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1. Historia
FECHA VERSION DESCRIPCION

23/09/2015 3.1 Inicia la elaboracion del manual de usuario.
07/11/2016 3.2 Actualizacion por modificaciones al sistema.
28/02/2018 3.3 Actualizacion por modificaciones al sistema.

2. Introduccion

Este manual contiene la funcionalidad detallada sobre el uso del Sistema de Gestion
Interna v3.3, el cual permite la atencién, seguimiento y control de los asuntos que recibe
una unidad administrativa.

3. Objetivo

Orientar al usuario para mejorar la usabilidad del sistema y dar a conocer las funciones
detalladas de cada seccion del sistema.

4. Generalidades

Al tratarse de una aplicacion web es indispensable que los usuarios cuenten con un
servicio de internet. El acceso a la base de datos esta restringido y controlado por la
(DGSEI) Direccion General del Sistema Estatal de Informatica.

A continuacion se describen los elementos de uso comun en las distintas opciones o
pantallas del SGI v3.3.
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Boton

Descripcién

Este icono aparece en la pantalla frente a una caja de
texto, lo que indica que al dar clic sobre el mismo se
permite agregar registros dindmicamente tantas veces
COMO sea necesario.

-
L=

Este icono aparece en las pantallas de consulta, nos
permite refrescar la informacion de la bandeja en
pantalla.

Este botén aparece en la pantalla de registro y sirve
para almacenar en la base de datos del sistema la
informacién capturada.

Este botbn como su nombre lo indica sirve para

Cancelar .,
cancelar la accién que estaba en proceso.
Este botdn sirve para buscar las solicitudes o asuntos
Buscar deseados en base a los filtros seleccionados.
— Este boton nos permite mostrar el calendario para
=

poder seleccionar la fecha deseada.

Mostrar todo

Este botdn nos permite mostrar la informacion total de
la bandeja sin tomar en cuenta los filtros seleccionados.

Este botdn permite eliminar un registro que ha sido
asignado en un listado.

G-

Este boton permite modificar un registro que
previamente ha sido asignado a una lista de elementos.

# Editar

Este boton permite editar un registro que previamente
ha sido asignado a una lista de elementos.

X Eliminar

Este botén permite eliminar de un listado el elemento
seleccionado.
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5. Manejo del Sistema de Gestion Interna v3.3

5.1. Opciones de acceso

El Sistema de Gestion Interna funciona via web, por lo que es indispensable contar con
Internet y un explorador para poder ingresar.

Para acceder al Sistema, el usuario deberd seguir los pasos que a continuacién se
describen:

Paso 1: Abrir su Navegador.

Paso 2: Dentro del navegador teclear la siguiente URL.

https://gestion.edomex.qgob.mx/gestion

< C | @ Esseguro | https//gestion.edomex.gob.mx/gestion/login

5.2. Comienzo de la ejecucién

Para iniciar con la ejecucion del sistema, después de digitar la URL aparecera la
siguiente pantalla donde se debe capturar la clave del servidor publico y su contrasefia, a

continuacion presionara el boton EEEEEN si dichos datos son correctos permitira
continuar si no visualizara un mensaje de alerta y no podréa ingresar al sistema.
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Gestién Interna
Gobierno del Estado de México

‘ Clave de servidor piblico ‘

Contrasefia

£Olvids su contrasefia?

Algunos usuarios podran ser habilitados por su administrador para acceder a otra u
otras unidades dentro de su misma estructura organizacional con el proposito de que dos
0 mas usuarios puedan atender los asuntos de una misma unidad; después de que el
usuario capture su clave y su contrasefa, debera presionar el botén, si el
usuario tiene mas de una unidad asignada el sistema las despliega para que seleccione la
que requiera tal como se muestra en la siguiente pantalla.

- Rosalina Lourdes |
Seleccione una unidad
DIRECCION DE INGENIERIA DE L& INFORMACION
SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

DEFTD DE MAMNT v SOPORTE DE APLICACIONES

(===]

El usuario elige una de las unidades que aparecen en la lista con un clic, en seguida

presiona el botén -“', lo cual completara el proceso de autenticacién y el sistema le
mostrara el menu principal.
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5.3. Menu Principal

Una vez autenticado, el sistema muestra la pantalla de bienvenida y el mend con todas
las opciones a las que puede acceder el usuario de acuerdo a los privilegios (Perfiles)
otorgados por su administrador, como se muestra a continuacion.

Oficialia de partes

[# Registrar asunto

& Asuntos por asignar

& Solicitudes recibidas
Solicitudes

[# Registro de solicitud
& Por enviar

“* Revision de solicitudes
Q Consulta

Asuntos

& Bandeja de autorizacidn
& Bandeja de supervision
& Bandeja de seguimiento
B Seguimisnto adicional
Q, Consulta gensral

Q Consulta de asuntos

Q. Consulta de expedients

Prormogas
[# putorizacién de promogas
Estadisticas

Ll 2zunios

Reportes
Q,Reporte general
Q Reporte detalle

Documentos

Guardados
& Eitor

W Firmados

Dependiendo de los perfiles que le sean

Bienvenid@ al sistema de gestion interna.

Por favor seleccione una opcion del mend.

asignados, el usuario tendra disponibles

algunas de las opciones que puede observar en la imagen anterior donde se muestran

todas las opciones del menu principal.
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6. Descripcion de las opciones del menu

6.1. Mddulo de oficialia de partes

Este mddulo mostrara las siguientes opciones:

[# Registrar asunto
& Asuntos por asignar

& Solictudes recibidas

6.1.1 Registrar asunto

Esta opcion permite registrar un asunto adjuntando el documento que llega por

ventanilla. El sistema solicitara los datos generales del asunto para proceder al registro
como se muestra en la siguiente pantalla.

(¢ Registro de asunto

Datos generales del asunto

Tipo de registro*

Asunto

Tipo de documento*

Nimero de oficio*

Acuerdos 14111120161
Folio* Fecha de documento* Fechay hora de acuse*
83ACU2016 14111/2016 B 1411112016 14:15 E
Prioridad* Confidencialidad* No. identificador
Normal No
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Folio*

83ACU2016

Prioridad *

Normal

Descripeién*

Breve Descripcion del asunto

Anexos a recoger*
Original
[l copia
] Anexo fisico

[ ep
Otro

Otro

Remitente

Nombre del remitente *

JOSE JUAN OROZCO OCAMPO

Cargo*

Fecha de documento*

1411112016

Confidencialidad *

No

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECUPERACION DE INCENTIVC

Subsecretaria®

SUBSECRETARIA DE INGRESOS

Archivos adjuntos*

= Agregar documento

Documento 1:

B B ] orco P 1ng

adjunte un documento (jpg. .gif. tiff, .png

Unidades destinatarias*

Destinatario

G~ DELEGACION ADMINISTRATIVA

Destinatarios externos

Registrados

= Agregar

Dependencia

jpeg. .doc. .docx, .pdf.

Servicio o proyecto

ALTA DE BIENES EN LOS SISTEMAS SICOPA-WEB O SARECO

G~ Admin De Comision Est Pques Nat Y Fauna Cepanaf

No Registrados.

Dependencia

@~ Dependencia No registrada

Fecha y hora de acuse *

14/11/2016 14:15

No. identificador

- No. identificador

Accién solicitada*

Atender
[T Emitir opinién
[C] Para conocimiento

[7] para firma

[] Preparar documento
] Revisar

[ Tomar nota

£ otre

Secretaria®

SECRETARIA DE FINANZAS

Direccién general*

DIRECCION GENERAL DE FISCALIZACION

Xis, .XIsx, .ppt, .pptx)

Fecha de vencimiento

09/12/2016

Responsable

ANA SOFIA MANZUR GARCIA MAASS

Responsable

Responsable

[F] Enviar a autorizacién

Guardar Cancelar
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v' Tipo de registro

Este campo permite que las unidades administrativas puedan clasificar los asuntos que
reciben. El usuario podra seleccionar un valor de una lista de “tipo de registro”. Este
campo tiene asociado un catalogo definido para cada unidad administrativa y actualizado

a través de su usuario administrador. Campo obligatorio.

Tipo de registro®

Asunto

Asunto

Acuerdo

Firma

v" Tipo de documento

Este campo permite seleccionar un “tipo de documento” que esté asociado directamente
al asunto que se recibe y que se necesite registrar. Los valores que se despliegan estan
almacenados en un catalogo de “tipos de documentos”, que puede ser modificado como
la unidad administrativa lo requiera, a través de su usuario administrador. Campo

obligatorio.

Tipo de documento*

Acuerdos

Acuerdos

Circular
Convenio
Convocatorias
Documento
Informe
Invitacion
Memorandum

Minuta

Nota informativa

Oficio de reclamacion
Oficio para su conocimiento
Oficio para su respuesta
Programas

Solicitud
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v" NUmero de oficio

En este campo se debe capturar el nimero de oficio. Este campo es obligatorio para

poder registrar el asunto.

Numero de oficio *

14/11/2016-1

v" Folio

El campo “Folio” permite asignar un nimero de control interno al asunto para facilitar
su control dentro de la unidad administrativa que lo recibe. Dependiendo de la
configuracién que se haya seleccionado desde la administracion, el sistema realizara lo

siguiente:

1. Asignara un nuamero de folio consecutivo editable, dependiendo del “Tipo de
documento” que se haya seleccionado, permitiendo modificar este campo de
acuerdo a las necesidades del usuario. Campo obligatorio.

Folio*

219ACU2017

2. Asignara un nimero de folio consecutivo no editable, dependiendo del “Tipo de
documento” que se haya seleccionado, el cual sera visible para el usuario
hasta que termine el proceso de registro del asunto. Campo obligatorio.

Folio*

FErRTEs

v" Fecha de documento

El usuario dara clic en el icono de la fecha = , para poder seleccionar del calendario la

fecha del documento a registrar. Campo obligatorio.

Fecha de documento*

has1/2016

< noviembre 2016 >
Lu Ma Mi  Ju Vi Sa Do
1 2 3 4
7 8 9 10 1"
& -

24
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v Fechay hora de acuse
El sistema muestra automaticamente la fecha y hora actual, permitiendo al usuario

modificar la misma al dar clic al icono = Campo obligatorio.

Fecha y hora de acuse*

14/11/2016 14:15

Para la selecciéon de la hora de acuse se presionara el siguiente icono © , €l cual nos
va permitir seleccionar la hora mostrando la siguiente imagen.

o9 E a7T

v" Prioridad

El usuario seleccionard de un listado la prioridad del documento para proceder al
registro del asunto. Campo obligatorio.

Prioridad*

Normal -
Normal

Urgente

v Confidencialidad
El sistema muestra automaticamente NO confidencialidad.

