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1 Introduccion

El Sistema de Agenda Electrénica es una aplicaciéon que permite gestionar la reserva de numeros
para un servicio o tramite de una organizacion. Entre otras cosas permite gestionar los horarios
de atencién de las oficinas, los cupos, las reservas y la recepcion posterior de los usuarios que

realizan dichas reservas.

Para cada servicio o tramite de la organizacion se puede configurar una agenda en el sistema. El

sistema permite configurar tantas agendas como sea necesario.

Cada agenda configurada tiene su espacio de trabajo propio y personalizado, y puede estar
dividida en diferentes recursos. Siendo, por ejemplo, cada recurso una sucursal u oficina de
atencion distinta de ese servicio o tramite particular. El sistema permite configurar para cada

recurso sus cupos y disponibilidad horaria de manera independiente.

En este manual se explicara como un administrador debe utilizar el sistema para configurar las

agendas y recursos, su disponibilidad horaria y el sistema de reservas.
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2 Ingreso al sistema

Para ingresar al sistema se debe utilizar un navegador web, una vez ingresada la URL de la

aplicacion, se despliega la pantalla de login, donde se debe ingresar usuario y contrasefia.

Usuario: }aedro

Contrazelis I, .......

[ Ingresar

Montevideo
deTodos

Una vez ingresado el usuario y la contrasena, el sistema despliega la pantalla de inicio con la

siguiente estructura:
e Cabezal superior que contiene:
©o  Nombre del sistema

o Barra de seleccién que permite seleccionar una Agenda y un Recurso para trabajar

sobre ellos.
o Link para cerrar sesion y salir del sistema

e Menu vertical, en la parte izquierda de la pagina, con todas las opciones para administrar

el sistema, ordenado por categorias.

+  Area de trabajo, donde se despliega todo el contenido.



CABEZAL

MENU
PRINCIPAL

Agendas

Recursos

Datos a solicitar

Datos autocompletar
Validaciones

Acciones
Disponibilidades
Reservas

0 Reservar

¥ cCancelar Reserva

¥ cCancelar x Datos

Consultas
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barra de seleccidn

Recurse:

link para salir del sistema

Inicio

AREA DE TRABAJO
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3 Agenda

Una agenda se asocia a un tramite o servicio para el cual los usuarios deben reservar hora para

su atencion. A continuacion se describira como se crean agendas en el sistema y su gestion.

3.1 Crear una Agenda

En el menu de la izquierda, despliegue la categoria “Agendas” y seleccione la opcion “Crear” para
crear una nueva Agenda.

Recurzo:

Agendas Crear agenda

h —

[%  Modificar g T

% Eliminar Nempre: [ ]
§§  Consultar

& Modificar Textos Descripcion: I:I
Recursos hlver
Datos a solicitar

Datos autocompletar

Validaciones

Acciones

Disponibilidades

Reservas

Llamador

Consultas

Direc stitucion | hio &0 - Unuguay

Intendencia de Montevideo

En el formulario que se muestra, ingrese el nombre de la agenda y una descripcion apropiada.
Luego haga clic en el botén “Guardar”.

3.2 Modificar una Agenda

Para modificar una agenda seleccione la opcién “modificar” del menu lateral izquierdo, dentro de
la categoria “Agendas”.

Se desplegara una tabla con todas las agendas disponibles. Seleccione una de ellas y haga clic
en el botén “modificar”.
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Agends:

Agendas Modificar agenda

D- Crear

— Hombre Descripcion
% Elirminar

Eﬂﬂ Consultar Agendsl agenda de prueba
[ Modificar Textos O

M OThAS, Agenca del My OThA

Ll L 1w oo M Mtociticer ]

Recursos
Datos a solicitar
Datos autocompletar
Validaciones

S
B

Acciones
Disponibilidades
Reservas
Llamador
Consultas

El Unico dato de la agenda que podra modificar es la descripcion. EI nombre de la Agenda no
podra ser modificado.

3.3 Eliminar una Agenda

Para eliminar una agenda seleccione la opcion “eliminar” del menu lateral izquierdo.

Recurzo:

Agendas Eliminar agenda
D Crear

[ Modificar ¥ o
lzl Hombre Descripcion

Em Consultar Agendal Agenda de prueha

[%.  Modificar Textos O] MvoTwa Sgenda del MVOTMA,

Do Lw I 1w [Low B Etmiriar J8
Recursos
Datos a solicitar ublizr

Datos iulo:dmplet:r
Validaciones
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

Se desplegara una tabla con todas las agendas disponibles. Seleccione la que desee eliminar y
haga clic en el botén “eliminar”.

Si la agenda que selecciond tiene recursos vivos, aparecera un mensaje avisando esta situacion
y debera eliminar previamente los recursos para poder eliminar la agenda. En caso contrario,
aparecera un mensaje que confirma la eliminacion.
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3.4 Consultar Agenda

En la opcion “Consultar” del menu lateral izquierdo, se muestran en forma de tabla todas las
Agendas disponibles.

Agendas Consultar agenda

D Crear =

T
& Modificar i

o Hombre Descripcion
¥ Eliminar

m Agenda Agenda de prueba

& Modificar Textos MYOTMA | Agenda del MVOTRA,

Recursos

Datos a solicitar
Datos iulﬁl:orripletﬂr
Validaciones
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

3.5 Modificar textos

Desde la opcion “Modificar Textos” del menu lateral se pueden agregar textos personalizados que
apareceran en las pantallas del proceso de reserva (ver 7 Reservas). Los textos que se ingresen
en estos espacios apareceran en todas las reservas de todos los recursos de la Agenda
seleccionada.

Los textos que puede ingresar son:

* Etiqueta de seleccion del recurso.

Modificar textos Agenda Pantalla de reserva: Paso 1

Agendas ifi Textos Ag PASOQ 113

D R Selecclone el dia pararealizar el tramite

R vosmear | Etieta soocsién seivecurso | Testopeso1 | Teopsso2 | Texiopaso3 | Teroticketconfrmacien |

®  climinar Selsceidn dfirseursc: [Selscoions of Recuss |

G4 Consultar

1 Mosifioar Textas [ ¢ atibeaons 5 3|
wlr]2]s «[e[s

Dosirace e 9w

Datos a solicitar o

Datos autocompletar IOOEEIE

Validaciones 5 B

Aceiones —

Disponibilicades. BEEIEEIEE

SR Flels[7 o [olw

Liamador |===—=———=

Consuttas

(Conoelr J e
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e Texto en el paso 1: seleccién de Recurso y fecha de reserva.

