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1. INTRODUCCION

En este documento se describird los objetivos e informacién clara y concisa

de como el Coordinador Administrativo podra manejar el SINTER.

El SINTER permite al coordinador administrativo crear usuarios, dar de alta
entregas y su seguimiento, para que, en conjunto con la Contraloria Interna se

lleven a cabo los procesos de Entrega-Recepcion de manera rapida y sencilla.

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la visualizacién
de las paginas, ya que lo guiara paso a paso en el manejo de las funciones en el

sistema.

Con el fin de facilitar la comprension del manual, se incluyen gréaficos explicativos.

Objetivo:
El objetivo principal de este manual es ayudar y guiar al usuario a administrar el
SINTER

Contraloria Interna del Gobierno del Estado de Zacatecas
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2. INICIO DE SESION

El sistema se puede usar en cualquier navegador web (Firefox, Internet Explorer,

Google Chrome).

Para acceder a la pantalla de inicio de sesién, como se muestra en la Fig. 2.1,

escriba http://sinter.zacatecas.gob.mx en la barra de direcciones del navegador.

e SIE

http://sinter.zacatecas.gob.mx/sitio/index.html

Fig. 2.1
A continuacién se muestra en el explorador, la pantalla principal del SINTER, para
iniciar sesion, de clic a la etiqueta Acceso al Sistema (como se muestra en la
Fig. 2.2).

SINTER

Contraloria @ Sistema Integral de Entrega-Recepcion
Interna | zachrecas
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Recepcidn

Bisnvenidos al Sistema Integral de Entrego- Recepcisn.
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SQué es el Este sistemo es creade con lo finalided de proporcionar uno
proceso de herramienta que permita reclizar de manera facil y sencilla el
Entrega- proceso de Entrega- Recepcidn de los cargos de confionza de la
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Fig. 2.2

Introduzca su Nombre de Usuario y Contrasefia , posteriormente de clic al botén
=

2
| Contraloria Interna del Gobierno del Estado de Zacatecas

(como se muestra en la Fig. 2.3).
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Fig. 2.3
Los dos campos son obligatorios, si se intenta acceder sin usuario 0 sin
contrasefa, el sistema le enviara un mensaje de error, lo mismo ocurrird si el

usuario o la contrasefia son incorrectos (Fig. 2.4).

” (=
Contraloria {.(’,2.\\
Intemma |, = _
ZACATECAS
Inicio
Simuladar de
Entrega- (3 = .
Recepcidn Usuario no validado.,
Normatividad » Error, verifigue su uspario ¥ contrasefia
La ventana se cerrard en 4 Segundos.
Manuales
Accesoal e
Sistema

Fig. 2.4
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2.1 OLVIDO SU CONTRASENA

Para recuperar la contrasefia del sistema, haga clic en la leyenda “olvidé su

contrasefia en el formulario de ingreso.

SINTER

Contraloria @ Sisterna Integral de Entrega-Recepcion
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El sistema le solicitar4 su correo electrénico y le enviara la contrasefia al correo

gue tiene registrado

Correo Electronico:

Contraloria Interna del Gobierno del Estado de Zacatecas
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3. Mi Cuenta

Una vez iniciada su sesion, el sistema le muestra la siguiente pantalla donde

especifica su informacién de registro, si requiere realizar algin cambio, capture la

informacion correcta y haga clic en el botén guarda

SINTE

=
@ Sistema Integral de Entrega-Recepcion
FACATECAS

Contraloria
Interna

Mi Cuenta ~ Administracién ~ Entrega -

R FAVOR, LLENE LOS CAMPOS CON SU INFORMACION PERSONAL
Nombres: Apelidos:
RFC (sin homoclave)
Género Masculino @ Femenino )
Nombre de Usuario: RHCOO10101 contraseiia: NN
Email: esus gonzalez @zacatecas ool
Agregar Identificacion Examinar...
Tipo de Identificacion — -
Nimerode identificacion| |
fnarda
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4. Dar de Alta un usuario

Como coordinador Administrativo, usted debera dar de alta a los usuarios que

entregan y los que reciben antes de crear la entrega.

Para tal fin debe seleccionar el ment Administracion y Nuevo usuario como lo
muestra la figura 4

SINTER

% Sistema Integral de Entrega-Recepcion

Contraloria
Interna

Mi Cuenta

Fig. 4

Una vez seleccionado, aparecera una tabla que contiene la informacion de lo
usuarios de la dependencia dados de alta en el sistema como se muestra en la
figura 4.1

Mi Cuenta » Administracion + Entrega -

Nombres: [ | Apellidos] | Cantidad: s - &

La consulta no genero resultados

Fig. 4.1

Para agregar un nuevo usuario, haga clic en el icono a y aparecera la

pantalla de captura para el nuevo usuario (Fig. 4.2)

Contraloria Interna del Gobierno del Estado de Zacatecas
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Hombres *

Apellidos *

RFC (sin homoclave) *
Género *

Contrasefia *

Correo Electrénico *
Agregar ldentificacion

Tipo de ldentificacion

[JosE |
|LOPEZ GUTIERREZ |
[LoGJB00123 |

Hombre @ Mujer O

liose lopez @zacatecas gob mx |

Examinar...

CREDEMNCIAL DEELECTOR

Nimero de Identificacidn [235621 |

*Campos obligatorios

Ll

Fig. 4.2

Debera revisar que el usuario que entrega y el usuario que recibe estén en la lista

de usuarios de su dependencia, de lo contrario deberé registrarlos de la manera

anteriormente descrita.

