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I. Informacion general

Declaracion de confidencialidad

La informacidn contenida en la totalidad de este documento y sus anexos es propiedad de la
empresa Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de C.V. (ECM Solutions), y constituye
un secreto de marca y/o informacion comercial o financiera que estd clasificada como
CONFIDENCIAL. Es proporcionada a SECTUR con la restriccion de que no serd compartida,
utilizada, copiada, adaptada o cambiada de ninguna manera el contenido de este documento sin el
previo consentimiento por escrito de parte de ECM Solutions. El insumo provisto por parte de
SECTUR para la generaciéon de este documento se considera de su propiedad.

Historico de revisiones

06/08/2012 Ejecucion Creacién de manual de usuario. Daniel Sanchez 10
Monroy
T Baraj
17/10/2012 Produccion Modificacidn pantallas eresa, arajas 2.0
Fernandez
Manual de Usuario v 2.0- Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG -2



SOLUTIONS

Firmas de aceptacion

Fecha de entrega para revision: 17/10/2012
Version: 2.0
Numero total de hojas: 106
Numero total de hojas del anexo: n/a
Luis Durand Sponsor del Proyecto
SECTUR
David Garfias Lider Funcional
SECTUR
Ernesto Baltazar Lider Técnico SECTUR

Raul Arriaga Uscanga | Gerente de proyecto
ECM Solutions

Daniel Sanchez

Lider técnico
Monroy

ECM Solutions

Aseguramiento de calidad

Denia Robles Tomas ECM Solutions

Las firmas anteriores indican que SECTUR acepta los trabajos realizados para la obtencion de
informacion de la Unidades Administrativas para analizar la informacién de debera ser incorporada
a la Plataforma de Gestion Documental entregada por los CONTACTOS. Cualquier cambio una
vez aprobado, sera considerado como Control de Cambios, teniendo que estimarse el esfuerzo
adicional requerido para su elaboracién.

Manual de Usuario v 2.0- Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG-3



ECM @

SOLUTIONS

[ [0 o T g g ol To Y a1 ={T o 1=T - | PSSP 2
Declaracion de confidencialidad ..........coueeiiiiieiieiie s 2
HISTOIICO 0@ MEVISIONES ...ttt st ettt e bt e st esar e s b e b e beennees 2
[ T 0 g o [T Tol=Y o)1 = Lot [0 o SRR 3
Il INEFOTUCCION ..ottt ettt et e st e e bt e e st e e be e e sabeesabeeesabeesabeeeneeesabeeennseenns 7
Yo ] ia NV TSl =T U1 o Lo TSR 7
1 P 6 01 =Y o 1T [ T TSP RSV PTOPPTOPRRRPRRRPPTION 8
Tema 1. Entrando y saliendo del MAAUIO ..........eiiiiiiiiiie e 8
ENTrar @l SISTEMIA. . .cei ettt ettt sttt e sa e st e s b e s bt e e baeesabeeenee s 8
SAlIr Al SISTEMA@...eieeie ittt et e st s b e e sbe e e sabe e sbe e s nte e s beeenareeas 9
Tema 2. Navegando en el mddulo de control de gestion ...........cooecvviiieiiiiee e 10
ENCADEZAO . et sttt b e she e 10
V=TTV PZe TUTI=T e [ R P PSR 11
Y ||l o T T aTol T o - | TP 11
ACCESO @ MUIIPIES ATEAS ...ttt ettt ettt ettt et st e st se e seenas 11
ACtUALIZAr CONTATOIES. .. ettt ettt ettt e bt e sae e st e sab e e b e nbeesneas 12
BOTONES A8 @CCION ...ttt ettt sttt st b e b e sbe e sae e et e e nbeesbeesaeesanesaee 13
(6fe] 4 g e |14 TR P PP O PP PRRPRRRPRRTIN 15
FAVOIITOS ..oeiiiiiiiiiicnt s 15
(o =4 o - o [ ] SRR 16
[ Jo]a =10 e[ = 1o L= X or- | Lol U1 [ NSRS 16
Tema 3. FIUJO & UN @SUNTO......uuiiiiiiiiie ettt ettt e e st e e e e aaa e e e s sata e e e ssneseeeentaeeesansreeeas 19
Tema 4. REGIStIO d@ @SUNTOS .....uuiiiiiiiieiiciiiieecciie ettt e e st ee e et e e e serr e e e sabaeeesntaeeeennsseeeenssaeeesansseeeas 21
INSEILUCION: CIUAAAAN0 et s e e s e 29
Promotor OfiCial: EMPIESa ....cciiccuiiiee ettt e e et e et e e e be e e e eaba e e s eabeeeeenbaeeeennes 31
Tema 5. TUrNAd0O d@ @SUNTOS......ccoctiiiiiieiiieeite ettt ettt st e s re e e s e e beeesmreesareeesareeeneeas 33
Pestafia ASUNTOS SIN TUMNOS ....ciiiiiiiiiiiiic e 33
PeSTafia ASUNTO .o.eiiiiiiiiiiit e 34
PeStafia DOCUMENTOS ...cocuvieiiieeiiie ettt ettt e st e s be e e sabee e sabeesnbeesneeesaneeesnneenas 34
PESTAMA TUINOS ..ttt ettt et e st e st e sbe e s bt e e sabeeesseeesabeesneeesaneesneeenns 38
Descripcion de campos para realizar UN tUMO c.....eeiviieeeccieececee e e e 38
Tema 6. ACEPTAr UN @SUNTO ..cccii i e e e 40
Manual de Usuario v 2.0— Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG - 4



5 & %
L 4
LY 4
. ()
!

SOLUTIONS
TEMA 7. ASUNTOS/TUIMNOS ...c.cvveitreeeeteeeetteeeteeeetee e eeteeeetteeeteeeeteeeeteseesaeeentesesseeessesenseeessteseaseeestesenseeas 43
Pestafia ASUNtOS RECIDIOS. ......couiiiiiiieiiee e e e 43
Pestana ASUNTOS PENAIENTES ........cocuiiiiiieie ettt 44
PESTANA TUIMOS ....eeeieieieee ettt et e st e e st e e st e e s e et e e s e nreeesenreeesennrees 45
Pestafia ASUNtOS RECNAZATOS .......eiiiiiiiieete et st sbe e e saee e 46
Pestafia Copias Recibidas/Para su CONOCIMIENTO.......ccueeecveiiiveeeitieceteee et e eeteeeeteeeeaeeeeareeens 47
Tema 8. Responder un asunto PENAIENTE........c..viiieiiiiie ettt e e et e e e e ser e e e esnraeeessnsaeeean 49
ElabOrar UNa FESPUESTA ..ueccuiiieeccieee e ettt e ettt e e e e e e tae e e st e e e e aabeeeeearaeeeenraeeeensaeeeensens 49
Anexar doCUMENTOS @ UNA FESPUESTA...ciiicuiiieirieiieeiiiieeeeserreeessrreeessreeeeesreeeesssseeeesssseeessnsseeeas 50
Anexar documentos desde una plantilla.........cccveeieeiieiccie 50
Tema 9. Desahogar respuesta de asunto tUrNAdOo.........cccuveeeeiiiiiecciiee e e e eareee s 54
Tema 10. Descripcidon de pestaiias de un asunto registrado ........ccccveeeeciieeeeciieeecciee e 58
I T BT ={UT [0 V1T o o PSRRI 58
PeStalia ANTECEAENTES. ..c..iii ittt ettt ettt e e bt e e st e e e s et e sbe e s abteesbeeesareenas 58
PeStaNa RESPUESTAS ...ceiiiiiiiiiii ettt ettt e s et e e e e s s st r e e e e e e s s sssabaaeeeeeessesannrrreees 59
Pestafia Respuestas Recibidas del ASUNTO .......cccuviiiiciiiiieciee e e 60
Tema 11. BaNd@]a FESPUESTAS .....cccccuvieeeeiieieeeiieeeeeiteeeesiteeeeeisseeeesisseeessassseeeasseseeeassesesasssseesansseeens 62
Pestafia Respuestas ReCibidas........cciuuiiiiiiiiiiciiec e e 62
Pestafia Respuestas ENVIA0AS. ....cc.ueiiiiuiiiiiiiiieeciiee e estee e esree e ssiree e e e e e s e e e s s avee e e s abaee e ennres 62
Pestafia Respuestas RECNAZAAAS .....ccccuuiiieeciiie ettt e e e e e e e e abae e e enreas 63
Tema 12, CIUAAAAN0S ... .eieiiieiiiiec ettt e e b e e s b e s be e e smr e e sreeesareesneeas 64
Alta de CIUAAA@N0S ..ottt sttt et et e s bt e sae e st e s b e e be e beesneas 64
F L= e [l o g o] =TT [ PSSR 64
Captura de FUNCIONArios 0 firMantes........ciiieiiiie i et e s e e e 64
Captura de Representantes LEEBAlES......ccuieiicuiiie ettt e et e e e eate e e e eaae e e e eneeeeeeaes 65
Tema 13. Bandeja de CONSUILAS. ......coociiiiiireiiecee et ste e e sbee e snteeenaeas 66
CONSUITA @ ASUNTOS.....eeiiieiieiierieeee ettt ettt sttt e esre e s e saeeeneeneens 67
CONSUIEA A TUINOS. ...ttt ettt st st b e b st e s e smneereeneens 70
Consulta de ReSpuestas GENEIrAdAS ......ccuuiieieiiiieiciieeeceiee et e e e etre e e e evre e e s sbaeeessareeeesseaeeennes 72
Consulta de Respuestas ReCibidas .......c..uuviiiiiiiiicciiiiee et e e e e e 74
TeMA 14, ESEATISTICAS .. .eeveertieiie ettt ettt ettt e bt e s bt e st e st e st e e bt e beenbeenneas 76

IV. Anexos 79

PN o o T R - | =1 (o Y=o 1R 79
PESTAMA TEIMAS oeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieeieeeeeeeeeeee et et eeeeeeeeeree e e e e eeesasessessssssesasssssasssssasssssssssssssssssrsrrrnrrrrens 79
Manual de Usuario v 2.0— Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG -5



ECM @

SOLUTIONS
Pestafia Tipos de EXPEAIENTE ..occuiiiiiciiee ettt e st e e s e e e e s abe e e s snrees 81
Pestafia Tipos de DOCUMENTO ......uviiiiiiiiieeeiiiee ettt et e e tree e et e e e are e e s e abe e e e enbeeeeenraeeeennsees 82
Pestafia Tipos de INSTrUCCION........uviii et e e e e e e s e b e e e e e abae e e enees 83
Pestafa TipOS & EVENTOS......uiiiiciiieiciiiee ettt e e e s e e s sabe e e e sabee e e snbeaeeesbenesenrees 85
Pestafia Tipos de Prioridad.........cueiieiiiiiiiiee ettt e e e s e e s abee e s e b 86
PeStafia Areas @ TUINQK ......c..ccueueueiieeectete e eeeeeee ettt s s se et s s sttt es s ssaeseses s s snssaesesesanans 87
PeStafia PrOMOTOrES. ....cooiiiiiiiiieeceeee et e 88
Pestafia REMITENTES .....ooiiiiiiieie e 89
PESTANA EMPIESAS coeiiiiiiiiiiieee ettt e e ettt e e e e s e s e et e e e e e s e s s b tbeeeeeeeessassbebbaeeeeseesannnrreees 90
Anexo 2. Catalogos INSLItUCIONAIES .......cooviiiiiiiiiiieiie ettt s s 91
Pestafia INSTITUCIONES ....c.viiiiiiiiieee et sre e e s e e snne e 91
Modificacion de INSTITUCIONES ......cocuiiiiieiiiiieee ettt 92
PESTAME ATEES......cuceieveviiiceetete ettt ettt ettt ettt b st et b et s s et b s s nas 93
MOIfICACION 0 AFEAS........eeeecvvevreeeeeetete ettt s et s ettt es s ssaetesesesesanasastesesanans 94
PESTAMA ROIES ...eeeneteiiiie ettt ettt et e s e st e s sbbe e sabe e e sabeesabeesabteesabeeennreea 95
MOdiIfiCACION A8 ROIES ...ttt st st e be e s s 95
PeSTAMA USUIIOS ....eiiiiiiiiieiieeeee ettt st s sb e e st e s e e s nee e saneesnneeenns 97
MOAITICACION AE USUAIIOS ..eeuviieiiiiiiiieiiee ettt ettt ettt e st e s saeeesbe e e sabeesbeessbteesabeeesareenas 98
Pestafia AdMINISEration .......cueeiieiiiiiiieeee ettt st et e st sab e st e ssbte e sabeeesareenas 99
PESTAMA ACCESOS .. .eeeiieieitee ettt st s e et s e s e e s e b e e s ree e sareeenee s 100
PeStana Dias fESTIVOS ....cueiiuieiieiie ettt ettt ettt st sttt be e bt sbe e st e teenteen 102
FAN QT B T €] [0 Y- [ (o Yo [N oF- 11 0] Lo 1SS 103
DOCUMENTO A€ ENETIATA c..eeiiiiieieeee ettt sneere e 103
TUINO AEIASUNTO 1.ttt sttt et st r e n e sb e s reesaeesaneeneens 104
ANEXO 4. Preguntas frECUBNTES ........oiv ittt e e be e e saae e ebe e e snaeeenees 105
Manual de Usuario v 2.0— Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG -6



5 & %
L 4
LY 4
. ()
!

SOLUTIONS

II. Introduccion

Desarrollo e implantacion de la Fase | del sistema institucional de administracion documental, en
su mddulo de control de gestion o “el sistema”, es una aplicacion web disefiada para controlar,
gestionar y dar seguimiento en forma electrénica a los asuntos derivados de solicitudes
promovidas por diversas instancias internas o externas a la institucidn. Se enfoca principalmente a
satisfacer las necesidades de gestion en el sector publico.

Su objetivo principal es la optimizacién del tiempo de respuesta a las solicitudes internas y
externas de cada area, con el fin de:

e Mejorar la atencién de los asuntos.

e Reducir drasticamente el manejo de papel.

e Evitar retrasos en la atencién y resolucién de los asuntos mediante un seguimiento eficaz.

e Obtener de forma inmediata datos, documentos y anexos por medio de consultas agiles y
avanzadas.

e Ser un elemento de apoyo para identificar, mejorar e implementar procedimientos en la
gestién de asuntos.

e Mejorar los mecanismos de comunicacion entre las areas emisora y receptora.

e Mejorar la imagen publica de la institucidn y de sus dreas.

e Contar con seguridad en el acceso y manejo de los documentos y asuntos electrénicos.

Software requerido

El médulo de control de gestion al estar desarrollado sobre tecnologia Web requiere de un
software minimo que es de alto dominio publico, mas especificamente, las computadoras de los
usuarios que ingresaran al médulo de control de gestién deben tener:

m Sistema operativo: Microsoft Windows 2000, XP o Vista en todas sus versiones.
] “oeonees Microsoft Office, Open Office o el software que normalmente se utiliza para
realizar y editar documentos.

%  Visor de PDF.

f
3 Visor web Microsoft Internet Explorer versiones 6, 7 y 8.
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III. Contenido
Tema 1. Entrando y saliendo del moédulo
Para entrar al Sistema o iniciar sesidn, previamente se debe contar con la siguiente informacion:

e Direccién web para entrar al sistema.
e Nombre de usuario y contrasefa

o

Nela  gjno posee esta informacion, debe consultar con el Administrador del sistema.

Entrar al sistema

1. Abrir el visor de internet.
2. Escribir la direccion Web del sistema y se presentard la pagina de inicio de sesion.

Sistema de Control de Gestién

R SECRETARIA sectur.gob.mx
SEcTUR I'IECTUHTSMQ g

e

§  Usuario:

Contrasefia :

3. En Usuario debe escribir o introducir el nombre de usuario.

4. En Contraseia se debe introducir la clave de acceso.

5. Ambos datos deben escribirse como lo indique el administrador.

6. Finalmente dar clic en el botén Conectar, o bien presionar la tecla <Enter>.
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Salir del sistema

1. Localizar en el encabezado del sistema (zona superior derecha) el botén Desconectar y dar
clic sobre él. Asi se cierra la sesion y el sistema presenta nuevamente la pagina “Inicio de

Sesion”.

B

Usuario: DMADMIN DMADMIN DMADMIN sectur.gob.mx
= 8 8 - Desconectar Avu
| Area: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS Rol: ADMINISTRADOR |
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Tema 2. Navegando en el modulo de control de gestion

La pagina principal, es la que normalmente se mostrara al entrar al médulo de control de gestion.
En ella se encuentran ligas para ingresar a las diferentes opciones que tiene.

Al &l
anlmién
Arez:DIRECCION ECM SOLUTIONS
LRI Tiua~DMADMIN DMADMIN DMADMIN
5 -
& respuesTas ‘& Registro de Correspondencia  sandea = Correspondencia
ESTADISTICAS
Registrar un Nuevo Asunto (16) Asuntos Recibidos
CONSULTAS (17) Asuntos sin Tumo (0) Turnos Rechazados
CIUDADANOS (14} Asuntos Pendientes
— (13} Turnos
CATALOGOS {0) Copias Recibidas
CATALOGOS
INSTITUCIONALES lestadisticas 0 Bandeja Respuestas
£
8 conrieuracio Asuntos Recibidos/Generados (0} Respuestas Recibidas
Turnos Enviados (3) Respuestas Enviadas
Consultas (0) Respuestas Rechazadas
& Administracion = Hotificaciones
Catdlogos Institucionales (1) Asuntos Vencidos
(0) Turnos Vencidos

Encabezado

Usuario: DMADMIN DMADMIN DMADMIN sectur.gob.mx

= lArea: INSTALACION Rol: INSTALACION

Se encuentra en la parte superior del sistema, es fija y contiene el logo de SECTUR ademas del
nombre de usuario que hizo sesion, area y rol, respectivamente

Usuario: DMADMIN DHADMIN DMADMIN

3 ires: DIRECCION GENERAL ADJUNTA OE SERVICIOS NFORMATICOS  Rol: ADMINISTRADCR

Adicionalmente, se observan el botén

que se utiliza para salir del sistema y el botdn el cual presentara el

manual de usuario en formato electrdnico.
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A0

Neta ) rol, se refiere al nivel de acceso que se tiene en el sistema (Administrador, Ejecutivo y Operador) y es
definido por el administrador.

Menu izquierdo

Modulos: 10
=

=

ASUNTOS/
TURNOS

RESPUESTAS
ESTADISTICAS
CONSULTAS
CIUDADANDS
CATALOGOS

CATALOGOS
INSTITUCIONALES

CONFIGURACION

Contiene ligas de acceso a las distintas paginas del sistema. Para
ingresar a cualquier pagina simplemente debe hacer clic en la opcién
deseada.

Pantalla principal

PPRINCIPAL

Pusormacion

# Begistrs te Carrespondercis

Regiobar nueve asunla
Asunica sin bano.

ltsuadisncss.
Auris eciceaigenecados

Tumas eriaces
Gersultas

W rominiaasin

Catilogos stuxionales

Aran DIRECCION SICTEL

ma— Contiene ligas de acceso a las distintas
s paginas del sistema o bandejas; para
e ingresar a cualquier opcién simplemente se
e debe hacer clic sobre ella.

Respuestas ecitidas
Respuestas enviadas
Respuestas rechazaoas

Acceso a Multiples Areas

El sistema permite cambiar de area a aquellos usuarios que tengan mdultiples accesos, esta
funcionalidad la podemos reconocer en nuestra cuenta, si es que al principio del nombre del area
en la que estamos trabajando se muestra una flecha.

1. Aldarclic a la flecha aparecera la siguiente pantalla:
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Usuario: DMADMIN DMADMIN DMADMIN
J\7ueliuh 7 Area: JIRECCION GENERALADJUNTADE R ADMINISTRADOR |

SECTUR

AREA PLANTILLA

ASESOR DE ANALISIS DE DISCURSO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS DE LA SUBSECRETARIA DE INNOVACION Y CALIDAD
INSTALACION

JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL d

2. Para cambiarse de area, seleccionamos una de las opciones que despliega la lista de areas
y damos clic en el boton Conectar a Area. Se muestra un mensaje de confirmacion del
cambio de area.

—
[—_———
5" comgpoge Diogo de pgraes W M SR S s e |

CONECTADO AL
AREA:JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL
ROL:ADMINISTRADOR |

3. Al momento de dar clic en el botdn Cerrar nos mostrara los datos del area a la que nos
cambiamos.

Usuario: DMADMIN DMADMIN DMADMIN

SECTUR

~|Area: JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL  Rol: ADMINISTRADOR |

Informacién
Area:JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL
RESPUESTAS TitularJOSE LUIS G;RCIASOTO
E i i Bandeja de Correspondencia
O — W Registio de Correspondencla 3] por
CONSULTAS Registrar nuevo asunto Asuntos recibidos
Asuntos sin turno Turnos rechazados
i CIUDADANOS Asuntos pendientes
CATALOGOS s
_ Copias recibidas
CATALOGOS
INSTITUCIONALES
[B-Estadisticas © Bandeja Respuestas
CONFIGURACION
Acuni i o i

Actualizar contadores
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A continuacién se muestra un ejemplo relacionado con la labor diaria: probablemente durante el
dia, se requiere reportar los pendientes del area:

. , . . , (18) Asuntos Pendientes
¢Cuantos asuntos pendlentes se tienen en el area?

o (14) Turnos
e (Cuantos asuntos se han turnado?

. . o , . (15} Asuntos Recibidos
e (Cudntos asuntos se han recibido y aun no han sido aceptados?

. . . . (4) Respuestas Enviadas
e (Cuantos asuntos han sido respondidos?