Modificar textos Agenda Pantalla de reserva: Paso 1

Agendas ificar Textos Ag EASO:113

CreEE Selecclone el dia pararealizar el tramite

Modificar

N Seleccione ol Recursa:
Eliminar Texto paso 1 de todos los recursos de la Agenda selecciomada

Consultar
Modificar Textos

PERE

Recursos.
Datos a solicitar
Datos autocompletar
Validaciones
Acciones
Disponibiliclades
Reservas

Liamador

Consultas

e Texto en el paso 2: seleccién de un horario.

Los textos ingresados en esta pestafia apareceran en el mismo lugar de la pagina que el

caso anterior, pero en el paso 2 de la reserva.

e Textos en el paso 3: formulario de datos solicitados para la reserva.

Los textos ingresados en esta pestafia apareceran en el mismo lugar de la pagina que el

caso anterior, pero en el paso 3 de la reserva.

* Texto en la pagina de confirmacioén de la reserva.

Modificar textos Agenda Pantalla de reserva: Confirmacion

Agendas dificar Textos Agend:
Sureserva ha sido confirmada

N crear E —
R odifcar pasol | Tesopaso? | Textopasod | Tesaticket confimmacién |
®  Eliminar . . R - Reserva

Su reserva ha sido finalizada. Puede imprimir el tiket come comprobante de la reserva.
B Consultar nbicotes 23 deccubr e 2013 0500 Sujmdariali gt sty
[ Madificar Textos o e,

\imerc ceresena . - Guartar ticket

Recursos
R Selecsione sl Recurso: ey Imprmir ket
Datos autocompletar o
Validaciones
Acciones: ot Pedia
Disporibilidades e v Dauer e sae70913
Reservas,
Liamador
Consultas

Luego de ingresar los textos correspondientes, haga clic en el botdn “Guardar”.

10
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3.6 Seleccionar una Agenda

Para comenzar a trabajar con una Agenda debe seleccionarla. Para ello haga clic en donde dice
“Agenda: Seleccionar” en la barra de seleccién del cabezal, y luego marque el casillero junto al

nombre de la agenda en la tabla que se despliega.

Agendas Seleccidon de Agenda y Recurso
Recursos

Datos a solicitar
Datos autocompletar
Validaciones Hombre Descripcion |

Acciones
Disponibilidades

Reservas |:| MOTRAL, Agenda del MYOTHA,
35 Reservar

% Cancelar Reserva
% Cancelar x Datos

|:| Agendal Agenda de prueba ‘ | Hombre Descripcion

' Llamador
Consultas

Una vez seleccionado el casillero, se cambiara el texto “seleccionar” por la descripcion de la

Agenda seleccionada.

11
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4 Recursos
Una agenda contiene una lista de recursos asociados. Se entiende por recurso como las oficinas

o sucursales de la organizacion que tienen una disponibilidad horaria de atencion del tramite o
servicio asociado a la agenda.

A continuacioén se describe como se crean y gestionan los recursos en el sistema.

4.1 Crear un Recurso

En el menu de la izquierda, en la categoria “Recursos” y seleccione la opcién “Crear”.

Agenda:

Agendas Crear recurso

Alta de recurso:

% Eliminar

G Consultar Marmbre: I:I
& Modificar Textos

Datos a solicitar Rechasdesinicio: i
Datos autocompletar

Validaciones Fecha de fin: I:I ™
Acciones

Disponibilidades Fechadeinicio disponibilidad: [ |17
Reservas

Llamador : o s —
TR Fecha de fin disponibilidad: I:l

Dias Inicio Ventana Intranet: l:l

Debera completar los siguientes campo:

* Agenda: Si tiene seleccionada una agenda, en el primer campo “Agenda” aparecera su
descripcién automaticamente. En caso contrario, seleccione la Agenda en el menu

superior (ver 3.6 Seleccionar una Agenda) o ingrese usted el nombre de la Agenda.

* Nombre: ingrese el nombre del recurso.
* Descripcion: ingrese una descripcion apropiada.
* Fecha de inicio: ingrese la fecha desde el recurso esta operativo.

* Fecha de fin: ingrese la fecha hasta el recurso estara operativo (puede ser vacio).

12
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* Fecha de inicio disponibilidad: debe ser mayor o igual a la fecha de inicio. A partir de
esta fecha los usuarios podran agendar un horario para el tramite o servicio de la agenda
del recurso.

* Fecha de fin disponibilidad: debe ser menor igual a la fecha fin. Una vez que se
cumple la fecha no se podra agendar un horario para el tramite o servicio de la agenda

del recurso (puede ser vacia).

» Dias Inicio Ventana Intranet: el primer dia que el usuario puede seleccionar para
reservar, desde la Intranet, se calcula como Fecha de Hoy + Dias Inicio Ventana
Intranet. A la fecha de hoy se le suma el valor ingresado en este campo y el resultado
es el primer dia en el cual el usuario puede realizar la reserva. (reserva por los

funcionarios de la organizacion).

¢ Dias Ventana Intranet: permite calcular la fecha maxima para la cual se puede realizar

una reserva desde la Intranet, a partir del Inicio de la ventana.

* Dias Inicio Ventana Internet: el primer dia que el usuario puede seleccionar para
reservar, desde Internet, se calcula como Fecha de Hoy + Dias Inicio Ventana Internet. A
la fecha de hoy se le suma el valor ingresado en este campo y el resultado es el primer

dia en el cual el usuario puede realizar la reserva (reserva publica).

« Dias Ventana Internet: permite calcular la fecha maxima para la cual se puede realizar

una reserva desde Internet, a partir del Inicio de la ventana.

HOY
I
: inicio Ventana
inicio disponibilidad fin disponibilidad
— :
fecha | fecha
inicio i fin
dias inicio dias Ventana
Ventana de posibles reservas

* Ventana Cupos Minimos: no aplica.

e Cantidad Dias a Generar: no aplica.

* Largo Lista de Espera: la cantidad de filas a desplegar en la funcionalidad de lista de espera.

e Serie: la serie asociada a los niUmeros de reserva.

e Visible en Internet: marque esta casilla si desea que este recurso esté visible en la

aplicacion publica.

13
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¢ Reserva Multiple: no aplica.

¢ Mostrar nimero de reserva en llamador: si desea que el numero de reserva sea

visible en la funcionalidad del llamado.

¢ Mostrar niumero de reserva en ticket: si se desea que el nimero de reserva sea visible

en el ticket.

¢ Considerar el sibado como dia habil: si el sdbado se considera como un dia habil.

Finalmente haga clic en el boton “Guardar”.

4.2 Modificar un Recurso

Para modificar un recurso seleccione la opcion “Modificar” del menu lateral izquierdo, dentro de la

categoria “Recursos”.

Aparecera una tabla con todos los Recursos disponibles para la Agenda seleccionada.

