peticiones asignadas a su usuario. Para

visualizar los detalles de una peticion haga doble clic sobre el registro a visualizar:

PETICION | BITACORA =~ ARCHIVOS

Nombrelsk Agalida Pateme:

MANUAL PRUEBA
Direcsitin:

AV XALAPA 301
Municiia

Xalapa
Tipe de Peticidn:

Computadora
Origen:

Gobierno Municipal
Folio de Entrade:

2019101

Estatus:
Abierto
Motivo de o Solucian:

Apelida Matemo:
TEST

Colonia: Localidad:

BOSQUES DE PENSIONES Xalapa-Enriquez

Teléfono Casa; Carreo Electranica:
0000000 test@testgobmx
Medio da Recepitr
Atencion Directa

Referencia del Documento:

Seguimiento de /a peticion

1. Revise todos los campos de la pestafia “Peticion”.

2. Haga clic en la pestafia “Archivos”, visualizara la pantalla siguiente:

PETICION = BITACORA ‘ ARCHIVOS ‘

Agregar Archive.
NOMBRE

1. Cazdloga de Servidoy Sistemas v 20 enera_2017dsxpdd

] ‘o. Cl

T CREADOPOR YT CREADOEL Y  TIPODEDOCUMENTO Y

capurista TI-JAN-2013 120108 application/pdf

1- 1de 1elementos

P

-
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3. Haga doble clic sobre el registro del archivo adjunto para abrirlo.

Documento digital X

[ »

GACETA i OFICIAL

ORGANO DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE VERACRUZ DE IGNACIO DE LA LLAVE
Directora ROSSANA POCEROSLUNA
Calle Morelos, No. 43, Col. Centro  Tel.817-81-34 Xalapa-Enriquez, Ver.

Tomo CLXXVIIT Xalapa Enriquez, Ver, jueves 10 de abril de 2008. Nim. Ext. 115
SUMARIO
GOBIERNO DEL ESTADO ACTA DE LA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL COMITE DE

I ACCESO RESTRINGIDO.

Nota: La forma en que se presenta la ventana con el archivo adjunto depende del navegador que esté
utilizando, por lo que puede mostrarse de diferente tamario, posicion o estilo.

4. Tras revisar el archivo adjunto y en caso de notar que la peticion no corresponde a su area
0 dependencia, deberd, en primera instancia, agregar una actividad a la bitacora de la
peticion, justificando la reasignacion, para el detalle de como agregar actividades vaya al
punto siguiente del presente manual. Posteriormente, entable comunicacion con su
supervisor para que se encargue de realizar la reasignacion a la CAC.

5. En caso de que haya validado que la peticion si corresponde a su area o dependencia, haga
clic en la pestafia “Bitacora” y posteriormente en el boton “Nueva Actividad”

PETICION | BITACORA | ARCHIVOS

ACTIVIDAD T CREADA POR T CREADAEL vy

a

" o .o Sin datos para mastrar.
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Se abre la ventana de captura de texto:

Actividad:

6. Redacte la actividad correspondiente. Por |lo general, las actividades basicas de una peticion

son 3:

a. Actividad de inicio. Sirve como un acuse de haber recibido la peticion, ejemplo: “Se

recibe peticion en fecha XX/XX/XXX y se procede a su atencion”.

b. Actividad de seguimiento. Es o son, las actividades en las cuales debera reportar
cualquier incidente relacionado con la peticion, algunos casos de ejemplo son: Si el
ciudadano se comunica para solicitar su seguimiento o si acude para anexar mas

documentacion a su peticion, etc.

c. Actividad de cierre. Es la actividad final, en la cual debera hacer mencién de cual fue
el medio que utilizé para dar la respuesta de la peticion al ciudadano, con qué nimero

de oficio (en caso de que aplique) y en qué fecha se respondio.

Al terminar de redactar la actividad, de clic en el boton “Guardar”, recuerde que pueden

existir cuantas actividades sean necesarias dentro de una peticion.

7. Haga clic en la pestafia “Peticion”, vaya al campo “Estatus” y seleccione

la lista desplegable.

