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»Introduccion

»Conociendo la herramienta
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> Es importante saber con quien vamos a compartir este tiempo el dia de hoy

¢,Cual es tu nombre?
¢ En qué area estas?

¢, Cuales son tus funciones?

¢ Ya cuentas con un software para
Control de Gestidn?

(',QUé esperas de este curso?
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Objetivos del curso - (Y,

.

Al final del curso, el participante sera capaz de:

N

Describir las funcionalidades de Control de Gestidn
(SIGAP) -

Ingresar y navegar en la aplicacion
Crear asuntos

Turnar asuntos

Aceptar o Rechazar asuntos
Generar Respuestas

Aceptar o Rechazar respuestas
Descargar asuntos

Realizar otras tareas basicas del aplicativo Control de
Gestion (SIGAP), como:

* Realizar busqueda de asuntos
* Insertar y buscar documentos
« Creary actualizar catdlogos**
 Digitalizar documentos

AN N NI N N NN
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Reglas del juego

Es importante que tomemos en cuenta las siguientes recomendaciones para el
mejor aprovechamiento del curso.

v Reducir y/o evitar el uso de
teléfono celular

v Alimentos y bebidas se deberan
tomar en los recesos para evitar
accidentes con el equipo




Reglas del juego

Participar Preguntar

SE VALE
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Conocimientos Previos

¢, Qué sugerimos manejar para poder utilizar de manera efectiva el sistema?

v' Conocimiento previo en el uso de Sistemas de Control de Gestidon

v Uso de Internet Explorer y Explorador de Windows

v" Navegacioén basica de office e
nternet

Cla
Microsoft e a .

Office




INTRODUCCION
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Introduccion T

Descripcion:

El Modulo de control de gestion- SIGAP: Sistema Institucional de
Administracion Documental permite fortalecer la comunicacion entre los
procesos Yy servicios de la institucion, dando seguimiento al asunto recibido y/o

emitido desde su recepcion hasta su conclusion.

CONTROL DE
GESTION
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Introduccion

Componentes:

El sistema se conforma de los siguientes elementos que interactuan:

v' Estructura
«» Modulos
% Catalogos

v Reglas de negocio

v Roles
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Introduccion

¢, Con base en qué criterios opera?

v Asunto:

Es el conjunto de actividades que se derivan de la atencion a un oficio,
gque se reciba o entregue en la institucion de manera interna y/o

externa.
Ciclo de Vida de los Asuntos I
COMIUN STERSHORETARINL
FARY EL DESARRILLD 4L
COBERM) ELECTRONO
REAMIR a © _. _‘
(e (SBICENTIRD MS ofﬁce - Tumado Respuestas

Correspondencia



Introduccion

¢,Con base en qué criterios opera?

v Areas:

El sistema administra los asuntos de las areas incluidas en el
organigrama de la institucion.

v" Turnado:

El sistema turna el asunto sin importar la jerarquia para agilizar la
respuesta en tiempo y forma.

Envia a areas, no a personas en particular.

v No Folio:

El indicador numérico asociado a cada asunto se maneja de manera
independiente en cada area.

Se genera automaticamente de manera consecutiva.
Debe reiniciarse cada afio por el administrador del area.
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Introduccion

¢, Con base en qué criterios opera?
v' Seguimiento:
Flujo de atencion relacionado con un asunto especifico.

Podemos ver el flujo del turnado del nivel jerarquico del usuario hacia
abajo, aunque el asunto venga de un nivel superior.

v" Control de Acceso:

Se maneja un control de acceso a la informacion en base a roles y areas,
por medio de un nombre de usuario y una contrasena, permitiendo

garantizar la confidencialidad.

v’ Catalogos:
Manejo de 2 tipos de catalogos:
% Los catalogos Institucionales son comunes a todos.

< Los catalogos por Area son particulares a cada area.
Los cambios a catalogos estan limitados por rol.



Introduccion

¢,Con base en qué criterios opera?
v' Respuestas:
Un asunto puede tener una 0 mas respuestas.

El sistema cuenta con 2 tipos de respuesta:
+» Avance: Podemos enviar tantas como sean necesarias.
+» Concluida: Podemos enviar solo una.

La respuesta se dirige al area y nivel que turné directamente

v Documentos:

Un asunto o respuesta puede contener un ndmero indeterminado de
documentos gque lo sustenten

Es posible anexar documentos adicionales al asunto o respuesta
después de haberlo turnado



Introduccion

¢,Con base en qué criterios opera?

v" Modificaciones:

% Un asunto puede modificarse solo por el area que lo registro,
siempre y cuando no tenga turnos asociados.

% Los turnos/respuestas son modificables o eliminables siempre vy
cuando no hayan sido aceptados.

% Los turnos rechazados no pueden eliminarse.

% Podemos eliminar documentos anexos siempre y cuando no hayan
sido turnados.

% Toda la informacion de catalogos no puede eliminarse, solo
modificarse o colocarse en estado “no activo”.
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¢, Con base en qué criterios opera?

v Roles:
La participacion en el proceso de administracion de los asuntos se basa

en roles. Estos roles son preestablecidos y configurables

Administrador
Institucional

Administrador )
de area -

Operativo

> Revisa y consulta » Captura informacion » Captura informacién > Da seguimiento al proceso
estadisticas » Turna informacién » Turna informacion > Responsable de los catalogos
> Da seguimiento al proceso > Anexa informacion > Anexa informacion institucionales
» Da seguimiento al proceso » Revisa y consulta estadisticas
» Revisa y consulta los asuntos » Da seguimiento al proceso
» Responsable de los catalogos
del area
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Introduccion

Rechazar
Respuesta

£ 2 {3 £

/L

Recepcion Generacion Anexar Generacion Aceptar Responder Aceptar Concluir
de oficio de Asunfo documentos de Turnado Asunto Asunto Respuesta Asunto




Introduccion

Flujo de un Asunto

— N
r Area que envia Area que recibe 1

1. Reqistro de Asunto
Adjuntar Documento

2. Moadificar Asunto

3. Turnar Asunto

4. Rechazar Asunto Recepcion
Aceptar Asunto Asunto
5. Responder Asunto

6. Rechazar Respuesta s_Recepcion Adjuntar Documento a la
Aceptar Respuesta >|?espuesta Respuesta

7. Descargar Asunto

eConsultar Asuntos/Turnos



. G B O
Introduccion @

SECTUR

Estado del asunto

Estados del Estados de Estados de
Asunto los turnos las respuestas

: Registrado :
Registrado Enviado Registrado

Proceso Enviado

: Proceso
Concluido Rechazado Rechazado

Cancelado Concluido Concluido




CONOCIENDO LA
HERRAMIENTA
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Conociendo la herramienta

8 Usuario: ||

' Contrasena :[

La pantalla de entrada, le
solicitard su nombre de
usuario y contrasenfa.