. , fD :I'urnos Rechazados
e ¢Qué asuntos le han rechazado? * )

e (Qué asuntos le han respondido y aun no se ha verificado la respuesta?

(2) Respuestas Recibidas

Estos contadores aparecen al hacer clic sobre la opcién “Actualizar Contadores”, mostrando en
pantalla el nimero de registros que existen en cada una de estas opciones a partir del primer dia
del afo y hasta la fecha actual. Ingresando a cualquiera de estas opciones, se podra cambiar el
rango de fecha de acuerdo a sus necesidades.

Botones de accion

Estos botones se encuentran disponibles al acceder a alguna de las pdginas del sistema, ya sea a
través del menu izquierdo o al hacer clic sobre alguna de las opciones que se presentan en la parte
superior derecha de la pdgina principal, justo debajo del encabezado:

l Consultar Umw’ r Cernar':l

Durante la navegacion a través del mddulo, se verdn botones de accidn, cuya etiqueta puede
variar de acuerdo a la opcidn sobre la cual se hizo clic, y que sirven para ejecutar alguna accidn; un

. . Cerrar| . L . -
botdn que siempre encontrara es , él cual, al presionarlo lo regresa a la pagina principal.

Por otra parte, derivado de que el Médulo de control de gestion es una aplicacién web, el acceso a

e
éste se realiza a través del visor Internet Explorer &% .

Atrds -

Es importante recordar que sélo se debe usar el botén _C&Mar y no |os botones

P
-

propios del visor.
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Comodin

Si se desea realizar una consulta de todos los registros que se encuentran en la opcién
ciudadanos/empresas/funcionarios/representantes legales o en algiin campo de busqueda, se
puede utilizar el signo % en cualquiera de los campos y el sistema mostrara todos los registros.

Si desea realizar una consulta de todos los ciudadanos que se encuentran registrados en
Eiemple €l sistema, ingrese a la opcién “Ciudadanos” e introduzca el signo % en el campo
“Paterno”, al hacer clic en consultar se observara en pantalla el total de registros

correspondientes.

CIUDADANOS

Guardar | Consultar - Limpiar | Cerrar [

“Ciudadanos | Funcionarios | Representantes Legales®

DATOS GENERALES:
@ Ciudadano O Empresa

s | S |
Y — P — S —

Domicilio:

S — T e— S —

SO e S E— O —

[Total de Registros: 4
A T T S P B Sy ey e T
ARTURQ LOPEZ GUZMAN
JORGE L LOPEZ GARCIA LOGJ830531 LOGJ830531 JORGE@MAIL.COM VALLE ALTO 123 ARAGON NEZA 55555 (98765
RAUL SANCHEZ ~ VAZQUEZ
SANDRO GOMEZ LOPEZ

Favoritos

En las paginas de registro y consulta, notard
algunos combos desplegables, que contienen
informacidon pre-cargada y administrable por
cada una de las areas, es decir, un area o los
usuarios de la misma, deben agregar los
promotores y remitentes de los que recibe
asuntos de manera frecuente.

Los combos “Funcionarios” y “Dirigido a” se
alimentan de los promotores y remitentes que
se ingresaron a los favoritos.
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Paginador

El paginador es una caracteristica del sistema que se encuentra en: todas las paginas de Consultas,
todas las paginas de la bandeja Correspondencia/Turnos y todas las paginas de Respuestas.

Opera de la siguiente manera:

e Se presenta sélo si el reporte solicitado o la bandeja consultada contiene mas de 30
registros.

e Muestra un indicador del total de elementos que contiene el reporte.

e Despliega 30 registros en cada pagina y presentara tantos botones como sea necesario de
acuerdo al nimero de registros que se encuentren en la bandeja o consulta realizada. Por
ejemplo si el reporte contiene 200 registros, presentara 6 paginas de 30 registros y una
con 20 registros.

e Contiene un botdn |@_ﬁ que lo llevard a la primera pagina del reporte.

: . =) e
e Contiene un botdn que lo llevard a la ultima pagina del reporte.

e Elicono ., permite exportar el reporte en un formato de hojas de célculo.

Exportar a hojas de calculo

En diversas paginas del sistema se podra observar el icono = , el cual indica que es posible
exportar el listado desplegado a hojas de célculo.

UNTOS / TURNOS Consultar | Limpiar| Cerrar |2
- Asuntos Recibidos [ Asuntos Pendientes | : Asuntos =] Copias su C
Fecha Registro Asunto/Turne Inicial i Fecha Registro Asunto/Tumo Final o]
Estado v Vencmento
JArea Tumads: | v | Seguimiento Especisl
Fecha Recepcin|Fecha Reqistro|Fecha compromisol w
e s Y o
FARA
LUNA PARASU
20080000038  NO ENVIADO AREADE 13/0812008 23032009 30/03/2009 o35y CENERACION peeeyny  GeRenTE  ATENCIOH
] COMUNICACIONES DE EVENTOS
ISRAEL RESPUES™
NUEVOS
DIRECCION DE ;A'EN‘AEM‘ on LUNA PARASU
2008000003. NO ENVIADO RECURSOS 13/08/2008 23/03/2009 30/03/2009 2325262 DE EVENTOS RESENDIZ GERENTE ATENCIOM
HUMANOS NUEVOS ISRAEL RESPUES”
FARA
LUNA PARASU
20080000038  NO ENVIADO DIRECCION 13/08/2008 23032009 30/03/2009 o3mpgy  CENERACION peepyny  GeRenTE  ATENCIGH
SICTEL DE EVENTOS |SRAEL RESPUES
NUEVOS
;ENEHAC\ON CIL B S0
2008000003. NO ENVIADO GERENCIASICTEL 13/08/2008 23/03/2009 30/03/2009 2325262 RESENDIZ GERENTE ATENCIOM
DEEVEN SN e RESPUES™
NUEVOS
AREADE DATOS LI PARAREV
20080000118 NO ENVIADO e rerE | SUBSIC! 1 onanos REF!\IID\Z CERENTE o D‘
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Para esto, debe hacer clic en el icono , Y se presenta una ventana emergente, como la

siguiente:

X

Descarga de archivo

iDesea abrir o guardar este archivo?

@ Mombre: reporte.xls
HH]

Tipo: Hoja de célculo de Microsoft Excel

De: sigadweb

Abrir ][ Guardar ]l Cancelar |

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, peno
algunos archivos pueden dariar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guarde este archivo. ;Cudl es el

fiesqo?

En la que se puede elegir:

e Abrir el listado en hojas de célculo.
e Guardarlo en algun lugar de la maquina.
e Cancelar la operacion.

Si hace clicen , abre el programa de hojas de calculo mostrando el listado o resultado
de la consulta. Es importante recalcar que al realizar algun cambio al archivo, éstos sélo se veran
reflejados sobre la hoja de célculo; en el Mdédulo de control de gestidn nada se verd afectado.
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B3 Microsoft Excel - reporte[1].xls
Archivo  Edicién  Ver Insertar Formato Herramientss Datos Ventana 2  Adobe PDF

Escriba una pregunta - -8 x

1 3 (3] &|ﬁ\ﬁg-y\qv|gz-\mu% - @ EiAna\Narmw Bl @Hf. +2 o3 - e A~ 4
mm=
- & Total de Registros: 74
A B ¢ [ b | E F B H ] =

4 2007000001 F
5 2007000002 P
6 2007000003 P
7 2007000004 F
8 2007000005 F
9 20070000065 F
10 2007000007
n 2007000008 P
12 2007000009
13 2007000010
14 2007000011
15 2007000012
16 2007000013
17 2007000014 P
18 2007000015 P

N A |
N A E
N T |
N T E
N T

N A

N A |
N A [
N C |
N C [
N A |
N A

N A

N T [
N T E

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA £
INFORMATICA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA £
INFORMATICA

DIRECCION DE AUDITORIA AMBIENTAL
SUBDIRECCIGN DE INFGRMACION Y ESTADISTICAS.

DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA TECNICA INDUSTRIAL

DGATI
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA £
INFORMATICA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA £
INFORMATICA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA £
INFORMATICA

SUBDIRECCIGN DE INFCRMACION Y ESTADISTICAS
SUBDIRECCIGN DE INFORMACION Y ESTADISTICAS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA £
INFORMATICA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA £
INFORMATICA

SUBDIRECCIGN DE SOPORTE TECNICO Y
TELECOMUNICACIONES

DIRECCION DE PROGRAMACIGN Y FRESPUESTO

4 4 » W]\ reporte 1

iDbujo~ L |Autoformas~ N\ [0 O A 4 7 (8] [&] | & - o - A

1<

-:EIG!

Fecha de Rec

Asunio Ongina

1807/2007 12:10:00:000

1900772007 10:26:00.000

772007 00:00:00:000
19072007 00:00:00-000

190772007 15:20:00:000

2000772007 11:45:00.000

2300772007 00:00:00.000

230772007 00:00:00.000

2000772007 00:00:00:000

2000772007 00:00:00.000

2340772007 00:00:00:000

2340772007 00:00:00:000

2410772007 00:00:00:000

240772007 00:00:00-000

230772007 00:00:00.000
il

miso
No. de Oficio

260772007 PFROT

24077207 PFPAZ

ZH0TI007 PFPA-AGS001/2007
2307/2007 SEMARNAT/DGRFF/15307

230772007 PFPADGATI42007

20772007 PFPO3

PFPADGAENTT2/205/2007

26/07/2007 ATENTA NOTA 305

3007/2007 PFPA/DGCDICIE/ 49400107
3007/2007 PFPANDIAT

u
2M
CIRCULAR DGA/TS
250072007 g
01082007 FREQNZ
|
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Tema 3. Flujo de un asunto

Area Receptora de
correspondencia

Area Generadora de
correspondencia

'
m '
.
, '
1)
! '
Recepcion de |
documento ofco '
| : Reclbe twrno
i
Es intema sl !
| s
NO » '
1 i
Reglstro de asunto | '
s empresa | :
1 .
[ '
NO Registro de H
empresa 6 adj ' El estado del tumo
; K ! cambla a
s ciudadano | N concluido
1 \ documertos | !
"o Regisio 0 — :
| Ciudadano :
! Sarealizala [
Dependencia modificacion | ¢
Gubernamental del asunto :
'
N0 -
Regiio 0e '
Dependencia Seenvia '
corespondencia !
'
|
'
<O
'
"
@ NO ' Se anexa el docto
: N ala respuesta
:
Acepta I Descarga el '
esta I '
i syt : Seenviala
' respuesta
NO '
'
'
1)
@ .
'
'
'
'
L=
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Recibe copia de
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Acepta la
correspondencia

A

El estado de la
copla es
Concluido,

Fin
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Como se puede observar en el diagrama de flujo, un asunto comienza su ciclo en el sistema, en el
momento en que éste es registrado y finaliza en el momento en que se descarga el asunto.
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Tema 4. Registro de asuntos

Se puede ingresar a esta opcién desde el menu izquierdo o la pagina principal. A continuacién se
describe como registrar un nuevo asunto.

1. Hacer clic en el botén Registro de Asunto del menu izquierdo, o bien en la opcidn
Registrar un Nuevo Asunto que esta dentro de la opcidn Registro de Asuntos de la pagina
principal. Una vez hecho esto, se desplegara la pagina siguiente:

Blasuros: B procstanca
TURNGS

[5 T b1
Besrosters Ramimme vl ',
Bevsones  rommacon erers
[ Fota: e Referencin i i

Blcaraocos “Fech feusa de Raenciin 102012 ] s Eutrncic T Y I -
NSTITUGONAES
[Se—— o, de GicoTomespondence =

sTASON — e/,

Cargo (Siagicn) CucapanosEuconsaos B

B imtomacion scicion
Tema i

Toucs Even -t Feca fhom "

2. Se pueden identificar los campos que son obligatorios para su captura, porque del lado
izquierdo del nombre se presenta un asterisco que los identifica («); éstos son: Fecha de
Recepcion, Fecha de Elaboracion, No. de Oficio, Firmante y Asunto.

3. Seleccione el tipo de procedencia del asunto que va a registrar. En el sistema se pueden
registrar asuntos internos y externos.

'CJ' Externo @ Internc

a. Para ingresar un Asunto se debe elegir si es un asunto externo o interno segun
corresponda, tomando en cuenta:

e Asunto Externo: asunto recibido de areas ajenas a la organizacion o institucion,

por ejemplo que venga de un ciudadano o de una empresa.
e Asunto Interno: cuando es un asunto generado en la institucidn u organizacion.

Para efectos del ejemplo a mostrar, se seleccioné Asunto Interno. Observe que los pasos a
seguir son los siguientes:

4. Verifique que la opcidn de procedencia sea interno.
5. En el campo Institucion dar clic para seleccionar un registro, que es aquella Institucién que
promueve el origen.
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* i A -
Institucion: .

6. Dar clic en el campo Remitente para seleccionar el remitente.

Remitents: b |=

7. LaFecha de Recepcion es la fecha y hora del dia en que se recibe el asunto y/o documento
oficio.

*Fecha Acuse de Recepcidn 17/10/2012 E

8. Seleccione la Fecha de Elaboracion dando clic en el icono del calendario o bien sea
insertando la fecha de manera manual, esta fecha corresponde a la fecha en que fue
elaborado el documento.

*Fecha de Elaboracién: 177102012 E

9. Seleccione la Fecha Compromiso dando clic en el icono del calendario o bien sea
insertando la fecha de manera manual. La fecha de compromiso corresponde al dia en que
nos gustaria que el asunto quedara resuelto.

Fecha Comgpromizo: I:IE

10. Escriba el Nimero de Oficio en el campo No. de Oficio. Este es un campo obligatorio para

su captura.
*No. de Oficio/Correspondencia:
|
B _
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11. Seleccione el nombre del funcionario que esta generando el asunto en el campo Firmante.
Este es un campo obligatorio para su captura.

*Firmante: | '

12. La etiqueta Firmante puede cambiar, segun se indica en los siguientes escenarios:

a. Si como firmante se elige una Empresa, la etiqueta se cambia por Representante.
El procedimiento para dar de alta una correspondencia promovida por una
empresa, se explica en la pagina 29.

REGISTRO DE ASUNTOS Guardar | Cerrar |

i
@ Externo ) Interna

9 procedencia

“Institucién:  EMPRESA ul' e’ ]

*Remitente: A4 ®

& informacion General
Folio: FI: Referencia al folio:

*Fecha Acuse de Recepcisn 17/10/2012 i) i *Fecha de Elaboracién: 17/10/2012 Jici| Fecha Compromiso:

*No. de Oficio/Correspondencia:

[ ‘Representants: v ] .

Dirigido a: ire @
Cargo (Si aplica) : CIUDADANOSIFUNC\ONARIOS“

& informacian Adicional

Tema Principal - Subtema: v

‘Comentario:

b. Como firmante se selecciona un Ciudadano, no es necesario este campo, se
captura al ciudadano como se explica en el punto 16 (pdgina 25).

Manual de Usuario v 2.0- Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG - 23



e

SOLUTIONS

Usuario: DMADMIN DMADMIN DMADMIN sem;_gob_mx
7| Area: JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL

Guardar Cerrar =

© Externc () Interno Estado:

&l asunTos ¥ procedencia
TURNOS o

“Institucién: CIUDADANO M=
RESPUESTAS 4
S
Blesmaisricss -clupspanosFuncionsrios B
B consuLtas
Bl ciupananos

o Informacién General
S
8lcaraosos Folio: FlI: Referencia al folio:
B caraocos Pr— T e [ — PrrE— ]

2 s6n 1710/2012 f %6n: 17102012
INSTITICIONALES Fecha Acuse de Recepcion liai] Fecha de Elaboracion: ] Fecha Compromiso: o]
& conricuracion O — [<]
INSTALACION

*Asunto
Dirgido a s =
Cargo (i apica) -

13. En el campo Dirigido a, seleccione el nombre de la persona a la que va dirigido el
documento y que no necesariamente es la persona a la que se le va a turnar.

. Dirigicio &: v “

14. En el campo Asunto escriba una descripcién acerca del asunto. Este es un campo
obligatorio para su captura. Puede escribir de uno hasta 2000 caracteres.

[4]

Ehaunto

[+]

15. En el campo Cargo, escriba el cargo de la persona que estd generando el asunto. Este
campo debe ser llenado, sélo si aplica.

Cargo (S0 aplica) : | '
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16. Puede ser un asunto interno, pero que se trata de algin tema en el tramite de un
ciudadano o una empresa, si este fuera el caso haga clic en Ciudadanos y aparecerad el
modulo de ciudadanos.

SOLUTIONS

 +CIUDADANCOS/FUNCIONARIOS 28

mpartant= Un Ciudadano / Funcionario, se refiere a cualquier persona o empresa externa a la instituciéon u
organizacion y que no pertenece a una dependencia de gobierno.

a. En la ventana de Ciudadanos podra introducir la siguiente informacién: Paterno
(campo obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo obligatorio para
su captura), RFC, CURP, Email, Domicilio, Colonia, C.P., Delegacién o Municipio,
Entidad y/o Teléfono, al finalizar la captura de datos, haga clic en el botdn
Guardar para dar de alta el registro en el sistema.

UDADANOS Guardar Consultar = Limpiar = Cerrar

Domicilio:

Domicilic (Calle y Numerc). ‘Colonia: CP:
Delegacién o Municipic: Entidad: - Teléfono:
orore —— Tosemo — heemo  Rc  lop  onw  loms o et P et ]

b. En la pagina de Empresas podrd introducir la siguiente informacién: Empresa
(campo obligatorio para su captura), RFC, Domicilio, Colonia, C.P., Delegacion o
Municipio, Entidad y/o Teléfono.

CIUDADANOS Guardar | Consultar  Limpiar | Cerrar

DATOS GENERALES:

© Ciudadano @ Empresa

“Empresa: RFC:
Domicilio:
Domiciio (Calle y Nimero) Colonia: CP
Delegacidn o Municipic Entidad: - Tekfono:
e = = =
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c. En la pagina de Funcionarios o Firmantes podrd introducir la siguiente
informacién: Promotor, Remitente (campos obligatorios para su captura),
Paterno, Materno, Nombre y Cargo.

IUDADANOS Guardar | Consultar = Limpiar Cerrar

d. En la ventana de Representantes Legales podra introducir la siguiente

informacién: el nombre de la Empresa a la que pertenece dicho representante
legal Paterno (campo obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo
obligatorio para su captura), RFC, CURP, Email, al finalizar la captura de datos,
haga clic en el botén Guardar para dar de alta el registro en el sistema.

CIUDADANOS Guardar Consultar Limpiar Cerrar

DATOS GENERALES
*Empresa: -
Representante Legal:

e. Estas ventanas son de gran utilidad, ya que también en ellas es posible consultar
registros de ciudadanos, empresas, representantes legales y funcionarios;
solamente se debe escribir la informacién por la cual, se desea buscar, en alguno
de los campos.

Si se escribe el apellido paterno “"VEGA” en el

Eemplo  campo Paterno, y posteriormente dar clic en el
botén Consultar se visualizaran todos los
registros que coincidan con ese criterio.

f. Al dar clic en el botén Limpiar se limpian todos los campos que contengan
informacion.
g. Para salir del médulo Ciudadanos haga clic en el botdn Cerrar.
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17. Por otro lado, es posible seleccionar un ciudadano o empresa que ya existe en el sistema
para asociarlo con alguin asunto, de acuerdo a los siguientes pasos:

Haga clic en la liga Ciudadanos/FUNCIONARIOS

Escriba algin dato del ciudadano o empresa.

Haga clic en el botdn Consultar, se desplegaran los registros existentes.

Haga clic en el campo Nombre que se encuentra dentro de la tabla que contiene

los registros.

e. Haga clic en el botdén Seleccionar.

o 0 oo

Informacion de captura adicional, interna del drea.

18. Dentro del campo Tema Principal se hace clic para seleccionar el tema principal del
asunto.

Tema Principal: Ll

19. Dentro del campo Subtema, seleccione el subtema que desea.

Subtema: CURSO -

20. Dentro del campo Comentario puede escribir un comentario acerca del asunto. La
informacidn aqui escrita es de uso interno del area que genera el asunto.

Comertario:

21. Silo que esta registrando es relativo a un evento, por ejemplo una invitaciéon al mismo, en
el campo Tipo de Evento haga clic para seleccionar el tipo de evento del asunto.

Tipo de Evernto: |
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£,
Neta Los campos Tema principal, Subtemas y Tipo de Evento, son independientes para cada area.

22. Silo que esta registrando es relativo a un evento, en el campo Fecha y hora haga clic en el
calendario o ingrese la fecha del evento de manera manual. Después de esto, podrd
ingresar la hora correspondiente; ésta se encuentra en formato 24 horas (HH:MM).

Fecha v hara: |ﬁ'-“_|| |: | |
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Institucion: Ciudadano

Tratandose de una correspondencia que haya sido promovida por un ciudadano, se deberd
seleccionar CIUDADANO en el combo desplegable Institucion y automaticamente cambiara el
combo desplegable Remitente por la liga CCTUDADANOS/FUNCIONARIOS. Haga clic en la liga para
capturar los datos del ciudadano.