Confidencialidad *
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v" No. Identificador

El usuario tendré la opcién de capturar el nimero de identificador del asunto. Campo
opcional.

No. identificador

v' Descripcion
El usuario debera capturar una breve descripcion del asunto. Campo obligatorio.
Descripcion*

Breve Descripcion del asunto

v" Anexos arecoger
El usuario podra indicar los anexos con los que cuenta el asunto que se registra. Al

seleccionar la opcién Otro el sistema hace obligatorio la captura del otro anexo a recoger.
Campo obligatorio.

Anexos a recoger*

¥| Original
Copia
Anexo fisico
cD

¥ Otro

Otro

v" Acciodn solicitada

El usuario seleccionard una o mas acciones solicitadas para la atencion del asunto que
se registra. Si se selecciona la opcion Otro deberd capturar la otra accion solicitada.
Campo obligatorio.
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Accién solicitada*

¥ atender

) Emitir opinién

Ul Para conocimiento

[ Para firma

[ Preparar documento
[ Revisar

[] Tomar nota

[ otro

v Remitente
El sistema solicitard la captura del remitente. Campo obligatorio.

Mombre del remitente*

Si al capturar el nombre del remitente el sistema encuentra coincidencias con los
remitentes del sistema, mostrara una lista automatica, permitiendo seleccionar alguno de
la lista.

Nombre del remitente *

gus] I

GUSTAVO ADOLFO LUJA MEMBRILLA
GUSTAVO ADOLFO PECERO MUCIFO
GUSTAVO ADOLFO RUIZ OROPEZA
GUSTAVO ALFONSO QCAMPO GARCIA
GUSTAVO BASILIO MARTINEZ

Si el usuario selecciona un registro del listado, el sistema autocompletara la
informacion de los siguientes campos. En caso contrario el usuario procedera a la captura
de los datos generales del remitente.

e Cargo
El sistema solicita la captura del cargo del remitente. Campo obligatorio.

Cargo®
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e  Subsecretaria

El sistema solicita la captura de la Subsecretaria a la que pertenece el remitente.
Campo obligatorio.

Subsecretaria®

e Secretaria

El sistema solicita la captura de la Secretaria a la que pertenece el remitente. Campo
obligatorio.

Secretaria®

e Direccién General

El sistema solicita la captura de la direccion general a la que pertenece el remitente,
como es campo obligatorio y si el oficio no trae este dato se debera capturar N/A.

Direccicn general®

v"Archivos adjuntos

El usuario debe anexar al menos un documento. Los documentos adjuntos no deben
rebasar 1 mega de tamafio en total en su conjunto, los formatos de los archivos
permitidos son: jpg, gif, tiff, png, jpeg, doc, docx, pdf, xls, xIsx, ppt, pptx. Campo
obligatorio.

Con la opcién , el usuario podra agregar 1 o0 mas documentos.

El sistema mostrara la opcion | Seleccionararchive | - con la que podra seleccionar el
documento que se encuentra dentro de su equipo.

Archivos adjuntos*

Documento 1

Seleccionar archivo | No se eligié archivo

adjunte un documento (.jpg, .gif, tiff, png, jpeg, .doc, .docx, pdf, xls, .xIsx, ppt, .pptx
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En caso de querer eliminar un archivo adjunto se presionara el icono . para eliminar

el documento no deseado. El documento es obligatorio, por lo cual se debe adjuntar al
menos un documento.

Archivos adjuntos*

Documento 1:

| Seleccionar archivo | Mo se eligicé archivo

adjunte un documento (.jpg. .gif, .tiff, .png, .jpeg, .doc, .docx, .pdl, .xIs, .xIsx, .ppt, .pptx)
Do-.:*amenlo 2:

Bl Scieccionar archivo | Mo se eligié archivo

adjunte un documento (.jpg. .gif, .tiff, .png, .jpeg, .doc, .docx, .pdf, .xIs, .xIsx, .ppt, .pptx)

v" Unidades destinatarias

El usuario tendra la opcién de agregar una o varias unidades responsables de dar el
seguimiento correspondiente a un asunto. Campo obligatorio.

Unidades destinatarias*

Destinatario Servicio o proyecto Fecha de vencimiento

Se podran agregar destinatarios presionando, el sistema mostrara la siguiente
pantalla para seleccionar o capturar la informacion de la unidad administrativa.

Agregar destinatario
Unidad administrativa®

DELEGACION ADMINISTRATIVA -
Servicio

OFICIO PARA RESPUESTA A NORMA ACP-062 -
o

Proyecto

Fecha de vencimiento®

01/10/2015

Guardar Cancelar
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Una vez seleccionada la unidad administrativa, el sistema muestra en el campo
servicio, el catalogo de servicios registrado por el usuario administrador correspondiente
a esa unidad, se procede con la seleccion, en caso de no encontrar el servicio requerido
el sistema permite capturarlo dentro del campo del proyecto, teniendo en cuenta que este
campo es alfanumérico. Si se selecciona la opcion de proyecto, el sistema asigna por
default 5 dias hébiles como fecha de vencimiento, este campo puede ser modificado por
el usuario.

Al terminar de capturar los campos, el usuario debera guardar al destinatario

Cancelar

presionando el boténm, en caso contrario presionar el boton

Una vez registrado uno o varios destinatarios se mostraran en la tabla de Unidades
destinatarias, como se muestra a continuacion.

Unidades destinatarias®

Destinatario Servicio o proyecto Fecha de vencimiento

G- DRECCGN DE NGENERA DE LA INFORMACION ARCHIVOS CON NFORMACION DEL SIP nmezne

El usuario tendra la opcion de modificar la informacion del destinatario presionando el

icono asociado al destinatario que desee modificar, mostrandose las siguientes
opciones.

E.'v% DEFPT
# Editar
X Eliminar

e Editar.- Permite modificar el destinatario asignado. Mostrando la siguiente
pantalla.
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Agregar destinatario
Unidad administrativa®*
DELEGACION ADMINISTRATIVA

Servicio

OFICIO PARA RESPUESTA A NORMA ACP-062
o

Proyecto

Fecha de vencimiento®

01/10/2015

Cancelar

e Eliminar.- Permite eliminar el destinatario registrado.

v Destinatarios externos

El usuario tendra la opcién de agregar una o varias unidades destinatarias externas
registradas o no registradas en el sistema. Campo no obligatorio.

Destinatarios externos

Registrados

Dependencia Responsable

G- Colegio De Bachilleres Del Estado De Mexica MARIBEL GOMGORA ESPINOZA

Na Registrados

Dependencia Responsable

G- NUEVO NUEVO NUEVO

Registrados

Esta opcidon permite registrar a destinatarios externos (que no pertenezcan a la unidad
administrativa que esta registrando el asunto) para incluirlos como destinatarios para la
atenciéon del mismo asunto. Es necesario que estas unidades administrativas
(destinatarios externos - “Registrados”) tengan implementado el sistema de
gestion interna y estén haciendo uso del mismo. Al seleccionar esta opcién diferentes
unidades administrativas recibirdn en linea un asunto solicitandoles su atencion. Ejemplo:
La Secretaria General de Gobierno podra solicitar a sus Subsecretarias o Direcciones
Generales una solicitud electrénica, siempre y cuando estén usando el sistema, cabe
mencionar que la solicitud llegara a la Oficialia de Partes del destinatario.
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Se podran agregar destinatarios externos registrados en el SGI v3.3 presionando el
boton EXEEE0 | el sistema mostrara la siguiente pantalla, en donde el usuario podra
seleccionar el destinatario externo requerido.

Agregar destinatario externo

Destinatario

Admin De Comision Est Pgues Mat % Fauna Cepanaf -

Admin De Comision Est Pgues Mat % Fauna Cepanaf

) » —

Admin Instituto Estatal De Energia % Cambio Climatico Medio Ambiente

1
TE

I Colegio De Bachilleres Del Estado De Mexico

El usuario podra registrar al destinatario externo presionando la opcic')n, en caso

Cancelar

contrario seleccionar la opcion

Una vez registrado el destinatario externo, se mostrard en la tabla de destinatarios
externos registrados, como se muestra a continuacion.

Reqistrados

Dependencia Responsable

G- Admin De Comision Est Pgues Nat Y Fauna Cepanaf ANA SOFIA MANZUR GARCIA MAASS

El usuario tendra la opcién de eliminar la informacién de un destinatario externo

presionando el icono €~ asociado al destinatario que desee eliminar, como se muestra a
continuacion.

- Admin De Co

™ Eliminar

Al presionar la opcién “Eliminar” el destinatario externo desaparecera de la lista.
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No Registrados

Esta opcion permitira a la unidad administrativa que registra el asunto agregar a uno o
mas destinatarios externos que no estén usando el sistema. El objetivo de este campo es
“Unicamente” mantener un registro de las unidades administrativas a las que de forma
manual se les envio un asunto.

Se podran agregar destinatarios externos — No Registrados presionando, el
sistema mostrara la siguiente pantalla, en donde el usuario podra capturar la informacion
del destinatario no registrado requerido.

Agregar destinatario no registrado

Dependencia

(Tombre doa dependenci l

Este campo es obligatorio.

Responsable

[ lombre del responsable l

Este campo es obligatorio.

Cancelar

El usuario podré registrar al destinatario presionando la opcion E&&88, en caso
contrario seleccionar la opcion "=

Una vez registrado el destinatario se mostrara en la tabla de destinatarios externos no
registrados, como se muestra a continuacion.

No Registrados

Dependencia Responsable
G~ Ecologia Duarte
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El usuario tendra la opcién de eliminar la informacién de un destinatario presionando el

icono €~ asociado al destinatario gue desee eliminar, como se muestra a continuacion.

G-

X Eliminar

Admin De Co

Al presionar “Eliminar” el destinatario externo desaparecera de la lista.

v' Expediente / Asunto relacionado

Esta opcién permite relacionar el asunto que se esta registrando con otro asunto o bien
asignarle un expediente.

Expediente / Asunto relacionado

o Asunto

Al presionar el boton , el sistema muestra la siguiente pantalla.

Relacion de asunto

Asunto Expediente

Asunto*

Asunto

[ Enviar a autorizacion

Guardar Cancelar
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En el campo asunto, se capturara una parte o el nimero completo del oficio al

cual se desea ligar el asunto que se esta registrando.

El sistema mostrara los asuntos de acuerdo a lo capturado en el campo.

NOTA: Se necesitan minimo tres caracteres para realizar la busqueda.

Relacion de asunto

Asunto Expediente

Asunto*

2017

No. oficio: 18/Enerof2017 - Folio: 109ACU2017 - No. identificador:
No. oficio: 18/Enerof2017-1 - Folio: 108ACU2017 - No. identificador:

No. oficio: 18/Enerof2017-1-2 - Folio: 111ACU2017 - No. identificador:

No. oficio; Memorandum-014/2017 - Folio: 118 2017 - Mo identificador:

No. oficio: 15/Feb/2017 - Folio: 75 2017 - No. identificador:
Busqueda /2017

Cancelar

El usuario debera seleccionar uno de los asuntos que muestra el sistema.

