SALUD

SECRETAR

Contenido

5

R/
A X4
R/
A X4

A DE SALUD

Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud

Manual de Usuario

(Tareas o compromisos)

;Como ingreso al Sistema?

sCual es mi usuario vy contrasefa?

Manejo del Sistema

> Mis tareas

= Activas
=  Vencidas
=  Cumplidas

;Como registro una evidencia?
Ver el registro de mi evidencia
Evidencia Aceptada

Evidencia Rechazada

Comentario



Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud

SALUD |

Para un mejor ambiente y desarrollo del Sistema, se recomienda utilizar los navegadores

RETARIA DE SALUD

1. Especificaciones técnicas
Crome o Mozilla, no obstante también puede visualizarse en otros, resultando con ello, un

desempefio diferente.

2. ;Como ingreso al sistema?
Abrir el navegador de internet, colocar en la barra de direcciones la siguiente URL

Si te encuentras dentro de la red de la SSA, utiliza http://10.1.249.187
Si te encuentras fura de la red de la SSA, utiliza http://187.191.75.187

Impartar marcadares ahara,

Ingresar URL

=
e

llustracion 1. Pagina del navegador.


http://10.1.249.187/
http://187.191.75.187/
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3. ;Cual es mi usuario y contrasena?

Para poder acceder al sistema, deberas solicitar al administrador que seas registrado. Te llegara
por medio de un correo electrénico con remitente sidss-dga@salud.gob.mx los datos con los que
ingresaras, el usuario que es tu correo institucional o personal (correo con el que se te dio de
alta), la contrasefia y el grupo que es el area a la que correspondes.

Cabe hacer mencién que al remitente de correos no se le dara respuesta, ya que solo es una
cuenta para notificaciones y no esta habilitada para recibir correos

SALUD & Subsecretaria de Integracién y Desarrollo del Sector Salud

Bienvenido al Sistema

llustracion 2. Pagina Principal del Sistema.

Nota: Si requieres ponerte en contacto con él administrador, comunicate al Tel. 50621600 Ext.
53304, o mandar un correo electrénico al Lic. Julio Cesar Laydes Villegas
julio.laydes@salud.gob.mx o Lic. José Roberto Ortiz Moreno joser.ortiz@salud.gob.mx.
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4. Manejo del Sistema

Una vez que ingresaste al sistema, aparecera la pagina principal que te dara acceso a tus tareas
asignadas.
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llustraciéon 3. Pdgina de acceso a las tareas.

Al hacer clic en tus tareas, apareceran divididas para una mejor visualizacién y control en:
activas, vencidas y cumplidas.

Consulta Tareas
= Dhencides| 7 umplidas

Tus Tareas Activas

Titulo de latarea  Alta En Curso : o, Estaes la descripcion de la tarea

llustracion 4. Pdgina para consulta de tareas.
Nota: Pueden existir mas de una tarea, todo depende de la asignacion.
Activas: Son todas las tareas que se le han asignado y no estan completadas.
Vencida: Son las tareas que se han asignaron pero ya sobrepasaron la fecha para ser atendidas.

Cumplidas: Son todas aquellas tareas que ya fueron atendidas y que se consideraron terminadas.
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5. ;Como registro una evidencia?

Para poder dar cumplimiento a las tareas que se tienen asignadas, es importante hacer el
seguimiento con evidencias, las cuales, deberan sustentar el trabajo realizado. Para ello se
debe dar clic en la opcion seguimiento de la tarea que se pretende evidenciar.

Consulta Tareas

Tus Tareas Activas

o [1ts | Tituodelatarea Alta En Curso - gy, Estaesla descripcion de la tarea

llustracién 5. Para evidenciar la tarea da clic en el botén SEGUIMIENTO.

El botdn tiene como funcion el administrar la tarea que le ha sido
asignada, de tal forma, que se pueda registrar y documentar las acciones que ha realizado

para su atencion.

Con posterioridad podra verificar si el registro realizado ha sido aceptado o rechazado por
el responsable de la supervisién o quien le asigno la tarea, ademas de que podra ver si
tiene alglin comentario u observacion, para ello basta con volver a dar clic en el mismo
boton correspondiente a dicha tarea.
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Si has dado clic en el boton, se mostrara la siguiente pantalla, la cual te permitira ver a
detalle la tarea que has elegido.

Evidenciar tarea

0 Titulo de la tarea En Curso :’D% Esta es la descripcion de la tarea  2016-07-01 2016-07-18

Evidencias Registradas

llustracion 6. Sequimiento de Tarea.

. , Registrar Evidenc ’ 7 . .
Al hacer clic en el boton aparecera la pagina para subir tu(s)

evidencia(s), solo podras subir un archivo por cada registro, si necesitas subir mas, haz un
nuevo registro.

