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Guia de uso
Registrar citas
(Internet)




Modulo

Registrar citas (Captura)

En este médulo registras tu cita para realizar un trdmite con relacién a tu credencial para votar, asimismo se puede consultar, reprogramar y
cancelar las cita que previamente registraste.

@ ¢, Como se registra esta informacion?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso

El Sistema muestra la pantalla dividida en dos
secciones, para la captura de una Nueva cita:

¢ Informacion del ciudadano.
¢ Informacion de la cita.

| paso?

Captura los datos solicitados segun corresponda.

Ver pantalla de Captura

Nota: El registro de una Nueva cita se puede realizar
por internet (ciudadano), mediante IFETEL (solicitud
telefonica del ciudadano), directamente en el sistema
(en los médulos de atencion ciudadana).

Una vez que registraste la informacion, haz clic
en el botén:

Enviar

Observara la informacion de la cita registrada:

Nueva cita

Informacion de la cita

Clave de la cita:

Fecha y hora
seleccionada:

Nombre:
Correo electronico:
Modulo:

La direccion del modulo
que elegiste es:

Tramite a realizar:

Documentos seleccionados
para su tramite:

Consulta

010156-290811-69-1

29 -08 - 2011  12:00 hrs.

DARIO DUARTE
moises.cruz@ife.org.mx

010156

ASASAS, AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES

Referencia
DARILSS

Reemplazo por vigencia

Acta de Nacimiento
Licencia de conducir
Television de paga

Cerrar

Si tienes alguna duda contactanos a la cuenta: IFETEL@ife.org.mx ‘ﬁ I F E

Sistema de Atencion ciudadana
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Pantalla Nueva cita (Captura)

Importante \

Nueva cita Consultar

Informacion del ciudadano

Ingresa siempre la clave de larga distancia
para los numeros telefonicos, sin signos o
* Nombre: espacios de separacion entre ellos.

{*) Dato requerido Importante => Tu cita es personal e intransferible <<

>> Debes capturar al menos uno de tus apellidos << L.
En el campo Correo electrénico respeta el uso

de mayusculas y/o minusculas, asi como de

T fonCE oD Clave Teléfono 1:  Fio " Movi los signos especiales.
LADA:

* Pais: Mexico E‘

Teléfono 2 " Fip " mévil
e El Correo electronico es importante debido a
Importante

Correo electrénico: que se enviaran notificaciones automaticas de
»> Verifica que tu correo este correcto ya que te enviaremos la H
informacion de tu cita. << Ia Cita a esa cuenta.

Confirma tu correo >> Si requieres hacer otra cita, para algin familiar o conocido,
electronico: puedes usar este mismo correo electronico. <<

A continuacién se describe la pantalla de Captura, seccién Informacién del ciudadano.

Tabla 1 k /

Nombre: Ingresa tu Nombre, Pais: Elige de la lista desplegable el ° Teléfono con clave lada: Especifica la Correo electrénico: Registra tu cuenta
Apellido paterno, Apellido materno. pais donde resides. clave lada e ingresa tu numero telefénico de correo electrénico y la confirmacion
e indica si se trata de servicio telefénico de esta para evitar errores.
movil o fijo.
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Informacion de Ia cita

Pantalla Nueva cita (Captura)

Descripcién del tramite:

Importante >> Todos los en originales, vigs . sin
as, ni as. <= Mas informaci6n

= Delegacién o Municipio: AGUASCALIENTES [+] o

Direccién del médulo
seleccionado

= Tramite a realizar: e =]
>> Selecciona un documento de cada seccién <<
= Medio de
identificacién: o s =]
= Documento de
identificacion con Documento =
fotografia :
= Comprobante de
domicilio: Documerito [~]
>> Selecciona los datos donde quieres realizar tu cita <<
= Entidad federativa: AGUASCALIENTES [~]
* Médulo: 010156 [+]

Referencias: DARILSS

Selecciona una >> El periodo maximo para solicitar una cita es de 30 dias naturales <<

fechay hora

ASASAS, AGUASCALIENTES, AGUASCALIENTES

Disponibilidad

I Adlta disponibilidad

= Fechas disponibles:

Poca disponibilidad
Sin disponibilidad
Dia sin disponibilidad de cita

Fecha seleccionada:

= Horarios disponibles: | [+]

Fechay hora
seleccionada:

° Si necesitas alguna atencién espe;

(%) Dato requerido

Ja en el médulo indicanoslo (rampa, silla de ruedas, etc.)