Qrigen: Pricridad:
Bobiema Municipal Relevante
Falio de Entrada:

20191101

Estatus:
En Procesa

Abierto

Cermrado

Referencia del Documento:

8. Alfinalizar haga clic en el boton “Guardar”.
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Cierre de la peticion

1. Tras haber finalizado el proceso de la peticion en nuestra area o dependencia y haber
respondido al ciudadano, por Ia via que corresponda, se podra cerrar la peticion. Lo primero
que debe hacer es llenar en la “Bitacora” Ia actividad de cierre, misma de la que se habla en
el punto numero 6, inciso c, del subtema “Seguimiento de la peticion” del presente manual.

2. Escanee el documento con el que se le dio respuesta al ciudadano.
3. Haga clic en la pestafia “Archivos”.

4. Haga clic en el boton “Agregar Archivo”.

EllalE] =
[ sistema X \_\_5
<« & [G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/respuesta/respuesta.jsp avw O 4

PETICION ~ BITACORA | ARCHIVOS ‘

NOMBRE T CREADO POR Y CREADOEL h TIPO DEDOCUMENTD T
1. Catdiogo de Servidioy Sistemas v 20 encro_ 2017 xksxpdf purista THIAN-2TE 20108 application/pdf -

-

g o ([ 1-1de Telsmentos.
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S. Haga clic en el boton “Selecciona ficheros” y se abrira la ventana de exploracion de
archivos:

7| estilos

5 Abrir

GO° JE escrroro ~

Organizar ¥ Nueva carpeta =~ 7 @
. - -
. Favoritos s | —I
s Wi
, Sitios recientes = ®
= 3
N
B Escritorio
- gracias image2017-12-20- Microsoft Excel Microsoft Office -
) Biblotecas 110111 i Acceso directo
., Documentos
& Misica
Canceiar g Videos
2 Julio César Garch L § :..,"' J
L java Microsoft Mcrosoft Word Normas de
| .orace ﬁ]‘reﬁusage PowerPoint 2010 2010 inscripcion, EMS
| .vscode ' 2016 LI
Nombre: IN_Oﬂuo_Respuesta_Cludadano j ITodos los archivos j
p—
Coni ) e
— A

Localice el archivo que previamente escaned y que contiene la respuesta dirigida al ciudadano,
haga doble clic o presione el boton Abrir para agregarlo a la peticion.

A continuacion el sistema mostrard una ventana de carga-confirmacién en la cual se valida que el
archivo fue correctamente adjuntado.

Selecciona ficheros.. Terminado v

i N_Oficio_Respuesta_Ciudadana peif 00% x

Cancalsr

6. Haga clic en la pestaria “Peticion’, vaya al campo “Estatus” y seleccione “Cerrado” de la
lista desplegable
7. Alfinalizar, haga clic en el boton “Guardar”
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Perfil Supervisor Dependencia

El perfil de supervisor dependencia cuenta exactamente con las mismas posibilidades que el perfil
analista y de hecho, muchas veces cumple con ese rol, al ser el Unico usuario del SIAC en su
dependencia, aunque la recomendacion es que exista el esquema Supervisor - Analistas. Aparte
de los privilegios del perfil de analista, para el supervisor dependencia, se afiaden las siguientes
opciones:

e Asignar peticiones a los analistas de su dependencia.
e Reasignar peticiones a la CAC.

Asignar peticiones a los analistas de su dependencia

1. Haga doble clic sobre la peticion a asignar para abrirla.

2. Siga los pasos explicados en la seccion “Perfil Analista” en el subtema “Seguimiento de la
peticion” desde el punto nimero 1 hasta el punto nimero 6, del cual solo debera llenar Ia
“Actividad de Inicio” explicada en el inciso a.

3. De vuelta a la pantalla principal de la peticion, en el campo “Responsable”, seleccione el
analista de su dependencia al cual va a turnar la peticion.

PETICION | BITACORA = ARCHIVOS

Nomibrels) Apelido Paterma: Apelido Materma:

MANUAL PRUEBA TEST
Direccian: Colonia: Locaidad:

AV XALAPA 301 BOSOUES DE PENSIONES Xalapa-Enriquez
Municipio Teigfone Celular: Teléfono Particular: Correo Electrnico
Xalapa 00000000 0000000 testiitest gobmx

Tipo de Peticitn: Media de Recepcion:
Computadora Atencion Directa

Origer: Prioridac Referencia del Dacuments:
Gobiemo Municipal Relevante

Folio de Entrad Descripeion

2091m

Estatus: Salucian
En Proceso

Mativo de No Solugian:

4. Al finalizar, haga clic en el botdn “Guardar”.
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Reasignar peticiones a la CAC

1. Haga doble clic sobre la peticion a reasignar para abrirla.

2. En el campo “Responsable” seleccione el campo vacio que se muestra en la parte superior
de la lista para remover la asignacion del analista.