El sistema agrega en la parte inferior el asunto antes seleccionado, con la
siguiente informacion: No. Oficio, Folio, No. Identificador y Expediente.

P
Relacién de asunto

Asunto Expediente

Asunto*

Feb/2017

No. oficio Folio MNo. identificador

16/Feb/2017 125ACU2017 ID 16/Feb/2017

Expediente

No asignado
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P . . . . Acept
Después de seleccionar el asunto relacionado, presione el boton.

Expediente / Asunto relacionado

MNo. oficio Folio MNo. identificador

B Asunto: 18/Enero/2017 109ACU2017

Expediente: No asignado

[F] Enviar a autorizacién

Guardar Cancelar

Si el usuario requiere eliminar el asunto antes seleccionado u otro que aparezca

en la lista, debe presionar el botén ﬂ gue aparece al lado del asunto que desee eliminar
de la lista.

o Expediente

Cuando el usuario requiere asignar el asunto que esta registrando a un expediente
electrénico, debe seleccionar la opcién “Expediente”.

Relacién de asunto

Asunio

= Crear expediente

Expediente*

Expediente

Al igual que cuando se quiere relacionar con un asunto antes registrado, en el
campo expediente, se deberd capturar el nombre de expediente al cual queremos asignar
el asunto.

Si el expediente fue creado previamente, capture (parte o completo) el nombre del
mismo y selecciénelo.
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Si no existe ningun expediente con la descripcion capturada, presione el boton
Sl El cual mostrara la siguiente pantalla.

Crear expediente

Nombre *

Mombre

Crear Cancelar

Donde capturara el nombre del expediente electronico que desea crear.

Expediente / Asunto relacionado

n Expediente: Expediente 16/Feb/2017

[ Enviar a autorizacion

Guardar Cancelar

Si el usuario requiere eliminar el expediente antes capturado u otro que aparezca

en la lista, debe presionar el boton ﬂ gue aparece al lado del expediente que desee
eliminar de la lista.

NOTA: El usuario con el perfil de Autorizador también podra registrar o asignar el
Expediente / Asunto relacionado.

v" Enviar a autorizaciéon

Al seleccionar esta opcién se indica al sistema que el asunto se termin6 de capturar y
que debe ser guardado y enviado al “autorizador” para su verificacion y turnado,
presionando el boton [Guardar].
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Mientras este campo no sea marcado ([CEveraauerzacin) - @] sistema solo guardara la
informacién del asunto capturada hasta ese momento y no la enviara al autorizador, ni a
las areas para su atencion; manteniendo el asunto dentro de oficialia de partes en la
bandeja de “Asuntos por asignar”.

Cancelar

Al finalizar el registro del asunto podra seleccionar mo el sistema
validara la informacién y enviara el asunto a la bandeja del autorizador. En caso de que
no se haya realizado la captura de los campos obligatorios, el sistema los marcara en rojo
solicitando el llenado de los mismos para guardar el registro del asunto.

6.1.2  Asuntos por asignar

En esta bandeja se encuentran los asuntos que han sido capturados por Oficialia de
Partes, pero que aun no han sido enviados a la bandeja del “autorizador”. A través de esta
opcién tendrd acceso a los asuntos registrados, pudiendo seleccionar alguno de ellos
para concluir la captura y ser enviados finalmente a quien debe autorizarlos.

Oficialia de partes

i & Bandeja de asuntos por asignar

[#Registrar asunto

@ Asuntos por asignar

Q Opciones de blsqueda v
@ Solicitudes
recibidas o
Solictudes
Asuntos
Tipo de Fecha de
registro Oficio Folio  Asunto Remitente turnado
Asunto 20161031001 45 Registro de asunto para RAUL NAPOLEON LAZCANO 3102016
2016 Enviaraau... MARTINEZ
Asunto 2810120165 24 Asunto ROBERTO SANCHEZ CAMROS  28/10/2018
2016
Asunto 2810120165 24 Asunto ROBERTO ALMAZAN 28102016
2016 GONZALEZ
Asunto 28012016 82016 Descripcion de ssunto LAURA ELENA FIGUEROA 28102016

SANCHEZ

Nota: Todos los asuntos que se encuentran en la bandeja de “asuntos por asignar’,
pueden ser modificados para completar su informacion, pero no se han enviado al
autorizador para su verificacién, ni tampoco han sido turnados a las areas para su
atencion. Se debera entrar a cada uno de ellos, marcar el campo “Enviar a
autorizacion” y presionar el botéon [Guardar] para que continue el flujo del proceso.
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6.1.3 Solicitudes recibidas

Esta opcién muestra todas las solicitudes recibidas externas, que han sido enviadas
por diversas unidades administrativas para su atencién y seguimiento, como se muestra a

continuacion.

& Solicitudes recibidas

Q Opciones de bisqueda
&

Folio
2034410000/2015/330
20344B0000/2015/316
2034410000/2015/310

2034410000/2015/308

No. oficio

2015091813

21235/225478/00664498

321654/546/001

2256458/221598/0001

Fecha de registro
17/09/2015
17/09/2015
16/09/2015

16/09/2015

Fecha del documento

06/09/2015

17/0872015

16/09/2015

16/09/2015

Remitente

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION
SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION

[+

Cada solicitud tiene la opcion IEEE00 | para visualizar el detalle de la misma,
mostrando la siguiente pantalla con el detalle de la solicitud.
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(' Detalle de la solicitud: 5/2016/1267 Regresar
Datos de la solicitud
Destinatarios
Tipo de destinatario = Direccion General De Sistema Estatal De Informatica
Oficial
Remitente Numero de oficio Folic
PRUEBA DIRECCION 02/Sep/2016 5/2016/1267
Fecha de registro Fecha de documento Prioridad Confidencialidad
02/09/2016 02/09/2016 Normal No
Descripcién
Asunto
Observaciones
Anexos a recoger Accion solicitada
« Original « Atender
Referencias
Referencia Descripcion
Archivos adjuntos
B3 oFIcIo JPEG 1 jpg
Regresar
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Al final del detalle se mostraran las siguientes opciones:

v Al dar clic en este boton el sistema convierte la solicitud en un asunto para
su envio al autorizador para su validacion y turnado a la o las unidades
administrativas que lo atenderan.

v Permite ignorar la solicitud, lo cual indica que la solicitud no se atendera y
se eliminara de la bandeja de solicitudes recibidas.

v "= No realiza ningun cambio a la solicitud y regresa a la bandeja de
solicitudes recibidas.

Busqueda de solicitudes

Podra realizar una busqueda de una solicitud seleccionando el boton

Q Opciones de busqueda , . . .
, mostrandose las siguientes opciones.

& Solicitudes recibidas

Q Opciones de blsqueda v
Nimero de oficio Folio
Fecha de registro desde hasta
8 B
Fecha de documento Tipo de desfinatario
g Nada sekeecionado .

Mostrar todo

L]

Folio No.oficio  Fechaderegistro  Fecha del documento  Remitents
m 2034B1AD02016M321 11102016001 111002016 HHO016 DIRECCICN GENERAL DE PROFESIONALIZACION
m 19742018 26082016004 2610812016 170812018 DIRECCICH GENERAL DE SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA
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El usuario podra capturar cualquier opcion de busqueda para filtrar la informacion y a

continuacion presionar el botén, en caso de querer visualizar toda la informacion
presionar la opcion  Mestrar todo

6.2. M6dulo de Solicitudes

El médulo tendra las siguientes opciones:

Solicitudes

22
[#" Registro de solicitud
ka Forenviar

£+ Revision de solicitudes

Q Consulta

Las cuales se describen a continuacién:

6.2.1  Registro de solicitud

Esta opcion permite registrar la solicitud que sera enviada a los diversos destinatarios

estos pueden ser internos y externos. El sistema solicitara los datos generales como se
describen a continuacion.
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e Destinatario
El usuario seleccionara el tipo de destinatario. Campo obligatorio.

v' Oficial.- Destinatarios externos.- Estas solicitudes tendran que ser validadas por
oficialia de partes.

v" Oficial Interno.- Destinatarios internos.- Estas solicitudes se enviaran
directamente a los destinatarios involucrados en la solicitud.

Destinatarios

Tipo de destinatario® Unidad destinataria*

Oficial

[+ Agregar destnataro |

A continuacién el usuario presionara la opcion , el sistema mostrara una
lista de las unidades administrativas disponibles segun el tipo de destinatario
seleccionado anteriormente, el usuario seleccionard la unidad destinataria a la que se le

enviard la solicitud y presionara la opcién .

Agregar destinatario

Destinatario

Direccion General De Sistema Estatal De Informatica =

v

Dir

El sistema mostrard la unidad seleccionada en el apartado de Unidad Administrativa, el
usuario podra enviar una solicitud a una o mas unidades administrativas.

Unidad destinataria*

n Direccion General De Sistema Estatal De Informatica
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Asimismo el usuario tendra la opcion de eliminar la unidad destinataria presionando el

icono 2 .

e Remitente

El sistema mostrara al usuario el remitente segun el nivel que tenga su unidad
administrativa. Campo obligatorio.

Si la unidad administrativa a la que pertenece el usuario no es de primer nivel
y el usuario tiene el perfil de capturista de solicitud visualizara la unidad
administrativa a la que pertenece y que se encuentra en el ler. Nivel y la

Direccion General a la que pertenece.

Si la unidad administrativa a la que pertenece el usuario es de primer nivel y
el usuario tiene el perfil de remitente visualizara la unidad administrativa a la

que pertenece, asi como a la Direccion General a la que pertenece.

Remitente*

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

DIRECCIGN DE NORMATIVIDAD
DIRECCION GEMERAL DE SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

e NUmero de oficio

El usuario debera capturar el niumero de oficio. Campo obligatorio.

Namero de oficio®

e Folio

El campo “Folio” permite asignar un numero de control interno a la solicitud para
facilitar su control. De forma inicial este campo muestra un nimero de folio sugerido. Sin
embargo, este campo puede ser modificado por el usuario que ingrese la solicitud, de

acuerdo al propio consecutivo que requiera asignarle. Campo obligatorio.

Folio*

13752018
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e Fechaderegistro
El sistema mostrara la fecha actual sin opcién a modificar. Campo obligatorio.

Fecha de registro®

0711142016

¢ Fecha de Documento

Fecha de documento®

. . , . = . .
El usuario seleccionara el icono de la fecha , para seleccionar del calendario la
fecha del documento a enviar. Campo obligatorio.