Enviar @

A continuacidn se describe la pantalla de Captura, seccién Informacién de la cita.

Tramite a realizar: Elige el tipo de
trdmite  por el cual deseas
programar una cita en el Médulo de
Atencion Ciudadana. Al realizar la
seleccién aparece la descripcion
del tramite.

Médulo: Selecciona el nUmero del
modulo en el cual se realizaras la
cita. Solo aparecen los maodulos
gue atienden citas programadas.

Reservar horario: Con este botén
haces apartas la fecha y hora de la
cita.

Tabla 2

Medio de identificacién, Documento
de identificacion con fotografia y
Comprobante de domicilio:
Selecciona de cada una de estas tres
listas, los documentos con los que
cuentas para realizar el tramite.

Fechas disponibles:

Selecciona °
dentro del calendario el dia para la cita. cita,

encuentra el
realizar la cita.

.

~

Importante

Al seleccionar la Entidad federativa, la
Delegacién o Municipio y el M6édulo, se presenta
el calendario con las fechas disponibles.

Los colores en el calendario indican el nivel de
disponibilidad de horarios para cada dia.

Al momento de reservar el horario se tienen tres
minutos para validar la informacion ingresada y
programar la cita. Al expirar ese tiempo se libera
el horario reservado.

Después de reservar el horario para la cita ya no
se podra modificar la informacion del ciudadano.

Al programar la cita, se hace el envio de una
notificacion a la cuenta de correo electrénico

registrada. j

Entidad federativa: Elige de la lista °
desplegable la entidad en la que se
médulo donde deseas

Horarios disponibles: Elige la hora de la e
entre los horarios disponibles del
dia seleccionado para programar la cita.

Delegacion o Municipio: Elige de la
lista desplegable la Delegacion o
Municipio de ubicacion del mddulo
donde se deseas realizar la cita.

Fecha y hora seleccionada: En este
campo se muestra la fecha y hora que
reservaste la cita.

Cambiar horario: Libera la fecha y el
horario reservado. Se usa para
seleccionar otro horario o dia. Solo se
puede emplear antes de programar la
cita.

Comentario: Coloca en este campo un
comentario breve, en caso de requerir
alguna atencion especial en la visita al
maédulo de atencion ciudadana.

Sistema de Atencion ciudadana

Enviar: Presiona el boton Enviar para
programa tu cita con el horario y fecha
seleccionados.
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Modulo Registrar citas (Consulta)

¢ Como se consulta esta informaciéon?

En este médulo se consulta la informacién registrada de las citas programadas, asi como el estatus de la misma.

Siguiendo estos sencillos pasos

pasO '

paso?
En la péagina principal Sistema de Atencion
Ciudadana, haz clic en la pestafa:

El Sistema muestra la pantalla con los datos
de tu cita programada.
J Consultar l
Se presenta la pantalla de Consultar.

* Correo electronico:

* Codigo de seguridad

Intontar otro

.