Agendas Muodificar recurso
Recursos :
¥ crear Modificar Recursos
r_%_ Modificar Nombre | Descripcion Inicie | Fin ' Inicio Disponibilidad  Fin Disponibilidad Acciones
¥ Eliminar Recursoi | Recursol | 15MOEO013 | 01 A1/2013 1610/2013 01A1/2013 %
G Consultar [ ™ T T ™ T T al
Recurso 2 Recurso 2 1SM02013 011172013 151052013 0112013 =
[ Modificar Textos | | L | | | ' 1 Madificar Recurso

Shlver
Datos a solicitar
Datos autocompletar
Validaciones
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

Haga clic en el icono de “Modificar Recurso” y se desplegara un formulario en el que podra editar

los datos. Al finalizar haga clic en el boton “guardar”.

4.3 Crear una copia de un Recurso

Para cada item de la tabla desplegada en la opcién “Modificar” del menu lateral (vista en el punto

anterior), aparece un icono, en la parte derecha de la tabla, para crear una copia de ese recurso.

14
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Haga clic en ese icono para que se duplique el Recurso.

Agenca:

Agendas Modificar recurso

Recursos B e T =

% crear | _ _ H.oﬂﬁ:nrﬁerqr‘;os . :

@\__ | Mombre | Descripcién | Inicio  Fin  Inicio Disponibilidad Fin Disponibilidad A |

Eliminar | i | copi ] j | I T =

X Copia de Recurso | Copia o2 RECU'SS 4oy npmgs | m A1 203 1602013 0141172013 B [¥

@ Consultar ! ! .

[% Modificar Textos | Recuwso! | Recursol  1SMOR0IS oiA1EM3 | deAorotz omeos [ [Y
| Recurso 2 | Recurso 2 |15.l‘10.f2013 _D1.f11.f2013_ 1302013 Crea una copia de este recurso
|—______— {

Datos a solicitar
Datos autocompletar
Validaciones

T — — — |
| I ™

whlver

Acciones
Digponibilidades
Reservas
Llamador
Consultas

Vera que el nuevo Recurso aparece en la tabla con el nombre “Copia de (nombre del recurso

copiado)” y podra modificar los datos que correspondan a través del boton “Modificar Recurso” de
la misma tabla.

Importante: Se recomienda completar un Recurso (Datos a solicitar, agrupaciones, etc) antes de

crear una copia del mismo. No se heredan las modificaciones posteriores a la realizacién de la copia.

4.4 Eliminar un Recurso

Para eliminar un Recurso seleccione la opcion “Eliminar” del menu lateral. En la tabla desplegada

haga clic en el icono de eliminar del Recurso que desee eliminar.

Recurzo:

Agendas
Recursos

Eliminar recurso

Crear

Modificar | Hombre il]escripcién I Inicio Fin ilrlll:lﬂ Disponibilidad EFin Disponibilidad ?nccion
Elirminar | | i

|Recurso1 | Recurso1  1SMORMI3 D1A12013 16AO0RME | 011013 |
Consultar I~

Eliminar Recurso

PERE

. [Recurso 2 | Recurso 2 15M0520M3 011102013 | 151 052013 0112013
Modificar Textos ! L L
Lo o |

Datos a solicitar
Datos autocompletar
Validaciones
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

15
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4.5 Consultar un Recurso

En la opcion “Consultar” del menu lateral izquierdo se mostraran en forma de tabla todos los
recursos pertenecientes a la Agenda seleccionada. Para consultar un recurso, haga clic en el
icono de “Consultar Recurso” en la parte derecha de la tabla. Se desplegaran los datos del
Recurso seleccionado en forma de formulario no editable.

Agendas Consultar recurso

Recursos o T

[N cCrear Consultar Recu

& Modificar Hombre Descripcion ' Inicie | Fin Inicio Disponibilidad EFin Disponibilidad Eﬂccion

¥ Eliminar Recurso1  Recursol | 1SHO2MM3 | 01A12013 ABA 062013 | omtems | Oy |

|ﬁ— Recurso 2 Recurso 2 15M02013 01 A12013 151002013 01152013 | L35

& Modificar Textas | % |
[ [« [ o] |

Datos a solicitar
Datos autocompletar
Validaciones
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

4.6 Modificar textos

Desde la opcion “Modificar Textos” del menu lateral se pueden agregar textos personalizados que
apareceran en las pantallas del proceso de reserva de cada Recurso (ver 7 Reservas). Los textos
que se ingresen en estos espacios apareceran en todas las reservas del Recurso.

Los textos que puede ingresar son:

¢ Texto en el paso 2: seleccion de un horario.

Modificar textos Recurso Pantalla de reserva: Paso 2

Agendas ~ Modificar Textos del Recurso PAS02(3

e Selecclone un horarlo o
X crear | TextoPaso? | TextoPasna | Textosoellamacor | Textosceltiiet |
by

[ Modiicar - hiscingsificones

% climinar iTas ol Ratarsg garticutar Recurso 123710 /2013  hcuimpiorea oo mucotanlos noraros
cicpories paa el Ja MEtcoles 23 3¢

B Consultar T colutrs de 2013

[ Modificar Textes  Eliaelhoraiio haciendc dlicken ol

ervar -Cato o llevard ol
PAS0 3, donde deners tomalztarios
caos dal tirmite

lexto del Recurse particular

Datos a solicitar
D: ompletar

Disponibilicades
Reservas
Liamador
Consultas

Sves |~ paroepn |-

2 b B J @

16
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¢ Textos en el paso 3: formulario de datos solicitados para la reserva.

Los textos ingresados en esta pestafia apareceran en el mismo lugar de la pagina que el

caso anterior, pero en el paso 3 de la reserva.

« Textos que apareceran en la pantalla del llamador. Podra ingresar el titulo de la

columna de datos y el titulo de la columna de puestos de atencion.

¢ Textos del ticket de reserva.

Modificar textos Recurso Ticket de reserva
m.s«.’Lw
TY R Modificar Textos del Recurso RESERVA: 23/ 1€0/201 3
,,,,,,,
i creat Teopaso2 | Totopasa3 | Tewtosceitanacor | Tesdos de el
[%  Modificar ¥
% cimine HORA: 13:00
@ consuitar Ve sl a el )
[, Modificar Textos /—\
Texdo de s sticusta 2 ~
o il iy S NUMERO:
Datos a solicitar
rrr— : ) .
T Etiqueta 1: valor etiqueta 1
Disponibilidades Etiqueta 2: valor etiqueta 2
o
Llamader
Gonmiis

Luego de ingresar los textos correspondientes, haga clic en el botdn “guardar”.

4.7 Seleccionar un Recurso

Haga clic en “seleccionar”, donde dice “Recurso: seleccionar” en el cabezal, y luego marque el

casillero junto al nombre del recurso.