IREGISTRO DE ASUNTOS

Guardar | Cerrar [

@ Externo ) Interno

& procedencia

“Institucién; CIUDADANO M=

—
I ’C\UDADMOGIFUNC\ONARIOS“ I

Siga los pasos que se mencionan a continuacién:

1. Ingresar los datos del ciudadano y dar clic en el botédn Guardar.

Guardar |:C | Limpiar | Sel

i Representantes Legales®

DATOS GENERALES:
@ Ciudadano O Empresa
e e ortre [cancages |
cuRe: epparronzzom | -

{
|
|

Domicilio:
Domiciic (Calle y Mimera):| MARGARITAS 10 Colonia;| LOS PIRULES | C.P.| 54040
Delegacidn o Municipio:| TLALNEPANTLA Entidad:{ MEXICO A Teléfono:

2. Aparecerdn los datos en la parte inferior de la pantalla, dé clic en la liga del Nombre.

= Funcionarics | Representantes Legales®

len JDADANOS Guaniar|' C |' Umpiar" i |' Carrarw

DATOS GENERALES:
® Ciudadanc O Empresa

S e N — R E—
S e T E— o —

Domicilio:
Domicilio (Calle y Mimero) Colonia | C.P
Delegacidn o Municipio] Entidad! “ \ Teléfono

Total de Registros: 1

[Patemo __|Matemo REC | [E-nai [Domicio ____Jcoona ____|
DANIELADESIRE ESPINOSA GARCIA EPGD710822 EPGDT10922FGMN MARGARITAS 10 LOSPIRULES TLALNEPANTLA 54040

3. Apareceran los datos nuevamente en las casillas, dé clic en el botén Seleccionar.
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Guar\iar| Ci \ IJmpiar| Selecci | Cerrar|[ é

“: Funcionarios™ |+ Representantes Legales™

DATOS GENERALES:
@ Ciudadano O Empresa

RFC: |EFGDT10822

Domicilio

“Paternc: | ESPINOSA Maternc:

GARCIA
CURP: |EPGDT10822FGMN

Domicilio (Calle y NUmero):| MARGARITAS 10 Colonia; LOS PIRULES

{
|

“Nombre: | DANIELA DESIRE

Email

C P.|54040

Delegacion ¢ Municipic:| TLALNEPANTLA Entidad) MEXICO

v Teléfone:

4. Aparecera el nombre del ciudadano que da origen al documento que se estd registrando.

0 Procedencia

“Promotor Oficial: | CIUDADAND [ [Srel
[ 'C\UDADANOS!FUNC\ONARIOS“]

BERENICE MATIAS PEREZ

NOTA: El procedimiento anterior, debe seguirse también en el caso de registrar una empresa. En
caso de que requiera eliminar el ciudadano que capturd, sélo tiene que dar clic en el icono que

estd cruzado con rojo.
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Promotor oficial: Empresa

Tratandose de una correspondencia promovida por una empresa, el procedimiento de registro es
distinto, ya que previamente debe darse de alta la empresa y él o los representantes legales de la
misma, después de estas actividades, debe seguir lo siguiente:

1. Seleccione EMPRESA en el combo desplegable Institucién y en el combo desplegable
Remitente seleccione una empresa.

Guardar = Cerrar |

@) Externo () Intemo

& procedencia

*Institucién: EMPRESA

*Remitente:  TELMEX

ANDEM SA
J ASOCIACIGN MEXICANA DE AGENCIAS DE VIAJES AC.
| ASOCIACION MEXICANA DE HOTELES Y MOTELES AC.
AUTOMOTRIZ DE COLIMA SADE CV

Referencia al folio:

o

*Fecha de Flaboracion: 17/10/2012

2. Al seleccionar una empresa, el campo Funcionario, se cambia por Representante; el
contenido de este combo desplegable, se presenta de acuerdo a la empresa que haya
seleccionado

R - -
~|Area: JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL Rol: ADMINISTRADOR |

ZIREGISTRO D

® Externo () I

| & asunTos & procedencia

TURNOS L

- “Insttucién: EMPRESA =

RESPUESTAS

ESTADISTICAS “Remitente: TELMEX -

& consuLtes

B cuospanos & informacisn General

CATALOGOS Folio: Fl: Referencia al folio:

CATALOGOS “Fechs Acuse de Recepcién 17102012 ) “Fecha de Eiaboracién: 17102012 fi8) Fecha Compromiso: 4
INSTITUCIONALES

& conricuracion *No. de Oficio/Correspondencia: =

INSTALACION

“Representante - e

\RTINEZ OSCAR.

3. Los campos de captura restantes, se llenan de acuerdo al procedimiento mostrado
anteriormente en la parte de Registro de Asuntos.
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4. Para Ingresar el registro del nuevo asunto se debe hacer clic en el botédn Guardar; de esta
manera serd almacenada la informacién; cuando esto se hace, el sistema agrega al nuevo
registro un nimero de folio y un nimero de registro Unico; ademas le asigna el estado de
Registrado.

Para salir de la pagina Registro de Asuntos dar clic en el botdn Cerrar.
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Tema 5. Turnado de asuntos

Pestaiia Asuntos sin turnos

En la pagina principal seleccionar la liga de Asuntos sin Turno la cual presenta los asuntos que se
han registrado y que aun no han sido turnados (o que no han sido enviados a otras areas para ser
resueltos) a ningln area. A continuacién se muestra la forma de trabaja con estos:

1. Es una pagina que puede contener una lista grande de asuntos sin turnar; cuenta también,
con un botén que permite buscar Asuntos sin turnos por fechas: Fecha Registro Inicial y
Fecha Registro Final y con la opcidén de exportar este reporte a Excel.

REGISTRO DE ASUNTOS Consultar | Cerrar

": Registro de Asuntes | Asuntos sin Tumes

Fecha Registro Inicial. i) Fecha Registro Final: i)

Total de Registros: 10 de 22

Fe«‘rnde Fecha de Fecha
Cnm romiso/Asunto|RecepcidniAsunto|

MERAZ BLANCO ggﬁﬁngEm DE TERCERA SESION ORDINARIA DEL COMERI SI TIENE
2012000001 05/09/2012 03/09/2012 SIC/DGDICS/E37/2012 YOSSEF INSTITUCIONAL ¥ COORD ALGUNAPROPUESTA ENVIARLA ANTES DEL 12 DE

SECTORIAL SEPTIEMERE

oRTiz PEREZ CONFIGURAR EL USUARIO DE DOMINIO ¥ CORRECQ
2012000002 06/09/2012 04/08/2012 SIN OS OMAR ENLACE INFORMATICO ELECTRONICO Y CORRECCIONES DE CEDULAS DE CONTROL
DE BIENES INFORMATICOS DE ROCIO LETICIA VALDES

P SOLICITAN EQUIPO DE COMPUTO CONFIGURAR USUARIO DE
ORTIZ PEREZ o

2012000003 06/09/2012 04/09/2012 SIN 05 OMAR ENLACE INFORMATICO DOMINIO Y CUENTA DE CORREQ INSTITUCIONAL PARA
JACOBO ROSALES
HERNANDEZ CREAR CUENTA EN DOMINIO ¥ CORREQ ELECTRONICO PARA
2012000004 06/00/2012 05/082012 DRFIE632012 o iog ENLACE Riepyvvia
MOLINA DIRECTORAGENERAL  INFORMAN QUE APARTIR DE ESTAFECHAY HASTAEL
GUZMAN ADJUNTADE RECURSOS ~ PROCESO DE ENAJENACION DEL DEPARTAMENTO DE
2012000005 06/09:2012 (LR DGADGARMSGASTIZ0NZ vy MATERIALES Y SERVICIOS  ALMACENES E INVENTARIOS NO RECIBIRA O EFECTUARA
ANGELICA  GEN RETIRO ALGUNO DE MOBILIARIO Y EQUIFO PARABJA,
AVILASANCHEZ DIRECTOR DE ASISTENCIA SOLICITAN SE REU BIQUE LA EXTENSION TELEFONICA DE
FP NI 12 2 St 12 JOSE ANTONIO Y AUXILIO AL TURISTA LETICIA GUADALUPE ZAMORA
SOLICITAN EL APOYO PARA LA DIFUSION DE LA
GARCIASOTO .JEFE DE PROYECTO DE "CONVOCATORIA PARA LA ELECCION DE EXPERTO
2012000007 06/09/2012 I . JOSE LUIS ENLACE SECTORIAL ACADEMICOS O INVESTIGADORES ¥ REPRESENTANTES DE
LA ORGANIZACION DE LA SOCIEDAD CIVIL DE Y PARA
e (bt £2 MBI 1 1164 15T PE AR =]

2. Al dar clic en el boton Consultar se pueden realizar busquedas. Para esto se cuenta con
criterios de busqueda por fecha, como la Fecha Registro Inicial y Fecha Registro Final.

Fecha Registro Inicial: 01/10/2012 f] Fecha Registro Final: 17/10/2012 f

3.  Si desea ingresar la Fecha Registro Inicial haga clic sobre el icono del calendario y
seleccione la fecha correspondiente o ingrese la fecha de manera manual. La misma
situacién ocurre para el caso de Fecha Registro Final.

4. El botdn Cerrar, visualiza la pagina principal del sistema.

5. Al dar clic sobre algun valor existente en la columna Folio se desplegard la ventana
emergente “Asunto” que se muestra en la siguiente figura con la informacién del asunto
correspondiente y de igual manera, podra asignar un turno al asunto. Al dar clic sobre el
enlace correspondiente aparecera la pagina de Asuntos.
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Pestaiia Asunto

En la pestaia Asunto se visualiza la informacion capturada acerca del asunto, y Unicamente
desde esta pestafia es posible realizar alguna modificacion de los datos ya ingresados, debido
a que es un asunto que aun no ha sido turnado.

Guardar | Cancelar asunta | Cerrar |2

© Externo @ Interno Estado: REGISTRADO
& procedencia

“Insfiucén. SECRETARIADE TURISMO ~ .7 )

“Remitente: DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS >0

& informacién General

Folio: 2012000011 F:6227 Referencia al folio:
“Fecha Acuse de Recepcién: 06/0912012 [l 00 00 “Fecha de Elaboracién: 06/09/2012 | Fecha Compromiso: 070972012 fl]
“No. de Oficio: SIN PRUEBA ASUNTO =
“Firmante: BALTAZAR TOSCUENTO ERNESTO -| 2 |

*Asunto,
Cargo (Siapica) : SUBDIRECTOR DE SOPO

Dirgidoa:  CARRILLO GARCIAJUAN LUIS - 2 =]

Cargo (Siaplica) : AGENTE DE INFORMACIC clupapanosEuncionsrios B

& informacién Adicional

Tema Principal: PRUEBA -1 Subtema: ¥

PRUEBA COMENTARIO =]

Comentaric:

Tipo de Evento: | ASISTENCIA TECNICA o= Fechayhora: 07092012 [ 10 10

AUTOR: JUAN LUIS CARRILLO GARCIA MODIFICACION: JUAN LUIS CARRILLO GARCIA

Nsta Un asunto puede ser modificado, sélo si no ha sido turnado, o bien si ya fue turnado y el area o areas
receptoras aun no lo aceptan, el turno puede eliminarse y de esta forma, el asunto podria modificarse.

Pestaiia Documentos

La pestafia Documentos permite anexar documentos al asunto en cuestidén, entendiendo
como documentos, al documento mismo que se capturd, asi como los anexos necesarios. El
sistema permite anexar cualquier nimero de documentos al asunto en cualquier formato y
tamanio, no hay limite en esto; sin embargo, se debera apegar tanto a la normatividad como a
los lineamientos especificos en este tema.

Manual de Usuario v 2.0- Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG - 34



SOLUTIONS

2 | ecmdlgpage - Didlo

ProcedenciaINTERNO Estado: REGISTRADO
€ informacién General
Folio: 2012000011 F.1:6227 Referencia al folio:
“Fecha Acuse de Recepcidn: 06/09/2012 00:00 “Fecha de Elaboracion: 06/09/2012 Fecha Compromiso: 07/09/2012 00:00
*No. de Oficio/Correspondencia: SIN PRUEBA ASUNTO =]
“Fimante: BALTAZAR TOSCUENTO ERNESTO
*Asunto:
Cargo (Si apica) : SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO
Dirigido a: CARRILLO GARCIAJUAN LUIS =
Cargo (Si apica) : AGENTE DE INFORMACION
8 pocumentos
“Tipo de Expediente  SIN EXPEDIENTE i Tipo de Correspondencia ACTA "
Leer archivo D C
Documentacién de Entrada Eliminar
Total de Registros: 0
JNombre ________|Fecha de Regiira/Documento »

Se pueden agregar documentos, de la siguiente manera:

1. Haga clic en el campo Tipo de expediente para seleccionar el tipo de expediente del
asunto.

2. Haga clic en el campo Tipo de Documento para seleccionar el tipo de documento.

3. Hagaclic en la liga Leer archivo, si quiere agregar un archivo que se encuentre
almacenado en el equipo del usuario o bien en la red a la que el usuario tenga acceso.

-
_e:j Adjuntar Archive - Didlogo de pagina web u
ADJUNTAR ARCHIVO Aceptar  Cancelar
[ ———
Archivo: Examinar...
[] Habiitar firma electrénica

Heta Los documentos anexos al asunto, pueden eliminarse si y solo si, no se hayan incluido en algtn turno
del asunto. En caso contrario, el documento no podra eliminarse.

4. La liga Documentos compartidos, se utiliza para agregar documentos o anexos
adicionales a un asunto, aun después de que haya sido turnado.
5. Este espacio tiene las siguientes caracteristicas:

a. Cualquier usuario que tenga acceso al asunto podra anexar documentos. Estos
podran ser consultados por todas las areas relacionadas con el asunto y que lo
hayan recibido como un turno, independientemente de los documentos propios
del turno.

b. Los documentos anexos sélo seran accesibles desde el sistema.
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c. No serd posible eliminar un documento adicional anexo.

Se puede agregar documentos compartidos a cualquier asunto, para hacerlo se debe
realizar lo siguiente:

Procedencia:INTERNO Estado: REGISTRADO
3 informacién General
Folio: 2012000011 F.1:6227 Referencia al folio:
“Fecha Acuse de Recepcin: 0610912012 00:00 *Fecha de Elaboracién: 0610912012 Fecha Compromiso: 07/09/2012 00:00
*No. de Ofico/Correspondencia: SIN PRUEBAASUNTO
*Firmante: BALTAZAR TOSCUENTO ERNESTO
*Asunto:
Cargo (Si apica) : SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO
Dirigdo a: CARRILLO GARCIA JUAN LUIS
Cargo (Si apica) - AGENTE DE INFORMACION
& pocumentos
*Tipo de Expediente  SIN EXPEDIENTE - Tipo de Correspondencia ACTA -
S

1. Haga clic en la liga Documentos compartidos, aparecerd la ventana de
Documentos compartidos.

2. En esta ventana, haga clic en el boton Agregar.

L]
e ~
AGREGAR |' CERRAR =1
Total de Registros: 0
Nombre _____|Fecha de Registro/Documento [Documento _____|
|
< il | =
http: fifovimscondes: 8501 fuwawsigapprefecmdlgpage. jsprecmpage=Colaborativo % Intranet local

3.  Se presenta la ventana ADJUNTAR ARCHIVO, haga clic en el botén Examinar.
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<3 Adjuntar, Archivo - Didlogo Web

DJUNTAR ARCHIVO Aceptar  Cancelar

.ﬂ.rchivo:| |[ E zaminar... ]

htkp:ff101.30. 225, 1 14; 2080/ sigapfecmdlgfileupload. j: \j Intranet local

4. Al dar clic en el botdn examinar aparece la ventana Elegir archivo, una vez que se
encuentre en la ventana, seleccione el archivo que desea adicionar como
documento compartido.

e S
@ Elegir archivos para cargar [
@U-\g » Bibliotecas » Imagenes » | 42 |[ Buscar imagenes o]

—— — -
Organizar = =~ B @
4 5% Favoritos — Biblioteca Imagenes O par. Dia
| Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio Mombre Fecha - Etiquetas 14
] Sitios recientes H
%3 Drophox 402/10/2012 (7)
Seleccione
= & Capturat 02/10/2012 1149 am el archivo
44 Bibliotecas <] Capturalnformacie..  02/10/2012 0202 p.m. del que
fes
> [ Documentos [ Capturalnformacio...  02/10/2012 02:10 p.m hrenen s
| bl Imagenes ] Capturalnformacie..  02/10/2012 02:11 p.m. vista previa.
> o) Misica =] Capturalnformacio...  02/10/2012 02:11 p.m.
» B videos ] Capturalnformacio...  02/10/2012 02:11 p.m
] Capturalnformacie..  02/10/2012 0212 p.m.
-
1% Equipo 4 25/09/2012 (1) v
b &, Discolocal (C) = ¢ [ I I 5
Nombre: + [ Todos los archivos (%) -

5. Haga clic en el archivo seleccionado y posteriormente en el botdn Abrir.
6. Una vez que el archivo haya sido seleccionado, haga clic en el boton Aceptar.

A Adjuntar Archivo - Didlogo Web

DJUNTAR ARCHIVO Aceptar | Cancelar

Archivo:[CODocuments and Setting3Uuanc‘.Esu:r'rtnrio‘.pIarﬂillaiPla|[ Exaninar. .. ]
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7. El documento, se anexa al sistema y se muestra la siguiente pagina:

Total de Registros: 1

e ersaoon e

Capturat JPG 171012012 Ver

8. Como puede observar aqui, se mostraran los archivos compartidos que se han
agregado a este asunto.

Pestania Turnos

La pestafia Turnos, permite enviar al drea o dreas indicadas, el asunto correspondiente.

TURNOS Limpiar | Eliminar  Guardar | Guardar y Enviar

Fecha de Registro
; +
“Area = 17 [l emitr Returnar “Tituar.

Jirea padre:

Total de Registros: 9 E
Mombre del Area D

=
Envioa [ COORDINACIGN TECNICADE GESTION Anexar Documentos: No Hﬂy
Mittiples Areas [
pes [ DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SISTEMAS DE INFORMACION DOCumEnfOS
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION

L1 secrora

=]
g
@ jcolnorredoifiea ] D

(COORDINACION TECNICA DE GESTION

Agregar Documentos g

alas copias:
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SISTEMAS DE INFORMACION
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION

SECTORIAL =

“Instruccion - Prioridad - Fecha Compromise: i)

Instruccitn Adicional = Sequimiento Especial

Total de Registros: 0

Fecha de Registro/Tumo [Tivo Asunio Estado Tumo  |Fecha Compromiso Tuma |nsiruccién Adicionsl |Comentario Rechaze

Descripcion de campos para realizar un turno

e El campo Area permite seleccionar el drea a la cual se requiere turnar el asunto. Es un
campo obligatorio para realizar el turno. Al hacer clic en el campo Area se visualiza de
manera automatica, el titular del area a la que se dirigird el asunto; es un campo
obligatorio para realizar el turno.

e Adicionalmente se pueden realizar de forma simultdnea, varios turnos a la vez, con la
misma instruccién y prioridad. Para esto, el campo Area no debe contener algin valor; el
segundo punto, es seleccionar la cajita correspondiente a Envio a muiltiples areas vy
seguido a esto seleccionar las dreas que se requiera en el campo Envio a Multiples areas.
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Total de Registros: 9
Nombre del Area

. E”“‘f"a _ [l COORDINACION TECNICA DE GESTION
Miftples Areas [[]  DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

1 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION
SECTORIAL

e El campo c.c.p. se utiliza para enviar una copia del asunto a un drea, sin que ésta tenga
necesidad de contestar el asunto, es sélo una copia para su conocimiento.

Total de Registros: 9
Nembre del Area

cop COORDINACION TECNICA DE GESTION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION
SECTORIAL

e El campo Instruccidn sirve para seleccionar el tipo de instruccidon del asunto; una
instruccidn, representa lo que se requiere que esa drea haga con el documento. Haga clic

en el campo Instruccion para seleccionar el tipo de instruccién del asunto, es un campo
obligatorio para su captura.

|*In31ruu:u:iufun: | w |'[__+'

e El campo Instruccion Adicional se usa para escribir un comentario adicional a la
instruccién del asunto.

=
]

Instruccién Adicional;

e El campo Prioridad permite asignar una prioridad al asunto y es un campo obligatorio,
cuando se seleccione una Instruccién que requiera respuesta.

|

Prioridad v |
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£,
Nota Un ejemplo de los valores del campo prioridad pueden ser: Alta, Urgente, Normal y equivale al
numero de dias que se tienen para emitir una respuesta de conclusion.

NOTA: Al asignar una prioridad al asunto, el campo Fecha de Compromiso del turno contendrd la
fecha de respuesta de acuerdo a su prioridad.

e Al dar clic en la opcién Seguimiento Especial se puede incluir un seguimiento especial al
turno.

Seguimiento Especia |:|

oL,
Hota El campo Seguimiento Especial, se refiere a una marca que el area le puede dar a un turno para
identificar aquellos que requiere sean tratados de forma especial o considerados mas Urgentes.

e El botdn Limpiar sirve para limpiar los campos capturados en la pagina turnos.

e El botdn Eliminar borra el turno que se encuentre seleccionado dentro de la tabla que
contiene los registros de turnos. El turno puede eliminarse sélo si tiene alguno de los
siguientes estados: Registrado, Enviado o Rechazado.

e El botédn Guardar almacena el turno pero no se envia al area que le corresponda. En este
estado (Registrado), el asunto aun puede ser modificado cuando sea necesario.

El botén Guardar y Enviar guarda el turno y lo envia al drea seleccionada en el campo Area.

Tema 6. Aceptar un asunto
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Ahora debe encontrarse como el area receptora de un Asunto Turnado. Al ser el Mddulo de
control de gestion un sistema para el control electronico del flujo completo del asunto, es
necesario que el area que recibe los turnos tenga posibilidad de decidir si Acepta o Rechaza los
turnos que le envian.