Contraloria Interna del Gobierno del Estado de Zacatecas
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5. Busqueda de usuarios

Para verificar que el usuario este dado de alta en el SINTER, se cuenta con un

sistema de busqueda dentro del apartado de usuarios. (Fig. 5)

SINTER

Contraloria @ Sistema Integral de Entrega-Recepcion
Interna | ZACATIC
Mi Cuenta + Administracion ~ Entrega -
Mombres: [AL] | Apellidos] | cantidad: = - %
ﬂ N /N
/
Nombre a buscar Apellidos a buscar Cantidad de
resultados a mostrar

Fig. 5

Al momento de ir tecleando el nombre o el apellido el sistema automaticamente

comenzara a buscar coincidencias a sus criterios de busqueda

Contraloria Interna del Gobierno del Estado de Zacatecas
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6. Crear Entrega

Como coordinador Administrativo, usted dard de alta las entregas de su

dependencia, una vez que haya dado de alta a sus usuarios.

Para dicho fin, haga clic en el icono p en el rengldn en el que ese el nombre del

funcionario publico que entrega.

Contraloria @

Interna | ZACATECAS

Wi Cuenta » Administracién «

SINTER

Sistema Integral'de Entrega-Recepcion

Entrega -

Mombres: |

| Apeliidos] |cantidad: s

NOMBRE

J03E LOPEZ GUTIERREZ

&

INICIO DE SESION VER ENTREGA NUEVA ENTREGA EDITAR | ELIMINAR RECEPCIONES
LOGJBNIZ3 Fel & b4

ALEJANDRA MORALES FERNANDEZ

MOFASB0801 P #

b 4

Fig. 6

Inmediatamente aparecera la pantalla de captura de la entrega

Nueva Entrega

JOBE LOFEZGUTIERREZ  w
Servidor{a) Publicola) que entrega:

[7] Entrega como Encargado.

ALEJANDRA MORALESFEF + | &%
Servidor(a) Publico(a) que Recibe: [T Recibe como Superior Jerrquico.
[7] Recibe come Encargado .

Cargo que se entrega: -

Area que se entrega: | |
Fecha de Entrega: | |ija

Fig. 6.1

[ Entrega como Superior Jerarquico.

Contraloria Interna del Gobierno del Estado de Zacatecas
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El usuario que entrega aparecera de manera automatica.

Si el funcionario publico que realiza la Entrega-Recepcion no es el titular del

cargo, entonces deberd seleccionar una de las casillas de

Servidor(a) Publico(a) que entrega: | Entrega como Superior Jerarquico.

[ Entrega comao Encargado.

Fig. 6.2
En la opcion de servidor publico que recibe, debera seleccionar de la lista al
usuario que recibird el cargo, en el caso que no sea el titular del cargo debera

hacerlo saber en las casillas para dicho fin. Si no localiza al usuario en la lista

desplegable, haga clic en el icono =& lo cual le abrira la pantalla de busqueda

por nombre (fig. 6.3)

[x]

Mombre: |3 | Apellidos: | I
USUARIO SELECCIOMNAR

ALEJANDRA MORALES FERNANDES @

Fig. 6.3

Para seleccionar el usuario que entrega, haga clc en el botén@ para

seleccionarlo de manera automatica

Una vez seleccionado el usuario que recibira, debera seleccionar el cargo que se

esta entregando en el cuadro de opciones (fig. 6.4)

10
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Cargo que se entrega: -
Area que se entrega. ACTUARIA-ACTUARIO =

ADMINISTRADORA-ADMINISTRADOR E |
Fecha de Entrega: ADMINISTRADORA-ADMINISTRADOR OE CENTRO OE SALUD i

ADMINISTRADORA-ADMINISTRADOR OE JURISDICCION SANITARIA
ADMINISTRADORA-ADMINISTRADOR DE UNIDAD MEDICA A
G ACMINISTRADORA-ADMINISTRADOR JURISDICCIONAL
ADMIMISTRATIVA EEPECIALIZADA-ADMIMISTRATIVO ESFECIALIZADD
—— ADMINISTRATIVA-ADMINISTRATIVO
E LA POLICIA :“TA"'F-\. PF"'" (EMTIVA

=

servados Gobierno del Estady

Ahf- ISTA CE INFO H'-.‘A..,I "{
AMALISTA ESPECIALIZADA-ESPECIALIZADD (AMNET)
ANALISTA ESPECIALIZADA-ESPECIALIZADGD {ANEZ) o

Fig. 6.4

Posteriormente describird el nombre del area que se entrega, y la fecha de la

entrega, la cual deberd seleccionar haciendo clic en E y seleccionando

posteriormente la fecha de entrega (fig. 6.5)

- . - " B

Area gue se entrega: INFORMATICA|

Fecha de Entrega: [

Mar Mie

Lun

1 2
2 4 5 L] T 2 2
10 1 2 12 14 ] 18
17 18 19 20 21 22 23
24 25 28 37T 28 29 30

Hoy es Mie 28, Sep 2012

Fig. 6.5

Una vez capturada toda la informacién, haga clic en el boton Guardar

Con esto se finaliza la creacion de la entrega para el usuario, para la captura de
los anexos, es necesario que el usuario que entrega ingrese al SINTER para

registrar su informacion
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