17
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Agenca: Recurso:
--—-h | E—

_;_iuend:s Seleccidon de Agenda ¥y Recurso
Recursos

D Crear

Ii Madificar Hombre Descripeion Hombre Descripeion
x Elirminar

Eili Consultar Agencal Agenda de prushs |:| Recurso 1 Recurso 1

[ mModificar Textos [ MvOTMA Agenda del My OTha, [ Recurso2 Recurso 2

Datos a solicitar

' Datos autocompletar
Validaciones
_ﬂ::.ioﬁés. :

' Disponibilidades

iBsssmung
Llamador
l_:on_sulhl_s

Una vez seleccionado el casillero, se cambiara el texto “seleccionar” por el nombre del recurso
seleccionado.

18
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5 Datos a solicitar

En general, ademas de la eleccion del dia y hora, es necesario el ingreso de datos adicionales para
que la reserva tenga sentido. Esta informacion, que se le solicitara al usuario, depende fuertemente
del servicio y del tramite para el cual uno esta realizando una reserva. A modo de ejemplo, podria

solicitarse el ingreso de la cédula de identidad, nombre, apellido y teléfono de contacto.

El sistema cuenta con la posibilidad de definir el formato de ingreso, pudiendo seleccionar entre

campos de texto, numéricos, calendarios para fechas, casillas de seleccion o listas desplegables.

Estos campos pueden ser agrupados por area tematica pudiendo definir ademas su posicion en
el formulario. Adicional al tipo de datos que representan es posible indicar si son obligatorios y si

son clave.

5.1 Agrupaciones

Para crear una agrupacion de datos, seleccione la opcion “agrupaciones”, en la categoria “Datos
a solicitar” del menu de la izquierda. Luego haga clic en el icono de “agregar agrupacion” al pie

de la tabla (que aparecera vacia si ese recurso no tiene aun ninguna agrupacion).

Aenca:

Agendas T Modificar agrupacion de Dato a Solicitar

Recursos g . .

Datos a solicitar Orden Hombre Acciones
Agrupaciones e ' -

@\ aaee || o | (B Ver disefio

D Crear kb e Wh ey e ey

@\_ Modificar Agregar Agrupacion

¥ Eliminar

G Consultar

Datos autocompletar
Validaciones
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

Se desplegara un formulario en el que debera completar el nombre de la agrupacion, “datos
personales” por ejemplo, y el orden en que quiere que aparezcan esos datos en el formulario, por

ejemplo “17.

Haga clic en el botén “Guardar”. La agrupacion aparecera en la tabla y podra editarla o eliminarla

haciendo clic en los iconos correspondientes.
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Agenca:

Agendas Modificar agrupacion de Dato a Solicitar
_Ile:ursos
Datos a solicitar Orden Hombre Acciones

& Agrupaciones

D 1 Datos personales x
Crear T = — i%
[  Modificar [ e D Wer dise Modificar Agrupacion
¥ Eliminar 2 -
G Consultar L _

Mombre: |Datos personalas

Datos autocompletar Orden;

Acciones

Reservas L |

Llamador Agrupacion de Datos modificada correctamente.
Consultas

5.2 Crear un Dato a solicitar

Seleccione la opcion “Crear” del menu lateral izquierdo. Para crear un Dato a solicitar debe tener

seleccionado un Recurso previamente (ver 4.7 Seleccionar un Recurso).

Agendas Crear definicion de Dato a Solicitar

Recursos

Datos a solicitar

& Agrupaciones Agenda:
CCrear

% Eliminar

3 cConsultar Maombre de Campa:

Datos autocompletar Disefio del Formulario
Validaciones :
Acciones

—_—
Disponibilidades Btigueta: | |
1

Reservas
Llamador

Texto ayuda:
Consultas

Tinn de datne | Chrine I

En el formulario que se muestra, los datos de Agenda y Recurso aparecen
automaticamente y no son editables (para cambiarlos debe seleccionar otra Agenda o
Recurso en el cabezal de sistema).
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Usted debera ingresar los siguientes valores:

*«  Nombre del campo: ingrese el nombre del dato a solicitar, por ejemplo “documento”.

« Etiqueta: ingrese el nombre que vera el usuario en el formulario que debera completar,

por ejemplo “Numero de Documento”.

* Texto ayuda: por ejemplo “Ingrese su nimero de documento”.

» Tipo de dato: seleccione si es un campo de texto (string), numérico, una fecha, una lista
desplegable o seleccionable. En el caso de ser una lista desplegable, luego de hacer clic
en el botén “guardar” al final del formulario, se desplegara un nuevo formulario para

agregar los valores posibles del Dato a solicitar.

e Largo: indique el largo maximo del texto que podra ingresar el usuario (en caso de ser

un dato tipo string).

¢ Requerido: marque esta opcién si es un dato obligatorio.

¢ Es Clave: marque esta casilla si no debe haber dos reservas con el mismo valor.

* Agrupacion: seleccione de la lista una de las agrupaciones creadas para ese recurso.

* Fila: indique el orden en que va a aparecer este dato respecto a los demas de la misma

agrupacion.

* Columna: indique en que posicion de la fila va a aparecer el campo. Se recomienda que
el campo Fila sea incrementado para cada Dato, y la columna sea “1” para todos los

Datos, si desea que se muestren uno bajo el otro de manera ordenada.

* Incluir en Reporte: marque esta casilla si se debe incluir este Dato en el Reporte. (ver

mas informacion sobre los reportes en 9.3 Reportes por periodo y estado)

* Ancho en Reporte: indique el ancho de la columna que ocupara este dato en el reporte.

* Incluir en el Llamador: indique si se debe incluir este Dato en la pantalla del llamador.

(ver mas informacion sobre el Llamador en 8 Llamador)

e Largo: indique el maximo de caracteres a mostrar en el llamador.

* Orden de despliegue: indique el orden en que aparecera este dato, respecto a otros

datos, en la pantalla del llamador.

Finalmente haga clic en el botén “Guardar”.
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5.3 Modificar un Dato a solicitar
En la opcidon “Modificar” del menu lateral izquierdo se mostraran en forma de tabla todos los

Datos a solicitar del Recurso seleccionado. Para modificar un Dato, haga clic en el icono de
“Modificar Campo” en la parte derecha de la tabla.

Agendas Modificar Definicion de Dato a Solicitar

Recursos

Datos a solicitar Hombre Etiqueta Tipo Requerido Clave Reporte  Grupo Accion
& Agrupsciones documento Himero de Docusments | Mumerg [w] [w] [w] 1 [
> cres

nambre Mombre String | 1 [v] 1

¥ Eliminar T e [w [ L [ » o] Modificar Campo

5 Consultar :

Datos autocompletar
Validaciones :
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

Se despegara un formulario en el que podra modificar las opciones que correspondan. Para
realizar la modificacion, haga clic en el boton “Guardar”.