Conociendo la herramienta

Usuario: GUSTAVO ROVELO CASARIN

“ Area: DIRECCION GENERAL
[&]PRINCIPAL

0 Informacion

o Registro de Correspondencia

Registrar nueve asunte
Asuntos sin turne

Is-Estadisticas
Asuntes reciticos generaces

Tumos enviados
Consultas

& Administracién
Catiioges Inmttocona'es
Menu de
modulos.

Pantalla Principal

Aqui se muestran
los datos del director
Astnios recibidos del area.

Tumos rechazados
Asunics pendientes
Tumos

Coplas recibidas

° Bandeja Respuestas
Respuestas recibidas

Respuasias envizdss
Respuestaf\rechazadas

Actuzlizpr Confacores

Ligas de acceso ]
rapido a modulos.
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Conociendo la herramienta secrun o
Salir de la aplicacion

N\
Para cerrar la _
aplicacion NOJ

haga clic aqui.

Siempre utilice
esta opcion
para cerrar la
ventana.

e | ecmdlgpage - Didlogo de pagina web

ASUNTO

Procedencia INTERNO Estado: REGISTRADC

Folio=2010000025 F_1-3503

*Fecha Acuse de Recepcidn: 08/01/2010 13:38 13:39 *Fecha de Elaboracién: 08/01/2010 00:00 Fecha Compromiso:
_ “Mo. '5'3 DE2010000017 PRUEBAS PARA VISUALIZACION DE 2 PUNTOS AL FINAL DE NAFECHA DE IE‘
Oficio/Correspondencia: ACIUSE DE RECEPCION
*Fimante: RAMIREZ M CARLOS .
“Asunto:

Cargo (Siapiica) : TITULAR

Dinigido a: ANAYA DOMINGUEZ SAGRARIO IE‘

Cargo (Si aplica) - ADMON

2010000029 @ % DIRECCION GEMERAL ASUNTC  REGISTRADO




Conociendo la herramienta

En el encabezado aparecen los
datos del usuario.

Pantalla Principal

Usuario: GUSTAVO ROVELO CASARIN
7 Arex: DIRECCION GENERAL

4

1

= !

1

i E © inormacien

]

1 1

4 [ i Aces DIRECCION GENERAL

! ¢

i O : Tiuiar SAGRARIO ANAYA DOMINGUEZ

a5 : - F

! : e i ‘[Roglnro de Correspondencia ¢ Bandeja de Corresp .

1 ESTADISTICAS

: i Ragistrar nueve asunto Asuntos reczibidos BOtO n para

! CONSULTAS H Aabnicasin limo Tumos rechazados Cerrar /

i CUDADANDS i A_\wntcs perdientes

1 umes

1 8 caracacs ] Copias recibidas desconectar

\@eavesumcan la_sesién

______________ :Estadisticas © Bandeja Respuestas -

Asuntos recibiocs genesdos Respuestas recibidss
Tumnos anviades Respuestas enviadas

Consultas Respuestss rezhazsdss

deninistracion ¥ Notificaciones
Asuntos vencides
Tumos vencigos

-~

Astualizas Contaccres

MENU DE MODULOS
Estos botones permiten acceder a las distintas
pantallas del sistema y aparecen en el lado izquierdo
de la aplicacion, abajo del encabezado.
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Conociendo la herramienta

Pestaiias de navegacion

ASUNTO

" Asuntcs [ Documantos | Tumos | ¢ Respuestas [ Seguimiento [ Acnivistica [ Antecsdentes

El color GRIS indica la pestafia que esta
activa.
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Conociendo la herramienta

Botones de accién

IUsuario: GUSTAVO ROVELO CASARIN

< Area: DIRECCION GEMERAL Rol: OPERADOR

G)urante la navegacion a través del maodulo,
encontrara botones de accion, cuya etiqueta
puede variar de acuerdo a la opcion sobre la cual
se dio clic, y que sirven para ejecutar alguna
accion; un botdon que siempre encontrara es
Cerrar; el cual, al presionarlo cierra la pagina

Qctual. /
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Navegacion en el sistema

1. Registro de asunto.

1.1. Adjuntar documento. 7. Descargar asunto.

2 Modificar asunto. 8. Consulta turnos/Asuntos.

9. Consulta estadisticas.

3. Turnar asunto. )
10. Catalogos.

4. Aceptar/Rechazar asunto. 11. Configuracion.
5. Responder asunto.

6. Aceptar/Rechazar respuesta.
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Navegacion en el sistema

v  Proceso de administracién de asuntos:

1. Registro de asuntos

REGISTRO DE ASUNTOS

I Externo & Intemo CONFIDENCIAL

B Procedencia

*Institucion:

- 5 2 r*
—— S
¥ |nformacién General

F.I:

Folio:
*Fecha Acuse de Recepcién [0oi02i2010 |y [ | “Fachz g Elzborzcidn: (02022000 | [
*Mo. de Oficiof Comespondencia: l:l D AastomaEticn
. W)
*Fimants: v|; s
"Asunto
Dirigido a: V| Fa

CogoSimphcs):[ ] cupspacs ELconanos Bl
-
Subtema:

¥ Informacisn Adicional

Tema Principal: | v|'L-

Comentario:

-

Fechz y hora: |E| |1 | |




Conociendo la herramienta

ASUNTO

Vinculos y ligas

O Extame & Interno
€3 procedencia
“Insttueién. | ECM SOLUTIONS

"Renvents: | GERENCIA DE PRUEBAS

&9 ntormacion General
Folio: 2010000038 F.1: 3998

‘Fecha Acuse de Recepcién; |22;01/2010 Jmloc» 'Hoo
*No, de Gificio: | DG2010000021 |
‘Firmante: | RAMIREZ M CARLOS (W[ 47
Cargo (5 aphca) ’TITULAR |
Dirgide & | MIRANDA, VIRIDIANA
Cargo (Si apica) ‘TITULAR

&9 intormacion Adicional
Tema FPrincipal I

Comantaro.

Tipo de Evento.

AUTOR: VERENICE LOPEZ VELASCO

CONFIDENCIAL Estado: REGISTRADO

*Fecha de Eaboracion |22/01/2010 Im Fecha Compromino!