Es por esto que, cuando se recibe un nuevo turno, se debe realizar lo siguiente:

1. Dirijase a la pantalla principal y seleccione la “Bandeja Asuntos Recibidos”; esta pagina
contiene una relacién de los asuntos que llegan al drea y estan en espera de ser aceptados
o rechazados. Para aceptar o rechazar un asunto pendiente se debe dar clic en la liga Por
Asignar, que mostrard una pagina similar a la siguiente:

“Comentaric obigatorio en caso de Rechazo
g
‘Seleccione una opcin ACEPTAR  ~
=]
Total de Registros: 1
e [ oo |
SRF-FJHB-736-2012.pdT 0511072012 ver
& procedencia
Insttucion: FONDO NACIONAL DE FOMENTO AL TURISMO (FONATUR)
Remitente: SUBDIRECTOR DE RECURSOS FINANCIEROS
Procedencia:EXTERNO. Estado: ENVIADO
 Turno Recibido
Fecha de Recepcidn Tumo/Copia: 06/10/2012 1218 Fecha de Acuse Turno/Copia:
Requiere Respuesta: S|
Instruccién: ATENCION
Instruccién Adicional
Prioridad: NORMAL
Area de Referencia: SUBSECRETARIA DE INOVACION Y CALIDAD
Jireas donde fue enviado este tumo: DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIGN SECTORIAL
Areas donde se envis copia de este turno: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

2. También se muestra la informacién importante del asunto, tal como: si es interno o
externo, el nimero de oficio, cuando se recibid, etc. Asimismo, presenta un campo
llamado Referencia al folio que representa al nimero de folio del area que lo turné.

3. Una vez ahi se tienen 2 opciones: Aceptar o Rechazar el asunto; si es aceptado, no es
necesario capturar algin comentario sobre la aceptacidn; en caso contrario, es obligatorio
escribir el motivo por el cual se rechaza.

4. Después de esto haga clic en el botdn Registrar.

5.  Siel asunto es aceptado, el sistema asigna en forma automatica un numero de folio.

£,
Heta El folio, es un niumero consecutivo que se asigna de manera automatica a cada asunto que se registre o acepte
y es independiente para cada area. Por ejemplo, si recibe el folio 200600001 del area capacitacion, cuando el asunto

es aceptado, el sistema le asigna el nimero de folio correspondiente al area que lo acepta.
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6. Al aceptar el turno, se quita de la Bandeja Asuntos Recibidos y se envia a la Bandeja de
Asuntos Pendientes, con el estado Proceso.

7. Si el turno fue rechazado en el area receptora, no queda un registro del rechazo en la
bandeja de Asuntos Recibidos.

Consultar = Limpiar | Cerrar =]

Facha Registo AsuntoTumo Inical| |fi8] Fecha Registro Asunto/Tumo Final ]
Area Tumadora)
Filro| ASUNTOS EN PROCESO
Total de Registros: 10 de
ot e Bl e 2
DIRECCIGN LUNA RESENDIZ

2008000002 @ ey INTERNO 14/06/2008 14/05/2008 121 PRUEEA iy GERENTE

2008000004 @  ASUNTO ;‘STE(EIS'ON INTERNO PROCESO  20/05/2008 2010572008 1 PARA QUE LO RECHAZES ILSURNAAEEESEND'Z GERENTE

2008000005 @  ASUNTO EETE(EIFION INTERNO PROCESO  20/05/2008 2010572008 438887 ASUNTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES ILSURNA’;EESEND'Z GERENTE

2008000007 @  asunto  DRECCION yrepno PROCESO 23082008 2310572008 132 ASUNTO DOBLE LUNARESENDIZ e cenTe

S — SICTEL ISRAEL

2008000008 4@ ASUNTO EETE(EIFION INTERNO PROCESO  03/07/2008 0310772008 0310772008 364747 PARAMANDAR UN TURNO CON NUEVOS DIAS FESTIVOS ILSURNA’;EESEND'Z GERENTE

2008000009 @  asunto  DRECCION - urepno PROCESO 04072008 0410772008 4367070 hol’ LUNARESENDIZ e cente

protilo L SICTEL ISRAEL

2008000010 @  asunto  DRECCION yurepno PROCESO 210772008 2110772008 4354858697  OUTLOOK LUNARESENDIZ e cenre

e SICTEL ISRAEL.

2008000012 @  ASUNTO ;‘STE(EIS'ON INTERNO PROCESO  0S/08/2008 0510872008 453658697808 NUEVAS ACTUALIZACIONES ILSURNAAEEESEND'Z GERENTE

2008000012 @  asunto  DRECCION - yrenno PROCESO  ot0r008 0111072008 24134143 PARAANALISIS DE DATOS LUNARESENDIZ e cenre

e SICTEL ISRAEL. =]
Listes % Tntranet local 45 | ®100%
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Tema 7. Asuntos/Turnos

Posicionarse en la pagina principal en el menu del lado izquierdo seleccionar el médulo
Asuntos/Turnos permite consultar informacion sobre los Asuntos Recibidos, Asuntos Pendientes,
Turnos, Asuntos Rechazados, y Copias Recibidas. Es un médulo muy util al drea, una vez que ha
registrado y/o que ha recibido asuntos.

Pestana Asuntos Recibidos

IASUNTOS f TURNOS
S—— EL CONCEPTO DECLARADO, CLASIFICADO CON BASE EN EL
PY & o s NOTIFICACION SiN DRt11 QRDEN CONTENIDO EN EL CATALOGO DE *CONCEPTOS DE RINCON ARCE
Asignar TR RESPUESTA PAGO". PARAEL CASO DE DECLARACION DE TIPO ERNESTO
COMPLEMENTARLA, DEBERA IMPRIMIR EL TIPO DE
EL CONCEPTO DECLARADO, CLASIFICADO CON BASE EN EL
DIRECCION DE Lo ANZANO
Eor NOTIFICACION SIN ORDEN CONTENIDO EN EL CATALOGO DE “CONCEPTOS DE ASISTENTE DE
A EE;iNOS :55 RESPUESTA RN N BRH1Z o AGO" PARAEL CASO DE DECLARACION DE TIPO ngg‘ﬁu‘qﬁ& SERVICIOS CM
COMPLEMENTARIA DEBERA IMPRIMIR EL TIPO DE
EL CONCEPTO DECLARADO, CLASIFICADO CON BASE EN EL
Por ORDEN CONTENIDO EN EL CATALOGO DE “CONCEPTOS DE ORTEGA ORTEGA NUEVO
Asignar e GERSNCASKCIELA DIRECIA PIORMAL (180612009 (UDS00IL | ZSAEZND GBS pAGO" PARAEL CASO DE DECLARACIGN DE TIFO IGOR TITULAR
COMPLEMENTARIA DEBERA IMPRIMIR EL TIPO DE
Lista 8 Intranet local 45 - ®ioow -

Esta pagina contiene una relacidn de los asuntos que llegan al drea y estan en espera de ser
aceptados o rechazados. Permite visualizar que area lo envia, con que instruccién y prioridad,
asi como el dia que se requiere contestar.

e Sise desea aceptar o rechazar alguno de los elementos de esta lista, haga clic en la liga Por
Asignar.

e El botdn Cerrar presenta la pagina principal del sistema.

e Para mayor informacidn, consultar el tema 6.
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Pestaina Asuntos Pendientes

ASUNTOS / TURNOS
“: Asuntcs Recimdes»;T“ Asuntos Pem.emET Tumsﬂ:’» Asuntcs T Copias su Cr
Fecha Registro Asunta/Tumo Inicial =

Area Turnadora]

Fitro: ‘ ASUNTOS EN PROCESO

DIRECCION

2008000003 @  AsuNTO  JREEC INTERNO  PROCESO

2008000004 @  ASUNTO S,‘E?Ef'f’“ INTERNO  PROCESO 2010572008
2008000005 @  ASUNTO z:ggf'é”' INTERNO PROCESO 2010572008
2008000007 @  ASUNTO SE%EM INTERNO PROCESO  23/05/2008
20080000084 ASUNTO ;‘g&z'é” INTERNO PROCESO  03/07/2008
2008000009 @  ASUNTO :g?&:m INTERNO PROCESO  04/07/2008
2008000010 @  ASUNTO ;‘g&z'é” INTERNO PROCESO  21/07/2008
2008000012 . ASUNTO SI‘E_EE?ION INTERNO PROCESO  05/08/2008
2008000013 ®  ASUNTO ;‘E_ﬁgf'é“ INTERNO PROCESQ  01/10/2008

20/05/2008

20/05/2008

23/05/2008

03/07/2008

04/07/2008

21/07/2008

05/08/2008

01/10/2008

03/07/2008

Consultar = Limpiar Cen'aru

Fecha Registro Asunto/Tumo Final =

=
cén|Fechs de
E _

LUNA RESENDIZ

PRUEBA e 3 GERENTE
LUNARESENDIZ

1 PARA QUE LO RECHAZES 1S 1 GERENTE

438587 ASUNTO DE RECEPCION DE NOTIFICACIONES. :?NA TESEND‘Z GERENTE
LUNARESENDIZ

132 ASUNTO DOBLE e 1 GERENTE

364747 PARA MANDAR UN TURNO CON NUEVOS DIAS FESTIVOS TS TESEND‘Z GERENTE
. LUNA RESENDIZ

4867070 hola’ e 1 GERENTE
LUNARESENDIZ

4354658697 OUTLOOK e 3 GERENTE

453658697809 NUEVAS ACTUALIZACIONES (EARESIDI GERENTE

ISRAEL
34134143 PARA ANALISIS DE DATOS :;NA TESEND‘Z GERENTE

Listo

& Intranet local 45 v

La pestafia Asuntos Pendientes permite consultar los asuntos pendientes por atender; se
compone de 2 tipos de registros, los que en la columna Asunto/Turno dicen:

e Asunto: son todos los asuntos que ha turnado y de los cuales espera respuesta.
e Turno: son los asuntos que ha recibido de otras dreas y que ha aceptado, por lo
gue son asuntos que se deben responder al area que lo turné.

Adicionalmente, se tiene la opcién de ser consultados de acuerdo a la Fecha de Registro
Asunto/Turno Inicial, la Fecha de Registro Asunto/Turno Final, Area Turnadora, Filtro, dando
clic en sus respectivos campos. Estas fechas podran ser incluidas por medio del calendario o de

forma manual.

Esta es una de los listados que pueden ser exportados a Excel.

También es posible consultar los asuntos pendientes filtrdndolos, de acuerdo al drea que turnd

el asunto, cumpliendo con lo siguiente:

1. Hacer clic en el campo Area Turnadora para seleccionar el drea correspondiente.

N

Hacer clic en el botdn Consultar para consultar los asuntos pendientes.

3.  Si desea limpiar la informacion consultada, al mismo tiempo que los campos de
busqueda (Fecha de Registro Asunto/Turno Inicial, Fecha de Registro Asunto/Turno
Final, Area Turnadora, Filtro) haga clic en el botén Limpiar.

4.  Sidesea salir de esta pagina, haga clic en el botén Cerrar.

Manual de Usuario v 2.0— Fecha: 17/10/2012

Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

H100% -



SOLUTIONS

Pestaiia Turnos

Consuttar | Limprar | Cerrar |2

ASUNTOS / TURNOS
: Asuntos H.e(lb\dus:m: Asuntos Pemj.erﬂgﬂﬂ Tumnos ==F= Asuntos Remazadus=¥= ‘Copias Recibidas/Para su
Fecha Registro Asunto/Turmno Inicial i) Fecha Registro Asunto/Tumno Final ]
Estado; ENVIADO Venemento|  [v] ‘Seguimiento Especial
Area Tumads: [~
Tolal de Registros: 10 de 133 >
mlenl [Fecha Recepcién|Fecha Reaisiro|Fecha compromisg =
EWFF [Estado de Tumol/Area Tumadora |Asunto |Firmante Instruccién  |Instruccitn Adil
e LUNA
2008000010 @®  NO ENVIADO COMUNICACIONES 21072008 20102008 4354658697 OUTLOOK gis:é\:nlz GERENTE F!ESPUESTA
LUNA
2008000010 @  NO ENVIADO GERENCIASICTEL 21/07/2008 120062008 19/06/2009 4354658697 OUTLOOK RESENDIZ GERENTE ~ PREVIOS
ISRAEL
e LUNA
2008000036 @  NO ENVIADO 1011212008 10/12/2008  15112/2008 SiN TEST RESENDIZ GERENTE ~ URGENTE
P COMUNICACIONES
ISRAEL
LUNA
. AREADE I i ’ NO
2008000039 @ nNO ENVIADO COMUNICACIONES 121272008 25/03/2009 SN TEST giiEEn:Dlz GERENTE  fencer,  INSTRUCCION
2008000049 @  NO ENVIADO GERENCIASICTEL 04/03/2009 12/06/12009 DSt RECURSO QUE TERMING PARTICIPACION NOTIFICACION
CALLEJAS
2008000086 @  NO ENVIADO GERENCIASICTEL 20/04/2009 20/04/2008  27/0412009 PEM4E356 DESAFIANDO RAMIREZ SUBDIRECTOR URGENTE
DAN
2008000093 @ NO ENVIADO [P 21/04/2009 21042009 27/0412009 DS45 PRUEEA CIUDADANO URGENTE
e COMUNICACIONES:
Lista ®J Intranet local a v Hiomm -

La pestafia Turnos se utiliza para consultar los turnos existentes de los asuntos que ha
registrado. Para esto se debe hacer lo siguiente:

1. Indicar la Fecha de Registro Asunto/Turno Inicial haciendo clic en el calendario para
seleccionar la fecha que le corresponda al registro inicial. Asimismo, se puede
introducir la fecha de forma manual.

2.  También se puede indicar una Fecha de Registro Asunto/Turno Final haciendo clic en
el calendario para seleccionar la fecha que le corresponda al registro. De igual forma,
se podra introducir la fecha de forma manual.

3. Hacer clic en el campo Estado para seleccionar el estado del turno.

4, Hacer clic en el campo Area Turnada para seleccionar el drea a la que fue turnado el
asunto.

5. Hacer clic en el campo Vencimiento para seleccionar un tiempo especifico del Turno.

6. La opcion Seguimiento Especial se selecciona en caso de que el turno sea de
seguimiento especial.

7. Y finalmente hacer clic en el botén Consultar, para consultar los registros existentes.

8.  Sise requiere borrar los valores que contengan los campos usados como criterios de
busqueda, haga clic en el botdn Limpiar.

9.  Sidesea salir de esta pdgina, dé clic en el botdn Cerrar.

Esta es una de las paginas/listado que se pueden exportar a Excel.
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Pestana Asuntos Rechazados

La pestaiia Asuntos Rechazados contiene la informacién de los asuntos que rechazaron otras
areas. De la misma manera que en pestafias anteriores éstos pueden ser consultados.

IASUNTOS / TURNOS Leer | Consuttar | Limpiar  Cerrar [
*: Asuntos Recibidos T Copias su Ct
Fecha Recepcion Asunto Inicial I:l@ Fecha Recepcion Asunto Final I:l@
Estado | RECHAZADO I~

Total de Registros: 10de 17 [} [=] [Fna | &2

|Seguimiento| Fecha Recepcién|Fecha Redistro|Fecha compromisol
Folio ET/FT| Estado de Ti |Area Turnador
E-.— Especial - S22 |asuni Original_|Asunto/Tumo @

[0 2008000007 ® no RECHAZADO :%B_rngCC‘ON 23/06/2008 23/05/2008 132 ASUNTO DOBLE
DIRECCION DE

[0 2008000082 ® no RECHAZADO RECURSOS 16/04/2009 16/04/2009 DS40 PARA ATENCION
HUMANOS
DIRECCION DE

[0 2008000086 ® no RECHAZADO RECURSOS 20/04/2009 20/04/2009 PEM45356  DESAFIANDO
HUMANOS
DIRECCION DE

[0 2008000092 ® o RECHAZADO  RECURSOS 21/04/2009 16/06/2009 23/06/2009 1011 WEDEDWED
HUMANOS

[0 2008000169 ® no RECHAZADO GERENCIASICTEL 15/06/2008 15/05/2009 PSIG_150608 PRUEBA DE CU035 DEL 156 DE MAYO

SUBDIRECCION

=]
Listo & Triranet [ocal v 1o0% v_’
1. Indicar la Fecha Recepcidén Asunto Inicial dando clic en el calendario para seleccionar
la fecha que le corresponda al registro inicial o bien introducirla de manera manual.
2. Es posible indicar una Fecha de Registro Asunto/Turno Final dando clic en el

calendario para seleccionar la fecha que le corresponda al registro, de igual forma, se
puede introducir la fecha de manera manual.

3.  También es posible indicar el Estado desplegando el combo y seleccionando rechazado
o rechazado leido.

4, Para ver la informacién del asunto, dar clic en el campo Folio.

5.  Sidesea salir de esta pdagina dar clic en el botdn Cerrar.
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Pestaia Copias Recibidas/Para su conocimiento

' Consultar = Limpiar = Cerrar @

e e———

Fecha Recepcion C.C P Inicial l:|@ Fecha Recepcidn C.C.P Final |:|@
-

Total de Registros: 1 E

Estado de C C P|Promotor Oficial|Fecha de Envio 4| Fecha de Recepcién C.C P|Fecha Elaboracion|Firmante | Fimants Cargo Oficio Comentarig
CALLEIAS y

SUBDIRECCION ESTATUS DE LAS REGLAS DE NEGOCIO ENVIADAS EL DA

e INTERNO ENVIADO  SICTEL g:NM\RE SUBDIRECTOR ' = L o oe SUBSICZ0080012

. ¥
.
o Sdintranetlocal TR U S

La pestafia Copias Recibidas/Para su conocimiento muestra los asuntos que han sido enviados
sélo como copias, dar clic debajo del campo area para aceptar la copia.

Listin

ACH
Total de Regi 0
Momove ___|FecndeRegsio

1

Prometor Oficial: SICTEL

Remitente: GERENCIA SICTEL

Procedencia INTERNO

£¥ Turno Recibido
Facha de Recepcién Turno/Copia: 18/06/2008 09:13 Fecha de Acuse Tumo/Copia:
Requiere Respuesta: Si
Instruccién: DIRECTA
Instruccién Adicional:
Prioridad:
frea de Referencia: SUBDIRECCION SICTEL
Jireas donde fue enviado este turno: GERENCIA SICTEL

hittp: [fvecmsigapora: 3085 {wwisigapfecmdigpage sprecmpage=P10T08. jspiecmiwm=dialogar an=D0,32129546386 1803960, 6525439965221 48581DAS | %4 Intranet local
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La pagina de la figura anterior, sirve para registrar una copia recibida para conocimiento de un
asunto en cuestion, en el campo Seleccione una opcidn, sdélo se tiene la posibilidad de Aceptar la
copia, al ser una copia, no se emite una respuesta incluso de forma automatica el sistema registra
la copia como Concluida. Observe también que es posible ver los documentos adjuntos de ese
asunto.

Después de aceptar la copia, dar clic en el botén Registrar, al hacer esto el asunto se registrara
como Concluido.
| ¢ ecmétgpane  Didloge de piging wab

Procesence WTERNG

A3 et
“Prmcior Ot BCTEL
Fantersn CRICOON SCTE,

3 wrccmacisn Cacers
¥ COM oo
“Pacra se Bacepcin 3983008 0006 “Focra 30 Latorsoer 3063908 Facra Comprarmae. 18752008
o o0 Ohoe 374N VIR0 MAVD PARA NTACIN A

Puncerens  LUMA RESENOL SAML

derw
Cango (5 aptca)  GERINTE
e s n
Cago (B ageon
nwm
[Ty —— - sewea v|
Zomeraao
Tee te Evente Pocha y here
B rumo neotse 80
Pocre su Racepadn TunaCams ¥3302008 1631 Pocna aw Acwea TumaCops STOA008 18 43
Aeyumy emneva & [~}
rw N ot S brtvaret ok

Si se desea salir de esta pagina, dar clic en el botdn Cerrar.
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Tema 8. Responder un asunto pendiente

Al aceptar un asunto que haya sido turnado, la mayoria de las veces, son asuntos que requieren
una respuesta al area que lo envid.

ecmdlgpage - Didlogo de pagina v S— EEFE )

ASUNTO Cerrar [
' Asuntos ™[ Documentos 1 Turnes |+ Respuestas [

Procedencia:l NTERNO Estado: PROCESO

Folio: 2012000048 FI:T165 Referencia al folio: 2012000003
“Fecha Acuse de Recepcion: 15/10/2012 00:00 “Fecha de Elaboracién: 15(10/2012 Fecha Compromiso: 25(10/2012 00:00

*No. de Oficio/Correspondencia: 00223333 PRUEBA =

“Firmante: BALTAZAR TOSCUENTO ERNESTO
“Asunto:
Cargo (Si apica) : SUB 2 SOPORTE
Dinigkdo & MARTINEZ HERNANDEZ MARIA ESTHER =]

Cargo (Si apica) : SECRETARIA DGASI
 Turno Recibido B8

Fecha de Recepcion TumolCopia: 1510/2012 18:25 Fecha de Acuse Tumo/Copia: 15/10/2012 18:26
Requiere Respuesta: Sl
Instruccion: PREPARAR INFORMACIGN
Instruccién Adicional
Prioridad: BAJA
Area de Referencia: ASESOR DE ANALISIS DE DISCURSO

Usuario que Aceptd ¥ Registrd: LUIS ALFREDO DURAND GUTIERREZ

¢/ Respuestas - Respuestas Recibidas del Asunto™ "Limpiar | Guardar | Guardar y Enviar | Cancelar
*Tipo de Respuesta: AVANCE -
, B
“*Comentano:
B
Leer archivo Digitalizar Documentos Repaositorio Plantillas
Documentacién de Entrada
(P N ™ . T —— e —
Elaborar una respuesta
1. Ir a la Bandeja Asuntos pendientes, y seleccionar el asunto que se responderd, dando clic

sobre el campo folio.