5.4 Eliminar un Dato a solicitar

Seleccione la opcion “Eliminar” del menu lateral, dentro de la categoria “Datos a solicitar’ y haga

clic en el icono de “Eliminar Campo” del Dato en la tabla que desee eliminar.

Agenca:

Agendas Eliminar definicion de Dato a Solicitar

Recursos

Datos a solicitar Hombre Etiqueta Requerido !ﬁccion

& Adrupaciones documento Momero de Docusmento [¥] ®

Di Crear

[ Modificar nambre Mambre O xjh..
(X ... [ ] e diseiio Eiminar Campo
Gy consultar :

Datos autocompletar
Validaciones
Acciones
Digponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas
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5.5 Consultar un Dato a solicitar

En la opcion “Consultar” del menu lateral izquierdo se mostraran en forma de tabla todos los
Datos a solicitar del Recurso seleccionado. Para consultar un Dato, haga clic en el icono de
“Consultar Campo” en la parte derecha de la tabla.

Agendas Consulta definicion de Dato a Solicitar

Recursos

Datos a solicitar Hombre Etiqueta Tipo Requerido Clave | Reporte  Grupo Accion
& Agrupaciones documento | Nimero de Docuemerto | Numero [ [¥] 1 G4
D Crear T T

R Modificar nombre Mormbre String | O ¥ |1 | (B
_-% e w WLl I v Iw] Cansutar Canpe

Datos autecompletar
Validaciones
Acciones
Disponibilidades
Reservas

Llamador

Consultas

Se desplegaran la definicion del Dato a solicitar en forma de formulario no editable.
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6 Disponibilidad

Es posible definir disponibilidades horarias indicando cupo, frecuencia y horario de atencion para
cada uno de los Recursos, segun sea necesario. Cada recurso puede tener disponibilidades
diferentes, recordar que el concepto recurso se asocia a la oficina o sucursal que atiende el
tramite o servicio de la agenda.

También se cuenta con las herramientas de consulta y modificacion necesarias para facilitar esta
tarea, como por ejemplo poder replicar un patron de disponibilidades previamente generado.

Permitir el aumento de cupos, modificaciéon de los horarios de atencion, etc.

Para trabajar con cualquiera de las opciones de disponibilidad seleccione una Agenda y un
Recurso en el cabezal del sistema y luego despliegue la categoria “disponibilidades” del menu

lateral izquierdo.

6.1 Crear disponibilidad para una fecha

Para crear disponibilidad para una fecha seleccione la opcién “Generar un dia” del menu lateral.

Se desplegara un formulario en el que debera seleccionar la fecha del dia que quiere crear,
definir la hora de inicio y finalizacion de atencion, indicar la frecuencia en minutos con la que se

reinicia el contador de cupos, y cuantos cupos habra en esos minutos.

Agendas Generar Disponibilidades para un Dia
Recursos
Datos a solicitar Crear Disponibilidades para una fecha

Datos autocompletar
Validaciones Fecha: [pz1:2013 |77 [consutar Disponibiidades |

Acciones
Disponibilidades Hora Desde: (11 s [{00

Hora Hasta: :
X Copisr semmans || Frecuenci

[%  Modificar cupos

% Eliminar
Crear Disponibilidages
Reservas wh
Llamador
Consultas Matutino Vespertino

Hora inicic Cupos Cantidad Reservas Horainicio Cupeos Cantidad Reservas

it | 6| 0 14 |6 0
1200 & o o 1=00 | B L
1300 | 6 | 0 | MEO0 | 6 0

1700 6 0

“blhver
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Haga clic en el botdn “Crear Disponibilidad” y aparecera una tabla con la disponibilidad del dia

creado y un mensaje de confirmacion.

6.2 Generar disponibilidad para un periodo, basados en un dia

Luego de generar la disponibilidad de un dia, puede copiarla para un periodo de tiempo. Para ello
seleccione la opcion “Copiar dia” del menu lateral y seleccione, en el campo “Fecha Modelo”, la

fecha del dia que generd en el paso anterior.

Puede consultar la disponibilidad del dia seleccionado haciendo clic en el botén “Consultar”. Se
desplegara una tabla donde podra confirmar que la disponibilidad del dia seleccionado es la que

se quiere copiar.

Agendas Generar Disponibilidades para un Periodo
Recursos
Datos a solicitar Generar Disponibilidades

Datos autocompletar Fecha Modsla: [02¢112013

Validacienes | m [Consuﬂar]

Acciones .
Disponibilidades Matutino Vespertino
qlﬁ Consultar Hora inicic Cupos Cantidad Reservas Horainicio Cupos Cantidad Reservas
M Gener 1100 6| ] w00 | 6| o
Copi 120 | 6 0 |[1s00 [ & | [
. 100 | B ul 1800 0 B ul
Copiar semana Lo o)t d i o =
. Modificar cupas — - -
Reseruss T
Llamador
Consultas Generar Disponibilida

ilver

Para copiar el dia, seleccione las fechas de inicio y finalizacién del periodo y haga clic en el botén

“Generar Disponibilidad”. Aparecera un mensaje de confirmacion.

6.3 Generar disponibilidad para un periodo, basados en una semana

Si tiene disponibilidades distintas segun el dia de la semana, el sistema permite también tomar
como patron una semana para generar disponibilidad para un periodo determinado. Para ello,
genere la disponibilidad de los dias de esa semana a copiar; seleccione la opcion “Copiar

semana” del menu lateral; y complete el formulario desplegado.

Para definir la semana a copiar seleccione cualquier dia de ella. El sistema tomara la semana que

contenga esa fecha comenzando el lunes y terminando el domingo.
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Puede, de igual manera que en caso anterior (ver 6.2 Generar disponibilidad para un periodo, basados

en un dia), consultar la disponibilidad de la semana antes de generar la copia.

6.4 Modificar cupos de un dia

Para modificar cupos de un dia particular, seleccione la opcién “modificar cupos” del menu lateral.

Seleccione la fecha del dia que desea modificar y haga clic en el botén “Consultar”.

Haga clic en el icono “Modificar cupo” correspondiente al horario que quiere modificar, de la tabla
desplegada.

Aparecera un formulario con la hora seleccionada y los cupos actualmente disponibles. Edite el
campo “Cupo” e indique si quiere aplicar esa modificacion para todos los dias generados para

€Se recurso.

Para finalizar, haga clic en el boton “Modificar Cupo”.