£IFE

AGUASCALIENTES

Ingresa los datos para aplicar la busqueda de
tu cita y haz clic sobre el botén:

Nota: Tu nimero de cita se encuentra en el
Buscar

correo electrénico y acuse que te enviamos
cuando la realizaste

especifica.

pas©

En la pantalla Consulta, se encuentran los
siguientes elementos:

Este botén permite actualizar el cédigo de
seguridad:
Intentar otro
Este botdn sirve para reprogramar tu cita
Reprogramar cita
Al presionar este botén te permitira cancelar
tu cita

Cancelar cita

Nota: Para Reprogramar cita y Cancelar cita, primero debes realizar la consulta de una cita

Sistema de Atencion ciudadana
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Reprogramar citas

En caso de ser necesario, se tiene la posibilidad de cambiar la fecha y/o la hora de tu cita programada. Dentro del sistema, a esto se le
denomina “Reprogramar cita”.

@ ¢,Como se reprograma una cita?
Siguiendo estos sencillos pasos

paso ! paso?
Realiza la consulta de tu cita. Se trz?a .de la m|Tm?j pantalla|1 y el mlsn;o El Sistema genera en un nuevo registro de
. _ _ procedimiento empleado para la captura de : ; ‘2
Cuando visualices los datos de la cita una nueva cita. cita programada con la informacion

programada que deseas reprogramar, debes actualizada.

hacer clic sobre el boton:

Nota: Al reprogramar una cita, el sistema
manda una notificacion al correo
electronico del ciudadano con los datos
actualizados de la nueva cita.

Reprogramar cita

El Sistema presenta la pantalla de Captura
para realizar los cambios a la cita programada.

Ingresa nuevamente la informacién y presiona

el boton:
Enwviar
Nota: Sdélo se podran reprogramar las citas con estatus “Programada”.
Q La reprogramacién de una cita es basicamente cambiar la fecha y la hora programadas, sin embargo,
es posible cambiar todos los demas datos.
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Cancelar cita

La accion de cancelar una cita programada libera un horario y una fecha ya reservados, lo cual, en principio, permitira programar otra cita en
ese mismo horario y fecha, incrementando la disponibilidad de atencién del modulo.

¢Coémo se Cancela una cita?
Siguiendo estos sencillos pasos

?aso ‘\ Paso 2 Paso 3
1 i Nuevacia Consultar . . . .z
Realiza la consulta de tu cita. ey - El Sistema manda un mensaje de confirmacién
. . . (10s0rapero para cancelar la cita, da clic en Aceptar.
Cuando visualices los datos de la cita = T

*Clave de la cits:

cuando & resizasie <<

programada que deseas cancelar, debes hacer ———
clic sobre el botén: re— Mensaje de pagina web [

Modicar datos Reprogramar cita Cancelar cita

1el ¢Estd seguro que desea cancelar su cita?

Citas programadas
Cancelar cita ——
Fecha de la cita:
Horario:

Nombre: u 00 SALAS SLVA
Correo electrénice: w eccgme Aceptar ] [ Cancelar I
Fecha de captura: %

Modulo:
Direccion del modulo: UASCALENTES, AGUASCALENTES
Referencia(s) del modulo:

El Sistema presenta la misma pantalla de i e Se despliega nuevamente la pantalla de
Consultar, en esta pantalla se desplegara el s e busqueda, para poder consultar otra cita.
campo de texto para redactar la justificacion de Do otioincos

la cancelacion. e

Comentarios:

* Justificacion:

) Dato requenigo

e, »Ta siner e ci se encsenva en  caven sectiie y acese Qu = envens
Guardar Cancelar 2 camnto 3 resizsste

Corres eiectrinics:

Una vez que registraste la justificacién de la

ot s
cancelacién de la cita, presiona el botén: 2
Modficar datos Reprogamar cita. Cancelar cita
GW No exsten registros de la bisqueda reaizada 0 aun no e ha realizado alguna bisqueda
Q Nota: Sélo se podran cancelar las citas con estatus “Programada”. Al cancelar una cita, se hace el envio
automético de una notificacion via correo electronico.

6de8

Sistema de Atencion ciudadana




& FE

INSTITUTO FEDERAL ELECTORAL
SERVICIOS DE INFORMATICA

Unidad de Servicios de Informatica

Subdireccion de Servicios Web

Departamento de Medios Educativos en Informatica
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