2.  Se mostrarad una ventana flotante similar a la figura anterior, en la pestafia Respuestas,
dentro del campo Tipo de Repuesta, puede elegir entre 2 valores:

3.  Avance. Se utiliza para enviar una respuesta aunque el asunto aun no se haya concluido;
es decir, para informar al drea que lo envié.

4, Concluida. Se utiliza cuando se desea enviar una respuesta de que ya se terminaron con
las actividades solicitadas, en este caso el valor en el campo

5. Dar clic en el botéon Guardar y Enviar, si se quiere registrar y enviar la respuesta sin
documentos adjuntos.

6. Dar clic en el botdn Guardar, si se quiere registrar la respuesta, para anexar documentos.
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Anexar documentos a una respuesta

Observe que en el listado Respuestas generadas, se presenta la respuesta que se acaba de
registrar y en la columna Estado respuesta debe decir Registrado, ahora se anexara un documento
a la respuesta.

Para agregar documentos a una respuesta, lo primero que se debe de hacer es:

1. En el listado Respuestas generadas, dar clic en la columna Fecha Registro. Observe como
el contenido en la parte superior se actualiza.

2. Dé clic sobre la liga Leer archivo y anexe los documentos necesarios, siguiendo los pasos
de anexo de documentos explicados en la seccidn de Anexar documentos a un asunto.

3. Dé clic en el boton Guardar y Enviar.

4, Dé clic en el botén Cerrar.

Anexar documentos desde una plantilla

Es posible agregar una plantilla en el sistema para hacerlo debe realizar lo siguiente:

2 ecmdigpage - Didlogo de pagina web (=1 %]
/ASUNTO

Asuntos+ | Documentos ] : Turmos| £ Respuestas [ Sequimisnto®{ Archivistica ] Antecedantes

ProcedenciaINTERNO

Folio:2009000249 FlI: 2410
“Fecha de Recepcin: 18/06/2009 00.00 “Fecha de Elaboracin: 181062009 Fecha Compromiso: 25/06/2009
“No. de Ofice: GS11 EL CONCEFTO DECLARADO, CLASIFICADO CON BASE EN EL ORDEN =]
CONTENIDO EN EL CATALOGO DE “CONCEPTOS DE PAGO". PARAEL
Funcionario; ORTEGA ORTEGAIGOR CASO DE DECLARACION DE TIPO COMPLEMENTARIA DEBERA IMPRIMIR

“ssunto: | EL TIPO DE MODIFICACION SELECCIONADA POR EL CONTRIBUYENTE:

DEJAR SIN EFECTO; MODIFICACION; ADICION DE OBLIGACION Y

EEe =y RS ACTUALIZACION DEL IMPORTE APAGAR

Dingido a: MATEOS BUSTOS RICARDO =
Cargo (Si 2pica) : PROGRAMADOR Ciudadano DIEGO RAMIREZ GONZALEZ
 1urmo Recibice BE
Fecha de Recepcidn Tuma/Copia: 18/06/2009 15:30 Fecha de Acuse TumolCopia; 191062009 09:15
Requiere Respuesta: SI
Instruccién: DIRECTA
Instruces6n Adicionst
Prioridad: NORMAL
Jrea de Referencia: GERENCIA SICTEL
/reas donde se envio copia de este tumna: SUBDIRECCION JCCM
¥ Respuestas [ Respusstas Recibidas del Asunto ] Limpiar | Elminar | Guardar | Guardar y Enviar
*Tipo de Respuesta: | AVANCE “Porcentaje de Avance:

“Comenteric
B enera foio:

Leer archivo Digitalizar Documentos Repositerio Plantillas

Documentacién de Entrada Eliminar
Seeocorsr ___ [Nomre |Fectade Regstoibocumenio. boeo  [pcomec  [ocn W]
http i jspi ASUNTO=2410 &4 Intranet local

A,

Heta Las plantillas sirven para almacenar archivos que funcionaran como machotes para que el usuario pueda
visualizarlos y usarlos en el momento en que lo requiera, al agregar una plantilla, podra ser utilizada por los
usuarios que pertenezcan a la misma area, es decir, no sdlo en ese asunto sino en todos los del area que asi lo
requieran.
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1. Dar clic en el campo Plantillas, aparecera la ventana de Plantillas.
2. En la ventana de plantillas dar clic en el botén Agregar.

Momkre | LT )
SECUENCESSQLSERVER txt 09/04/2007 16:32:37 Wer

3. Al dar clic en el botdn agregar, aparece la ventana ADJUNTAR ARCHIVO, aqui dar clic
en el botén Examinar.

3 Adjuntar, Archivo - Didlogo Weh
DJUNTAR ARCHIVO

Aceptar  Cancelar

Archivo: |[ Examinar... ]

htbp: /101,30, 225, 1149030/ sigapfecmdigfileupload. j: ‘j Intranet local

4. Al dar clic en el botén examinar, aparece la ventana Elegir archivo, una vez que se
encuentre en la ventana, seleccione el archivo que desea como plantilla.
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Elegir archivo E]
Buscar er: | == plantilla - 4= =% Ef-
B Eplantils 1]

Documentos
recientes

71—-:

E scritorio

v

Mis documentos

! .

ki P

iz sitios de red  Mombre: | - 2 brir |
- Cancelar

(ﬁ,

Tipo: |TDdDS los archivos [*.7]

5. Dar clic en el archivo que seleccioné como plantilla y dar clic en el botén Abrir.
6. Una vez que seleccione el archivo, que sera el archivo plantilla, dar clic en el botén

Aceptar.

2 Adjuntar Archivo - Didlogo Web
DJUNTAR ARCHIVO Aceptar | Cancelar

Ar.;hi\.-g;|c:'lDocumerrts anicd SeﬂingsUuanu:'lEsc:ri‘torio'lplarrtilla‘.F‘la|[ Exarninar... ]

7. La plantilla se anexara al sistema y se mostrara la siguiente pantalla:
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<3 ecmdlgpage - Didlogo Weh

— ~
Plantillas AGREGAR CERRAR =T
Maombre umerto
SECUENCESSQLSERYER tt 0900452007 16: Wer =
|
< 1l | >
http:/f101,30,225.114:9080/sigapfecmdlgpage  jsprecmpage=plantillas, jsp |‘ﬂ Intranet local

8. En esta pantalla se mostraran las plantillas que han agregado los usuarios del area.
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Tema 9. Desahogar respuesta de asunto turnado

Después de enviar una respuesta al area turnadora o “duena” del asunto, ésta debe desahogarlo.
El proceso para hacerlo es el siguiente:

1. Iralabandeja Respuestas Recibidas.

RESPUESTAS

Total de Registros: 5 E

. v Ties me rsooncd] ooians resosalsmentn [msrucatn pconalporied [N ot cte Comoromes TundF e RespesalEsaso s

MESSENGER BY
MESSENGER BY MIYOWA FAVOR DE ro MC E_J' gg;fcs
SURDRECCION (10 e VessenceR Dol INTERESADD. R
20120000144 DE EVALUACION 2 AGRADECER  MESSENGEREN URGENTE S/N 0710812012 1611072012
R EN TU DISPOSITIVO MOVIL O PARAPODER e
TABLETA ANDROID, YAQUE ~ ATENDER EL L e
TE PERMITE: ASUNTO. GRACIAS. ANDROID, YA GUE
TE PERMITE
SUBDIRECCION
20120000204 DESOPORTE  SOLICITUD ESTE TEMAQUEDA jrencion BAJA D484 0211012012 121102012
bt c e - CERRADO
TECNICO
PREPARAR
2012000021 @ JEFE DE OFICINA CIUDADANOS/FUNCIONARIOS PRUEBA ) NORMAL SN 28/08/2012 271082012 ENVIADC
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO ACTUALIZAR EL USUARIO
2012000023 @ DEANALISISY  ESTHER DENTRO DE SU 25 ks Fl;ngZADO ;E{E}TJDEERTMIENT - BAJA SN 18/10/2012 16M02012 ENVIADC
DESARROLLO DE CUENTA &L
SISTEMAS
SE ATENDIG AL

INTERESADO EL

]
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Dar clic en el nimero de folio, se mostrara la pagina siguiente:

E=re—)

2] ecmdlgpage - n: =
Cerrar |2
—_
Total de Registros: 1
T e e e =y
SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL 18102012 AVANCE FAVOR DE FACILITAR CORREO DEL INTERESADO PARA PODER ATENDER EL ASUNTO. GRACIAS Ver
“Comentario cbligatorio en caso de Rechazo:
Seleccione una opcion: ACEPTAR v @ Registrar |

Total de Registros: 0
T =

3.  En el campo Seleccione una opcidn, es posible Aceptar o Rechazar la respuesta; si se
acepta, no es necesario capturar algin comentario sobre la aceptacién; en caso de que sea
rechazada, es necesario escribir el motivo por el cual fue rechazada.

4. Si esta respuesta es satisfactoria para el drea que turno el asunto, el siguiente paso es

Registrarla y desahogar el asunto.
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5. Darclic en el botdn Registrar; se desplegara la siguiente pagina:
J | ecmdlgpage - Didlogo de pdgina web M
UNTO Descargar Asunto = Cerrar \:
25 P ce— A Y echivisticat
Procedencia:EXTERNO Estado: PROCESO
Folio:2008000016 F.l: 1544
*Fecha de Recepcién: 01/06/2008 00:00 “Fecha de Elaboracion: 01/06/2009 Fecha Compromiso:
*No. de Oficio: DRH4 ESTUDIOS FISICOS E
“Representants: RINCON ARCE ERNESTO
*Asunto:
Dingide @ MANZANO RODRIGUEZ DULCE HAYDEE E
‘Cargo (Siapiica) : ASISTENTE DE SERVICIOS CM Ciudadano:DIEGO ARMANDO ALCANTARA ROSAS
@ . das il Asnin

Respuesta Rechbidas
Total de Registros: 1

e e e o e e T —

12/06!2009 DIRECCIGN SICTEL 12/06/2009  19/06/2003 CONCLUIDO AVANCE LOS ESTUDIOS NO HAN SIDO TERMINADOS re@rle xls

it fvec piec mpage=P10T09. jsplran=0.87257047167745090. 04691 64762626761 +Hecmwm=dialogiias_ % Intranet local ‘{

6. Ahora dar clic en el botén Descargar Asunto, presentara una ventana de confirmacion
preguntando: ¢ Desea concluir (Descargar) el asunto?

-
Mensaje de pagina web u

@ ;Desea concluir (Descargar) el asunto?

I Aceptar I’ Cancelar

£,

Hota  E|l botdn Descargar, solo estara visible y podra ser utilizado por el area “duefia” del asunto.
Ejemplo: Si se registra un asunto y lo turnamos a la Gerencia de Capacitacién y ésta a su vez, lo turna al
departamento operativo; cuando el departamento operativo emita una respuesta, se enviara a la gerencia
de capacitacion, la cual tiene que enviarnos una respuesta sobre el mismo, para que pueda ser desahogado.
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7. Listo, el asunto ha sido desahogado, es posible comprobarlo en:

Consultar | Limpiar  Cerrar

Asuntos/Turnos, e Tt v
pestaﬁa Turnos. Fecta Regetrs auntoTumo sl 1) Feeramegsro pnrtoTumofna [ -
i Estade: CONCLUIDO  ~ Vencimiento: - ‘Seguimiento Especial: -

Total de Registros: 3

|Fecha compromiso
@M

JEFATURADE

DEPARTANENTO suTm SumDRECTOR
e C ltand 2012000016® NO  CONCLUDO DEANALSISY 10082012 1002012 A PRUEBADE CONTROL DE GESTIGN TOSCUENTO DE SORORTE. PARA
O n S u a n 0 DESARROLLO ERNESTO  TECNICO [EerTe =
oe sisTENAs

JEFATURA DE
los asuntos e AT ol  uTAZAR  SUBDRECTOR
2012000016 @  NO CONCLUIDO 100912012 10/00/2012 MA  PRUEBADE CONTROL DE GESTION TOSCUENTO DE SOPORTE  CONOCIMIENT

ENLACE 5
SECTORIAL ERNESTO  TECNICO

concluidos D‘mm
B s ssosecron
2012000016®  NO CONCLUIDO  INSTITUCIONAL 1010972012 100092012 MA  PRUEBADE CONTROL DE GESTIGN TOSCUENTO DE SOPORTE CONOCIMIENT,
0 ERNESTO  TECNICO

'COORDINACION
SECTORIAL

Consultas, pestafia
Informacion General

e Consultando el

Fecha Acuse Rlscepcitn:  Iniciet T1012012 ) Finat 7102012 1) Fecta Faboractn I m Final: m
, Fecha Compromac Inucias m Finat: m Fecha Recepodn  Inciat m Finat: m
numero de C—
Procedence. - Limgiar
. e 4
folio. e~
arma Turradors. -

B intormacsin General @

e Consultando
los asuntos
por Estado
Concluido.
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Tema 10. Descripcion de pestaiias de un asunto registrado

Pestaia Seguimiento

La pestaiia Seguimiento contiene informacion referente al seguimiento del turno y el estado
actual del asunto.

ecmdlgpage - Didk i (W=
TO Cerrar 15|
Procedencia EXTERNO Estado: PROCESO
Folio: 2012000049 F.1:7005 Referencia al folio: 2012000060
“Fecha Acuse de Recepcion: 08/10/2012 12:33 “Fecha de Elaboracin: 18/08/2012 Fecha Compromiso; 17/10/2012 00:00
*No. de Oficio/Correspondencia: DG/180/2012 SE SOLICITA ALAC.SECRETARIA REMITA AESE ORGANO =
. . ADMINISTRATIVO DESCONCENTRADO, LOS OFICIOS DE DESIGNACIGN
Fimante: LOPEZ 8. JAME DOMINGO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS RESPONSABLES, AS| COMO LAS
. o PROMESAS DE CONFIDENCIALIDAD DE AQUELLOS SERVIDORES
Cargo (Si apica) DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO DE INVESTIGACION Y DESIGNADOS COMO DESTINATARIOS DE LAINFORMACION DE
SEGURIDAD NACIONAL SEGURIDAD NACIONAL POR LASECTUR Y LOS ORGANOS
ADMINISTRATIVOS DESCONCENTRADOS ASU CARGO, ASI MISMO SE
Dirigido a: GUEVARA MANZO GLORIA REBECA DEBERA NOMBRAR A LOS RESPONSABLES DE MANTENER

Cargo (Si apiica) : SECRETARIA DE TURISMO
Turno Recibido BE
Fecha de Recepcion TumolCopia: 10A0/2012 12:04 Fecha de Acuse Tumo/Copia: 16/10/2012 18:26
Requiere Respuesta: SI
Instruccién: ATENCIGN
Instruccién Adicional VOLANTE SIC NO. 1124, COLANTE ST- 6942, SE ANEXA ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS
Prioridad: NORMAL
Area de Referencia: JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL
Areas donde fue enviado este turno: DIRECCION DE COORDINACION SECTORIAL
Usuario que Aceptd y Registré: LUIS ALFREDO DURAND GUTIERREZ

2012000048 'S DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS ASUNTO  PROCESO

ELABORAR OFICIO DE
L ] & SUBDIRECCION DE EVALUACION ¥ CONTROL 15102012 TURNO  ENVIADO RESPUESTA =

Pestana Antecedentes

La pestafia Antecedentes muestra aquellos asuntos que le anteceden a un registro (el folio del
antecedente es reconocido de manera automatica por el sistema a la hora de registrarlo).
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A ecmdlgpage - Dialogo Web

i ASUNTO

: DOCUMENTOS

 TURNOS: [ RESPUESTAS [ SEGUIMIENTO: |- ARCHIVISTICA i | (HANTEGEDENTES

Procedencia:INTERNO Estado: REGISTRADO

Folio:2007000038 F.1:561 Referencia al Folio: Antecedente: 2007000037

*Fecha de Recepcion: 12/09/200700:00 *Fecha de Elaboracion: 12/09/2007 Fecha Compromiso:

*No. de Oficio: DEMO002

COLOCARE OTRO ANTECEDENTE PARA VER LOS ANTECEDENTES PREVIOS =

“Firmants. LUNA RESEMDIZ ISRAEL
“Asunto:

Cargo (Siaplica) : GERENTE

Dirigido a E

Cargo (Si aplica)

Total de Registros: 2

Folio Asunto/Turno Procedencia ==doc Fecha de Recepcion Asunto Original No. de Oficio Asunto
— e — | Asunto/Turno e
SN

2007000035 ASUNTO INTERNO PROCESO 06/08/2007
2007000037 AZUNTO EXTERNO PROCESQ 10/08/2007 CBT-001
i
£ 1] | >
http: /fdan:8080mwwsigap/ecmdigpage. jsp?ecmpage =P 10T0 1, jsp&ecmwm=dizlog 8IDASUNTO =551 ‘g Intranet local /a

e Hacer clic en el campo Folio para que muestre los datos del asunto que le antecede.
e Hacer clic en el botén Cerrar se puede salir de la pagina.

Pestaina Respuestas

Permite ingresar informacion respecto al estado de los asuntos que se han recibido; también es
posible responder el asunto en cuestion, o bien visualizar las respuestas que han sido recibidas del
asunto en caso de que se hayan reenviado a otras areas.
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2| ecmdigpage - Di =i y
TO Cerrar =
Asuntos? 1 =Y Tumos =16 2I" Seguimiento ] Archivistica |-
Procedencia:INTERNO Estado: PROCESO
Folio: 2012000048 F.1: 7165 Referencia al folio: 2012000003
“Fecha Acuse de Recepcidn: 16/10/2012 00:00 *Fecha de Eisboracién: 16/10/2012 Fecha Compromiso: 25/10/2012 00:00
*No. de Ofico/Correspondencia: 00223333 PRUEBA (=]
*Fimante: BALTAZAR TOSCUENTO ERNESTO
*Asunto:
Cargo (Si apica) : SUB 2 SOPORTE
Dingido a: MARTINEZ HERNANDEZ MARIA ESTHER B
Cargo (Si apica) : SECRETARIA DGASI
& Tumo Recibido B8
Fecha de Recepcién Tumo/Copia: 16/10/2012 1825 Fecha de Acuse Tumo/Copia: 15/10/2012 18:26
Requiere Respuesta: SI
Instruccién: PREPARAR INFORMACION
Instruccin Adicional:
Prioridad: BAJA
Area de Referencia: ASESOR DE ANALISIS DE DISCURSO
Usuario que Acepts y Registré: LUIS ALFREDO DURAND GUTIERREZ
SRR+ Respuastas Racibicdas del Asunio Limplar || Gusrdar)| Guardar y Enviar Canceler
“Tipo de Respuesta: AVANCE v
“Comentario: -
Leerarchivo  Dx Plantill

e El campo Tipo de Respuesta sirve para registrar el avance en la respuesta de un
asunto, los valores que contiene este campo son: Avance o Concluida. El campo Tipo
de Respuesta es obligatorio para su captura.

e El campo Comentario permite ingresar un comentario sobre la respuesta del asunto.
El campo Comentario es obligatorio para su captura.

e Sien el campo Tipo de Respuesta, se elige la opcién Avance.

e El botén Guardar permite guardar la respuesta que se esta generando de un asunto en
especifico, pero no la envia, esta opcién es muy util cuando deseamos agregar a la
respuesta documentos anexos, para ello debe registrar la respuesta, dando clic en el
botdn guardar, anexa los documentos necesarios y finalmente dar clic en el botén
Guardar y Enviar.

e El botén Guardar y Enviar, guarda la respuesta y ademas la envia al remitente, esta
opcion no permite el anexo de documentacidn, ya que en el momento de guardar a
respuesta, también la envia.

Pestaina Respuestas Recibidas del Asunto

La pestafia Respuestas Recibidas del Asunto, despliega los registros que contienen informacién de
las respuestas que se han recibido de un asunto en especifico.
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ecmdlgpage - Didl

Estado: PROCESO

Folio: 2012000009 FI:6516 Referencia al folio: 2012000009
“Fecha Acuse de Recepeidn: 19/09/2012 15:43 *Fecha de Elaboracion: 12/08/2012 Fecha Compromiso: 26/08/2012 00:00
*No. de Oficio/Correspondencia: DGAJ/DCS/KIE24/12 CON RELACIGN ASU OFICIO NOMERO SIC/DGDICS/832/2012, MEDIANTE =]
EL CUAL NOS COMUNICA QUE SE LLEVARA A CABO LA TERCERA SESIGN
“Fimante: GAMBOA DE LA PENA DANIEL ORDINARIADEL COMERI POR LO QUE SOLICITO QUE EN CASO DE QUE
- pounto: HUBIESE ALGUNA PROPUESTA QUE SE DESEE INCLUIR EN DICHA

SESION; AL RESPECTO, ME PERMITO REFERIRLE QUE ESTAUNIDAD
JURIDICA PROPONE PARA SER INCLUIDO EN LA CARPETA DE ASUNTOS A

5 TRATAR EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL
Eizer LESEEAIEDTEEEEs DE ASUNTOS JURIDICOS “PARA QUE SEA SOMETIDO A CONSIDERACION ]

Cargo (i apiica) : DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ¥
Carge (S120ia) ! ¢.6,0RD SECTORIAL

6 Tumo Recibido B8

Fecha de Recepeién TumolCopia: 19/09/2012 17:38 Fecha de Acuse TumeiCopia: 20/08/2012 11:00
Requiere Respuests: SI
Instruccién: ATENDER REQUERIMIENTO.
Instruccion Adicional SE ANEXAMANUAL IMPRESO Y EN CD
Prioridad: NORMAL
Area de Referencia: DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ¥ COORDINACION SECTORIAL

Usuario que Acepts y Registré: SAIRA SANCHEZ SALDANA

Respuesta Recibidas.
Total de Registros: 1

Estado Respuesia _[Tpo Respuesia _[Comentaro
EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIGN
'GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS FUE SOMETIDO A
CCONSIDERACION Y APROBACION DE COMITE DE MEJORA
REGULATORIA INTERNA, EN SU TERCERASESION

27/09/2012 DIRECCION DE ORGANIZACION 27M9/2012  01H02012  CONCLUIDO AVANCE
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Tema 11. Bandeja respuestas

La pagina de Respuestas sirve para consultar informacion acerca de las Respuestas Recibidas, de
las Respuestas Enviadas y de las Respuestas Rechazadas.