PETICION | BITACORA  ARCHIVOS

Nombrelsh Apes S— ApEIIV.Ju Moternor
MANUAL PRUEBA TEST
Direccitn Caloria: Lacaidad:
AV XALAPA 301 BOSOUES DE PENSIONES Xalapa-Enriquez
Municipio: Tetetono Celular: Telétono Particular; Correo Electrinico:
Xalapa 00000000 0000000 test@testgob.mx
Tipo de Petisian: Medio de Recepgitn:
Computadora Atencion Directa
Qrigen: Prioridad Referencia del Documento:
Gobiemo Municipal Relevante

Falio de Entrada: Descripcion:

20191101 OGO XOCOOOOOCCO0E YOOI KOO0
XOOO0COCOOOCO0ONX
5 JOOO00CK 7
Estatus: Solucian: Responsable;
En Proceso I 3 v
Mativa de No Solucibn:
analista
capturista
e L e

3. En el campo “Estatus” seleccione la opcion “Reasignar”.

Tipo de Peticion: Medio de Recepcion
Computadora Atencion Directa
Origen Pricridad Referencia del Documento:
Gobiemno Municipal Relevante
Folio de Entrads Descripcion;
20197101 XX HOCCOXOOOOO0K XXX XOOOOOCCOOOOONN
7 RO A
Estatus: Solucifn: Responsable:
Reasignar i analista ™
Abierto
Cerrado
En Proceso -

Guarder ) Canoslar  Repante

4. Al finalizar, haga clic en el botdn “Guardar”.

Nota: La peticion no desaparecera de su lista de peticiones, Gnicamente, el estatus cambiard a

“Reasignar”, cuando los usuarios responsables de la CAC asignen la peticién a la dependencia correcta,
entonces si, desaparecera de sus peticiones.
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Perfil Consultor

Los usuarios con el perfil consultor tienen la posibilidad, tanto de brindar informacion sobre el
seguimiento de las peticiones al ciudadano, como de consultar el estatus de las mismas dentro de
cualquiera de las entidades integradas al SIAC.

La pantalla principal de este perfil es la siguiente:

allo @ ®
[ sistema x W\
<~ C ‘Osiac.veracruz.gob.mx,/sacver,’captura/consu\ta.jsp Q7% O &

@ e VERACRUZ  Gjstemna Integral de Atencién Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz

DELESTADD

l 2 Consuftorde Prueba  Mend v

, FOLIO FOLIDDEENTRADA ~ CARGA  CIUDADANO GIRAS \

SR NUM Q

PETICION CIUDADANO AGRUPACION BITACORA ~ ARCHIVO

NOMERO DE FOLID: ESTATUS: FECHA DE CREACION: FECHA DE COMPROMISD

TIPO DE PETICION: DEPENDENCIA:
FOLIO DE ENTRADA: SOLUCION:

DESCRIPCION. MOTIVO DE NO SOLUCION:

ORIGEN: PRIDRIDAD: MEDID DE RECEPCION: REFERENCIA DEL DOCUMENTD:

Los posibles criterios de busqueda son:

e Folio: Es el nimero con el que se turna la peticion dentro del sistema, se identifica por el
prefijo compuesto por las iniciales del Titular del Ejecutivo Estatal.

e Folio de Entrada: Es el nUmero que la CAC asigna a los documentos que recibe.

e Carga: Es una seccion especial, dedicada a las peticiones del periodo comprendido entre el
15 de Enero de 2016 al 15 de Marzo de 20716.

e Ciudadano: Es el nombre del ciudadano bajo el cual se capturd la peticion en el sistema.
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Brindar seguimiento de la peticion

Al entablar comunicacion con el ciudadano y brindarle el seguimiento de su peticion, debera
generar una actividad dentro de la bitdcora de la peticion. Para ver el proceso correcto de
generacion remitase a la seccion “Perfil Analista” en el subtema “Seguimiento de la peticion”
puntos numero Sy 6.
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Perfil Administrador

Los usuarios que cuentan con el perfil administrador tienen todos los privilegios del consultor,
ademas de las atribuciones a continuacidon mencionadas:

e Son los encargados de la administracion de los usuarios, lo cual comprende el alta y baja de
los mismos, reseteo de contrasefia y cambio de perfil.

e También se encargan de la administracion de los catalogos de tipo de peticion, lo cual
comprende el alta y baja de los conceptos, asi como la modificacion de dias compromiso,
descripcién o nombre del concepto.

e Cuentan con la posibilidad de visualizar reportes ejecutivos de diferentes rubros.