Tarea que se debe
Subir evidencia evidenciar

SALUD Subsecretaria de Integrz i6ny De Descripcién de la
— evidencia

Archivo para referenciar
(NO ES OBLIGATORIO)

A tu criterio que
Nthiven Adparion porcentaje del

ke st e cumplimiento total de la
e e e ‘ tarea representa la
evidencia

llustracion 7. Formulario para el registro de Evidencia.
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Da clic en el boton para enviar el registro de tu evidencia. Si el contenido se subid
correctamente debera aparecer el siguiente mensaje de éxito. Bastara dar clic en el botén

- -
para confirmar y poder continuar.

Subir evidencia | c,ic w -

Subsecretania de Integracian y Desa

llustracion 8. Mensaje de éxito.
Ver el registro de mi evidencia

Para visualizar tu evidencia, bastara con que vuelvas a entrar a los detalles de la tarea

dando clic en el botén . A partir de ahora podras verificar si el registro
realizado ha sido aceptado o rechazado por el responsable de la supervision.

Evidenciar tarea

o Titulo e Ia tarea Encuso | g, Esiaecsladescripeion de fa tarea

Evidencias Registradas

- Observaciones del "
T e
Sin observacién Prueba para usuarios del [N

Sistema o
Aqui ingresaras una descripcion de tu e
Fecha: evidencia —

Evidencia:

En Espera de
Revision

llustracion 9. Sequimiento de Tarea.
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Evidencia Aceptada

Si ésta fue aprobada, se cambiara el campo “Avance” por el correspondiente porcentaje que el
supervisor de dicha tarea considere sea equivalente a la evidencia enviada. Ademas, debera
[N

aparecer en el campo “Estado”, el iCON0-t-...., CON €l gue se hace referencia de esta confirmacion.

Evidenciar tarea

Evidencias Registradas

Observaciones del -
N
in observacién Prueba para usuarios del \
Sistema

Evidencia:

Aqui ingresaras una descripcion de tu
Fecha: evidencia.

Evidencia Aceptada

llustracion 10. Evidencia Aceptada.

Nota: En este momento si se ha realizado alguna observacion a tu evidencia, te llegara un correo
electrénico de la cuenta de notificaciones, en el cual, se incluird el nimero de la tarea, el nimero de la
evidencia y la observacion realizada por el supervisor, con la finalidad de que sea revisado el sistema 'y
atiendo a la brevedad.

Una vez calificada tu evidencia, si con ella se considera terminada la tarea, se modificara el avance
de la misma a un 100%, de tal forma que se cambiara el estado “En Curso” a “Completada”, y
pasara a la opcién del ment Cumplidas.
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Evidencia Rechazada

Si ésta fue rechazada, se cambiara el campo “Avance” por el correspondiente porcentaje que el
supervisor de dicha tarea considere sea equivalente a la evidencia enviada. Ademas, debera

« » M x . 7/
aparecer en el campo “Estado”, el icono =%... con el que se confirmara su rechazo.

Evidenciar tarea

T e e o L Ly

o Titulo de Ia tarea Encuse || ,gn, Estaes la descripcion de fa tarca

Evidencias Registradas
T

Prueba para usuarios del
Sistema

Evidencia

Aqui ingresaras una descripcion de tu

Fecha: evidencia o
Evidencia Rechazada

llustracién 11. Evidencia Rechazada.

Nota: En este momento si se ha realizado alguna observacion a tu evidencia, te llegara un correo
electrénico de la cuenta de notificaciones, en el cual, se incluird el nimero de la tarea, el nimero de la
evidencia y la observacion realizada por el supervisor, con la finalidad de que sea revisado el sistemay
atiendo a la brevedad.



SALUD |

Subsecretaria de Integracion y Desarrollo del Sector Salud

SECRETARIA DE SALUD

Comentario

~

Si el supervisor necesita hacerte un comentario, se visualizara con el icono— ===, de tal forma,
que el archivo adjunto si asi se requiere, sera informacion del supervisor para ejemplificar,
requerir, mostrar, etc., se sigan las instrucciones correspondientes.

N L e e e ()

o Titulo de Ia tarea En Curso L o0y, ESta s la descripeion de la tarea

Evidencias Registradas

Observaciones del -
mm

Prueba para usuarios del
Sistema

Evidencia:

Aqui ingresaras una descripcion de tu
Fecha: evidencia

llustracién 22. Comentario.

Nota: A pesar de que se guarda como una evidencia, esta no generara ningun retraso en tu(s) tarea(s), ya
que para ello no se toma en cuenta por ser un comentario.