IRESPUESTAS

Fecha Registro Inicial ] Fecha Registro Final fi

EVET lasunto___________|Comentanio Respusstalinstruccién ___[instruccsin Aviconsilpriondad _No_de OficolFecha Gompromiso TurnolFecha RespuesialEstado d¢
MESSENGER BY

MESSENGER BY MIYOWA FAVOR DE rgﬁ;@,ﬁ?ﬁm
SUBDIRECCION (10 Ve WESSENGER. DEL INTERESADD. WINDOWS LIVE
2012000014 @ DE EVALUACION A AGRADECER ~ MESSENGEREN URGENTE SN 07/09/2012 1810/2012 ENVIADG]
Y CONTROL EN TU DISPOSITIVO MOVIL O PARAPODER TU DISPOSITIVO
TABLETAANDROID, YAQUE  ATENDER EL T
TE PERMITE: ASUNTO. GRACIAS. ANDROID, YA QUE
TE PERMITE
SUBDIRECCIGN
2012000020 @ DE SOPORTE SOLICITUD EEEVE L EES ATENCION BAJA 0484 2102012 12102012 ENVIAD(
ol e : CERRADO
TECNICO
PREFARAR
2012000021 4 JEFE DE OFICINA CIUDADANOS/FUNCIONARIOS PRUEBA INFORMACIGN NORMAL S/N 28108/2012 27108/2012 ENVIADC
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO ACTUALIZAR EL USUARIO
2012000033 @ DEANALISISY ESTHER DENTRO DE SU gf g R;‘;”ZADO .I:EZTIDEDE;I{MIENT - BAJA SN 18H0/2012 161012012 ENVIADC
DESARROLLO DE CUENTA
SISTEMAS

SE ATENDIO AL
INTERESADO EL

Pestaia Respuestas Recibidas

La pestafia Respuestas Recibidas que se presenta en la Figura, muestra las respuestas recibidas
para cada asunto y que auln estan en espera de ser aceptadas o rechazadas.

e Sidesea consultar una respuesta recibida, dar clic en el campo Folio, para verificar los
datos de la respuesta.

Pestaia Respuestas Enviadas

La pestafia Respuestas Enviadas, muestra una lista de las respuestas que se han enviado respecto
a los asuntos que nos han turnado.
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Areaala que se le envid respuesta: v
Predescargo:

Total de Registros: 0 !

Area a 1a que se le envi respuesta |Fecha Reaistro |Fecha Compromiso Tumo |Fecha de Envio |Estado de Respuesta [Tipo de Respuesta [No. de Oficio |Comentario Respuesta [Comentario Rechazo

e Si desea consultar una respuesta enviada, dar clic en el campo Folio, para verificar los
datos de la respuesta enviada.

Pestafia Respuestas Rechazadas

La pestaiia Respuestas Rechazadas, muestra una lista de las respuestas a los turnos que se
rechazaron por las areas a las que se les ha respondido.

‘Consultar  Limpiar | Cerrar

[ Respuestas Recibidas | - Respuestas Enviadas |
Fecha Registro Inicial: ] Fecha Registro Final i
Estado: -
]
= e e e e e e

Si se desea consultar una respuesta que haya sido rechazada, dar clic en el campo Folio, para
conocer el motivo por el que fue rechazada la respuesta.
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Tema 12. Ciudadanos

Posicionarse en la pantalla principal en el mena del lado izquierdo, seleccionar el mddulo
ciudadanos en el cual es posible dar de alta, ciudadanos, empresas, funcionarios o firmantes y
representantes legales.

Alta de Ciudadanos

Dentro de la pagina de ciudadanos es posible introducir la siguiente informacion: Paterno (campo
obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo obligatorio para su captura), RFC, CURP,
Email, Domicilio, Colonia, C.P., Delegacién o Municipio, Entidad y/o Teléfono.

ICIUDADANOS Guardar | Consultar | Limpiar | Cerrar [
T Fi T Legales

DATOS GENERALES:

(3 cudadano O Empresa

e — T — [ —
I — Y — N —
Domicilio:

Alta de Empresas

Dentro de la pagina de ciudadanos, encontrard un botén para capturar empresas, alli podra
introducir la siguiente informacién: Empresa (campo obligatorio para su captura), RFC, Domicilio,
Colonia, C.P., Delegacién o Municipio, Entidad y/o Teléfono.

CIUDADANOS Guardar | Consultar | Limpiar = Seleccionar Cerrar]|

[ C\lmlarm::T Funcionasios: Y Representantes Legales

DATOS GENERALES:
O Giudadano (&) Empresa

Donicilio:
Domicio (Cale y Nimero) | | Coloria) CF. I:l
Delegacitn o Municpio] ] Entdad] v Tegono] |

Captura de Funcionarios o firmantes

En la pagina de Funcionarios debe seleccionar primero de los combos desplegables que son
obligatorios: el Promotor (institucidon a la que pertenece el funcionario y que previamente debe
darse de alta por el administrador general del sistema) y el Remitente (area de la institucidn, que
de igual manera, previamente debe darse de alta por el administrador general del sistema),
después de esto, es posible capturar los campos: Paterno, Materno, Nombre y Cargo.
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Guardar | Consultar | Limpiar' Cerrar |

“Fromctor: vl “Remtente

Carge: ‘

Captura de Representantes Legales

En la pestaia Representantes Legales podra capturar nombres de representantes legales de las
empresas; para ello, es necesario elegir del combo desplegable el nombre de la Empresa
(previamente dada de alta) a la que pertenece dicho representante legal y capturar sus datos
como son: Paterno (campo obligatorio para su captura), Materno, Nombre (campo obligatorio

para su captura), RFC, CURP, Email, al finalizar la captura de datos, dar clic en el botén )
para dar de alta el registro en el sistema.

Guardar | Consultar | Limpiar| Cerrar |

DATOS GENERALES

N
Representante Legal:

Estas ventanas son de gran utilidad, ya que adicional a su funcién principal, también es posible
consultar registros de ciudadanos, empresas, representantes legales y funcionarios o firmantes;
solamente debe escribir la informacion por la cual quiera buscarlos, en alguno de los campos.
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Tema 13. Bandeja de consultas

Posicionarse en la pantalla principal en el mena del lado izquierdo, seleccionar el mdédulo de
Consultas, la cual permite realizar consultas de los asuntos con una variedad de criterios de
busqueda, como: Informacién General, Procedencia, Informacién Adicional, Ciudadanos y
Documentos.

Es una herramienta muy buena, ya que es posible combinar varios criterios a la vez, por ejemplo
buscar un asunto por: No. de Oficio que esta en la parte de Informacion General y por el drea que
lo turnd, que esta en la parte de Procedencia.

Esta dividida en 2 partes: la parte superior, es el area en la que es posible ingresar los criterios de
busqueda; y la parte inferior, es el area donde se despliega una lista con los registros que
coincidan con el criterio especificado, en esta parte también se pueden exportar los datos de dicha

consulta a Excel, dando clic en el Iogom, presenta una ventana emergente similar a ésta:

Descarga de archivo E|

iDesea abrir o guardar este archivo?

lgl Mombre: reparte.xds
H]

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel

De: =sigadweb

Abrir ]’ Guardar ]l Cancelar |

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni quarde este archivo. (Cudl es el

fiesgo?

En la que es posible elegir:

e Abrir el listado en Excel, Guardarlo en algun lugar de la maquina o bien cancelar la
operacion.

Si se da clic en Abrir, abre Excel mostrando el listado de la consulta, y aqui el usuario puede
manipular la informaciéon como lo desee desde Excel.
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B3 microsoft Excel - reporte[1].xls

@ Archivo Edicién Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2 Adobe PDF Escriba una pregunta -8 X
DS H R REB 0B E ] w0 @ [ e varow B =% € .9
e L =
- #* Total de Registros: 74
Bl ¢ T o] E ] F [ G [ =® [ =
O Total e Registros: 74| =
2 ' ect
3 | / Mk No. de Oficio =
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
| 4 | 2007000001 F N A | INFORMATICA 1800772007 12:10:00:000 26/07:2007 PFRO
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E h
| 5 | 2007000002 P N A E INFORMATICA 1900772007 10:26:00:000 2407/2007 PFPA2
| 6 | 2007000003 P N T | DIRECCIGN DE AUDITCRIA AMBIENTAL 19/07/2007 00:00:00:000 23072007 PFPA-AGS-D01/2007
[ 7| 00700004 F N T £ SUBDIRECCIGN DE INFORMACION Y ESTADISTICAS 19/07/2007 00.00-00:000 2300772007 SEMARNAT/DGFFF/15307
DIRECCION GENERAL DE ASISTENCIA TECNICA INDUSTRIAL
| 8 | 2007000005 F N T | DGATI 1900772007 15:20:00:000 23/07/2007 PFPADGAT 42007
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
| 9 | 2007000005 F N A | INFORMATICA 2000712007 11:45:00:000 27072007 PFPI3
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
| 10 | 2007000007 N A | INFORMATICA 230772007 00:00-00:000 PFPADGAEINTZ 2052007
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
|11 2007000008 P N A INFORMATICA 230772007 00:00:00:000 261072007 ATENTA NOTA 305
|12 | 2007000009 N c | SUBDIRECCICN DE INFORMACION Y ESTADISTICAS 2000772007 00:00:00:000 30072007 PFPA/DGCINCIE! 143 400707
|13 2007000010 N c | SUBDIRECCION DE INFORMACION Y ESTADISTICAS 2000772007 00:00:00:000 30072007 PFPAOIT
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
| 14 | 2007000011 N A | INFORMATICA 230772007 00:00:00:000 i}
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
| 15 | 2007000012 N A | INFORMATICA 230772007 00:00-00:000 M
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA DE ESTADISTICA E
| 16 | 2007000013 N A | INFORMATICA 2410772007 00:00:00:000 CIRCULAR DGATS
SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO Y
| 17| 2007000014 P N T | TELECOMUNICACIONES 2470772007 00:00-00:000 250772000 9
18 00700015 N T £ DIRECCIGN DE PROGRAMACION Y PRESPUESTO 230772007 00:00:00:000 01082007 PRENG? v
W 4« » nreportel < m | Al
iDbujo~ Li |Autoformase N N O A ] 58 (8] g | S - - A= ﬁii!
Listo

Consulta de Asuntos

El Mddulo de control de gestion permite hacer busquedas de los asuntos que han sido turnados a
otras areas, en la pestafia Consulta de Asuntos que se despliega a continuacion:

Consultar | Limpiar Todo = Cerrar

[ Tumos+ | Respusstas Generadas |- Respusstas Recibidas™

Fecha Acuse Recepsion: Inicial 01012012 (78] Final: 17/10/2012 Final

ENE
@@
ERES

Fecha Compromiso: Inicial: ) Finat Final

 procedencia

Procedencia - Limpiar
Insttucisn: v 40
Remitente: v 4 '

Area Tumadora: -

3 informacién General @

Folo: Fl Referencia al Folio: Antecedente: Limpiar
No. de: . N ——
OficiolCarrespondencia: B S
Fimante. v 4 =
Cargo (Si apica) Asunto
Dingidoa:  ~ # =]
Cargo (Si apica)

& informacién Adicional @

Tema Principal ~ Tipo de Evento: = Fecha del evento Inicial: [F¥IFinal;

B
=l

Comentario:
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Puede consultar asuntos por las secciones siguientes: Procedencia, Informaciéon General,
Informacién Adicional, Ciudadanos y Documentos.

e En esta pdgina simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada seccion y
después de esto, dar clic en el botdn Consultar.

e Seccion Fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aqui
donde puede ingresar criterios de fechas para busqueda de los documentos, los campos a
ingresar son: Fecha Acuse recepcion (Inicial, Final), Fecha de elaboracion (Inicial, Final),
Fecha compromiso (Inicial, Final) y Fecha Recepcidn (Inicial y Final).

Fecha Acuse Recepcién:  Inicial, 01/01/2012 i) Final: 17/10/2012 | Fecha Elaboracién:  Inicial a0 Final i)

Fecha Compromiso: Inicial i Final i) Fecha Recepcion:  Inicial 1 Final i '

e Seccion Procedencia. La seccion Procedencia permite ingresar datos como lo son:
Procedencia, Institucién, Remitente y Area turnadora.

@' Procedencia E
Procedencia: -

Institucidn: ~ #

Remitente: - &

frea Turnadora: -

e Seccion Informacion General. La seccion Informacidon General, permite colocar datos
generales del asunto, en esa parte es posible ingresar datos como: Folio, F.l, Referencia al
folio, Antecedente, No. de Oficio, Firmante, Estado, Vencimiento, Firmante, Cargo,
Asunto y Dirigido a, Cargo.

& informacién General &

Foiio: Fl Referencia al Folio Antecedente: Limpiar
No. de:
Oficia/Correspondenca:

Estado: - Vencimiento: -
Firmante: = 4 =
Cargo (Si apica) : Asunto
Dingidoa: ¥ 4- ) @

Cargo (Si aplica):
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e Seccion Informacién Adicional. La seccion Informacion Adicional, permite ingresar datos
por los campos: Tema principal, Tipo de Evento, Fecha del evento inicial, Final y

comentario.

8 informacién Adicional &

Tema Principal: ~ Tipo de Evento: ~ Fecha del evento Inicial mFmal m Limpiar
Comentario: @ '

e Seccion Ciudadanos. La seccion Ciudadanos, permite ingresar datos de un ciudadano o
empresa, sirve para desplegar todos los asuntos que tengan asociado un ciudadano o
empresa, segun el criterio que se haya dado. Los campos que puede ingresar aqui son:
Apellidos Paterno, Materno, Nombre, RFC, CURP, Email, Domicilio del ciudadano como:
Calle y numero, Colonia, C.P., Delegacion o Municipio, Entidad y Teléfono.

© Ciudadanos @
Datos Generales:
@ Ciudadane © Empresa

Paterno: Materno: Nombre: Tpiar
RFC. CURF: Email
Domicilio:
Domicilic (Calle y Nimerc) Colonia: C.P
Delegacién o Municipio: Entidad: - Teléfono:

Si captura un asunto externo, que no viene de ninguna dependencia o institucion de

Ejemplo gobierno, seguramente, es un asunto suscrito por un ciudadano, una vez que sea
capturado; al realizar la busqueda el sistema detecta que ese asunto esta relacionado
con un ciudadano y lo despliega en la lista de resultado.

e Seccion Documentos. En la seccién Documentos es posible elegir el Expediente
asignado al algun asunto.

 pocumentos> @

Tipo de Expediente: - i

Si desea consultar un asunto realice lo siguiente:
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1. Escriba en la seccidn o secciones deseadas los criterios por los que quiere consultar un
asunto.

2. Dar clic en el boton Consultar. Se presentara en la parte inferior, un listado con los
asuntos que cumplan con el o los criterios especificados. Podrd abrir este listado en

-~

SOLUTIONS

Excel si da clic sobre el icono correspondiente:

3.  Aldarclic en el botdn Limpiar se limpian todos los campos que tengan algun criterio y
de igual forma son limpiados los valores arrojados por busquedas previas.

4.  Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botdn Cerrar.

Consulta de Turnos

En la pestafia Consulta de Turnos es posible consultar los asuntos que han sido turnados por otras
areas, de igual manera que la pagina Consulta de Asuntos, esta pagina estd dividida en secciones
tales como: Procedencia, Informacién General, Ciudadanos y Turnos.

lconsuiTas [Consattar} Campear Toue} Corar]
F— Informacién General -:Tii Tumnas ==T— Respuestas Generadas T Respuestas Recibidas
Fecha de Registro/Tumo: Fecha de Envio/Tuma: Fecha de Compromisa/Tumo:
Inicial: 01/01/2012 ) Final: 1710/2012 i} Inicial D] Final: m \nicia: i) Final 5
¥ procedencia

Procedencia: - Limpiar

Insttucién: v o
Remitente: v 4

& informacion General @

Limpiar
No. de
‘Oficio/Correspondencia:
Fimante: v #' El
Cargo (Si aplica) © Asunto:
Dingidoa: v g @

Cargo (Si aplica):

B 1umos 8
Area
Tumads

Instruccién: - Prioridad: -

- Segumiento

Estado: - ‘Vencimiento: -
Especial.

Instruccién

Adicional: El

W | fseauimieno L L o L Jrehade Treohsse | o Lo oo oo oo o L L T

En esta pagina simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada seccidén y después
de esto, dar clic en el boton Consultar.

e Seccion fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aqui
donde puede ingresar criterios de fechas para busqueda de los documentos, los campos a

Manual de Usuario v 2.0- Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions.

PAG - 70



SOLUTIONS

ingresar son: Fecha de Registro/Turno, Fecha de Envio/Turno vy Fecha

compromiso/Turno.
Fecha de Registro/Tumeo: Fecha de Envio/Turno: Fecha de Compromiso/Turno:
nicial: 01012012 2] Final: 17102012 fi8) ] i) Finak o] Iniciai: i Final fia]

e Seccion Procedencia. La seccidn Procedencia permite ingresar datos como: Procedencia,
Area turnadora, Promotor oficial y Remitente.

# procedencia &

Procedencia: - Limpiar
Insttucién: =

Remitente: JFJ

e Seccion Informaciéon General. La seccion Informacidon General, permite colocar datos
generales del turno, en esta parte es posible ingresar datos como: No. de Oficio, Firmante,
Cargo, Asunto, Dirigido a y Cargo.

& Informacion General B

Limpiar
No. de
‘Oficio/Correspondencia:
Firmante: = 4 =
‘Cargo (Si aplica) : Asunto:
Dingido & - ’ﬁ;' @

‘Cargo (Si aplica):

e Seccion Turnos. En la seccion Turnos se ingresan datos relativos al turno, los campos
posibles a ingresar son: Area Turnada, Instruccién, Estado, Vencimiento, Seguimiento
Especial, e Instruccién adicional.

6 Turnos &

Area ———
Turnada: - _Limpiar_
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Si desea consultar un turno realice lo siguiente:

1. Escriba en la seccidn o secciones deseadas los criterios por los que quiere consultar un
asunto.

2. Dar clic en el botdn Consultar. Se presentara en la parte inferior, un listado con los
asuntos que cumplan con el o los criterios especificados. Podréd abrir este listado en

Excel si da clic sobre el icono correspondiente:

3. Al dar clic en el botdn Limpiar, se limpian todos los campos que tengan algun criterio y
de igual forma son limpiados los valores arrojados por busquedas previas.

4, Si desea cerrar esta pagina dar clic en el botdn Cerrar.

Consulta de Respuestas Generadas

El Mdédulo de control de gestidon permite hacer busquedas de las respuestas que se han generado
a otras areas, en la pestafia Consulta de respuestas generadas que se despliega a continuacidn:

tONSULTAS Consultar = Limpiar Todo Cerrar
“* Informacién General [ Tumas* |# 1 Recibidas ™
Fecha de Registro/Respuesta Inicial: 01/01/2012 il Finat: 171012012 e Fecha de Envio/Respuesta  Inicial il Finat: e

6 Inf. Respuestas a8

Tipo de Repuesta: - Estado - Limpiar

‘Comentario: @ Comentaric de Rechazo: I§|
Area a la que se le emaid respuesta: v
B Inf. Turnos &
o i B S| | 3 0| S 5 e S50 o oo o o

e Puede consultar respuestas generadas por las secciones siguientes: Fechas, Informacién
Respuestas, Informacion Turnos.

e En esta pagina simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada seccion y
después de esto, dar clic en el botdon Consultar.

e Seccion Fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aqui
donde es posible ingresar criterios de fechas para busqueda de los documentos, los
campos a ingresar son: Fecha de registro/respuesta, Fecha de envié/respuesta.
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Fecha de Registro/Respuesta  Inicial: 01/01/2012 [ Final 17/10/2012 fiv] Fecha de Envio/Respuesta  Inicial i Final o]

e Seccion Informacion Respuestas. La seccidon Informacidn Respuestas, permite colocar
datos generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Tipo de respuesta,
Estado, Comentario, Comentario de rechazo y Area a la que se le envié respuesta.

ﬂ Inf. Respuestas E

Area a la que se le envid respuesta:

e Seccion Informacion Turnos. La secciéon Informacion Turnos, permite colocar datos
generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Folio/turno, No.Oficio,

Estado, Asunto.

& inr. Turnos B
Folio/Turno: No.Oficio:

Asunto:
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Consulta de Respuestas Recibidas

El Mdédulo de control de gestidn permite hacer busquedas de las respuestas que se han recibido de
otras areas, en la pestafia Consulta de respuestas recibidas que se despliega a continuacion:

CONSULTAS Consultar | Limpiar Todo = Cerrar

G T Tumos T Respuestas Genazdas:;T:: Respuestas Recibidas

Fecha de Registro/Respuesta  Inicial: 01/01/2012 ] Final: 17/10/2012 Fecha de Envio/Respuesta  Inicial

6 Inf. Respuestas E
Tipo de Repuesta: - Limpiar

‘Comentanio:

Area que responde: v
B int. Turnos B
FolioTumo: No.Oficic: Estado - Limpiar
Asunto: E‘

Foio/Respuestalrea que responde| |Comentario Respuesta/Instruccién|Instruccién Adicional Fecha Compromiso Turno|Fecha Respuesta|Estado de Respuesta|Tipo de Respuest]

e Puede consultar respuestas enviadas por las secciones siguientes: Fechas, Informacion
Respuestas, Informacion Turnos.

e En esta pagina simplemente debe ingresar el o los criterios que desee en cada seccién y
después de esto, dar clic en el botdén Consultar.

e Seccion Fechas. Aunque esta parte no tiene un encabezado que la identifique, es aqui
donde puede ingresar criterios de fechas para busqueda de los documentos, los campos a
ingresar son: Fecha de registro/respuesta, Fecha de envié/respuesta.