Agendas Modificar Cupos de un dia
Recursos
Datos a solicitar “Od_iﬁFlr Cupo
Datos auto letal
SEAocompe Fecha: 02412013 | 7 [consutar )
Validaciones
Acciones
Disponibilidades Matutine Vespertino
G Consultar Horainicio Cupos Cantidad Reservas Accion Horainicio Cupos Cantidad Reservas Accion
[ Generar un dia | oo | 8 | 0 EY 1400 | 6 | ] | B |
[% Copiar dia L otzoo 6 0 | [ || 1s00 | 8 | 0 1 B
[ Copiar semana 1300 | 6 | o e L | o a\
R Modificar cupos Wodificar Cupo | & 0 &
Eliminar .
® Hara Inicia: 12:00
Reservs T —
Llamador
Consultas
Anlicar atodos los dias: [
[Modificar Cupo ] [Cancelar ]
alwer

6.5 Eliminar disponibilidad

Para eliminar disponibilidades seleccione la opcién “Eliminar” del menu lateral. Seleccione en el

formulario desplegado la semana a eliminar y haga clic en el boton “Consultar”.

Aparecera una tabla con la disponibilidad de la semana completa y un botoén para eliminar. Haga

clic en el botén “Eliminar disponibilidad” para confirmar la accién.
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{igen:gan Eliminar disponibilidades por semana
Recursos
Datos a solicitar
Datos Iuto_:omplet:r
Validaciones Semana: [0201/2013 | "" [ Consultar ]
Acciones _ .
Disponibilidades
Eii Consultar Lunes Martes Miercoles | Jueves Viernes Sabado Domingo
D Generar un dia 11:00 3 B [ B g 3
D Copiar dia 12:00 5] [ G [ 5] 5]
1300 & 5] G ] 5] 5]
[} copiar semana 14:00 B 6 & 6 B B
[%.  Modificar cupos 15:00 4 4 4 4 4 4
(% EGE | o ; ; : ; ;
17:00 5] ] G L] 5] 5]
| 18:00
Reservas
Llamacoy Eiminar disponibiidades
Consultas ,h
“blwer

6.6 Consultar disponibilidad

Para consultar la disponibilidad de un periodo te tiempo, seleccione la opciéon “Consultar” del
menu lateral. En el formulario seleccione las fechas que definen el periodo a consultar y haga clic
en el botén “Consultar”.

Agenda:

_Agen:las Consultar disponibilidades
Recursos
Dal_os a solicitar

' Datos autocompletar . ¢ < |
Validaciones Fecha Desde: (160072013 7 Fasha Hasta: [31/10/2013 | = [consutar )
: ﬁ_::iorles Le]
Disponibilidades
D: Eckariingdia Fecha Cupos Disponibles Accion
v Copiar dia
D p_ 16M10/2013 12 5
D- Copiar semana
[% Modificar cupos 1F0Em 3 36 54
% Eliminar 18M0/2013 M Gils
L 191052013 42 34
Reservas
Llamador 21102013 42 iy
Consultas e ——
e [« T 1 [ [ wilw]f
wialver

Se desplegara una tabla con los cupos disponibles para cada dia del periodo consultado y un
icono para consultar la disponibilidad por horas de cada dia en particular. Para ello haga clic en el
icono “Consultar disponibilidad” de un dia.
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Se mostraran las horas de inicio, los cupos disponibles y las cantidades de reservas para cada

turno de la fecha seleccionada.

| Agendas J Consultar disponibilidades por dia
sCursc=a
Datos a solicitar

ilatozautoromnlctaril Fecha (1701072013

Acciones
' Dizponibilidades

4 Consultar | Horainicie Cupos Cantidad Reservas Horainicio Cupos Cantidad Reservas
[¥ enerar un dia 11:00 B 6 14:00 B ]

X copiar dia 12:00 B i 15:00 B a

3 1300 5 [l 16:00 5 o

D- Coplar semana 17-00 5 i}

[% Modificar cupos e

¥ Eliminar
pisseres
pEamEden
Eansuitass
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7 Reservas

El sistema de agenda esta pensado para que el ciudadano pueda reservar hora desde internet o

bien concurrir a algun local de la organizacion y que un funcionario realice la reserva por él.

La reserva consiste en 3 pasos:

Paso 1: Eleccion del recurso para el que se desea reservar y el dia.

¢« Paso 2: Eleccion de la hora.

e Paso 3: Ingreso de los datos particulares para la reserva.

7.1 Crear una reserva

Para realizar una reserva debe tener seleccionada una Agenda y un Recurso en la barra de

seleccion del cabezal. Luego seleccione la opcion “Reservar” dentro de la categoria “Reservas”
del menu lateral.

Se desplegara la siguiente pantalla:

vEr & la pagina principa

PASO113
Seleccione el dia para realizar el tramite

Recurso 1 | V' Los dias marcados en colorverde

tienen horarios disponibles. Seleccione
e octubre, 2013 —— el diadesu preferenm}a haciendo click
8 =] con el mouse y pasara al PASO 2,
donde podra reservar un horatio.

lun mar mié jue wie =éb dom

30‘1234|58

T8 8 10 11|12 33

1415 16 20

—
28|28 |30 | 3 1]2]s
4|5 5|? 3|9 10

Intendencia de Montevideo

Direceidn de |a institusion | Mortevides - Uruguay
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En esta pantalla debe elegir el Recurso en el cual se va a hacer la reserva. Cada Recurso tiene
asociado un calendario, en el cual el dia en color naranja es el dia actual y los dias en color verde

son los que tienen disponibilidades para hacer reservas.

Haga clic sobre un dia en el calendario, para seleccionarlo y pasar al siguiente paso.

et & la pagina principal = Muevs

PASO2i3
Seleccione un horario

Recurso 1 -23/10/2013 < Asuizguierda se muestran los horarios

disponibles para el dia miércoles 23 de

‘Matutino ] octubre de 2013

e — 1 [ S — 4 Elija el horario haciendo click en el
0200 | Hemzer | 1200 | Beserver . enlace Reservar . Esto lo llevard al
1000 | Reservar 1300 | Beservar : PASO 3, donde deberd completar los
11:00 | Reservar 14:00 | Reservar H datos del tramite

| 1500 | Reser
g Quedan 5 lugares

Intendencia de Montevideo

Direccién de |a institucisn | Montevideo - Uruguay

En esta pantalla se visualizan los horarios que tienen disponibilidad para reservar y aquellos que
ya estan ocupados.