2

Lu Ma Mi Ju Vi 8Sa Do

£ septiembre 2015

31 1 2 3 4 ] G
7 & g 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20

21 22 23 24 25 26 27

o)
=
]

]
e

28 29

e Prioridad
El usuario seleccionara de un listado la prioridad del documento para proceder a su
envio. Campo obligatorio.

Prioridad*

Marmal

Mormal

Urgente
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e Prioridad
El usuario seleccionara la prioridad de la solicitud. Campo obligatorio.

Prioridad *

Normal =

e Confidencialidad
El usuario seleccionara el tipo de confidencialidad de la solicitud. Campo obligatorio.

Confidencialidad*

Mo =

Si
No

e Descripcién
El usuario capturara una descripcion general de la solicitud. Campo obligatorio.

Descripcion™

Breve Descripcion del asunto

e Observaciones

El usuario capturara en su caso las observaciones generales de la solicitud. Campo
opcional.

Observacicnes

e Anexos arecoger
El usuario seleccionara uno o mas anexos. Campo obligatorio.

Anexos a recoger *

[¥1 original
[ copia
O anexo fisico
Oco
Otro
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e Accidn solicitada

El usuario seleccionara una o mas acciones solicitadas

Accion solicitada *

V] Atender

[] Emitir opinién

[T Para conocimiento
[l Para firma

] Preparar documento
[Tl Revisar

[] Tomar nota

Cotro

. Campo obligatorio.

e Vistos Buenos.- Opcidn disponible sélo para usuarios que tengan el perfil

Remitente.

Vistos buenos

+ Agregar revisor

Unidad Representante

El usuario con perfil remitente podra visualizar el apartado de Vistos Buenos, en el
cual podra agregar a uno 0 mas revisores para la solicitud a registrar seleccionando la

.. Agregar revi . L . . .
opcién . El sistema mostrara a los usuarios que tengan el perfil de revisor de

solicitudes.

Agregar revisor

Revisor

José Isabel Gutierrez Palacios

Unidad

SUBDIRECTOR DE SOPORTE DE NOMINA
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El usuario seleccionara del listado el revisor, mostrandole la unidad a la que

pertenece. A continuacion seleccionara la opci()n, para agregar al revisor en la
tabla de Vistos Buenos. El usuario podra agregar uno o mas revisores. Campo opcional.

Vistos buenos

o Agvegar reviser

Unidad Representante

G- SUBDRECTOR DE SOPORTE DE NOMNA José Isabel Gutierrez Palacios

G-

El usuario tendra la opcidon de maodificar el revisor presionando el icono el

cual mostrara las siguientes opciones.

G-o DEPT
# Editar
X Eliminar

v' Editar.- Permite modificar al revisor asignado. Mostrando la siguiente pantalla.

Agregar revisor

Revisor

Edgar A Vilchis Vilchis -

Unidad

DEPTO SOPORTE Y SERVICIOS A TELECOM

Guardar Cancelar

v' Eliminar.- Permite eliminar al revisor asignado.
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e Referencias

Referencias

Referencia Descripcién Remitente

El usuario podra asignar una o mas referencias de oficios anteriores seleccionando la
opcion . El sistema mostrara la siguiente pantalla para la captura de la
informacion. Cabe mencionar que al capturar el campo de referencia si el sistema
encuentra coincidencias de la referencia dentro de la base de datos, se mostrara el listado
con las coincidencias y podréa seleccionar la opcién deseada y por default se mostrara el
remitente y su descripcion, si no es asi tendra que capturar la informacion requerida.

Agregar referencia
Referencia
test10|

Remitente

JOSE IZMAEL ESCOBEDO VELASQUEZ

Descripcion

desc

A continuacién se seleccionara la opcién mpara agregar la referencia en el listado
de referencias. El usuario podra agregar una o mas referencias. Campo opcional.

Referencias

k
Referencia Descripuén Remitente
G- testll dest JOSE IZMAEL ESCOBEDO VELASQUEZ
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Cada referencia asignada tendra la opcién de modificarse, presionando el icono

Gi-

G-=

# Editar

® Eliminar

el cual mostrara las siguientes opciones.

DEFT

v' Editar.- Permite modificar la referencia asignada. Mostrando la siguiente pantalla.

Agregar referencia
Referencia
Referencial

Remitente
Jorge Perez
Descripcion

pruebas

v' Eliminar.- Permite eliminar la referencia asignada.

e Archivos Adjuntos

El usuario podra adjuntar uno o mas documentos. Campo obligatorio.
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Con la opcion| Seleccionararchivo | - se podra seleccionar el documento a adjuntar que se
encuentre dentro de su equipo.

Archivos adjuntos®

= Agregar documerto

Documento 1:

| Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

adjunte un documento (.jpg, .gif, tiff, .png, jpeq, .doc, .docx, .pdf, xls, xlsx, ppt, .pptx)

Con la opcién, el usuario puede adjuntar los archivos correspondientes,
teniendo en cuenta que no deben de rebasar 1MB.

Archivos adjuntos®*

= Agregar documento

Cocumento 1:

| Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

adjunte un documento (.jpg, .gif, tiff, .png, .jpedg, .doc, docx, pdf, xls, xlsx, ppt, pptx)
Do?amento 2:

n Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

adjunte un documento (jpg, .gif, tiff, png, jpeg, doc, docx, pdf, xls, x

sx, ppt, pptx)

En caso de querer eliminar un archivo adjunto se presionara el icono = , para
eliminar el documento. Este campo es obligatorio, por lo cual se debe de tener al menos
un documento asignado.

Al finalizar la captura de los datos generales de la solicitud el usuario podra seleccionar

Guard Cancelar . .. . . , . .
o , el registro de la solicitud, el sistema validara el perfil del usuario y
enviara la solicitud a quien corresponda.

e Si la solicitud contiene Vistos Buenos sera enviada a la bandeja del o de los
revisores asignados.

e Si la solicitud no contiene Vistos Buenos y el remitente es igual a la unidad a la
gue pertenece el usuario que esta capturando la informacién y el tipo de solicitud
es Oficial Interna, la solicitud serd enviada a la bandeja de los destinatarios
internos.
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Si la solicitud no contiene Vistos Buenos, se registra la solicitud a nombre de la
Direccion General y el tipo de solicitud es Oficial Interna, la solicitud sera enviada
a la bandeja del remitente de la direccion general para validar la informacion.

Si la solicitud no contiene Vistos Buenos y el remitente es igual a la unidad a la
gque pertenece el usuario que esta capturando la informacion y el tipo de solicitud
es Oficial, la solicitud serd enviada a la bandeja de Oficialia de Partes del
remitente.

Si la solicitud no contiene Vistos Buenos y se registra la solicitud a nombre de la
Direccion General y el tipo de solicitud es Oficial, la solicitud serd enviada a la
bandeja del remitente de la direccién general para validar la informacién.

Si la solicitud no contiene Vistos Buenos y el usuario que registra la solicitud es de
segundo nivel y el tipo de solicitud es Oficial Interna/Oficial, la solicitud sera
enviada a la bandeja del remitente de primer nivel para validar la informacién, para
su posterior envio a los destinatarios tratandose de Oficial Interna o bien para su
envio a la Oficialia de Partes del Remitente en caso de ser una solicitud Oficial.

6.2.2 Por enviar

Esta opcién permite consultar las solicitudes que se encuentran pendientes de envio,
ya sea por un remitente de primer nivel o bien por Oficialia de Partes.

Si el usuario es Remitente de primer nivel visualizara las solicitudes en las que se
encuentra como remitente y se encuentran en estatus Pendiente de Validacion,
Pendiente de Autorizacion o Rechazadas por Oficialia de Partes.

Si el usuario es Oficialia de Partes visualizara las solicitudes que se encuentran
en estatus Pendiente de Revision por Oficialia para poder enviarlas a los
destinatarios externos asignados.

El sistema por default mostrard la siguiente pantalla con la bandeja de solicitudes en
sus diferentes estatus.
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S Q Solicitudes por enviar z
Asuntos
Q Opciones de busqueda v
15 de 15
Fochade  Fecha dol
Estatus Oficio Folio registro R D
EXZl  Pendiente de validacion 5232018 562018  26/02/2018 06/02/2018 SUBDIRECCION « Depto.a
ACADEMICA
EED  Pendiente de S032018 372018  23/02/2018  01/02/2018 SUBDIRECCION « Direccion
autorizacion ACADEMICA administrativa
EXLZl Pendiente do 12018 342018 12/02/2018  01/02/2018 SUBDIRECCION « Depto.a
autorizacion ACADEMICA
EED Pendente de Sol.013/2017 302017  14/11/2017  08/1/2017 SUBDIRECCION « Direccion tecnica
autorizacion ACADEMICA
BEZELD  Pendiente do S0l.000/2017 272017  14M1/2017  13/1/2017 SUBDIRECCION + Direccion tecnica
autorizacion ACADEMICA
[EXED)  Rechazado por oficialia  Sol.006/2017 242017 13/11/2017 1aM1/2017 'SUBDIRECCION «+ Direccion General
de partes ACADEMICA De Banobras

Podra realizar una busqueda mas especifica seleccionando

cual mostrara las siguientes opciones.

& Solicitudes por enviar

Q Opciones de blsgqueda

Nimero de oficio

MNGmem

Fecha de documento

Folio

Folio

Fecha de registro desde

Tipo de destinatario

MNada seleccionade

Q Opciones de busqueda

. La

El usuario podra capturar cualquier opciéon de busqueda para filtrar la informacién y a

continuacion presionar el botén, en caso de querer visualizar toda la informacion

presionar la opcign = Mostrartodo

& Solicitudes por enviar

Q, Opciones de busgueda

Estatus
m Rechazado por oficialia
&= CrT
Abrir Pendiente de
autorizacion

Fecha de

oficio Folio registro

20161107004 144S2016 O7/11/2016

27052016001 11252016 27/09/2016

Fecha del
documento

02/11/2016

27/09/2016

Remitente

DIRECCION DE IMGENIER|A DE
LA INFORMACION

DIRECCION DE INGEMIERIA DE
LA INFORMACION

Destinatarios

- Direccién General De
Recursos Materiales

= Direccion General De
Recursos Materiales
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La bandeja de solicitudes mostrara el resultado de la busqueda realizada, se

~~
[ 5

visualizara el icono , el cual permite refrescar la bandeja de solicitudes, cada solicitud
podra tener las siguientes opciones dependiendo del estatus en el que se encuentre.

e Opcidn m aplica para las solicitudes que se encuentren en estatus
Rechazado por Oficialia de Partes, tendra la opcion de Cerrar la solicitud. Esta
opcion permite dar de baja el registro de la solicitud que ha sido rechazada.