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA LA BUSQUEDA DE CONTENIDO
EN UN ARCHIVO

Fecha y hora |m| ‘ |

MODIFICACION:

GosieErno
FEDERAL

Da UN solo clic.
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Conociendo la herramienta
Combo

CONFIDENCIAL

@ Externc O Internc

0 Procedencia
+
wl"

*nstitucion:

*Remitents: | CIUDADANC
EMFRESA

FATITO ENTRERFRISES
Fecha Compromisc:

ﬂ Informacion General
Folio: F.l:
*Fecha Acuse de Recepcidn | '3'9#"3'2-"2'3" 0 \ | i | || | *Fecha de Elaboracion: el
*No. de I \ ;
Oficio/Correspondencia; | II \ | [ Automtico
*Firmante: | I \ w | frj
| | N\ *Asunto
Cargo: | I \ |
| |
Dirigido a: | | \ v|
| |
Cargo (5 apica) | II | / CIUDADANGS/FUNCIONARIOS Bl

Con este botdn se despliegan las
opciones posibles a seleccionar.




Introduccion

Catalogos de area

v' Un catalogo, representa la informacioén tipo/estandar disponible en el
sistema y es parte de la informacion de un asunto y/o turno.

v’ Los catalogos de area son:
s Temas*
% Tipo de Expediente *
% Tipos de Documento *
% Tipos de Instruccion *
% Tipos de Eventos *
% Tipos de Prioridad *
» Areas a turnar
Promotores
Remitentes
» Empresas

4

D)

J
000 L)

o®

D)

L)

&

D)

L)

* Estos cataloqgos solo podran ser modificados por el administrador de area




Introduccién S

Catalogos institucionales

v' Representan la informacién institucional y precargada, que es utilizada
por todas las areas.

v’ Los catalogos institucionales son:
* Instituciones.
< Areas.

% Usuarios.

s Administracion.
s Accesos.

¢ Dias festivos.

* Los catalogos institucionales, s6lo podran ser modificados por el administrador
institucional.
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v'Proceso de administracion de asuntos:

1.1. Adjuntar documento

yom—

Procedencia: EXTERNGC

Estade: REGISTRADC
ﬂ Informacion General

Folio2201 0000035 F_Iz 3569

*Fecha Acuse de Recepcion: 19012010 00:00

*Fecha de Elaboracion: 1901/2010 00:00

Fecha Compromiso:
*MNo. de 2N SE SOLICITA VERIFICAR LOS RECIBOS DE CONSUMO ELECTRICO |E|
Oficio/Correspondencia;
*Representante; ZAVALA PERE ELI “Asunta:
Dingide a; ANAYA DOMINGUEZ SAGRARIO |E|
Cargo (5i aplica) . ADMOM

Cisdadane:GUSTAVO ROVELD CASARIN
ﬁ Documentos

“Jipo de Expedients | SN EXPEDIENTE |%

-
Tipo de Correspondencia T_.-
| AR —
Leer archivo Digitalizar
Documentacion de Entrada

Documentos Repositorio

Documentos Compartidos

Eliminar
Total de Registros: 0
Soccooe _ [Nowbe _Focho do RogsiroDocuments -

e oo |
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Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

1.1. Adjuntar documento

; grerm———

Estado: REGISTRADC

Procedencia:EXTERMNO

ﬂ Informacion General

Folio22010000035 F.I: 3969
*Fecha de Elaboracion: 19/01/2010 00:00 Fecha Compromiso:

*Fecha Acuse de Recepcién: 19/01/2010 00:00 :
*Mo. de SE SOLICITAVERIFICAR LOS RECIBOS DE CONSUMO ELECTRICO E|
Oficio/Correspondencia;
“Representants: Z&/ALA PERE ELI “Asunto:

Dirigido a: ANAYA DOMINGUEZ S e | Adjuntar Archivo - Dialogo de pagina web

ADJUNTAR ARCHIVO

Cargo (Si aplica) | ADMON

ﬁ Documentos
Archivo ” Examinar. .. J
*Tipo de Expediente | SIN EXPEDIENTE v| -
[] Habiitar firma electrénica
Leer archivo Digitalizar
EI Eliminar

Documentacion de Entrada
Total de Registros: 0
: oomens |

Soccorr o

http: 192, 165,50, 21 18080 weawsigap) ecrdlgfileopload . jspi ‘3 Intranet lacal




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v'Proceso de administracion de asuntos:

1.1. Adjuntar documento

ASUNTO

CTunes T Respussine T Beaguimianto [ Avanivimien (T Antacsoentes

Procedancia EXTRERNG Eotago REQISTRADEC

9 ntormacion General
Follo: 20100000386 "0 2000

‘Fechn Azube de Recepodn 18/01/2010 0000 “‘Facta de Bsbormodn 19/01/2010 00 00 Meacha Compromian
‘No, de oN BE SOLICITAVERIFICAR LOS RECIBOS DE CONSUMO ELECTRICOD
Ohe/Corranpondencis
TRepreneniants ZAVALA PEAE ELI ‘Asunto!

DIgie & ANAYA DOMINGLER 9 o | Adjuntar Archive - Didlogo de pdgina weh

Cargo (B apica) | ADMON Ilegir archivos para cargar
O oocumentos Buscar en | (W) Eseritorio ~ Q@ ¥ L* M-
Tipo de Bxpedianta | SIN EXPEDIENTE (3| ) (L Mis documentos Micronolt Office Excel 2007
RS ' Microsalt Office Word 2007
| [RITTI D?.ouimolnlon S A Mis sitios de red
clentes
Documentacidn de Enirade Pragrama de instalacion de Adobe Reador e

@ Adobe Reader 9 SYTETR

Pl Mozilla Flrefox
o -
e [T vottorle. 00 ¢o_sp30se? Brcumenia
L Parametrizacion PRODUCCTION  Gustava

i Correo electrénico

BVE CO_spanaa?

Easy Audio Cutter

D Fren CO Ripper

‘Free Lasy Burner

L™ From Mpa Wina Converter
AP Internet

< {1 | >

Mis sitics de rod - Normbre: [Miciosoft Dffios Exeel 2007 _f_] | Abirlr ‘
-

Tipo! | Tados los archivos (") -] Canosla

©

Mis dooumentos

& €
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Navegacion en el sistema

v" Proceso de administracion de asuntos:

1.1. Adjuntar documento

Procedencia.EXTERNG Estado: REGISTRADOD
0 Informacion General
Folio:2010000035 F.I: 3969

*Fecha Acuse de Recepcion: 19/01/2010 00:00 *Fecha de Elaboracién: 19/01/2010 00:00

*No. de SE SOLICITAVERIFICAR LOS RECIBOS DE COMSUMO ELECTRICO

Oficio/Correspondencia:;

SIN

*Representante; Z4VAL A PERE ELI

Dingido & ANAYA DOMINGUEZ SAGRARIC

Cargo (S aplica) | ADMON Ciudadano: GUSTAVD ROVELO CASARIN

€ pocumentos
+
“Tipo de Expedients | SIN EXFEDIENTE v Tipo de Correspondencia T_.-

Leer archivo Digitalizar Documentos Repositorio Documentos Compartidos
Eliminar

Documentacion de Entrada

Trigl dp Regietpng: 1
Fecha de Registro/Documento .