Elija el horario haciendo clic en el enlace “Reservar” para pasar al siguiente paso del tramite.

et & la pagina principal = Muevs

PASO 313
Complete los datos solicitados en el formulario

Recurso 1 - 23/10/2013 - 15:00 V' Los datos que estén marcados con *

) san ohligatorios.
Datos personales

* Mmero de Docuementa: I:I 1]

| Confirmar resea

o4 Intendencia de Montevideo
M Direceidn de |3 instituzidn | Mortevides - Uraguay:
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En este paso debe completar los datos particulares que solicite la reserva, teniendo en cuenta
que aquellos que tienen asterisco son obligatorios. Luego de completar el formulario haga clic en

el boton “Confirmar reserva”.

En el caso que ocurra algun error, el sistema despliega un mensaje de aviso. Se debe tener en
cuenta que el sistema hace validaciones, por lo tanto cuando un dato no sea validado el sistema

no permitira la reserva.

Si le reserva se realiza correctamente se desplegara una pantalla de confirmacion con los datos

de la reserva y una opcion para imprimir el ticket comprobante de la reserva.

Sureserva ha sido confirmada

Reserva

Diia y hora: miércoles 23 de octubre de 2013 15:00 -

Serie: " Imnprirnir ticket
Serie:

Mirnero de reserva; 1

Recurso 1

Datus personales

Mombre: Jorge

Midrnero de Docuernento; 3254852

D n de |3 institusian | Montevideo - Uniguay

Intendencia de Montevideo

Una vez hecha la reserva, desde la pantalla de confirmacion, el sistema permite volver a hacer
otra reserva o volver a la pagina principal del sistema. Estas opciones se encuentran en la parte

inferior del cabezal.

7.2 Cancelar una reserva

Para cancelar una reserva seleccione la opcion “Cancelar Reserva” dentro de la categoria

“Reservas” del menu lateral.

Los criterios de busqueda posibles dependeran de los datos a solicitar de cada recurso particular.
Ingrese alguno de los datos de los filtro de busqueda y se desplegaran una tabla con los

resultados encontrados.
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Seleccione la reserva correspondiente haciendo click en el icono que aparece en la parte derecha
de la tabla.

| Agendas ' Cancelar reserva
' Recursos |
Datos a solicitar

' Datos autocompletar

Datos personales

e |

35 Reservar o
|Z|_ Mamera de Docuementa: I:I
x Cancelar x Datos |

Usuario Creacion  Origen

: Llamador
Consultas

ilver

Se desplegara una pantalla con los datos de la reserva y un boton para confirmar la cancelacion

de la misma. Al hacer clic en el boton “Cancelar Reserva” aparecera un mensaje confirmando
esta accion.

| Agendas | cancelar reserva
Recursos |
Datos a solicitar

Datos autocompletar

Fecha: |23M0i2013

[ranozors |
|

 Disponibilidades Hara: [15:00

Reservas

35 Reservar Mamern: {Id: G0}
¥ Cancelar Reserva

x Cancelar % Datos Estado: |Reservada

Ohservaciones:

Fecha de Creacidn: 17102013

: Llamador
Consultas

Datos personales

Marmbire: Jarge

Mirnero de Docuemento: 3254852

Cancelar erva
wialwer
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8 Llamador

El sistema permite administrar el llamador de las oficinas de atencion. Para ello, despliegue la

opcidén “Llamador” del menu lateral. Podra gestionar la lista de espera y configurar el llamador.

8.1 Lista de espera

Para gestionar la lista de espera seleccione la opcion “Lista de Espera” del menu lateral.
Aparecera una lista ordenada por horas y nimero de la reserva. Se podra ver ademas los datos

que se hayan configurado como visibles en el llamador en la definicion de datos a solicitar (ver 5.2

Crear un Dato a solicitar).

Agencla:

Agendas Lista de espera
Recursos

Datos a solicitar Puesto N EI m Mostrando: Reservadas ¥ || Retfrescar

Datos autocompletar
Validaciones

Acciones 1 7.00

Disponibilidades t P

Reservas Ne Mamero de Docuemento
i [ 78912345
%]

i+ Llamador 54123697

1

2

3 75123684
4 51186325
5

36522154

Consultas

Para llamar a un numero, ingrese en el campo “Puesto N°” el nimero de mostrador o puesto de
atencion dentro de la oficina o sucursal y haga clic en el botén “Siguiente”. El concepto de Puesto

se asocia al escritorio dentro de la oficina o sucursal que esta atendiendo a los usuarios.

Se desplegara una pantalla con los datos de la reserva y dos botones para indicar si la persona
asistio o no a la cita.
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Agenca:

Agendas Lista de espera
Recursos

Datos a solicitar Fuesto N EI

Datos autocompletar
Validaciones

Acciones
Digponibilidades
Reservas

Llamador

i+ Lista de Espera

i+ Uamador

Datos personales

Mambre: Matalia

Mimero de Docuemento: 73912345

Consultas

Luego de indicar si Asistié o no a la cita, el sistema vuelve a la lista de espera para poder hacer

un nuevo llamado.

La lista de espera tiene la opciéon de mostrar solamente la reservas futuras, o las reservas futuras
y las ya utilizadas al mismo tiempo. Para ello, seleccione la opcion “Reservadas y Utilizadas” de
la lista desplegable “Mostrando” en la parte superior derecha de la pantalla. Las reservas ya
utilizadas apareceran con fondo naranja en la tabla.

Agendas Lista de espera
Recursos
Datos a solicitar Puesto N® EI MDStrandD:| Reservadas y Utilizadas ,V.| Refresear

Datos autocompletar
Validaciones

| Reservadas

Acciones 1 7.00
Disponibilidades
Reservas Ne | Mmera de Docusmenta |
Llamador
i+ Lista de Espera
i Llamador 2 | yolver alamar
|

3 75123684

4 51186325

5 36522154

Consultas

Para volver a llamar a un numero haga clic en el numero blanco de la reserva ya utilizada que
corresponda. Se desplegara nuevamente la pantalla con la informacién de la reserva y podra

indicarse nuevamente si se asistio o no a la cita.
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8.2 Configuracion del llamador

El sistema cuenta con la opcién de indicarle al llamador las pulgadas de la pantalla en que se va

a mostrar. Para ello, seleccione la opcion “Llamador” del menu lateral.

El Recurso seleccionado en la barra de seleccion en el cabezal, aparece marcado por defecto en
la tabla de Recursos que se despliega. Puede ademas marcar otros recursos de la Agenda con la
que esta trabajando para configurar la pantalla de su llamador.

Agendas Configuracidn del Llamador
Recursos

Datos a solicitar
Datos autocompletar r—
Validaciones | Hombre

Acciones
Disponibilidades |:| Copia de Recurso 1 Copia de Recursa 1 |

Descripcion

P

| Tarnafio de la pantalla:

Reservas

Recurso 1 Recurso 1
Llamador |

Lista de Espera O iRecurso 2 ;Recurso 2

o
| Usmador

Abrir Llamado

Consultas

Luego de seleccionar el tamaiio de pantalla, abra el llamador haciendo clic en el botén “Abrir Liamador”.
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9 Consultas

El sistema permite hacer consultas por Id de reserva, por numero de reserva o por los datos
particulares de cada reserva. Los resultados de estas consultas pueden ser visualizados en linea
0 generar reportes pensados para impresion.