Fechade  Fecha del

Estatus Oficio Folio registro documento Remitente Destinatarios
Rechazado poroficialia 20161107004 14452016 O7/11/2016 D211/2016 DIRECCION DE INGENIERIA DE = Direccion General De
de partes LA INFORMACION Recursos Materiales

o Opciénm aplica para todos los estatus, podra visualizar el detalle de la
solicitud.

Pendiente d JTOSI0M600N 25016 Z7NSO016 ZTOSP0M6  DIRECCION DEIH\IGEHIERIADE o Dieecion General Dz
autoization LA INFORMACICN Retursos Materales

Regresar

La opcién abrir mostrara el detalle de la solicitud. Finalmente la opcién de
permite regresar a la bandeja de solicitudes por enviar.

(# Detalle de la solicitud: 11252016 Regresar

Datos de solicitud

Destinatarios

Tipo de destinatario « Direccion General De Recursos Materales
Oficial

Informacién general

Remitents Numero de oficio Folio
DIRECCION DE INGEMIERIA DE LA INFORMACION 27082016001 1125208
Fecha de registro Fecha de documento

27/0%2016 27/09/2016

Prioridad Confidencialidad

MNemal Mo

Descripeicn

Pruebas del documento
Observaciones

ANexos a recoger Accion solicitada
- Expediente - Revisar
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Segun el estatus en el que se encuentre la solicitud se habilitaran las opciones de
modificacién, como se describe a continuacion:

e Solicitud en estatus pendiente de validacion. Visualizara el detalle de la solicitud,
al final del detalle le mostrara la opcion de enviar, al dar clic se volvera a mostrar
nuevamente la solicitud en la bandeja, pero ahora tendré el estatus pendiente de
autorizacion.

e Solicitud en estatus pendiente de autorizacién. Visualizara el detalle de la
solicitud, al final del detalle mostrara las siguiente opciones:

v -‘"‘"mPermite autorizar la solicitud, el sistema validara el tipo de solicitud y la
enviara a las bandejas correspondientes segun el tipo de solicitud como se
describe a continuacién.

= Solicitud de tipo Oficial. El sistema enviara la solicitud a la bandeja de
Oficialia de Partes.

= Solicitud de tipo Oficial Interna. El sistema enviara la solicitud a los
destinatarios internos que fueron asignados.

4 Da de baja la solicitud poniendo como estatus Cancelado.

Regre . . ., . .. .
v =% 'No realiza ningtin cambio a la solicitud y regresa a la bandeja de

solicitudes.

e Solicitud en estatus pendiente de revisién por oficialia de partes. Visualizara el
detalle de la solicitud, al final del detalle mostrara las siguientes opciones:

v m Envia la solicitud a los destinatarios externos asignados.

v Rechaza la solicitud y regresa a la bandeja del remitente.

Cancelar : Al i ici .
v "™ No realiza ningtin cambio a la solicitud y regresa a la bandeja de

solicitudes.
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e Solicitud en estatus rechazado por oficialia de partes. El sistema muestra el
detalle de la solicitud, permitiendo la modificacién de los campos de la misma, a
excepcion de la fecha de registro, fecha de documento, observaciones del
autorizador y oficialia de partes.

(& Detalle de la solicitud: 14452016 Estatus: Rechazado por oficialia de partes Regresar

Datos de solicitud

Destinatarios

Tipo de destinatario® Unidad destinatario®

B Direccion General De Recursos Materiales
4+ Agregar destinatario
Remitents * Numero de oficio* Folio*
DIRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION - 20161107004 14452016

6.2.3 Revision de solicitudes

Esta opcion permite consultar las solicitudes que se encuentran en estatus Pendiente
de Revision. El sistema mostrara la siguiente pantalla.

4 Revision de solicitudes

Q, Opciones de blisqueda -
Numero de Fecha de Fecha del
oficio Folio registro documento  Remitente Destinatarios
B 2me107003 14052016 OT/M1/2016 01/11/2016  SECRETARIA « Direccién General De Recursos
PARTICULAR Materizles
B 2menoou12 332016 28/07/2016 15/07/2016 SECRETARIA «  Admin Instituto Estatal De
PARTICULAR Energia % Cambic Climatico

Medio Ambiente

Q, Opciones de busqueda

Podra realizar una busqueda mas especifica seleccionando . La

cual mostrara las siguientes opciones.
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<r Revision de solicitudes
Q Opciones de busqueda w

Nimero de oficio

Nimemn de oficic

Fecha de documento

=
hasta

Mimero de
oficio

Folio

Fecha de regisfro desde

Tipo de destinatario

Mada seleccionado

Fecha de Fecha del
Folio registro documento  Remitents

20161107003 14052016 O7H1/2016 01/11/2016 SECRETARIA

PARTICULAR

2016/0001/12 332016  28/07/2016 15/07/2016 SECRETARIA

PARTICULAR

-

Mostrar todo

Destinatarios

« Direccion General De Recursos

Materiales

= Admin Instituto Estatal De
Energia ¥ Cambio Climatico

Medio Ambiente

El usuario podra capturar cualquier opcion de busqueda para filtrar la informaciéon y a

continuacion presionar el botén . En caso de querer visualizar toda la informacion

presionar la opcion

Mostrar todo

Se mostrara la informacién deseada dentro de la bandeja, cada solicitud tendra la
opcion , para visualizar el detalle de la solicitud.
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En la pantalla de detalle de la solicitud se tendran las siguientes opciones.

v - Una vez autorizada la solicitud, el sistema la envia a la bandeja
correspondiente, validando la siguiente informacion:

e Si la solicitud fue asignada por el remitente al revisor y el tipo de solicitud es
Oficial, se enviara a la bandeja de Oficialia de Partes.

e Si la solicitud fue asignada por el remitente al revisor y el tipo de solicitud es
Oficial Interna, se enviara a la bandeja de los destinatarios asignados.

¢ Sila solicitud no fue asignada por el remitente al revisor y el tipo de solicitud es
Oficial u Oficial Interna, se enviara a la bandeja del Remitente para su
autorizacion.

Cancelar . . , . . .
4 El sistema no realizara cambios y regresara a la bandeja de revisién de

solicitudes.
6.2.4  Consulta

Esta opcién permite consultar las solicitudes en cualquier estatus, siempre y cuando la
consulta la realice el remitente de la unidad administrativa a la que pertenecen. El sistema
mostrara la siguiente bandeja de solicitudes.

Q, Consulta de solicitudes

Q Opciones de bisqueda v
Estatus Numero de oficio Folio  Fecha de registro Fecha del documento Remitents Destinatarios

e . , . et . Q 0 de bu da
Se podréa realizar una bisqueda mas especifica seleccionando ~

La cual mostrara las siguientes opciones.
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Q Consulta de solicitudes
Q, Cpciones de busqueda LY
Namero de oficio Folio
Mimen de oficic Folic

Fecha de documento

-
hasta

Estatus Nimero de oficio Folio  Fecha de registro

Fecha de registro desde

Tipo de destinatario

Mada seleccionado

Fecha del documento

(=]

Remitente Desfinatarios

El usuario podra capturar cualquier opcion de busqueda para filtrar la informacion y a

continuacion presionar el boton

bandeja.

Buscar

Q, Consulta de solicitudes

Q Opciones de busqueda

Himero de oficio

Fecha de documento

Estatus

Pendiente de

revisién de oficialia

de partes

E= Detalle [ESNERN]

Nimero de oficio  Folio
987/2016 SUB 20344B0000/2016/1201
1 2034, 161058

Folio

Fecha de registro desde

Tipo de destinatario

Nada seleccionado

Fecha de
registro

19007/2016

1240472018

Fecha del
documenta

12/07/2016

04/04/2018

Remitente

SECRETARIA
PARTICULAR

SECRETARIA
PARTICULAR

, mostrandose la informacién deseada dentro de la

Buscar

Destinatarios

« Admin De Comision Est
Pques Nat ¥ Fauna
Cepanaf

= Direccion de gobierno
electronico

= Direccion de ingenieria
de la informacion

= Dirzccion de
normatividad

.. , ., E: Detalle . . .. .
Cada solicitud tendra la opcion - para visualizar el detalle de la solicitud sélo

de clic.
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[# Detalle de ka solicitud: 20344B0000/2016/1201

Dasos de la solicieod

Destinataric:

T e asstnatare

+ A e Comet £ Py Y a Cosmr

Dentro de la solicitud se mostrara

la opcién

Regresar

bandeja de consulta de solicitudes.

6.3. Modulo de asuntos

, la cual permite regresar a la

Este médulo estara integrado por las siguientes opciones:

Asuntos
& Bandeja de autorizacion

& Bandeja de supervision

d Bandeja de seguimiento

£3 Seguimiento adicional

Q, Consulta general

Q. Consulta de asuntos
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6.3.1 Bandeja de autorizacion

Esta opcion se habilita mediante el Perfil “Autoriza asignacién de asuntos”, la cual
permite autorizar los asuntos que fueron registrados por Oficialia de Partes. El sistema
mostrard la bandeja de asuntos pendientes de autorizar, con la finalidad de que el usuario
autorizador revise cada uno y los turne a la unidad administrativa que los atendera,
permitiéndole agregar informacién a la ya capturada o bien modificarla.

& Bandeja del autorizador

Q Opciones de busqueda v

50 de 122

'

2 3

Tipo de Fecha de Fecha de
registro  Oficio Folio Asunto Remitente turnado vencimiento  Avance
B Asunte 28/11/2016 90ACU2016  Asunto LUIS ARIAS 28/11/2016 20/11/2016 0
GONZALEZ
Solicitud 213A0FICIO 17000 CURSO DEL SISTEMA DE SALVADOR JUJHHHH  25/11/2016 25/11/2016 o
CONTROL DE GES...
EE0 Asunto 14/11/2016 T9ACU2016  Asunto ALBERTO MORALES 14/11/2016 15/11/2016 o
HINOJOSA
B Asunto 1231233cddd 70 2016 asdasdasdasdasd JOSE MANUEL 00/11/2016 00/11/2016 o
MORENO SANCHEZ
B Asunto 28/10/2016-6 24 2016 Asunto ROBERTO SANCHEZ ~ 04/11/2016 04/11/2016 0
CAMPOS
Asunto 20161031001 45 2016 Registro de asunto para RAUL NAPOLEON 31/10/2016 31/10/2016 o
Enviaraau.. LAZGANO MARTINEZ

Q Opciones de busqueda

Se podra realizar una bisqueda mas especifica, seleccionando , la

cual mostrard las siguientes opciones.