05022010

[FI CFE Orgamigrama (2).pphx GROWELD Ver




Conociendo la herramienta

Digitalizacion

e | Digitalizacion - Didlogo de pdgina... |X|

DIGITALIZAR

-] -
@ Seleccionar Escanner ]

P Digitalizar Documento :]
f—

Opciones Info

o Bw Resolucion [dpi):

oy K

% Color
1 : T
) Cuando se requiera digitalizar un N
Prezentar opciones del L,
| [S)Fq:w:! al momento de documento, se mostrara la
igitalizar . s
siguiente pantalla del escaner,
VYer Archivo Digitalizado Siempl’e y Cuando este ConeCtadO
Capture el nombre del documento dlrec_:tamente al eqUIpo y
| \_configurado. -/

|
[Agregar Documento ﬁ

http:/f192.168, %4 Intranet local




Navegacion en el sistema

v'Proceso de administracion de asuntos:

2. Modificar asunto
REGISTRO DE ASUNTOS

= Registro de Asuntos

ml&fﬂmm

2010000035 19/01/2010
2010000038 22/01/2010

2010000039 2201/2010
2010000040 22/01/2010

2010000041 22/01/2010

2010000042 22/01/2010

2010000044 2201/2010
2010000045 2201/2010
2010000046 22/01/2010

08/01/2010

15/01/2010

21012010

221012010

220012010

21012010

21012010

221012010
221012010
221012010

D201 0000017

SN

OG220 0000021

DG201 0000022

DG (MMM 3

DG201 0000024

D201 0000025

DG201 0000027
G201 0000026
DG201 0000029

GosieErno
FEDERAL

FechaRegstroFinall |frl

RAMIREL =
M CARLOS .

RAMIREZ
M CARLOS =

RICS .
EDLARDH TITULAR

ALCANTAR
MUNOZ
DIEGO

RIOS . =
EDUARD =

Asunto Descripcion

FRUEBAS PARA VISUALIZACION DE 2 FUNTOS AL
DE M&FECHA DE ACUSE DE RECERCION

SE SOLICITA VERIFICAR LOS RECIBOS DE CONSL
ELECTRICO

DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS PARA LA BUS
COMNTENIDC EN UM ARCHIWG

FRUUEBAS DE DIGITALIZACION PARA EL OCR

FRUEEAS DE FUNCICONALIDAD DEL OCR

PRUEBAS DE LIBERACION DE ISUES Y OCR

FRUEEBAS DE LIEERACION DE ISUES Y OCR PARA

FPRUEBAS DE ISUES(1)
FRUEBAS DE CIUDADAMC
ASDASDASD
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Navegacion en el sistema

v'Proceso de administracion de asuntos:

2. Modificar asunto
Guardar

=15 Respuestas | Seguimients - [ Archivistica = |** Antecedentes ™

O Externo & Interno CONFIDENCIAL Estado: REGISTRADO

ﬂ Procedencia

*Institucin: | ECM SOLUTIONS

*Remitente: | GEREMNCILA DE FRUEEBAS

€9 Informacisn General

Folio:2010000029 F.I: 3002
“Fechs Acuse de Recepcién: |08/01:2010  |fR[13 |[z2 “Fecha de Elaboracién: | 08/01/2010 =) Fecha Compromiso | |fH

“MNo. de Oficio: |DGZC-1 0000017 | PRUEBAS FARAVISUALIZACION DE 2 PUNTOS AL FINAL DE NA FECHA DE El
ACUSE DE RECEFCION

“Firmants: | RAMIREZ M CARLOS » | o

Cargo (Si aplica) : |TITULAR |

Drrigido a: |ANAYADDMINGUEZ SAGRARIO W j’_)

Cargo (Si apica) : [ADMON CIUDADANOSFUNCIONARIOS “

€ Informacion Adicional
Tema Principal: | J Subtema: -

=

Tipo de Ewvento: L_.+ Fecha v hora: |

AUTOR: WERENICE LOFEZ WELASCO MODIFICACION: VERENICE LOPEZ VELASCO




3. Turnar asunto

' Decumentes '

 Seguimiente

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

Procedencia INTERNG

9 nformacion General 36
Follo:2010000028 .1 3803
*Fecha Acuse de Recepoidn: 08/01/2010 13:38 13:.38

*No. de 00000
Cricio/Correapondencial 28201 L1

“Firmante; RAMIREZ M CARLOS
Cargo (S aphca) | TITULAR

Dingido 8 ANAYA DOMINGUEZ SAGRARIO

Cargo (% aplica) - ADMON

OIS o o LAY PO

Fecha de Registro
'Areal
Area padre.

Envio a
Muttpies Areas [ |

ADMINISTRACION
AREA NUEYA
GERENCIA DE PRUEBAS

e O N

Total de Registron: 9
Nombre del Area

] ADMINIETRACION
(. AREA NUEVA
] CIUDADAND

—

*Instruccidn
~

Estado: REGISTRADO

*Mecha de Elaboracién: 08/01/2010 00:00

PRUEBAS PARA VISUALIZACION DE 2 PUNTOS AL FINAL DE NA FECHA DE

ACUSE DE RECEPCION

,Vfll * [ Permtic Returnar

Tolsl 0o Registros 7
(W /iy un Nomibra dei Ao

I

=]
=]

I

“Titutar l

Anexar Documenton @ NO Hay
Locumentos

Agregar Documantos

| Sl ,v,|
a las coplas

Prondad Fechs Compromiso

GosieErno
FEDERAL

Jar| TGuaTdar y envine,

vi



Gosisrno
FEDERAL

Navegacion en el sistema ‘
SECTUR

v Proceso de administracion de asuntos:

3. Turnar asunto

TURNOS 'Limpiar |  Eliminar = Guardar Guardar y Enviar |

Fecha de Registro:
- & .
7":“&31 b |L- ] Permitir Returnar =Titu lar:| v |

fres padre:
Total de Registros: 7 i

[Py

Envioa ADMINISTRACION
MUltiples Areas O

Anexar Documentos: NO Hay
AREANUEVA LDocumentos

GERENCIA DE FRUEBAS

g
Oerrrea—

[0  ADMINISTRACION
[0 AREANUEVA
[0 ClUDADAND

Agregar Documentos

C.C.p
F alas copias:

3w

e e e N e e e e e e e —— e ————————————— -

*|nstruccidn: | ATENDER{Requiere Respuesta) i |'[__+ Pricridad NORMAL |» '[__+ Fecha Compromiso: 014032010 @

Instruccién Adicional: Seguimiento Especial |:|

’
|
|
|
|
|
\

- -

Total de Registros: 0

Fecha de RegistroiTurme (Tipo Asunto Fecha Compromiso Turno Instruccion Adicional |Comentano Recharo




Gosisrno
FEDERAL

Navegacion en el sistema
SECTUR

v Proceso de administracion de asuntos:

3. Turnar asunto/volantes

TURNOS 'Limpiar | Eliminar Guardar Guardar y Enviar

Fecha de Registro:
B Y .
’Area:| [ |L- [ Permitir Returnar ’Trtular:|

fres padre:

Era
[ 3
Anexar Documentos: NO Hay

Emioa ADMINISTRACION

Mitpes reas [] e —— Documentos

GERENCIA DE PRUEEAS |§|

Total de Regisiros: 9 lz'
Nombre del Area D

cop [ ADMINISTRACION

¥

Agregar Documentos

S -
2 las copias: -

[0 AREANUEVA
[0 clupapano @

— [ ——

“Instruceién: | vt Prordad | T Fecha Compromiso: [

Instruccicn Adicional: Seguimiento Especial |:|

Total de Registros: 1

Fechooe ReqsioTumo o Jouric s Tuno_Feca Conponio Tune e e s ratas oo o Conenemessze s

07/01/2010 TURND GERENCIA DE SOPORTE TECNICO REGISTRADO  18/01/2010 ATENDER BAJA | Ver 1
|

| |

| |




Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

3. Turnar asunto

/volantes

DFECCION GENERAL

Gosmruo A ‘olante 201 0000006
descieecersty Folio: 2010000006
Facky de Tumade

DS Eeeen'10 183
tondad ALTA

TOS DEL DOCLAGENTO

de Oficio C pondencia: DG0I0000002  Facha del Documento: 0F Ezeen 10
achade Acuie de Racibido: 05 Exero 10 00.00 Fecha deRegivtro: 05 Ezero 10 1432

itente GERENCIA DE PRUEEAS

Firmado por; CARLOS FANIFET ML

Cargo TTTULAR.

Dirigido a: VIRIDIANA MIEANDA

Anteced enten:

Tipo de Corrependencia:

Asunto PRUEBAS CONFOLIO AUTOMATICO

AR ex0s: (opaanionss) doc
[‘l‘-l v Sub-Tema:

[pESTINO

Tumado a: CERENCIADE SOPORTE TECNICO

cleme ATESDER.
o adici
[Fecha Compromizo: 08 Ezern 10

DIRECCION GENERAL

Gosisrno
FEDERAL

SECTUR




Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de

3. Turnar asunto

Respuestas® Seguimients =5 A

asuntos:

hivistics = |-* Antecedentes

Procedencia INTERNC

€ |nformacisn General BE
Folio2010000029 F.I- 3503
*Fecha Acuse de Recepcién: 08/01/2010 13:39 13:39

*Fecha de Elaboracion: 08/01/2010 00:00

“Mo. de
Oficio/Correspondencia:

DGZD1DDDDD17

“Firmante: RAMIREZ M CARLOS

Cargeo (Siaplica) : TITULAR

Dirigido a: ANAYA DOMINGUEZ SAGRARIC

PRIJEBAS PARAVISIUALIZACION DE 2 PUNTOS AL FINAL DE NAFECHA DE
ACIUSE DE RECEPCION

Cargo (Si aplica) : ADMON

TURNOS
Fecha de Registro:

GosieErno
FEDERAL

[~

Limpiar Eliminar  Guardar I Guardar y Erwiarl

= '
“Ares: =" [ Permitir Returnar

Ares padre:

Total de Registros: 7 EI
,------- il jiresjniombre gel Area

Envio s [ ADMINISTRACION
Miitiples Areas
e [ AREANUEVA l

[ P —— J@@EE@@E&L_JE

T B
-

ADMINISTRACION
AREAMUEWA
ClUDADANC El

Anexar Documentos: g NO Hay
Documentos

Agregar Documentos Sl e

a las copias:

“Instruccidn: ATEMDER{Reguiers Respussta)

Prioridad NORMAL |+ '[__.+ Fecha Compromiso: 01/03/2010 E IE'



Introduccion

Seguimiento
v" Presenta un desglose de:
s ¢A qué area se turnd?, ¢Qué folio tiene?, ¢ Cuando se envio y recibid?, si
requiere respuesta, etc.

v" Despliega en un arbol de navegacion los movimientos del asunto a lo largo del
flujo.

ASUNTO

Socumammza | Temoa | Meszuestss M Acmviatiza | Aetacedatiza

Frocesesca EXTERNO Estadx PROCESO

Follo2015000034 F1: 288t
Fache Accan e Recepade 18T12500 0400 “Factia de Blsboractn 1RTR0ICINN0

‘No de CfooCormespondence C23-1-2010 58 SOLICITA REVISISN DE TRANSFORMADORES D POSTE BF LUZ BN 7
A/ NUEVO LECN

“Regraseranie ZAVALAPERE EL

Drigo x PLATAM LUIS sl

Carge (Siapeca) | ADMON

20000000 @ % iRECCONSENERAL ASUNTO  PROCESO
M AONINIETRACION 1012010 TOPIA PROCESO 12042017 NO REQUIERE RESPUESTA
9 SOPORTE TECNCO IBU1010 TURNO SROCESD WO ATENCER CANCELADO A aNCE

B GERENCIA OE SGRORTE TECNICD  'BUH209C TURNO  EWVIADD NO REQUIERE RESPUESTA

REASION DE
TRANSFORMADORES

 SUMGERENGADE SOPORTE S012DT0 TLEING  CONCLUSO W01 ATENTEA W02 CONCLUIBO CONCLUIDT

% SORORTE TECHICE 1012910 TUANG  PROCESC 12012010 IS0VANG ATENCIDO  CONCLUIDO




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

4. Aceptar asunto

Mauario: GUSTAVO ROVELO CASARIN
7 Arna: DIRECCION GEMERAL Rot: GPERADOR Drcensasr Ands

Nosscad [&]PRINCIPAL [«
Bl rrncra € \ntormacién

Brzastrons Acex DIRECCION GENERAL
ASUNTOR

& asunros Truar SAGRARIO

————

“ Registro de Correspondencia £ O Bandeja de Correspondencia

: 1
— :
Wts P [ Asuntos recitices :
Bzsransrcas {153 Asuntas sin fume | (1) Tumnes rechazacos "
3 (31) Asunios pendiantes