Fecha de Registro/Respuesta  Inicial: 01/01/2012 i Final: 17/10/2012 i Fecha de Envio/Respuesta  Inicial: i Final: [

-

e Seccion Informacion Respuestas. La seccidon Informacion Respuestas, permite colocar
datos generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Tipo de respuesta,
Comentario y Area que responde.
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ﬁ Inf. Respuestas E

Tipe de Repuesta: -
‘Comentario; E

Area gue respende; ¥

e Seccion Informacion Turnos. La seccidon Informacion Turnos, permite colocar datos
generales del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Folio/turno, No.Oficio,

Estado, Asunto.

& int. Turnos B

Folio/Turmo: Neo.Oficio

Asunta:
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Tema 14. Estadisticas

Este médulo permite elaborar informes estadisticos que incluyen reporte y grafica. Para llegar a
él, desde la pagina principal dando clic en la opcidn Asuntos Recibidos Generados o en la opcién
Turnos enviados o bien desde el menu de médulos dando clic en la opcién Estadisticas. Aqui se
pueden ver graficas de asuntos que se han recibido/generado en la pestafia Recibida/Generada y
que el drea ha enviado en la pestaiia Enviada dentro del Mddulo de control de gestion.

Es una pagina compuesta por:

e Enla parte superior se encuentran los filtros de consulta (1),

e En la parte central reporte solicitado (2),

e En la parte inferior del lado izquierdo (Gréfica generada) (3) y del lado derecho un
reporte que presenta una descripcion del reporte por area (4).

ESTADISTICAS Consultar  Limpiar | Cerrar
Asuntos Recib [ Tumnes
*Fecha de Registro Inicial: 01/01/2012 lios| 11 \_ Fecha de Registro Final: 17102012 i)
Agrupar por: ESTADO - <L Tipo de Grafica BARRAS v

REGISTRADO  |ENVIADO |PROCESO |RECHAZADO  |CONCLUIDO  |[VENCIDO |CANCELADO  [TOTAL
o [ 10N 1 0 [ 3

212 0 1 7 0 £
0 3\ o0 0 1 0 3
v

ASESOR DE ANALISIS DE DISCURSO
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS
QEFATUFLA DE PROYECTC DE ENLACE SECTORIAL

Descripcion por drea
Porcentaje
70 ;

° N
(=]

|

E’ ? 1F! 1? ZF! 2? 3.“ 3.5 4F 4§ 59 5.5 Glﬂ &IS
hSESOR DE ANALISIS DE DISCURSO
| PiRECCIGN CENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS 35
= EFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL 3
z EFE DE OFICINA "
5 [OTALES 52
e \
4
W ASESOR DE ANALISIS DE DISCURSO(5.77%) T
® DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE SERVICIOS INFORMATICOS(67.31%)
JEFATIURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL(5.77%)
\\JEFE DE OFICINA(21 15%) 4/ E {

La pestaiia Asuntos Recibidos Generados genera un reporte y grafica de la correspondencia
Recibida (correspondencia que envian otras areas via el sistema)/Generada (correspondencia que
nace en nuestra area).

Los filtros que se pueden utilizar en esta pestafia son:
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e Generar una grafica en un rango de fecha especifico utilizando los campos Fecha de
registro inicial y fecha de registro final.

“Fecha ds Registro Inicial a2 Fecha de Registro Fral o A

e Agruparla por: el estado que puede tener la correspondencia, por la institucion o
remitente que la promueve, por el tema del que se trata o por el tipo de expediente.

INSTITUCION
REMITEMTES
TEMAS

TIPOS EXPEDIENTE

La pestaia Turnos Enviados genera reporte y grafica de los Turnos que se han hecho de la
correspondencia.

ESTADISTICAS C  Limpiar | Cerrar

" Asuntes Recibidos/Generados |

“Fecha de Registro Inicial: 01/01/2012 fr] Fecha de Registro Final 17102012 1
Agrupar por: ESTADO - Tipo de Grafica: BARRAS -
T — e e P Tt e Tz [ T
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL ¥ COORDINACION SECTORIAL
JEFATURA DE DEFARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS [ ] 2 0 0 1 ] 3
JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL o [} 1 0 0 1 [} 2
Descripcion por drea
[FEE) [T —
0.0 25 5.0 75 100 125 150 175 200 225 250 275 -
—— | ToTA
= DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION A
g SECTORIAL
& JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y DESARROLLO DE SISTEMAS
Q
~ 2 JEFATURA DE PROYECTO DE ENLACE SECTORIAL
—_— JEFE DE OFICINA

™ DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIO)
™ JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS ¥ DESARROLLO DE SISTEMAS|
" JEFATURA DE PROYECTO DE EMLACE SECTORIAL(7 14%)

SUBDIRECCIGN DE COMUNICACIONES Y ADMINISTRACION DE REDES
SUBDIRECCION DE EVALUACIGN Y CONTROL
SUBDIRECCION DE SOPORTE TECNICO

JEFE DE OFICINA{3 57%) TOTALES 28
W SUBDIRECCION DE COMUNICACIONES Y ADMINISTRACION DE REDES(21.4

SUBDIRECCION DE EVALUACION Y CONTROL(14.29%)

SUBDIRECGION DE SOPORTE TECNIGO(28.57%)

Los filtros que a utilizar en esta pestafia son:

e Generar una grafica en un rango de fecha especifico utilizando los campos Fecha de
registro inicial y Fecha de registro final.
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*Fecha de Registro Inicial;

e Agruparla por: el estado que puede tener la correspondencia, por la institucion o
remitente que la promueve.

ESTADC

INSTITUCION
REMITENTES
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IV. Anexos
Anexo 1. Catalogos

La pagina Catdlogos permite dar de alta los Temas, Tipos de Expediente, Tipos de Documento,
Tipos de Instruccién, Tipos de Evento, Tipos de Prioridad, Areas a Turnar, Promotores y
Remitentes del departamento o drea en cuestidn. Estos catdlogos podran ser accesados por los
usuarios que tengan el rol de Administrador. Estos catalogos no podran ser eliminados
Unicamente inactivarlos para asi mantener la integridad de la informacién.

Pestaiia Temas

CATALOGOS Guardar | Limpiar | Cerrar |5
R Tipu ce B B B [ e i T2 B BT
Descrpi ot

Descrpoén. ____________________________ Jww |

FISCALES sl

INFORMATICOS sl

JURIDICOS sl

OPERATIVOS El

PROCUCCION NO

PRUEBA Ll

SINTEMA sl

“J Intranet local v How -

La pestafia Temas sirve para dar de alta un tema.

Ak,
Hota Un Tema se refiere a los temas que maneja el area respecto a los asuntos, ejemplo de estos pueden ser:
Auditoria, Consulta, Informacidn, Licitacion, etcétera.

Para dar de alta un Tema, realice lo siguiente:

1. En el campo DESCRIPCION, escriba el nombre del tema.

2. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si sera un tema activo o disponible, dar
clic en S, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.

3. Guarde el tema creado, dar clic en el botén Guardar.
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4. El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.
5. Si desea cerrar esta pestana dar clic en el botén Cerrar.

Para modificar un Tema, realice lo siguiente:

Seleccione la descripcidn de un tema registrado y que se desee modificar.
Modifique el campo DESCRIPCION o ACTIVO segUn se desee.

Guarde el tema modificado, dar clic en el botén Guardar.

El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.
Si desea cerrar esta pestana dar clic en el botén Cerrar.

vk wnN e
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Pestana Tipos de Expediente

CATALOGOS Guardar | Limpiar | Cerrar |5
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La pestafia Tipos de Expediente permite dar de alta Tipos de Expediente.

&£,
Hota El Tipo de Expediente, sirve para organizar de manera personal los documentos que se anexan a un Asunto
dentro del sistema. Es como una carpeta virtual.

Para dar de alta un Tipo de Expediente, realice lo siguiente:

1. En el campo DESCRIPCION, escriba el Tipo de Expediente.

2. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si serd un tipo de expediente activo o
disponible, dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.

3.  Guarde el tipo de expediente creado, dar clic en el botén Guardar.

El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacién.

5.  Sidesea cerrar esta pestafia dar clic en el botdn Cerrar.

b

Para modificar un Tipo de Expediente, realice lo siguiente:

1. Seleccione la descripcion de un tipo de expediente registrado y que se desee
modificar.

Modifique el campo DESCRIPCION o ACTIVO segln se desee.

Guarde el tipo de expediente modificado, dar clic en el botén Guardar.

El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.

Si desea cerrar esta pestafia dar clic en el botén Cerrar.

vk wnN
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Pestana Tipos de Documento

CATALOGOS Guardar | Limpiar | Corrar L)
Termnn 1 Tipo e Expedicnic?? | AN | 1.0 cle Insinuceién:- |2 Tipaside Evenios? |- Tipos de Pricridad? 22 Armas o Tumar - 1 B b
F— set
Total de Registros: 8
™
BLOCK NO
CARPETA NO
CARTA NO
CONFIDENCIAL NO
EMAL NO
LEGAL NO
MEMBRETE Sl
OFICIO Sl
Listo %J Intranet local S5 - Baoown -

La pestafia Tipos de Documento permite dar de alta tipos de documento.

L R

Hota El Tipo de Documento, sirve para clasificar los documentos que se anexaran a un Asunto dentro del sistema,

ejemplo de tipos de documento: minutas, oficios, cartas.

Para dar de alta un tipo de documento realice lo siguiente:

b

En el campo DESCRIPCION, escriba el tipo de documento.

Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si sera un tipo de documento activo o
disponible, dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.
Guarde el tipo de documento creado, dar clic en el botén Guardar.

El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.

Si desea cerrar esta pestafia dar clic en el botdn Cerrar.

Para modificar un Tipos de Documento, realice lo siguiente:

1.  Seleccione la descripcion de un tipo de documento registrado y que se desee
modificar.
2. Modifique el campo DESCRIPCION o ACTIVO segln se desee.
3.  Guarde el tipo de expediente modificado, dar clic en el botdn Guardar.
4, El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.
5. Si desea cerrar esta pestafia dar clic en el botdn Cerrar.
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Pestaiia Tipos de Instruccion
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La pestafia Tipos de Instruccion permite dar de alta tipos de instruccion.

&£,

Heta El Tipo de Instruccion, sirve para dar de alta los tipos de instruccidn que se usaran para los asuntos que se den
de alta en el sistema y si este tipo de instruccion requiere respuesta por parte del area a la que turnemos el asunto.
Ejemplos de tipos de instruccion pueden ser: Para su conocimiento, Contestar, Ordinario, Para Lectura, Urgente,
Normal.

Para dar de alta un tipo de instruccion realice lo siguiente:

1. En el campo DESCRIPCION, escriba el Tipo de Instruccion.

2. Dar clic en el campo Requiere Respuesta, y seleccione la opcidon para el tipo de
instruccidn; si selecciona la opcién Sl, el tipo de instruccidon va a requerir respuesta, si
selecciona la opcién NO el tipo de instruccidon no va a requerir una respuesta.

3. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si sera un tipo de documento activo o
disponible, dar clic en SI, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.

4, Guarde el tipo de instruccion creado, dar clic en el botén Guardar.

El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.

6.  Sidesea cerrar esta pestafia dar clic en el botdn Cerrar.

U

Para modificar un Tipos de Instruccion, realice lo siguiente:

1.  Seleccione la descripcién de un tipo de instrucciéon registrado y que se desee
modificar.

2. Modifique el campo DESCRIPCION, REQUIERE RESPUESTA o ACTIVO segln se desee.

3. Guarde el tipo de instruccion modificado, dar clic en el botédn Guardar.
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4, El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.

5. Si desea cerrar esta pestafia dar clic en el botén Cerrar.
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Pestana Tipos de Eventos
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La pestafia Tipos de Eventos permite dar de alta tipos de eventos.

£,
Nota El Tipo de Evento, sirve para dar de alta los tipos de evento que serdn usados para los asuntos que se den de
alta en el sistema. Ejemplos de tipos de eventos pueden ser: Desayuno, Invitacion, Reunion, Junta, etcétera.

Para dar de alta un tipo de evento realice lo siguiente:

1. En el campo DESCRIPCION, escriba el tipo de evento.

2. Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si serd un tipo de evento activo o disponible,
dar clic en S, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.

3. Guarde el tipo de documento creado, dar clic en el botén Guardar.

El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.

5.  Sidesea cerrar esta pestafia dar clic en el botdn Cerrar.

&

Para modificar un Tipo de Evento, realice lo siguiente:

Seleccione la descripcidn de un tipo de evento registrado y que se desee modificar.
Modifique el campo DESCRIPCION o ACTIVO segln se desee.

Guarde el tipo de evento modificado, dar clic en el botén Guardar.

El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacidn.
Si desea cerrar esta pestafia dar clic en el botdn Cerrar.

ukhwnN e
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Pestaia Tipos de Prioridad
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La pestafia Tipos de Prioridad permite dar de alta tipos de prioridad.

A,

Heta El Tipo de Prioridad, sirve para dar de alta los tipos de prioridad que se usaran para los asuntos que se den de
alta en el sistema y de acuerdo a ésta, asignar un cierto nimero de dias para que se responda. Ejemplo de los
valores del campo prioridad pueden ser: Alta, Urgente, Sin importancia.

Si se ha asignado una prioridad al asunto, el campo Fecha de Compromiso cambia automaticamente con base al tipo

de prioridad asignada.

Para dar de alta un tipo de prioridad realice lo siguiente:

1. En el campo PRIORIDAD, escriba el nombre de la prioridad.

En el campo DIAS, escriba el nimero de dias que deberd tener esa prioridad.

3. Dar clic en el campo ACTIVOS para seleccionar si serd una prioridad activa o disponible,
dar clic en S, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactiva.

4. Guarde la prioridad que ha creado, dar clic en el botédn Guardar.

El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacidn.

6.  Sidesea cerrar ésta pestafia dar clic en el botdn Cerrar.

N

v

Para modificar un Tipo de Prioridad, realice lo siguiente:

Seleccione la descripcidn de un tipo de prioridad registrado y que se desee modificar.
Modifique el campo PRIORIDAD, DiAS o ACTIVO segUn se desee.

Guarde el tipo de prioridad modificado, dar clic en el botén Guardar.

El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacidn.

Si desea cerrar esta pestafia dar clic en el botén Cerrar.

vk wnN e

Manual de Usuario v 2.0— Fecha: 17/10/2012 Tabla de Contenido

La informacidn contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de
C.V. (ECM Solutions) y se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o
cambiar de ninguna manera el contenido de este documento sin previa autorizacion por escrito de ECM Solutions. PAG - 86



SOLUTIONS =

Pestaiia Areas a Turnar
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La pestafia Areas a Turnar permite seleccionar las dreas que se encuentren dentro del sistema 'y
gue se necesiten para turnar Asuntos ya sean internas o externas.

Para dar de alta un drea, realice lo siguiente:

1. Dar clic en el campo Areas a Turnar, seleccione una opcién y dar clic en el botén Guardar.
2. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3.  Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Para ELIMINAR un area, realice lo siguiente:

1. Dar clic en liga clave y dar clic en el botén Eliminar.
2. El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3.  Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.
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Pestaiia Promotores
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La pestafia Promotores permite seleccionar los promotores (instituciones gubernamentales) que
se encuentren dentro del sistema y de los cuales es posible recibir asuntos.

Para dar de alta un promotor, realice lo siguiente:

1. Dar clic en el campo Promotor oficial, seleccione una opcién y dar clic en el botén
Guardar.

2. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3.  Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Para eliminar un promotor, realice lo siguiente:

1. Dar clic en la liga Clave y dar clic en el botdn Eliminar.
2. El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3.  Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.
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Pestaiia Remitentes
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La pestafia Remitentes permite seleccionar los remitentes (dreas de los promotores) que se
encuentren dentro del sistema y que pertenezcan a algun promotor, del que es posible recibir
asuntos.

Para dar de alta un remitente, realice lo siguiente:

Dar clic en el campo Promotor oficial, seleccione una opcién.

Dar clic en el campo Remitente, seleccione una opcion.

y finalmente, dar clic en el botén Guardar.

El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
Si desea cerrar esta pagina dar clic en el botdn Cerrar.

vk wnNE

Para eliminar un remitente, realice lo siguiente:

1. Dar clic en la liga Clave..
2. Dar clic en el botén Eliminar.
3. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
4.  Sidesea cerrar esta pdagina dar clic en el botén Cerrar.
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Pestana Empresas
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La pestafia Empresas permite seleccionar las empresas que se encuentren dentro del sistema y de
los cuales es posible recibir asuntos.

Para dar de alta una empresa, realice lo siguiente:

1. Dar clic en el campo Empresa, seleccione una opcién y dar clic en el botén Guardar.
2. El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3.  Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Para eliminar una empresa, realice lo siguiente:

1. Dar clic en la liga Clave.

2. Dar clic en el botén Eliminar.

3. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
Si desea cerrar esta pdgina dar clic en el botdn Cerrar.
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Anexo 2. Catalogos institucionales

El médulo Catalogos Institucionales dard de alta la informacidon que servird para arrancar el
sistema, es decir esa informacién precargada, como lo son: Instituciones, Areas, Roles, Usuarios,
Administracion, Accesos y Dias festivos. Para poder acceder o realizar cambios en los catalogos
institucionales, solo lo podran hacer aquellos usuarios que tengan el rol de “administrador
institucional”.

Pestaina Instituciones

En la pestafia Instituciones se dan de alta las Instituciones o Promotores, para dar de alta una
Institucidn realice lo siguiente:

1. Dé clic en el campo DESCRIPCION, escriba la Institucién, dé clic en el campo
ABREVIATURA escriba la abreviatura de la institucion, que podrian ser también siglas.

2. La clave CDD (Clave de Disposicion Documental), es una clave adicional a la abreviatura
de la institucion.

3. En el campo ACTIVO puede seleccionar si sera una Institucion activa o disponible, dé clic
en Sl, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactiva.

4, En el campo Tipo de institucién, puede indicar si la institucion es Interna (pertenece a la
misma dependencia) o externa.

5.  Adicionalmente, en esta pestaina puede capturar la Direccién General o principal de esa
institucion. Para ello debe capturar: el nombre de la Direccién, su clave, siglas, titular
usuario, cargo del titular y si sera una direccion Activa.

6. Para guardar la Institucidn creada dé clic en el boton Guardar.

Si desea limpiar los campos en la péagina Instituciones dé clic en el botdn Limpiar.

8.  Sidesea cerrar esta ventana dé clic en el botén Cerrar.

N

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar  Limpiar = Cerrar

Administracién Dias festivos

INSTITUCION DIRECCION GENERAL
*Descripcion: Consultar *Descripcidn:
*Abreviatura: *Clave departamental:
*Clave C.D.D.: *Siglas:
*Activo: - *Titular usuario: hd
Tipo de institucidn: INTERNO  + *Titular cargo:
*Clave C.D.D.
*Active: SI
D Puede enviar y recibir turnos de otras dependencias
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Modificacion de Instituciones

Todos los registros del catalogo de instituciones (pestafia “Instituciones”) pueden ser modificados,
pero hay que tomar en cuenta que si se modifica alguno de los datos de las instituciones
existentes se actualizan los asuntos con los nuevos datos capturados.

Para modificar alguna institucién entramos a la pestafia “Instituciones” del apartado catalogos
institucionales y realizamos lo siguiente:

9. Capturamos el nombre o parte del nombre de la institucién a buscar en el campo
Descripcion de la seccidn Institucion.
10. Damos clic en el botén Consultar.
11. En la parte inferior de la pantalla damos clic en el nombre de la institucién que deseamos
modificar.
12. Modificamos los campos que deseamos y damos clic en el botén Guardar.

LC.F\TFII_OGOS INSTITUCIONALES Guardar  Limpiar = Cerrar
" Aeeast [ Roles [+ Usuarios* [ Administracién® [ Accesos™ [ Dias festivos
INSTITUCION DIRECCION GENERAL

*Descripcion: SECRETARIA Consultar *Descripcidn:

*Abreviatura: *Clave depariamental:

*Clave C.D.D.: *Siglas:

*Activo: - *Titular usuarno: hd
Tipo de institucién:  INTERNO + *Titular cargo:
*Clave C.D.D.
*Activa: Sliv

Puede enviar y recibir tumes de ofras dependencias

Total de Registros: 2

Descipgib. ____ ___________________ |lbeaue _____|oeweCDD _
SECRETARIA DE TURISMO SECTUR SECTUR INTERNO
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Pestaifia Areas

En la pestafia Areas se dan de alta las Areas, para dar de alta una Area realice lo siguiente:

1.  Seleccione una Institucion del campo INSTITUCIONES.

Dé clic en el campo CLAVE DEPARTAMENTAL y escriba la clave departamental.

3. Dé clic en el campo DESCRIPCION y escriba el Area, dé clic en el campo SIGLAS y escriba
las siglas del area, seleccione un Titular Usuario del campo TITULAR USUARIO el cual
despliega un catdlogo de usuarios ya existentes.