& Bandeja del autorizador

Q Opciones de busqueda v

Nombre del remitente Secretaria
Subsecretaria Direccién general
Numero de oficio Folie
Descripcién del oficio Estatus
Nada seleccionado -

Fecha de turnado desde hasta

[ [
Fecha de vencimiento desde hasta

B B
Tipo de Registro Vencido

Nada seleccionado - si No © Ambos

Mostrar todo Buscar

50 de 122
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El usuario podra capturar y/o seleccionar cualquier criterio de busqueda para filtrar la

informacion y a continuacion presionar el boton @

En caso de querer visualizar toda la informacién presionar el botén "=
& Bandeja del autorizador

Q. Opciones de busqueda

Nombre del remitente Secretaria
Subsecretaria Direccién general
Numero de oficio Folio

Descripcién del oficio Estatus

Nada seleccionado

Fecha de turnado desde hasta
= =

Fecha de vencimiento desde hasta
] =

Tipe de Registro Vencido

Nada seleccionado - Si ©ONo ©Ambos

Mostrar todo tiuscar

50 de 122

Cada asunto podra tener las siguientes opciones dependiendo del estatus en el que se

encuentre:
e Abrir
e Rechazo
Fecha de vencimiento desde hasta
= =
Tipo de Registro Vencido
Nada seleccionado - si  ONo ©ambos

Mostrar todo @

50 de 122
. 2 3 »
Tipo de Fecha de Fecha de
registro  Oficio Folio Asunto Remitente turnado vencimiente  Avance
B rsuno 281172016 90ACU2016 Asunto LUIS ARIAS 28/11/2016  20/11/2016 0
GONZALEZ
X soiciid  213A0FICIO 17000 CURSO DEL SISTEMA ~ SALVADOR 25/11/2016  25M11/2016 0
DE CONTROL DE GES..  JJWHHHH
B rsunto 141172016 79ACU2016  Asunto ALBERTO 1411112016 15M1/2016 ]
MORALES
HINOJOSA
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e La opcion m aplica para todos los asuntos que no contengan algun
rechazo, pudiéndose visualizar el detalle del asunto. Esta opcion permitird
agregar o modificar informacién del asunto previamente capturada por Oficialia
de Partes, asi como realizar las siguientes acciones:

¢ Responsable de cierre
e Impresion de formatos
o Cierre por autorizador

En caso de tener alguna duda sobre el llenado de algiin campo consulte la opcién de
Oficialia de Partes de este Manual, la cual se encuentra descrita en el punto xx.

Mostrar todo @

50 de 122
|-
Tipo de Fecha de Fecha de

registro  Oficio Folio Asunto Remitente turnado vencimiento  Avance

nto 28/11/2016 90ACU2016  Asunto LUIS ARIAS 28/11/2016  29/11/2016 0

GONZALEZ
Solicitud  213AOFICIO 17000 CURSO DEL SISTEMA  SALVADOR 25/11/2016  25/11/2016 0
DE CONTROL DE GES JIJHHHH
B Asuno 14/11/2016 79ACU2016  Asunto ALBERTO 14/11/2016  15/11/2016 0

MORALES
HINOJOSA

v" Responsable de Cierre

Dentro del apartado de unidades destinatarias, el usuario autorizador podra modificar
las unidades administrativas que atenderan el asunto, asi como seleccionar de entre las
mismas aquella que sera responsable del cierre del asunto. La opcidon Responsable de
cierre, solo aplica cuando un asunto es asignado a mas de un destinatario. En caso de
activar la opcion, el sistema no permitird al Supervisor, concluir el asunto de la unidad
administrativa responsable del cierre hasta que los demas destinatarios hayan concluido
sus asuntos. Campo opcional.

Agregar destinatario
Unidad administrativa
DELEGACIGN ADMINISTRATIVA

Servicio

OFICIO PARA RESPUESTA A NORMA ACP-062
o

Proyecto

Fecha de vencimiento

071102015 L]

hResponsable de cierre

Pagina | 51

SGIv3.3 MEX




Manual de Usuario
Sistema de Gestion Interna
SGIv3.3

G
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Codigo F003.2.03 .

Revision 3 ‘
MEX

Fecha 28-Feb-18

v" Impresion de formatos

El usuario autorizador tendra la opcion

, Si el usuario presiona este

botdn, el sistema mostrara dos opciones que pueden ser seleccionadas y se refieren a los
formatos que el usuario puede imprimir, a continuacion se muestra la pantalla que ilustra

lo antes mencionado:

Unidades destinatarias externos
Dependencia

Mo Registrados

Dependencia

e Instruccién de asunto

Responsable

Responsable

Como el titulo lo sugiere este formato permitird dar claridad de lo que se debe hacer
para atender el asunto, sin embargo su uso es opcional y no obligatorio.

Cuando el usuario presiona la opcion “Instruccion de asunto”, el sistema abre la

siguiente ventana:

Instruccion

Dependencia

Unidad administrativa

SANTA

Leyenda

Entrada

Fecha de turnado

02/12/2016 13:24

Pricridad

Normal v

Nombre del remitente

LUIS ARIAS GONZALEZ

DIRECCION GENERAL DE SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

2016, AflO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE

No. tarjeta

Referencia
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Fecha de turnado Referencia

02/12/2016 13:24

eterencia
Prioridad
Normal -
Nombre del remitente
LUIS ARIAS GONZALEZ
Cargo del remitente

DIRECTOR GENERAL DE PREVENCION Y READAPTACION SOCIAL

Secretaria

SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO

Uni inistrativas i ias Fecha de vencimiento

Prueba Direccion

null

null

Rosalinda del Carmen Vargas Rivera 09/12/2016

null

null

Asunto:

Asunto

Instruccion:

Atender

Cancelar

En esta ventana el sistema despliega informacion del asunto que puede ser impresa

por el usuario al presionar el boton

Cuando el usuario presiona el boton , el sistema genera un archivo PDF para
gue el usuario imprima 0 maneje electronicamente el archivo, a continuacién se presenta
un ejemplo de cémo se vera el formato:
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SECRETARIA PARTICULAR

Tarjeta de turno

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
DIRECCION GENERAL DE SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

2016, ARO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE

N° tarjeta  T2016-D08 Turnado el dia
Ref. 2016 Entrada
Remitente Prioridad

SAUL REYES CASTELLANOS
SUBDELEGADC DE FOMENTO AGROPECUARIO
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

Turnado

Gustavo Gonzalez Pérez

Vencimiento

03/11/2016 12.00 AM
E2016-008

Normal

10/11/2016 12.00 AM

Asunto

Asunto con destinatarios externos registrados y no registrados

Instruccion
Atender

NOTA  En su respuesta, favor de mencionar el folio de entrada

e Control de documentacion

Esta opcion permite imprimir un formato como un control adicional en el envio de sus
asuntos, sin embargo su uso es opcional y NO OBLIGATORIO.

Cuando el usuario presiona la opcion “Control de documentacion” se despliegan los
datos generales del asunto y el sistema abre la siguiente ventana.
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Caontrol de envio de documentos

Datos generales Conceptos Observaciones
Dependencia
Sistema Estatal de Informética
Unidad administrativa
Folio Fecha

57 2016 0311/2016

Asunto Recibido de

GERARDO NIETO MORALES

De

SAUL REYES CASTELLANOS

Descripcion

Asunto con destinatarios externos registrados y no registrados

Emitio

Car lujano

Fecha de documento Numero de documento

3INozo16

Puesto

SECRETARIO PARTICULAR DE LA DIRECTORAL GENERAL

Puesto

SUBDELEGADO DE FOMENTO AGROPECUARIO|

Recibio

Gustavo

Cancelar

El usuario puede madificar o capturar la informacién que desea aparezca en el formato.

Este formato tiene tres opciones

Datos generales

Conceptos Observaciones

, que el usuario puede

seleccionar con un clic, cada una de estas muestra diferentes campos, los cuales se
complementan y apareceran al momento de imprimir dicho formato de acuerdo a lo que el
usuario capture.

El sistema abre por default el apartado de “Datos Generales”, el cual presenta
campos pre-llenados con informacién que el sistema toma del asunto, otros estan sin
datos (vacios), si el usuario lo desea puede modificar la informacion que aparece por
default o capturar la que necesite, el sistema le indicara cual campo es necesario capturar
para imprimir el formato.
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Es importante mencionar que la impresion del formato va relacionada al asunto y cada
asunto es diferente, sin embargo para facilitar el uso e impresion de este formato hay
campos que permanecen como una plantilla y apareceran cada vez que se acceda a esta
opcion tal y como fueron utilizados en la impresion previa, siendo los siguientes.

Dependencia

Sistema Estatal de Informética *

Unidad administrativa

Asunto Recibido de Puesto

GERARDO * *3ECRETARIO PARTICULAR DE LA DIRECTORAL GEME
Emifio Recibio

Car lujanc* Gustavo®

Cuando el usuario selecciona la opcion “Conceptos” el sistema despliega la siguiente
pantalla:

Control de envio de documentos

Datos generales Conceptes Observaciones
Agradecere sus comentarics Registrar en agenda
Archivar Informar de la atencién otorgada

Para su conocimiento y efectos correspondientes
Para su tramite

Preparar respuesta para firma

Cancelar

El usuario puede seleccionar uno o varios conceptos dando un clic en la caja de
seleccién '/, la cual aparece al inicio de la leyenda del concepto.

Cuando el usuario selecciona la opcién “Observaciones” el sistema despliega la
siguiente pantalla:
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Control de envio de documentos

Datos generales Conceptos Observaciones

Observaciones

Cancelar

El usuario puede capturar las observaciones que juzgue necesarias.

Como puede observar en las tres pantallas anteriores aparece el botén al
presionarlo en cualquiera de las tres, el sistema genera un archivo PDF, es decir no se
generan archivos diferentes solo se complementa en cada pantalla lo que desea el
usuario que aparezca en el formato, a continuacién puede ver el formato que genera la
opcién “Control de documentacion” cuando el usuario presiona el boton.

Pagina | 57




SGIv3.3
GOBIERNO DEL

ESTADO DE MEXICO

Manual de Usuario
Sistema de Gestion Interna

Codigo F003.2.03

Revision 3

Fecha 28-Feb-18

DGSEl

N

CONTROL DE ENVIO DE DOCUMENTOS
ASUNTO RECISICD DE:

Lic. Hisbo
Secretario Particular

GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO
Subsecretaria de Administraciodn

FOLIO 35042015

FECHA 0312018

FECHA Y NUMERDO DE DOCUMENTD RECIBIDO

260302016 ENTRADA: 15548

DE: EDGAR RICARDOD SIERRA VARELA
DIRECTOR GENERAL DE CONTROL ¥ EVALUACION

DESCRIPCION DEL DOGUMENTOD Yi0 ASUNTO

Sollciud para realzar obras 82 encametamiento en la calle de
humbol casl esquina Lerdo

[0 IRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION
[ Direcekin General De Recursos Maiznaies
[ Municipio de Toluea

CONCEPTC

[ Agradecers sus comentanos

[ Para su conocimiento y efectos comespondientes

EMITIC | Marla dal Cammen

RECIEIO | Ing Lopaz

DBESERVACIONES

ATENTAMENTE

TIFD DE DOCUMENTO DE RESOLUCION

NUMERD DE DOCUMENTO | FECHA
15828 [ ot zmis
EMmo RECIED

v' Cierre por autorizador

El sistema muestra al usuario la opcién de

cier= porauioizsdor . [@ cual le permitira al

autorizador concluir el seguimiento del asunto una vez que haya sido terminado por las
unidades administrativas a las que fue asignado y por el supervisor (en caso de tenerlo.