Bw?a : & Vin I
& cuproanos \ {23 Copias recitidas 1
CONFBURACON MeEstadisters 0 Bandeja Respuertss

Aguntss recibidos’genemaccs (1) Respuestas recividas

Tumos anvisdes (%3 Respuestas enviadas

Censultas (4) Respuestas recnaIICES

B Adeinistracion ™ Jotificaciones

(9) Asuntos veancidos
Catdlogos 3ttocoraias (%) Turnos vencides




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema S
SECTUR

v Proceso de administracion de asuntos:

4. Aceptar asunto

ASUNTOS F TURNOS

Total de Registros: 4

Folic |ET/ET : a Tumados |Instruccicn Pricridad - _E_ on I e Oficio Asunto
— Especial O Asunto Original a|AsuntoTumo  (Tumoe - —

% nar. NO ';'EMR:;E;A CE conocomienTo 05/01/2010 050172010 OFICIODDO0  REGISTRO CON MATRIZ DE PRUER
% @ o EEEE;E;A DE arENDER ALTA  05/01/2010 05/01/2010  O7/01/2010 GP2010000002 ASUNTO CON FOLIO AUTOMATICO
E{r mr. - S;JR:BMEE cE gzgummnm ALTA  11/01/2010 260172010  25/01/2010 DG2010000020 EEJ'éiBF‘:igE FLALIOi el e
Bl @ wo GERENCIADE - oncomenTo 05/02/2010 05/02/2010 GST2010000005W

Asignar PRUEBAS




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

4. Aceptar asunto

Registro de tumos

*Comentario obligatoric en caso de Rechazo:

gmmmm==== 2

)
|

Institucién: ECM SOLUTIONS

Remitente: SUBGERENCIA DE FRUEBAS

'-------§

Procedencia: INTERNG 1 Estado: ENVIADO 1
oTurnoRE{:ibido T

Fecha de Recepcion Turno/Copia: 05/01/2010 17:31 Fecha de Acuse Turno/Copia:
Requiers Respuesta: SI
Instruccién: ATENDER
Instruccién Adicionsl: PRUEBA PARA LLENAR LA BANDEJA
Friondad: ALTA
Area de Referencia; GERENCIA DE PRUEBAS
Aress donde fue enviado este turno: SUBGERENCIA DE FRUEBAS AREA MUEWA GERENCLA DE SOPORTE TECNICO




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

4. Aceptar asunto

ASUNTO

l Estade FROCESO I

| S ——

"rathods ECM S0LUTIONS
“Reslerts SUBGERENCIA DE FRUERAS

B intormacion Generm
Folio 2010000567 Frame
Pechs Acuse de Recepodn U100 0000

o de Ofcs GPIUION0N

‘Fechn de Elsboraoder 36512010
ASUNTO CON FOUO AUTOMATICO
Frmaris MEUMODA VTROIANA
Carge 15 apeoa) ' TITMWLER
Drigso & LOPEX VELAECO VERENICE

Curge (Siapics) TITLLAR

B intormackn Adeional
Siotems. = M

Tema Precosl |

Fecha y tom

Tips de Eveniz

B rumo tecido BIE
Fecna ge ReoepOin TrnaTape DEUI12212 170 Fecra o¢ Aouse Tumo'Copw T2U22090 e
Reque‘e Retpuesis. =
raucode ATENDER
Instruccidn Advconar PRUEBA SARA LLENAR LA BANDEIA
WTA
GECEUCIA N8 B0 IER e

rerp) /192,146, 50.21 11 B8O mwwwsioanjecrdpape. Sprecnipage=F 10TO8. kphacrmmmmdaloge om0, 431 0591 59305527370, 47714 76351 744956681




Gosierno
Navegacion en el sistema :

v Proceso de administracion de asuntos:

4. Rechazar asunto

Registro de tumos

Seleccione una opcidn:

no corresponde &l dres
RECHAZAR

e [eomeresn

0 Procedencia

Doomee |

Institucidn: ECM SOLUTIONS

Remitente: GERENCIA DE PRUEBAS

Procedencia: INTERNG

Estado: ENVIADO
0 Turno Recibido

Fecha de Recepcidn Turno/Copia: 25/01/2010 13:57

Fecha de Acuse Turno/Copia:
Requiere Respuesta: Sl

Instruccién: DAR SEGUIMIENTO
Instruccidn Adicional:
I——————W&Tﬁ————————-

Ares de Referencia; GERENCIA DE PRUEBAS I

U o o o o o o o o o e e o e e e e e




Navegacion en el sistema

GosieErno
FEDERAL

v Proceso de administracion de asuntos:

5. Responder asunto

Modulos:8
PRINCIPAL

REGISTRC DE
ASUNTOS

ASUNTOS !
TURNDE

RESFPUESTAS
ESTADISTICAS

CONSULTAS )
CIUDADANOS
CATALOGOS

CONFIGURACION

[slcoNsuLTAS

Consuttar | Limpiar Toso] Cerrar

S CrmE— T ——" g—

Finail______ |
et |

Fecha Elaboracidn: Inicial:: E
Fecha Recepcicn: Inicial::I E

Fecha Acuse Recepcién:  Inicial{01/01/2010 |
ez |

cnairo22010 ]y
|

Fecha Compromiso:

o Procedencia E
ﬂ Infermacign General E

F'D“'D:l | F. | Referencia al FDliﬂZI:l Antecedente:l Limpiar |
MNo. d O N
OficiciComespendencia: i¢ Estado: —|' 1 VEI'ICII'I'IIEI'IKP.| |
) 1
FimaniE: P : CANCELADO 1 =
1 CONCLUIDD 1
Cargo {5i aplica) :| il e g PROCESO i
— | |
Dirigide a:; ! \\ 7 5
-

Carge (Si apl ica}:l

o Infermacion Adicienal E

ﬂ Ciudadanos E
0 Documentos E

- . s o o Fecha de Recepritn|Fecha Compromiso|Fecha de Elaboracios
T| Asunto|Procedencia Area Tumadora [P—— Aﬁuntn Original Fecha del Evento|Estado de Aﬁuntn




GosieErno

Navegacion en el sistema —

v Proceso de administracion de asuntos:

5. Responder asunto

Descargar Asunto
o szuntos ] Documentos o ==

= Seguimients - [ Archivistica ™ |+ Antecedentes =

Procedencia:INTERNO

Folio 2010000055 F.lz 4148

*Fecha Acuse de Recepcién: 05/02/2010 00:00 : *Fecha de Elaboracién: 05/02:2010 00000
“No. de FRUEBA DE WOLANTES
DG2D1DDDDDSG v
Oficio/Correspondencia;