4, Dé clic en el campo TITULAR CARGO y escriba el cargo del titular que agrego con
anterioridad,

5. Dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opcidn del area, es decir, si va a estar
activa el drea, elija la opcidn Sl, si desea que no esté activa el area elija la opciéon NO.

6. Para guardar el area creada dé clic en el botén Guardar.

7.  Sidesea limpiar los campos en la pantalla Areas dé clic en el botén Limpiar.

8.  Sidesea cerrar esta ventana dé clic en el botén Cerrar.

N

Heta  Aqui las dreas se capturan en forma jerarquica, asi que si desea dar de alta una area debajo de otra
debe dar clic en la clave del drea que sera el drea padre y entonces dar de alta la nueva area, tal como se

muestra en la imagen.

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar = Consultar | Limpiar = Cerrar E
* Institucicnes | Areas [ Roles ¥ Usuarios™ [
“Instituciones: SECRETAR[A DE TURISMO -
OFICINA DE LA C. SECRETARIA
T
e~y = |
ASESOR(A) DE LAC. SECRETARIO(AY SPTICA 2683
COORDINACION ADMINISTRATIVA CADSEC 2320
COORDINACION DE ASESORES DE LA C. SECRETARIA CACS 2628 |§|
*Clave departamental:
*Descripcion:
“Siglas:
*Titular usuario: -
*Titular cargo:
*Clave C.D.O:
*Activo: 51 w

D Puede enviar y recibir tumes de otras dependencias.

. e e e
ASESOR(A) DE LA C. SECRETARIOA] 2683 SPT/ICA SPTICA SI AMMARTINEZ ASESORA DE LAC. SECRETARIA

COORDlNACléN ADMINISTRATIVA 2920 CADSEC CADSEC SI 631 COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE ASESORES DE LA C. SECRETARIA 2628 CACS CACS sl VMESSINA COORDINADORA DE ASESORES

I'\IE'CI"I"Il;\I\I MNEKNERAI NE ASIHINTAS 11 Il:'fnlf‘ﬂﬂ 117 neAl neEA <l N AMRMA RIDEATAD REMEDAL NFE ASIHIMTAS 1HDINCAS @
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Modificacion de Areas

Todas las areas de las instituciones pueden ser modificadas en sus datos (pestafia “Areas”), hay
qgue tomar en cuenta que si se modifica alguno de los datos de las areas ya existentes, se
actualizardn los asuntos con los nuevos datos capturados.

Para modificar algin drea entramos a la pestaifia “Instituciones” del apartado catalogos
institucionales y realizamos lo siguiente:

9. Entramos a la pestafia “Areas” del apartado “Catalogos Institucionales”.

10. Del campo “Instituciones” seleccionamos la institucién en la que se encuentra el area a la
cual queremos modificar.

11.  Si el drea que deseamos modificar es dependiente a otra drea, damos clic al nombre del
area de la primera lista de areas que se presenta en la pantalla (esto lo hacemos hasta que
lleguemos al nivel del drea que deseamos modificar).

12. Una vez encontrada el area que queremos modificar, damos clic en el nombre del drea en
la segunda lista de areas.

13. Modificamos los datos del drea seleccionada en los campos correspondientes y damos clic
en el botén “Guardar”.

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar Consultar  Limpiar Cerrar Iﬂ

“ Instituciones | Areas 1" Roles [ |+ Aoministracion [+

*Instituciones: SECRETARIA DE TURISMO *
OFICINADE LAC. SECRETARIA
g
e~ =
ASESOR(A) DE LA C. SECRETARIO(A) SPTICA 2683
COORDINACION ADMINISTRATIVA CADSEC 2920
COORDINACION DE ASESORES DE LAC. SECRETARIA CACS 2628 |§|

*Clave departamental: 2633

*Descripcidn: ASESOR(A) DE LA C. SECRETARIOA)
*Siglas: SPTICA
*Titular usuario: MARTINEZ GARCIA MARISELA -
“Titular cargo: ASESORA DE LA C. SECRETARIA

=Clave C.0.D: SPTICA
*Activo: 51 -

Puede enviar y recibir turmos de ctras dependencias.

=
Descripién, | |Sigles _[Activo [Tiuiar Usuario | D
ASESOR(A) DE LA C. SECRETARIO(A} 2683 SPT/ICA SPTICA S| AMMARTINEZ ASESORA DE LAC. SECRETARIA

COORDINACION ADMINISTRATIVA 2920 CADSEC CADSEC 51 631 COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE ASESORES DE LA C. SECRETARIA 2628 CACS CACS sl WMESSINA COORDINADORA DE ASESORES

I'I\Dl:r‘r‘lf:lhl CEAMERAI NME ASHIMNTAS 1T u:-l'nlr‘nc 117 neadl neal <l NIz ARMRMA NIDFCTAD CEMEDAI NE ASHMTAS 11 DiNrne |§|
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Pestana Roles

En la pestafia Roles es posible dar de alta un Rol, un Rol se refiere a lo que el usuario podra hacer
en el sistema, por ejemplo un rol que revise y consulte estadisticas, otro que pueda dar de alta
usuarios, areas, etc., y otro que use el sistema para turnar y recibir asuntos.

Para dar de alta un rol realice lo siguiente:

1. Dé clic en el campo DESCRIPCION y escriba el rol, dé clic en el campo ACTIVO para
seleccionar la opcidn del rol, es decir, si va a estar activo el rol seleccione la opcion S, si
desea que no esté activo el rol seleccione la opcién NO...

2. Para guardar el rol creado dé clic en el botén Guardar.

3.  Sidesea limpiar los campos en la pantalla Roles de un clic en el botdn Limpiar.

4, Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botén Cerrar.

Neta  Los roles son asignados por area, no son a nivel institucional.

lC_AT}\LOGOS INSTITUCIONALES Guardar | Limpiar | Cerrar
 Instituciones [ Areas | *|Roles %% Usuarios [ Administracisn [ Accescs [ Dias festivos
Instituciones: SECRETARIA DE TURISMO - Afributos:
e - | & fsurice
N En Tumos:
*Descripcion: lecty
nr=s D =i a En Respuestas:
Active: 51 v

Area padre: /INSTALACION/

N e T
et |

ADMINISTRADOR 5l

ADMINISTRADOR | 5l

EJECUTIVO sl

OPERADOR sl

PRUEBA NO

Modificacion de Roles

Los roles pueden ser modificados para que los usuarios puedan ver o no cierta informacién o
puedan o no modificarla.

Para realizar los cambios a los roles seguimos los siguientes pasos.

5. Entramos a la pestafia Roles del apartado Catdlogos Institucionales.
6.  Seleccionamos la institucion a la que pertenece el area de la cual vamos a modificar su rol.
7.  Seleccionamos el area.
8. En la lista de roles del area se muestran los roles disponibles para el area seleccionada,
damos clic en el rol a modificar.
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9. Damos clic en la columna seleccionar para activar el médulo o desactivarlo.
10. Si deseamos solo desactivar alguna funcién de uno de los mddulos, damos clic en el
nombre del médulo que deseamos.
11. Por ultimo damos clic en la funcién que deseamos desactivar o activar.
12. Y finalmente, se guardan los cambios, dando clic en el botén Guardar.
lerﬂwmeamm | Limpiar = Cerrar k
* Instituciones *© ::AIEE:: H [ ios - e
Instituciones: SECRETARIA DE TURISMO - Afributos:
freas: ACUERDO NACIONAL POR EL TURISMO + En Asuntos: VERCONFIDENCIALES
“Descrpoin ADVINSTRADORI [l sololectura i
En Respuestas:
Acfivor 51 -

Ares padre: /OFICINA DE LA C. SECRETARIA/SUBSECRETARIA DE INOVACION Y CALIDAD!

Total de Registros: 4 Total de Registros: 13 Total de Registros: 2

M5 lpescpoion | E_
ADM\N\STRADOR ERINCIPAL PRINCIPAL
ADMINISTRADOR | ol REGISTRO DE ASUNTOS PRINCIPAL
EJECUTIVO - ASUNTOS /TURNOS
OPERADOR sl e ——

RESPUESTAS

ESTADISTICAS

CONSULTAS

CIUDADANOS

DIALOGOS INTERNOS

CATALOGOS

CATALOGOS INSTITUCIONALES

ASUNTO
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Pestaiia Usuarios

Para dar de alta un usuario realice lo siguiente:

1. Dé clic en el campo IDUSUARIO escriba el nombre corto (username).

2. Dé clic en el campo USUARIO DE CONEXION y escriba el nombre de usuario del usuario

creado en Documentum. Para la creacién de usuarios en el Médulo de control de gestion

aparte de darse de alta en el sistema también habrd que darlos de alta en Documentum

Administrator, esto es debido a que al ingresar en el Mddulo de control de gestion, el

sistema autentifica al usuario en Documentum.

Dé clic en el campo PATERNO y escriba el apellido paterno del usuario.

Dé clic en el campo MATERNO y escriba el apellido materno del usuario.

Dé clic en el campo NOMBRE y escriba el nombre del usuario.

Dé clic en el campo CARGO y escriba el cargo del usuario.

Dé clic en el campo EMAIL y escriba el mail del usuario.

Dé clic en el campo AREA y seleccionar una area a la que desee que pertenezca el usuario

(éste es un catdlogo de las dreas que se cargaron en la pestafia de Areas).

9. Dé clic en el campo IDROL vy seleccione el rol que va a tener el usuario (éste es un catalogo
de los roles que se dieron de alta en la pestafia de Roles).

10. Dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opcidn del usuario, es decir, si va a estar
activo el usuario seleccione la opcién Sl, si desea que no esté activo el usuario seleccione
la opcién NO.

11. Para guardar el usuario creado dé clic en el botén Guardar.

12.  Sidesea limpiar los campos en la pestafia Usuarios dé clic en el botdn Limpiar.

13.  Sidesea cerrar esta ventana dé clic en el botdn Cerrar.

® NV AW

lcATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar | Consultar | Limpiar = Cerrar

Instituciones* [ Areas [ Roles | [ Administracién

*ldusuario
*Usuario de conexién
*Paterno
*Materno
*Nombre
*Cargo
*Emai
fres -
frea padre:
“ldrol

*Activo -

0. Jusueriodeconein ___________Jacelopatemo _________Javelomatemo_________lvompee ____Jcarmo ___JEmad __Jol e Jacio |
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Modificacion de usuarios

Dentro de “Catalogos Institucionales” es posible modificar datos de usuarios que tienen acceso al
sistema en cualquiera de las areas de la institucidn, para realizar una modificacion de algun
usuario, hay que tener presente que todos los asuntos que tengan el nombre de este usuario ya
sea como “Firmante” o como “Dirigido a”, seran actualizados con los nuevos datos.

Para hacer la modificacién de un usuario seguimos los siguientes pasos:

14.  Capturamos alguno o varios de los datos del usuario a buscar en el campo
correspondiente.

15.  Damos clic en el boton Consultar.

16. Los datos del usuario se presentan en la parte inferior de la pantalla.

17. Damos clic en el ID del usuario que vamos a modificar.

18. Modificamos los datos que deseamos (el campo ID del usuario no se puede modificar).

19. Damos clic en el botdn Guardar.

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar = Consultar | Limpiar  Cerrar

" Instituciones |+ Areas’ | Roles  |Fillsuarios [ Administracién i | Accesos |+ Dias festivos i

*ldusuaric AAGUILAR

*Usuario de

T AAGUILAR
*Paterno AGUILAR
*Materno GALLARDO

*Nombre ADRIANA

*Cargo SUBDIRECTORA DE DESARROLLO

*Email AAGUILAR@SECTUR.GOB.MX

“Ares SUBDIRECCION DE DESARRROLLO DEL TURISMO CULTURAL ¥ DE SALUD -
i JOFICINA DE LA C. SECRETARIASUBSECRETARIA DE OPERACION TURISTICADIRECCION GENERAL DE DESARROLLO DE PRODUCTOS TURISTICOS/DIRECCION DE DESARROLLO DE
28 PRI T RISMO CULTURAL Y DE SALUDY
“Idrol OPERADOR -
“Activo S v
S T e ey e e = S N
SUBDIRECTORA DE DESARROLLO DE SUBDIRECCIGN DE DESARRROLLO DEL
AAGUILAR AAGUILAR AGUILAR  GALLARDO  ADRIANAT penos T o s o D AAGUILAR@SECTUR GOB.MX OPERADOR i - oy oo o DR
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Pestaiia Administracion

En la pestafia Administracion es posible mover un area de un lugar a otro dentro de una
institucion..

Para mover un area, realice lo siguiente:

1. Dé clic en el campo INSTITUCIONES vy elija la institucidn de la que desea mover el area.

Dé clic en el campo Area a mover y seleccione el drea que desea mover.

3. Dé clic en el campo Area destino y seleccione el drea que sera el nuevo padre del area que
movio.

4.  Sidesea limpiar los campos dé clic en el botdn Limpiar.

5. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botén Cerrar.

N

CATALOGOS INSTITUCIONALES Limpiar = Cerrar

# Instituciones [+ A

[T 0= SECRETARIA DE TURISMO -
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Pestaia Accesos

En la pestafia Accesos es posible configurar a que areas tendra acceso un usuario, ya que en
algunas ocasiones es usual que ingrese a la aplicacidn con 2 roles distintos a areas distintas.

Para crear un acceso, realice lo siguiente:

Dé clic en el campo Usuario y elija el usuario al que desea crear un nuevo acceso.

Dé clic en el campo Area y seleccione la nueva area a la que ingresara el usuario.

Dé clic en el campo Rol y seleccione con que rol ingresara el usuario a esta nueva area.

Dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opcién del acceso, es decir, si va a estar
activo, seleccione la opcidn Sl, si desea que no esté activo seleccione la opcién NO.

Para guardar el acceso creado dé clic en el botén Guardar.

Si desea limpiar los campos dé clic en el botdn Limpiar.

7.  Sidesea cerrar esta ventana dé clic en el botdn Cerrar.

PwONPE

o w

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar | Limpiar = Eliminar = Cerrar

* Instituciones [ Areas " Roles™ [~ Usuarios™ [ Administacién | * E

*Usuarno -

“irea -
Frea padre:

Rl -

*Activo 8o

Total de Registros: 6
T S B vy
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Para eliminar un acceso, realice lo siguiente:

8.  Seleccione el acceso que desea eliminar.
9. Haga clic en el campo Eliminar.

' Eliminar | Limpiar | Cerrar |

*Isuano. | DMADMIN DMADMIN DMADMIN

- |

fren |A£ESC:R DE ANALISIS DE DISCURSO -

Area padre: /OFICINA DE LA C. SECRETARIACOORDINACION DE ASESORES DE LA C. SECRETARIA/

*Rol ADMINISTRADOR  ~

*Activo sl -

Total de Registros: 5
I e o
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Pestaiia Dias festivos

En la pestafia Dias festivos es posible especificar los dias festivos o de asueto, esto con el fin de
que al turnar asuntos y ponerles una prioridad si se cruza un dia festivo, no tome en cuenta ese dia
y recorra la fecha para contestar el asunto.

Para adicionar un dia festivo, realice lo siguiente:

1. Dé clic en el campo FECHA y escriba la fecha directamente, o bien dé clic en el icono del
calendario, y elija la fecha del calendario que se presenta.

2. Para guardar el dia festivo creado dé clic en el botén Guardar.
3.  Sidesea eliminar algun dia festivo de la lista, dé clic en el botdn Eliminar.
4, Si desea limpiar los campos dé clic en el botdn Limpiar.
5. Si desea cerrar esta ventana dé clic en el botdn Cerrar.
CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar Eliminar Limpiar Cerrar|
“nstituciones [ AREAS (% Roles “ % Usuarios [ ADMINISTRACION =+ Accesos | Dias festivas
Fecha | e
L (Y
021172006
20172006
221112006
M 22006
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Anexo 3. Glosario de campos

Documento de entrada

Campo

Descripcidn

Antecedente

Numero de folio de un asunto previamente recibido y registrado, relacionado con
otro asunto.
Asunto Sintesis o resumen del documento (“debe ser breve pero descriptiva”).

Cargo (Dirigido a)

Cargo del dirigido a.

Cargo (Firmante)

Cargo del firmante.

Ciudadanos Informacién del ciudadano relacionado al asunto.

Comentario Comentario adicional que se agregue al asunto.

Dirigido a Persona destinataria (a quien originalmente se “dirige” el documento).

Estado Estado del asunto (Registrado, Proceso, Concluido y Cancelado).

Expediente Clasificacion o lugar fisico en el que se guarda un documento, para su rapida
recuperacion.

F.l. Nimero de referencia interna de la transaccion. Usado para fines de
administracién de la base de datos, por los administradores del sistema.

Fecha Compromiso | Fecha propuesta para la resolucion del asunto.

Asunto/Turno

Fecha de Elaboracion

Fecha de elaboracion del documento oficio.

Fecha Recepcion

Fecha y hora de recepcién de un documento oficio.

Fechay Hora

Fecha de inicio del evento y hora.

Firmante Nombre de la persona que firma el documento fuente.

Folio Numero consecutivo que se asigna a un nuevo registro de forma automatica.
No. de Oficio Numero de oficio “propio” del documento.

Procedencia Tipo de procedencia del asunto (interno o externo).

Promotor Oficial

Entidad que promueve de origen el asunto u oficio.

Referencia al Folio

Clave adicional al No. de Asunto que se incluye en algun asunto. Para las areas
internas de una dependencia.

Remitente

Entidad de donde proviene directamente el asunto u oficio.

Restringido

Se utiliza en caso de que sea un asunto restringido.
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Subtemas Subtema relacionado con el asunto o asuntos que se especifican en el
documento.
Tema Principal Tema relacionado con el asunto o asuntos que se especifican en el documento.
Tipo de Evento Invitacién a un evento.
Tipo docto Clases de documento fuente (fax, carta, oficio, entre otros).

Turno del asunto

Campo Descripcién

Cajas de seleccidon que se presentan por cada documento anexo que tiene el
asunto. Aqui, es posible seleccionar que documentos se desean anexar al turno.

Anexar documentos

Debe marcarse el campo para indicar si estd

Aprobado
P aprobado el turno.
Area Area a la que se turna el asunto en cuestion.
c.c.p. Area a la que se envia copia del asunto turnado (puede ser mas de una).

Caja de seleccion para indicar turnado a varias dareas, deben seleccionarse

Envio a miltiples areas . . .
también las areas a las que se turnara el asunto.

Informa el estado del asunto (Registrado, Proceso,

E
Stace Concluido, Cancelado). No es campo de captura.

“Fecha de Compromiso” que se asigna automdticamente de acuerdo a la

Fecha Compromiso ..
P prioridad que se le da a un turno.

Es un campo informativo, que presenta la fecha

Fecha de Registro L
en la cual se registré un turno de un asunto.

Instruccion Acciones que debe de cumplir el drea a la que se le turna el asunto.

Por omision es la sintesis del documento fuente ya registrado, pero puede

Instruccion Adicional o . . . ., .
modificarse para hacer mas énfasis en la atencién que se requiere del asunto.

Prioridad Asignacion de prioridades de acuerdo a lo que se consense en NEXTEL.

Informa el tipo de procedencia del asunto

Procedencia .
(interno o externo). No es campo de captura.

Atributo que indica un asunto especial y que permite dar seguimiento a los

Seguimiento Especial . oy .
g P asuntos considerados de vital importancia.

Titular Titular del area a la que se turna el asunto en cuestion, para su atencioén.
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Anexo 4. Preguntas frecuentes

Este anexo presenta preguntas frecuentes sobre el sistema.

1. ¢Cual es el software minimo requerido en el equipo del usuario para ejecutar el sistema
(Médulo de control de gestién)?
R: Sistema operativo Windows 2000 o superior, visor web Microsoft Internet Explorer 7.0,
plug-in de Java: Java Virtual Machine, componente Mddulo de control de gestién.

2. Después de colocar un archivo como parte de un asunto en el sistema, ées necesario,
conservarlo en la maquina del usuario?
R: No, cuando el archivo ya estd en el sistema, no es necesario conservarlo en la maquina
del usuario.

3. ¢éQué es una bandeja?
R: Es una carpeta existente dentro del Mddulo de control de gestion, que contiene todos
los asuntos/turnos y/o respuestas.

4. ¢Es posible modificar un asunto que ya esta registrado en el sistema?
R: Si, siempre y cuando aun no haya sido turnado o si ya fue turnado, que aun no haya sido
aceptado.

5. ¢Es posible eliminar un turno de un asunto?
R: Si, siempre y cuando el drea a la que fue turnado aun no lo haya aceptado.

6. ¢Cuanto tiempo dura la sesidn en el sistema, si se encuentra inactivo?
R: 20 minutos por default.

7. ¢éCudles son los estados que puede tener un asunto?
R: Registrado, En Proceso, Concluido, Vencido.

8. ¢Cudles son los estados que puede tener un turno?
R: Registrado, Enviado, Proceso, Rechazado, Concluido.

9. ¢Es posible eliminar un turno, si su estado es “Enviado”?
R: Si, cuando aun no ha sido aceptado por el area a la que se turné.

10. ¢{Qué necesita hacer el drea “turnadora” o “dueiia del asunto”, para concluir un asunto?
R: Debe aceptar la respuestas que le hayan enviado del asunto, y posteriormente debe

Descargarlo.

11. ¢Es posible turnarle a una persona de mi area?
R: No es posible, a menos que sea creada una sub-area para esa persona.
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¢Es posible hacer turnados a personas?
R: No, el sistema permite hacer turnados Unicamente a areas, esto es por disposicion

oficial.

12

13. ¢Cuantos documentos puedo anexar a un asunto?
R: No existe limitante, podrdn anexarse tantos documentos como se requiera.
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