Campo opcional.

Destinatarios externos

+ xpro5a |

Dependencia

No Registrados

| + 2oreou ]

Dependencia

Respensable

Respensable

- Cancelar
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Al finalizar la revision de los datos generales del asunto podra seleccionar BT 5

“eE - Si selecciona autorizar, el sistema validara la informacion y enviara el asunto a la
bandeja de los destinatarios para proceder a la atencién del asunto.

e Opcion n aplica para los asuntos que fueron rechazados por alguna unidad
destinataria. Esta opcién permitira aceptar el rechazo o reabrir el asunto.

Al presionar el botén n el sistema mostrara en pantalla, la unidad administrativa que
rechazo el asunto.

Asurto rechazado por:

n 2ECCION DE NORMATIVIDAD

Al seleccionar el nombre de la unidad administrativa, el sistema mostrara el detalle del
asunto. Al final de la pantalla se tendran las siguientes opciones.

Aceptar rechazo de asunto

Justificacién

4 .- Permite aceptar el rechazo del asunto, solicitando la justificacion por
la cual se acepta el rechazo. En caso de que la unidad administrativa que rechazé
el asunto fuera el Unico destinatario, el sistema solicitard agregar un nuevo
destinatario.

v .- Permite reasignar el asunto a la unidad administrativa que rechazo el
asunto.

v ©3°* _No aplica ningin cambio y regresa a la bandeja de autorizacion.

Pagina | 59




GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

Manual de Usuario
Sistema de Gestion Interna
SGIv3.3

1 AN

EDOMEX

Codigo F003.2.03
Revision
Fecha 28-Feb-18

DECISIONES FIRMES,
RESULTADOS FUERTES.

6.3.2

Bandeja de supervision

Esta opcion esta disponible para el perfil Supervisor, la cual permitira revisar el
seguimiento correcto de un asunto, pudiendo concluir o reabrir los asuntos asignados a

las unidades administrativas

& Bandeja del supervisor

Q. Opciones de bisqueda

.-234

Tipo de
registro

m Asunto 2170100000 124/2018

No. oficio Folio

Descripcién

Nombre del
remitente

Unidad destinataria

Podré realizar una busqueda mas especifica seleccionando
mostrara las siguientes opciones.

& Bandeja del supervisor

Q, Opiones de bisgueda

Nombre del remitente

Nimero de oficio

Fecha de turnado desde
L]
Fecha de vencimiento desde

Unidad destinataria

Nada seleccionado
Vencido
Si No  ® Ambos

Descripeion del oficio

Folio

Tipo de Registro

Nada seleccionado

Fecha de
turnade  vencimiento

/042018 14004/2018 100 .

. El sistema mostrara la siguiente bandeja de supervisor.

Fechade  Avance
relative

Q Opciones de blsqueda lLa Cual

El usuario podra capturar cualquier opcion de busqueda para filtrar la informacion y a

continuacion presionar el botén.
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En caso de querer visualizar toda la informacion presionar el boton | Mestrartede

& Bandeja del supervisor

Q Opciones de busqueda

Nombre del remitente

Nombre del remitente

Namere de oficio

Fecha de turnado desde

Fecha de vencimiento desde

=
Unidad destinataria
Nada seleccionado

Vencido

Dsi ©ONo ©Ambos

Descripcion del oficio

Descripcion del

Tipo de Registro

- Nada seleccionado -

Mostrar todo )luscar

La bandeja de asuntos mostrard el resultado de la basqueda realizada.

En la bandeja del supervisor cada asunto tendra la opcién E0 Ja cual nos permite
visualizar el detalle del asunto. El sistema mostrara el detalle del seguimiento del asunto

. 7 = \dker todo . -z
al presionar el boton , COMO se muestra a continuacion:
Seguimiento

DIR DE ADMIN INFRAESTRUCTURA
TECNOLOGICA Y TELECOM

Turnado par Avtorzadar

Asignado a Farnando Benjamin Hemandsz Ornelas

Validado por Juan Enique Ariozola Rodriguez 2D

Vencido al supervisor por Sistema de gestion intema | 15/04/2018 00:00
SUBDIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

Turnado por Juan Enrique Amiozola Rodriguez

Asignado 3 Eric ¥ega \argas
Terminado por Femande Benjamin Heméandez 1210
Ornelas
DEPTC DE OPERACIONES ¥ SEGURIDAD DE
REDES
Turnado por Femnande Benjamin Hemdndez 42016 17:14
Ornelas
Seguimiento por Eric \ega Vargas 1210
Terminado par Eric Vega Vargas 1210

e e e EEM

D | Se valida listado de equipos de Anexo 2 y se toma

12:35 | Se valida listado de equipos de Anexo 2y se toma

1:30 | Enterado

D | S valida listado de equipos de Anexo 2 y s& toma

conocimisnto

sonocimients

concgimiento
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Asi mismo al seleccionar cada unidad administrativa se
asunto.

Seguimiento
= \Ver todo
Movimiento / Unidad administrativa
DIR DE ADMIN INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y TELECOM
Turnado por Autorizadar
Asignado a Femando Benjamin Hernandez Omelas
\ilidado por Juan Enrique Amiczola Redriguez
‘encido al superviser por Sistema de gestion intema

SUBDIRECCION DE TELECOMUNICACIONES

mostraran los movimientos del

Fecha y hora

Dentro del movimiento se podra visualizar el detalle especifico del mismo con la opcién

. Mostrando la siguiente pantalla.

Detalle del movimiento

Movimiento

\alidado por Juan Enrigues Ariczola Rodrigusz

Fecha y hora

Avance cualtative

Se valida listade de eguipos de Anexo 2 ¥y s toma concsimiento

Avance( %)

Ewvidencia

Documentes
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El boton , permitird salir del detalle del movimiento.

Al final del detalle del asunto, mostrard las siguientes opciones:

Seguimiento v
= Ver todo

Movimi I Unidad inistrativa Fechay hora

DIRECCIGN DE GOBIERNO ELECTRONICO

— _ _ _ .
v EEEEE - permite concluir el asunto, para lo cual el sistema solicitara la

confirmacion.

Confirmacion

¢Esta seguro de concluir el turno?

Reabri . . . . .
v .- Permite reabrir el asunto a la unidad correspondiente, solicitando la
justificacion para reabrir el asunto.

Reabrir asunto

Fecha de reapertura: 06/10/2015 10:15

Justificacion*

Regresar

v .- No aplica ningdn cambio y regresa a la bandeja del supervisor.
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6.3.3

Bandeja de seguimiento

Esta opcion esta habilitada para el perfil Resolutor de Area, la cual permitira dar
seguimiento y/o asignar asuntos a un subordinado segun el nivel de estructura en el que
se encuentre. El sistema mostrard en la bandeja de seguimiento de asuntos sélo
aguellos asuntos que sean turnados para su atencion por primera vez. Cabe sefalar
gue una vez que los mismos hayan sido consultados, su seguimiento debera
hacerse através de “opciones de busqueda”.

& Bandeja de seguimiento de asuntos

Q Cpciones de busqueda -
o
Tipo de Nombre del Fecha de Fecha de Avance
registro MNo. oficio Folio Descripcidn remitente turnado vencimiento relativo
EXLZE soiictud 20181104001 350AZD1E  Se requiers SERGIO 04/11/2018  18/11/2018 ] .
realizar ajustes  MISAEL
al Ios. BOJORGES
CRUZ
[ & Abric SR 34842016  dfg ELI&S 28/10/2016  O7/11/2016 ]
MANUEL
PRIETO LOPEZ
EXE] #sunto 15082016006 11242016 15082016006  JOSE LUIS 15/08/2016  22/08/2016 ]
MNAJERA
SEGOVIA
EXEED Asunte ADIRHNBM20/2016  null Solicita apoyo  DINORAH 12/04/2016  26/04/2016 ]
con la finalidad VERONICA

Para realizar una bisqueda mas especifica se debera seleccionar la bandeja

Q Opciones de busqueda

& Bandeja de seguimiento de asuntos

Q, Opciones de busqueda

Nombre del remitente

Subsecretaria

Namero de oficio Folio

Unidad destinataria
Mada seleccionado -
Fecha de turnado desde

Fecha de vencimiento desde

Estatus

Tumado, Reabierto -

. La cual mostraré las siguientes opciones.

Secretaria

Direccién general

Descripcion del oficio

Tipo de Registro
Mada seleccionado -
hasta
L]
hasta
=
Vencido

si No ® Ambos
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El usuario podra capturar cualquier opcion de busqueda para filtrar la informacién y a

continuacion presionar el boténm.

En caso de requerir visualizar toda la informacion presionar el botén = Mostrartedo

Q Opciones de busqueda

Nombre del remitente

Nombre del remitente

Subsecretaria

Subsecretaria

Nuamero de oficio Folio

Numero de oficic Folio
Unidad destinataria
Nada seleccionado -

Fecha de turnado desde

Fecha de vencimiento desde

Estatus

Turnado, Reabierto -

Secretaria
Secretaria

Direccién general

Direccién general

Descripcion del oficio

Descripcién del oficio

Tipo de registro

Nada seleccionado -

hasta

Vencido

Si No ® Ambos

Mostrar todo

La bandeja de asuntos mostrara el resultado de la basqueda realizada, permitiendo
descargar la misma a un archivo en excel mediante el botén 200 Asi mismo se

Fal
[ %]

visualizara el icono

el cual permite refrescar la bandeja. Cada asunto tendra las

siguientes opciones dependiendo del estatus en el que se encuentre.

v EEMuyestra el detalle del asunto.

y B Muestra las unidades administrativas que han rechazado el asunto.

Asunto rechazado por:

SUBDIRECCION DE DESARROLLO f

DESSISTEMAS

Al seleccionar la unidad administrativa nos muestra el detalle de seguimiento de la
unidad que rechazo6 el asunto, permitiendo aceptar el rechazo o reabrir el asunto con su

correspondiente justificacion.
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v
v . Muestra las unidades administrativas que han finalizado la atencion del
asunto asignado.