*Firmante: RAMIREZ M CARLOS

[Cargo (Siaplica) : TITULAR :
L Dirigids a1 MIRANDA . VIRIDIANA 1
R R NN N - 0 0§ ¥ 4

Cargo (Siaplica) : TITULAR

_r Bespiteetee Peribitasicle WA= i) Limpiar Guardar Cancelar |
pp————

S Iy
' *Tipo de Respuesta: | AVANCE

i AVANCE El :
| - Comentaro: |CONCLUIDA

1
| —— El IGenerafoIio: D

Leer archivo Digitalizar Documentos Repositoric
Documentacidn de Entrada

Elantillas

B sccosor  owre |econsce RegsiroDocumenta

Respuesta Generadas

Total de Registros: 0

Fecha Registro Estado Respuesta Tipo Respuesta [Comentario_|Comentario Rechazo




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

6. Rechazar respuesta

Consultar | Limpiar | Cerrar

Fecha Registro |ricia|:|:| o Fecha Registro ﬁm:l:l D

Area que respnnde:| b |

Foio.. ___|ET/FT|Area ue responde|Asunto _____|Comentario Respuestalnstruccion|Instruccién Adicionall Prioridad|No_ de Oficio |Fecha Compromiso TumolFe

FRUEBAS DE
FUMCIOMALIDAD
GEREMCIADE ANVER QUE SUCEDE
2010000032 @ FARANVER EL o ATENDER BAJA  DGAH10000020 2001/2010 25
e FRUEEBAS SEGLUIMIENTO COM ESTO

OE COPLAS




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

6. Rechazar respuesta

Total de Registros: 1
Area que Responde Fecha Respuesta Tipo Respuesta Comentanc Respuesta
GEREMCIA DE FRUEBAS 2500172010 CONCLUIDA ANER QUE SUCEDE COM ESTO Ver

o TN mm S S S N N N R R N N N N N R N N N N S N N N R R N R N N N N -

Total de Registros: 0
Nombre __[Fechade Reisto Documerto |




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

6. Rechazar respuesta

RESPUESTAS

* Respuestas Recibidas* | Respuestas Enviadas ™

Fecha Registro Inicial: |:| i Fecha Registro Final: |:| 0

Estado: | RECHAZADO v|

3¢

Total de Registros: 4 =

W oo [ Tlees e Rosponaelesnao e riorTomdsrto siocstnlFeonm Regeiolrecna Campromss TamdNo.oe Ot [Eszsoael

GEREMCIADE REGOSTRO

] 2010000013 ® PRUERAS PROCESO CON CORIA ATENDER 25/01/2010 O7TA2010 GP2010000:03 RECHAZ ALY
GEREMCIADE REGISTRO —yr .
L] 2010000015 @ CRUEBAS PROCESC CON LUPAS ATENDER 06/01/2010 070172010 OFICIONZ RECHAZAD
GEREMCIADE REGISTRO
] 2010000015 ® CRUEBAS PROCESCO CON LUPAS ATENDER 06/01/2010 072010 OFICIONZ2 RECHAZAD
GEREMCIADE REGISTRO
2010000015 @ PROCESC ATENDER 06/01/2010 0712010 OFICIONZ RECHAZAD

FRUEBAS CON LUPAS




FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

6. Aceptar respuesta

Consultar | Limpiar | Cerrar

Fecha Registro |ricia|:|:| i) Fecha Registro ﬁm:: i)

Area gue respc:rrde:l w |

2]

Total de Registros: 1

VN 71 T P Sy ey e o ey o Yy ey o———

FRUEEAS DE
FUMCIOMAL IDAD
GERENCIADE ANER QUE SUCEDE
2010000032 @ FARAYVER EL = ATEMDER BAJA  DG2010000020 20001/2010 25
— FRUEEAS SEGUIMIENTO CON ESTO

DE COFIAS




Gosisrno
FEDERAL

SECTUR

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

6. Aceptar respuesta

Total de Registros: 1
GEREMCIA DE PRUEBAS 25/0172010 CONCLUIDA AVER QUE SUCEDE CON ESTO Ver
*Comentanc obligatonio en casc de Rechazo:

— =
Seleccione una opcion: 1 } : Registrar |

(G ACEPTAR 1




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

6. Aceptar respuesta

Limpiar | Cerrar

 Respuestas Recibidas” i
FecreRegstoincal | FecheRegstofnal |f

ﬁ.reaalaqueseleemié respuesta; bt

Prede=zcargo: b |

ﬁma a la gue se le envio respuesta| Fecha Registro|Fecha Compromiso Tuma|Fecha de Emvio|Estado de F-tesuesta taje| Tipo de Ftesuesta

2010000012 @ _?:g:lhggh DE SOFCRTE 25001/2010 0300172010 25/0172010 EMYIADO 0 AVANCE G
2010000012 @ ?IEESEIT:E:A DE SOFCRTE 2500172010 0&/01/2010 25/01/2010 EMNYIADO 100 CONCLUIDO G!
2010000012 @ '?EEEEIF{'{_:%A DE SOFCRTE 25/01/2010 0812010 25/01/2010 EMYIADO o AWANCE G!
2010000015 @  GERENCIADE PRUEBAS 25012010 07012010 25012010 EMWIADO 0 AVAMCE ol

2010000012 @  SOPORTE TECNICO 072010 110172010 0712010 EMNYIADD 0 AVANCE 51




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

/. Descargar asunto

Modulos'9 [A|CONSULTAS
& PRINCIPAL

REGISTRO DE

ASUNTOS

B ssunros { Fech ouse Recepeln Inoa] [V 200 | rea[(CCLZTC M) FechaEsborsconmeel M) ee |
TURNOS : Fecha Compromiso:  Imcet] | [ Fnal|:|@| FechaRecepcidn: Inicat|  |f] Fma|  |fEY

-—————————————————————————————

ﬂ Procedencia E

o o ﬂ Informacién General £

Fﬂiﬂi| | F.l H

CONFIGURACION

Mo d
Oficio/Correspondencia;

Estado:
:
3] =
ﬁ Informacion Adicional &

ﬂ Ciudadanos E

ﬂ Documentos ﬁ

o N Fecha de Recepcidn|Fecha Compromiso|Fecha de Flaboracitn
Folio o (ET/FT|Tipo Asunto|Procedencia Area Turmnadora|Instruccion| Prondad Fecha del Evento|Estado de A
. : = D'Asuntﬂ D i -rﬂ Asunt LMo Asuntﬂ D L -FH = bt D