Administracion de usuarios

1. Haga clic en el boton “Mend” para que se desplieguen las opciones que contiene, a
continuacion seleccione “Administracion”.

[y sistema x WO

<« C' | ® siac.veracruz.gob.mx/sacver/captura/consultaRep.jsp Qv % O 4

@ g;g@:c; VERACRUZ  Sistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz

2 pgminidfrador DGIT
Administracion
FOLIO FOLIDDEENTRADA ~ CARGA  CIUDADAND GIRAS Consultas
Reportes
Contrasena
B e Manual de Usuario

Salir

PETICION | CIUDADANO  AGRUPACION = BITACORA ~ ARCHIVO

NUMERD DE FOLIO: ESTATUS: FECHA CREACION: FECHA COMPROMISO:

TIPO DE PETICION DEPENDENCIA
FOLIO DE ENTRADA: SOLUCION;

DESCRIPCION: MOTIVO DE NGO SOLUCION;

ORIGEN: PRIORIDAD: MEDIC DE RECEPCION. REFERENCIA DEL DOCUMENTO,
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2. Se visualiza el contenido de la pestafia Usuarios:

Al @] 52
j [ sistema X \\ )
&« C ‘ @© siac.veracruz.gob.mx/sacver/administracion/panel_control.jsp aw O &
VERACRUZ . e . .
@ BerEaTAD0 VERACRJZ  Sistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz
A Administrador DGIT Meni ¥
USUARIOS TIPO DE PETICION
MNusvo Usuario
usuario T CONTRASERA T PERFIL T DEPENDE. T  NOMBRE(S) T APATERND T AMATERNO T ULTIMACONDXION T | ESTAT. T
AC_ACANTU - Administrador AC Cantd TVIAN/2DS 121826 Activo Edar
AC_ARCHVO Supervisor AC Ruiz 12/DEC/2018 1254:30 Activo Editar

3. Para crear un nuevo usuario, haga clic en el boton “Nuevo Usuario”, se abrirad la siguiente
pantalla de captura de datos:

el B =
/ D Sistema X \\ \
&« C ‘ (O siac.veracruz.gob.mx/sacver/administracion/panel_control.jsp aw 0 48
VERACRUZ . P . -
@ geeo o VERACRUZ  gistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz
A Administrador DGIT Mend ¥
USUARIOS | TIPO DE PETICION
Nuavo Usuaric: =
USUARID T CONTRASERA T
Usuarin: Contrasedfia:
AC_ACANTU A
MANUAL PRUEBA XICOOOOOK
AC_ARCHIVO
@) Solo letras y numeros
Perfit Dependencia:
Administrador SEFIPLAN N
Mormbrels): Apelido Paterno: Apsllido Materno:
MANUAL TEST | PRUEEY |
Guardar

4. Llene los campos segUn corresponda y haga clic en el boton “Guardar”.
S. Para editar los datos de un usuario, haga clic en el boton “Editar” que se encuentra dentro
de la pantalla principal de administracion y se sefiala a continuacion:

Sistemna Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz

A Administrador DGIT ~ Mend v

VERACRUZ
Q GOBIERNG VERACRUZ
DEL ESTADO LA DY BRSULLD
USUARIDS TIPO DE PETICION
Nuevo Usuario
USUARID T CONTRASERA
MANUAL20T9 J0OOOGE00DK

T PERFL T DEPENDE. T | NOMBREISI T

Captunsta SEFIPLAN

MANUAL

APATERNO T

TEST

AMATERMD T

PRUEBA

ULTIMACOMEXON T ESTAT.. T
o ‘

pag. 35



Manual de usuario

Sistema Integral de Atencion Ciudadana

Entonces, muestra la ventana con los datos del Usuario para su maodificacion. Al finalizar

seleccione “Guardar”:

[y Sistema % \D

< 3 ‘ @© siac.veracruz.gob.mx/sacver/administracion/panel_control.jsp

a% 0 4

Usuario:
MANUAL2019
Perfit

Capurista

Apeliido Paterno: Apeliido Matarno:

TEST PRUEBA
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Perfil Oficialia

Hasta el momento es el perfil asignado para la captura de peticiones de buzon por parte de la
Contraloria General y SEDESOL, el proceso de captura es igual al del Perfil Capturista que puede
encontrar en la pagina 6 del presente manual, puntos del 1al 8, se despliega la siguiente pantalla:

1. En esta ventang, al igual que en la de captura del Registro de Ciudadano, también existen
campos obligatorios:

Nombre(s) Apeliido Paterno: Apeliido Materna:
CIUDADANC DE PRUEBA PRUEBA
Tipo de Peticidn: Agrupaciin:
Q Q
Medio de Recepeidn: Municipio de la Jornada: Folia de Entrada:
Atencion Directa N Acatidn
Descripcién

Selecciona Archivo:

‘Guardar Cancelar

2. ContinGe con la captura de datos siguiendo los pasos 11 al 29 del Perfil Capturista para
finalizar el registro del documento.

Nambre(s): Apellido Patemo: Apellido Materno
CIUDADANC DE PRUEBA PRUEBA

Tipo de Peticién: Agrupacion:

Q Q

(D) Este campo s obligatorio.

Medio de Recepeion: Municipio de la Jornada: Folia de Entrada:
Atencion Directa g Acatian

Descripcién:

() Este campo s obligatorio

Selecciona Archivo:

Seleccionar archivo | Ningdn archivo seleccionado

‘Guardar Cancelar
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Perfil Supervisor Capturista Oficialia

Este perfil es semejante al de Supervisor Capturista con la excepcion de que Unicamente
visualizara las peticiones de la Contraloria General y Buzones.

Actualmente hay dos dependencias realizando la captura de sus propias peticiones, Contraloria
General y SEDESOL, una de las metas del proyecto, a mediano plazo, es incluir a todas las
dependencias y OPD's que actualmente solo reciben, para permitirles capturar y asi tener una
mejor integracion de la informacion referente a este aspecto de la atencion que brinda el Gobierno
del Estado de Veracruz.
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General

En esta seccion se explicaran funciones del sistema que se encuentran habilitadas para dos o mas
perfiles.

Consultas [(Bisquedas)

Para los perfiles:
e (Capturista
e Supervisor Capturista
e Analista

e Supervisor Dependencia

Es posible realizar consultas por cualquiera de los campos mostrados en la pantalla principal de su
usuario, para activar esta funcion, de clic en el botdn de “filtro” ubicado a la derecha del nombre de
la columna.

El filtro tiene habilitada por default la opcion “contenga’, por lo cual puede escribir parte de la
bUsqueda y los resultados deben ser entregados indistintamente, tomando como ejemplo el tipo
de peticion, puede escribir una palabra relacionada para realizar la busqueda.

2o B 2%

[y Sistema x\\ \
<« & |Osiac.veracruz.gob.mx/sacver/respuesta/respuesta.jsp e f%w 0O &

@ g;ﬁ.:; VERACRUZ  Gistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz

A Analista de Prusba Menii v

Fouo T estatus T I TIPO DE PETICION & Tl nNomerels) T ApaERND T AMaTERND T F.comprOMSO T FCREACION T T

Thtulo: -~

‘ Computadord |
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Al finalizar de escribir su criterio de busqueda presione la tecla “enter” o haga clic en el boton
“Filtrar” y el resultado sera generado.

8o B % |
/ [ Sistema X \\ \
&« = |G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/respuesta,r’respuesta.jsp Q¥ % 0O 48

@ §,3I,E;§:m VERACRUZ  Gistema Integral de Atencidn Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz

& Analista de Prusha Meni »

Fouo Y estarus T TIPO DE PETICION & T nomerels) T APATERNO Y AMaTERNO Y FcomPROMISO Y RoRescion Y T
CGJ-4E61 Ablerto Computadora dUEL CORTES RCIA 27-FEB-2019 09-DIC-2018 47
MAYL-21525 En Proceso Computadora LICIA HERNANDEZ JEJO 04-MAY-2018 07-MAR-2018 ]

Si desea limpiar el criterio de busqueda que utilizé, haga clic en el boton “filtro” y posteriormente
en el boton “Limpiar”.

