
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

CITAS 

Usuario: Profesor 

 

 

  

 

H&O SYSTEM S.A.C. 

Consultores en sistemas de información 

 

 

 

 

 



 

 

 

Nota Importante: Los nombres y datos que se incluyen en el presente manual han sido 

inventados y no obedecen a ningún alumno, profesor o padre de familia obtenido 

de la base de datos de las instituciones educativas. 

 

I. Registrar Cita: 

Se podrá citar a los padres de familia, apoderados 
o psicólogos de los alumnos. 

 Ingresar a ‘SieWeb Intranet -> Menú Citas -

> Opción Listado 

 

 

 
 

 
 

 

 En la parte inferior observara un botón   hacer clic y seleccionar el botón 

“Agregar”  

 
 

 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 



 

 

 
 

II. Elegir el tipo de cita 

 Cita - Estándar 

 Cita – Libre 

 Otros 

 

 

              

 
 
 

 
 

 
2.1. Cita Estándar: Solo puede escoger la fecha y hora que el Administrador del sistema 

haya asignado. 

2.1.1. Escoger al alumno, completar los datos requeridos, colocar asunto, 

seleccionar a la(s) persona(s) a entrevistar y “+ Agregar” 

 

2.1.2. Finalmente, en la parte inferior derecha “Grabar”  

 

 

 

 

 

 



 

 

 

2.1.3. Listado: Podrá visualizar todos sus registros. 

 

 

 

                
 
 

 
 

 
 
 

 
 

2.1.3. Según respuesta:  

 

 

 Si el entrevistado no responde a la cita 

 

 Sí el entrevistado acepta la cita 

 
 

 Sí el entrevistado rechaza la cita 

 

 

 

 
 



 

 

 
 
 

 
2.1.4. Reprogramar 

Solo se podrá reprogramar cuando el estado sea “Pendiente” o “Por 

Confirmar” 

 Clic en el lápiz (Reprogramar) 

 

 

- Se desplegará el cuadro para poder editar los datos, después seleccionar el 
botón de “Actualizar”. 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 



 

 

 
 

Finalizar: 

 
- En esta opción podremos registrar el resultado de la cita. 

 

1. Llenar los campos obligatorios, tema, detalle y resultado. 
2. Marcar la asistencia 
3. Seleccionar la opción “Finalizar” 

 

 

Al finalizar el estado cambiara a “Finalizado” y se mostrara de color verde 

 