Para realizar las consultas o reportes despliegue la categoria “Consultas” del menu lateral.

9.1 Consultar reserva por numero

Para hacer una consulta por el numero de reserva, seleccione la opcion “Por Numero”.

Seleccione el dia y la hora de la reserva, ingrese el numero de reserva y haga clic en el botén
“Buscar”. Apareceran en el panel de resultados, los datos de la reserva buscada. Si el sistema no

encuentra ninguna reserva que coincida con los datos ingresados, mostrara un mensaje de aviso.

Agendas Consultar reserva por niimero
Recursos -
Datos a solicitar Ingrese los datos de la reserva:
Datos autocompletar 3 -
T —— Diayhora: |oct 23, 20131500
Acciones
Disponibilidades Mimero:
Reservas
Llamador -Eluscar
Consultas %
G Por1d, Resultados de la Busqueda
ﬁj . Fecha: 23106203
3% Por Datos
G Reporte Hora: 1500
34 Reports Asistencia
Niimero: (i 1)
Ohservaciones: |

Fecha de Creacidn: 1710203

Datos personales

Momhbre: Jorge

Mdmero de Docuemento: 12345678

Sblver
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Para seleccionar un dia y hora, haga clic en el icono del calendario o en el campo de “Dia y hora”

y siga los siguientes pasos como se muestra en la imagen a continuacion:

<< <  octubre, 2013 > 5> x << <  octubre,2013 > >} x «< <

octubre, 2013 > »» | x << < octubre, 2013 > >>{ x

lun mar mié jue wie sab dom lun mar mié jus wvie =éh dom lun mar mig jus  vie =dh dom lun mar mié jue wie =db dom

40 | 30 | 1 2 3 4 5 B 40 | 30 | 1 2 3 4 5 B 40 1 2 3 4 40 | 30 | 1 2 3 4 5 B

44 7 g 9 (10|11 |12 [ 13 M7 g 9 |10 (11 |12 |13 M7 4|7 g g (10|11 |12 |13
15 %:. 00 =

42 14 15 18 n 18 |48 20 42 14 15 |16 n 18 |19 | 20 42 14 42 14 |15 1B n 18 |19 | 20
OK Cancel

43 2 22 2%3 24 | 25| 268 | 2F 43 M 22 E 24 |25 | 26| 27 43 A 43 2 | 22 E 24 | 25| 26 | 27

| e ——

44 | 28 28 O 3 1 i g 44 28602930 M1 2 i 44 252930 0 A 44 26 28 30 H 1 2 i
43 | 4 ot [ T g 2 e e 43 | 4 3 [ T g 9 |10 43 45 | 4 3 [ T g 2| o5 Inf
Today | Apply Clean 12:&0' Today | Apply Clean {12:00 Today | Apply Clean {1500 §

i i ;

Taday | Apply
i

En el calendario que se despliega haga clic en la fecha que quiere seleccionar. Luego haga clic
en la hora que aparece en la parte inferior izquierda del calendario. En la ventana emergente que
aparece seleccione la hora deseada y haga clic en el botéon “OK”. Por ultimo haga clic sobre el
enlace “Apply” en la parte inferior derecha del calendario.

9.2 Consultar reserva por datos de reserva

Para consultar una reserva por los datos seleccione la opcion “Por Datos” del menu lateral.

Los criterios de busqueda posibles dependeran de los datos a solicitar de cada recurso particular.

Ingrese alguno de los datos de los filtro de busqueda y se desplegaran una tabla con los
resultados encontrados.

Seleccione la reserva correspondiente haciendo click en el icono “Ver detalle”, que aparece en la
parte derecha de la tabla.
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| Agendas | Consultar/cancelar reserva por Datos de Reserva
Recursos

 Datos a solicitar

(AR e
 Validaciones | Datos personales
' Acciones |

' Llamador

Consultas | Mimero de Docuernento: l:l
35 PorId.

35 Por Nimero

G| TperBatss
3 Reporte

o———Y

Id Hamero Fecha Creacion Estado  Usuario Creacion Origen Accion

| 1 2 1702013 1414 | Reservada Ananimo W EEL

ATHOR2013 1330 Cancelada admin | Eili “er detalle

ilver

Se desplegara una pantalla con los datos de la reserva y un botdn que da la opcion de cancelarla.

| Agendas | Consultarfcancelar reserva por Datos de Reserva
Recursos

Datos a solicitar
Datos autocompletar

 Validaciones | Fecha: [23M02013

Reservas |

 Llamador | Mimera: [2 {Id: 1)
Consultas

35 Por Nimero

3§ Por Datos Ohservaciones: |

35 Reports

G5 Reporte Asistencia Fecha de Creacidn: 17M02013

Datos personales

Mambre: Jorge

Mirnero de Docuermento; 12345678

Cancelar Reserva
‘h wialver
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9.3 Reportes por periodo y estado

Para generar un reporte de las reservas realizadas en un determinado periodo de tiempo y segun

su estado, seleccione la opcion “Reporte” del menu lateral.

Indique la fecha de inicio y finalizacién del periodo a reportar, el estado de la reserva y si quiere
que se genere una pagina por cada hora, de lo contrario se generara una pagina por cada dia.
Luego haga clic en el boton “Generar Reporte” para que se cree el pdf.

Agendas

Recursos

Datos a solicitar
Datos autocompletar

Validaciones Fecha Desde: |:|"=_'l

Acciones

Disponibilidades Fecha Hasta: |:| =

Reservas : -
Ularriadon Estado: |Reservac|a b |

Consultas

G5 PorId

Eili Por Mimera [ Generar Repoﬂe@ J

Una pagina porhora? [

':aﬂ For Datas
G Repurte

35 Reports Asistencia

9.4 Reportes de asistencias

Para generar un reporte de las asistencias en un periodo de tiempo, seleccione la opcion
“Reporte Asistencia” en el menu lateral.

Seleccione el periodo de tiempo y haga clic en el botdn “Generar Reporte” para que se genere un
archivo .csv con esos datos.

Agenca:

Agendas

Recursos

Datos a solicitar
Datos autocompletar

Validaciones Fecha Desde: I:I bt

Acciones

Disponibilidades Fecha Hasta: |:| =

Reservas
Llamador [
Consultas

35 PorId.

3§ Por Nimero
35 Por Datos
3 Reporte

4 Reporte Asistencia

Generar Reporte ]
|
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