GosieErno

FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

7. Descargar asunto

Fecha Acuse Recepcién:  Inieai{01/01/2000 |} Finatfrai022000 |} Fecha Elsboracitn:  Wmical |1 P |
wea [y st |mm FechaRecepcién:  Imical |y 2|

Fecha Compromiso:

ﬂ Frocedencia E

¥ |nformacion Genersl &
Folio} 2010000002 | _ | RefeerczaiFoic] ]
No.
del |E~Eu:|c\: ™ ".l'erc'rriertc-:|

Orficio/ Comespondendia:
F'rrrarte: ,_:'
Czrgn (S zpics) |

Dirigido 2:| ™ ,.;_-1

Cargo (Si zplica) |

| Asunto:

¥ |nformacign Adicional B
ﬂ Ciudadanos ﬁ
ﬂ Documentos &

Total de Registros: 1 E
|
1210172010 PROCESO S0 PRUEBA

DRECCCON 050172010 050172010

21}1131}13{“31}2'. ASUNTD  INTERMO SENERAL

—— -




Gosierno
Navegacion en el sistema

FEDERAL

v Proceso de administracion de asuntos:

/. Descargar asunto

= Asuntos = | Documentos == =

Descargar Asunto
: Seguimiento |- Archivistica |~ Antecedentes -

Procedencia:INTERNO

Folio2010000002 F_I- 3772

*Fecha Acuse de Recepcidn: 065/01/2010 00:00

*Fecha de Elaboracién: 05/01/2010 00:00
*No. de
S0
Oficio/Correspondencia:

PRUEBAS DE FUNCIOMALIDAD MATRICES
*Firmante: LOPEZ VELASCO VERENICE
“Asunto:
Cargo (Si aplica) - TITULAR

Dirigido a: RAMIREZ M CARLOS

Carge (Si aplica) : TITULAR

I ._T Respuestss Recibidas del Asunto_" I

Limpiar | Guardar Cancelar
oo 0e Respuesis | Juance ]
\—————————————————

=
*Comentario:

EI Genera folio: D

Leer archivo Digitalizar

Documentos Repositorio
Documentacion de Entrada

Flantillas
B seleccionar

Eliminar
Nombre " Fecha ge RegsirDocumenio -

Respuesta Generadas
Total de Reaistros: 1

REGISTRADC AVANCE

I Estado Respuesia |Tipo Respuesta [Comentaro _____________|Comentario Rechazo |Documentos |
1 05/01/2010

chazo n
MECESITAMOS MAS INFORMACION PARA PODER CONTINUAR Sin Documentos.



GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:

8. Consultar asunto/turno
*lcONSULTAS

Modulos:§

PRINCIPAL

 Respuestas Generadas | Respusstas Recibidas ™
REGISTRO DE
ASLINTOS

S - e e e T B
A0S e T I T T

RESPUESTAS

ﬂ Procedencia E

Bl csrapisicas, procedencal v Limpiar |
consuLTas | Institucisn v | 4

(; UEAEA:O-S‘ Flanitent&:_v "_:'

CATALOGOS Area Turnadora: - |

CONFIGUR#CION ﬂ Informacion General £

Folo] | £l |ReterencaaiFaie] | antecedene] | Limpiar
Dﬁc:ia-'[:{:-rrespondh:::cfa: | ESﬁdOi Vencmentol vl
Firmante: o =

Cargo (i apica) | | Asunto:

Dirgido a: o 5l

Cargo (Si aplic:a]:|

B Informacion Adicional &
ﬂ Ciudadanos ﬁ
IE' € pocumentos &




Gosisrno

FEDERAL

Conociendo la herramienta |
SECTUR

Paginador

Total de Registros: 10 de 56

/

El paginador se presenta en todos los listados
de consulta, y presenta registros de 20 en 20,
puede avanzar por cada pagina dando clic en
su numero o bien en el botén >>

o J




GosieErno
FEDERAL

Navegacion en el sistema

v Proceso de administracion de asuntos:
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Introduccién S

Estadisticas
% Permite conocer el estado del asunto y su trayectoria.

% Provee consultas ejecutivas, sencillas y/o avanzadas sobre los datos
generales del asunto.

* Proporciona diferentes opciones de agrupacion de asuntos de acuerdo a
los estado, asuntos recibidos, asuntos enviados o turnados, tema, por
area remitente, por area destinataria, etc.

% Cuenta con una serie de elementos de analisis estadistico que
proporcionan informacion sobre el desempeio de gestion de cada una de
las areas permitiendo la generacion de graficas para un analisis mas
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Notificaciones

v Es una bandeja en la que podemos consultar asuntos y turnos que
tenemos vencidos.

v Notifica enviando a su correo electronico informes de asuntos y turnos
vencidos.

= Notificaciones

Asuntos vencidos
Turnes vencidaos
Actualizar Contadores
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Introduccion

Beneficios
v Facilita la eliminacién del papel en los controles administrativos .
v Agiliza la gestién documental.

v Estandariza conocimientos y procedimientos en
las areas de la institucion que utilicen el sistema.

v" Reduccién de gastos de papeleria, fotocopiado,
impresion y mensajeria.

v' Reduccién de espacios de almacenamiento y de los tiempos asignados
por los usuarios para estas actividades.
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Introduccion

1. ¢Qué es un asunto?

a) Es el conjunto de actividades que se derivan de la atencion a un oficio,
gue se reciba o entregue

b) Es el conjunto de documentos que se derivan de la entrega de
documentacion

c) Es el acto de anexar documentos a un oficio en el sistema

My
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2. Menciona los roles predeterminados dentro del sistema de Control de
Gestion.

a) Ejecutivo, lector, administrador

b) Ejecutivo, operativo, administrador de area, administrador institucional

c) Ejecutivo, Operativo, Lector

i
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3. ¢Qué estado puede tener un asunto?

a) Registrado, proceso, concluido, cancelado

b) Registrado, proceso, rechazado, vencido

c) Registrado, turnado, concluido




Laboratorio cereno B

W,

Tema 1. Como ingresar a la aplicacion.

Tema 2: Navegando en la aplicacion.

Tema 3: Registro de asuntos.

Tema 4: Modificacion de asunto registrado.

Tema 5: Adjuntar documentos a un asunto registrado.
Tema 6: Turnado de asunto.

Tema 7: Turnado de asunto a multiples areas.

Tema 8: Recepcion de asunto.

Tema 9: Responder un asunto.

Tema 10: Recepcion de respuesta.

Tema 11: Descarga de un asunto.

Tema 12: Consultas.

Anexo 1. Registrar ciudadano, empresa, funcionario y representante legal.

Anexo 2. Seleccionar antecedente.