Otra funcion relacionada a las bisquedas es que, los nombres de las columnas (Folio, Estatus, etc),

permiten ordenar los registros de manera alfabética, ascendente o descendentemente. Para
activar esta funcion, haga clic sobre el nombre de la columna que desee ordenar.
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Reporte de impresion

Para los perfiles:

Analista

Supervisor Dependencia

El sistema ofrece la posibilidad de generar un reporte con la informacion de una peticion, listo para
ser impreso, para activar esta funcion, abra la peticion que desee imprimir y haga clic en el boton
“Reporte” ubicado en Ia parte inferior derecha.

1B)l=l8] %]
/ [} sistema x\\' \
& (& ‘G) siac.veracruz.gob.mx/sacver/respuesta/respuesta.jsp aQaf % O 4

PETICION

BITACORA

ARCHIVOS

Nombre(s:
MANUAL
Direccien;:
AV XALAPA 301
Muriicipio:
Xalapa
Tipa de Peticiin:
Computadora

Drigen;

Gobierno Municipal

Folo de Entrada:;

2019101

Estatus:
Abierto

Mativa da na Solucitn:

Apelido Patema

PRUEBA

Teléfona mavil

00000000

Priovidad;

Relevante

Colania: Localidad:
BOSOUES DE PENSIONES Xalapa-Enriquez
Teléfane Casa

0000000

Corren Electrinico:
testifiitestgob.mx

Medio de Recepcin:

Atencion Directa

Raferencia dal Documenta;

Descripeian:

SOOCK XHCCOCOOCOOK XOOCOOOCOCCOOCOL KGO
SOOCOOCOOOOOCOOOO0ONX

Solucidn:
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Ejemplo de un reporte:

[ Sistema X \'\ \
< & ‘G)siac.veracruz.gob.mx{sacver,’respuesta;‘respuesta.jsp QF % 0O 48

Reporte de Impresién

invocaRep

-
TR Coae Reporte de Peticion - Coordinacion de
= DELESTADO Atencién Ciudadana
Datos de |a peticion

Sr num Folio entrada F. Creacién F. Comgromisa Estado
20181161 TLENE2018 FEB20MS Abierto

Apallide matarmo
TEST

Teléfono de casa
£O0B000

Colania
BOSOUES DE PENSIONES

Codigo Postal
eracnuz de ignaciode la Liave  $1010

Datos de la sgrupacion
PRUERA 2018
veracnuztestfveracnaz. po.my
Ao Kalapa 301
Col. Unidad del Sosque
Halapa-Ennguez
Halma

Veracruz de Ignacia de la Liave

@010

Jan 11, 2010 24950 PM

Nota: La forma en que se presenta la ventana con el reporte depende del navegador que esté utilizando,
por lo que puede mostrarse de diferente tamario, posicion o estilo.
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Cambiar contrasena

e Para todos los perfiles

Dentro de la pantalla principal de su usuario, haga clic en la opcion “Contrasefia” ubicada en la

parte superior derecha, esto lo llevara a la pantalla siguiente:

all=@] & |
/ [ Sistema x \u

< (& |G)siac.veracruz.gob.mx/sacver/respuesta/respuesta.jsp a 7% 0O 4
@ Y VERACRZ  Sistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz
A Analistafie Prusba Mend *

Contrasefia

FOUO Y| ESTATUS Y TIPO DE PETICION T| NoMoReS) T| APATERNG T AMATERNO T RCOMPROMSO T | RORERT o ol deUsiario
Salir

En el primer campo debera escribir su contrasefia actual y en el segundo, la contrasefia por la cual

desee cambiarla, al finalizar haga clic en el botdn “Cambiar”.

[&]l=@] &
/ [ Sistema x A\ N\
& = |® No es seguro | siac.veracruz.gob.mx/sacver/configuracion/password.jsp aw O 4

VERACRYZ

VERACRUZ
GOBIERNO
DELESTADO

Cambiar Contraseria
Contrasefia Anterior

Contrasefia Nueva

Sistema Integral de Atencion Ciudadana del Gobierno del Estado de Veracruz
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