Asunto terminado por:

SUBDIRECCION DE DESARROLLO

Al seleccionar la unidad administrativa se muestra el detalle de seguimiento de la
unidad que finalizo el asunto, permitiendo en su caso, reabrir el asunto con su
correspondiente justificacion.

v' Seméforo, muestra de manera grafica el tiempo que se tiene para dar atencion a

un asunto.
Semaforo Tiempo restante de atencion expresado en %
‘Rojo 0%

.Anaranjado 1-49%

Amarillo 50 - 69%
O vere 70 - 100%
_ Asunto en estatus Terminado, Validado,
Gris Concluido y Finalizado.
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OPCION =l

Al seleccionar la opciénm, el sistema

describe a continuacion;

v Datos Generales

v" Remitente

Numero de oficio
Folio

Fecha de registro
Tipo de registro
Tipo de documento
Prioridad

Servicio

Confidencialidad

mostrara el detalle del asunto, como se

¢ No. identificador

e Fecha de turnado

e Fecha de vencimiento
e Avance de la unidad

e Avance relativo

e Descripcion

e Anexos a recoger

e Accion solicitada

v Unidades Administrativas.- Muestra las unidades administrativas a quienes fue
asignado el asunto, junto con el servicio 0 proyecto asignado.

v Archivos Adjuntos.- Muestra el o los documentos asignados al asunto, con
opcion a descarga.

v' Seguimiento.- Muestra a detalle el seguimiento del asunto, con el movimiento y la
unidad administrativa que realizo el mismo.

Seguimiento

i= “ertodo

Movimiento / Unidad administrativa

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Fecha y hora
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Dentro del apartado de seguimiento al presionar el boton , el sistema

muestra el detalle del seguimiento de la siguiente manera:

Seguimiento

Seguimiento por unidad administrativa Seguimiento por fecha

Avance

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE
SISTEMA S

Turnado por Gustavo Gonzalez Pérez 04M11/2016 14:27

Cuando las acciones relizadas en el seguimiento involucran a varias unidades
administrativas, el usuario puede usar la opcién ==avimienta parfecha “qando un clic sobre ella
para que el seguimento se despliegue por fecha o si desea puede salir presionando el

botén

Otra opcién para consultar el seguimiento de un asunto es dentro del apartado
Movimiento/ Unidad administrativa, seleccionar la unidad administrativa como se muestra
a continuacion.

Seguimiento L
i= \ertodo

Movimiento | Unidad administrativa Fecha y hora

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION

Tumado por Autorizador 04/M11/2016 10058
Asignado a Anastacio Damian Sanchez 04112016 14:27
Seguimiento por Gustavo Gonzalez Pérez 0411172016 14:27 @ Ver

SUBDIRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Tumado por Gustave Gonzalez Pérez 04/11/2016 14:27
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Dentro del movimiento se podra visualizar el detalle especifico del movimiento con la

opcic’m , mostrandose la siguiente pantalla.

Detalle del movimiento

hMovimiento

Seguimiento por Gustavo Gonzalez Pérez

Fecha y hora

D4M 120181427

Avance cualitativo

Se da un primer avance del asunto

Avance(%)

15%

Evidencia

Documentos

Al final del detalle del asunto, se mostraran las siguientes opciones:

Seguimiento v

iE Ver todo

I Unidad administrativa Fechay hora

PRUEBA DIRECCION
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4 Botén.— Permite al usuario dar seguimiento al asunto.

Seguimiento del asunto

Fecha de seguimiento: 05/10/2015 1551

Avance cualitativo *

Awvance cualitativo

Avance cuantitativo (%) *

5

Evidencia

Evidencia

= Agregar evidencia

Documento 1: 3

Seleccionar archivo | Mo se eligid archivo

adjunte un documento (jpg, .gif, tiff, png, jpeg. doc, docx, pdf, xls, xlsx, ppt, .pptx)

Guardar Cancelar

e Fecha de seguimiento.- El sistema mostrara la fecha y hora en la que se de
seguimiento.

e Avance cualitativo.- Se debera describir de forma breve el avance del asunto.
Campo obligatorio.

e Avance cuantitativo.- Se deberd anotar el porcentaje de avance en el
seguimiento del asunto. Campo obligatorio.

e Evidencia.- Se debera anotar el nombre del archivo que se adjunta como
evidencia de atencion del asunto, el cual se deberd adjuntar al dar clic en
seleccionar archivo. Campo opcional.

Nota:Tener en cuenta que si se capturan datos en el campo Evidencia, el sistema hace
obligatorio adjuntar al menos un archivo.
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Al terminar de capturar los campos de seguimiento se debera seleccionar la opcion

, para aceptar el seguimiento del asunto, en caso contrario seleccionar la opcién

Cancelar

v Boténtid - permite delegar el asunto a una o mas unidades administrativas que
estén a su cargo. El sistema mostrara la siguiente pantalla.

Turnar asunto

Fecha de turnado: 05/10/2015 16:01

=+ Agregar destinatario

Unidad administrativa Actividad a realizar

Requerimiento

Turnar Cancelar

e Fecha de turnado.-El sistema mostrara la fecha y hora en que se realice el

turnado del asunto.

e Agregar destinatario.-Al presionar el sistema mostrara las
unidades destinatarias subordinadas para turnar el asunto.

Agregar turno
Destinatario
MA DEL REFUGIO CEFPEDA VARGAS

Actividad a realizar

Atender

Requerimiento *

Requerimisnto

=

MA
2

=  Destinatario.- Lista las unidades destinatarias subordinadas.

= Actividad a realizar.-Lista las actividades a asignar a la unidad administrativa

para la atencién del asunto.

= Requerimiento.- Descripcion del requerimiento. Campo obligatorio.

Al terminar de capturar los campos se seleccionara la opcién®==4 , y posteriormente la

opciéon BEE1. En caso contrario seleccionar la opcién

Cancelar
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v Boton EEZM - Permite rechazar el asunto. El sistema mostrara la siguiente
pantalla.

Rechazar asunto

Fecha de rechazo: 05/10/2015 16:32

Justificacion *

Justificacion

Guardar Cancelar

e Fechade rechazo.- El sistema mostrara la fecha y hora del rechazo del asunto.

e Justificacién.- En caso de rechazar un asunto se deberd anotar una breve
descripcion del motivo del rechazo.

Guardar

Al terminar de capturar los campos se debera seleccionar la opcion , para enviar

Cancelar

el rechazo del asunto, en caso contrario seleccionar la opcion

OPCION n

Al seleccionar la opcion B8, el sistema mostrara la unidad administrativa que rechazo el
asunto. Al seleccionar la unidad administrativa se mostrard el detalle del asunto y el
seguimiento realizado por la unidad administrativa.

Asunto rechazado por-
0 ‘ JRoREcoiGy  O2016 - Asunto LUIS ANTONIO 03/05/2016  04/05/2016 45 ©
PRUEBA SUBDIRECCION SALAZAR PALMA
B Asunto 07/Marz0/2016 - Asunto JORGE 07/03/2016  08/04/2016 0 .
ARREDONDO
GUILLEN
EER Asuno 03/12/2015-1 - Asunto ALBERTO 03/12/2015 24/12/2015 27 .

MONTIEL GALICIA
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Al final de los datos generales se mostraran las siguientes opciones:

Seguimiento

i= Ver todo

Movimiento / Unidad administrativa

PRUEBA SUBDIRECCION

Regresar

Reabri .. . . .
v Esta opcion permite no aceptar el rechazo y reabrir el asunto a la unidad
administrativa que lo rechazo, para lo cual se solicitara una justificacion.

Reabrir asunto

Fecha de reapertura: 01/12/2016 13:23

Justificacion*

Este campo permite al usuario aceptar el rechazo, anotando la
justificacion correspondiente.

Aceptar rechazo de asunto

Fecha de aceptacion del rechazo: 05/10/2015 14:24
Justificacion*

Justificacion

Guardar Cancelar
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OPCION n

Al seleccionar la opcion B3, el sistema mostrara la unidad administrativa que ha
terminado la atencién del asunto. Al seleccionar la unidad administrativa se mostrara el
detalle del asunto y el seguimiento dado al asunto por la unidad administraiva.

Al final de los datos generales se mostrara la opcion Reabrir:

m Asunto Dir - Asunto
22/Junio/2016
“TH
Asunto terminado por:
nio2016 - Asuntos
PRUEBA SUBDIRECCION Prorrogas

Seguimiento

i= Ver todo

ito / Unidad ini iva

PRUEBA SUBDIRECCION

Prueba Direccion

ROBERTO
ALMAZAN
GONZALEZ

23/06/2016

28/06/2016

Regresar

Feabri . . ..
v .- Este campo permite al usuario no aceptar el seguimiento del asunto y
reabrirlo a la unidad que lo realiz0, solicitando se anote una justificacion.

Reabrir asunto

Fecha de reapertura: 01/12/2016 13:28

Justificacion*

Justificacion
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6.3.4  Seguimiento adicional

Esta opcién sera habilitada mediante el perfil Seguimiento adicional, la cual permitira
registrar un seguimiento adicional a cualquier asunto registrado en el sistema;
independientemente del estatus del mismo.

Seguimiento adicional

Diatos del asunto -

Q, Buscar asunio

0, Buscar asunio

Al presionar el botén , el sistema solicitara los datos del asunto para

realizar su busqueda.

Seleccion de asunto

Numero de oficio Numero de folio

Tipo de registro Oficio Folio Remitente

Germar

El usuario debera capturar el niumero de oficio o el nimero de folio y presionar el botén

Q, Buscar . . L
-. El sistema mostrara el asunto o asuntos que coincidan con los datos capturados
para que el usuario seleccione el que requiera.

Seleccion de asunto
Numero de oficio Numero de folio

20181107002

Tipo de registro Oficio Faolio Remitente

Sclicitud 201861107002 I0EA2016 EDITH ALVARADO HERRERA

G
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El usuario debera seleccionar el asunto con un clic y en seguida presionar el botén

para poder registrar el seguimiento correspondiente.

Seguimiento adicional

Datos del asunto

0, Buscar asunio
Fecha de registro
03/11/2016
Folio
386A2018
Cargo
TERCERA REGIDORA MUNICIFAL

Descripeidn

verificacion de limpieza en los campos de unidades

Datos del seguimients adicional
Tipo de registro®

Solicitud

Descirpeion *

Documentos anexos

+ Agregar documenio

Tipo de registro
Solicitud

No. identificador
002

Secretaria

FRESIDENCIA MUNICIPAL DE POLOTITLAY

destinatarias extemas

Fecha de captura®

071172018

Nimera de oficia

20161107002

Remitente

EDITH ALVARADO HERRERA

Subsecretaria

AFUNTAMIENTO

HE

El usuario debera indicar el tipo de registro seleccionandolo de la lista desplegable que
se visualiza cuando de un clic en el tipo de registro.

Tipo de registro®
Salicitud

| Solicitud
Asunto
Aruendo

| Fima
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La descripcién del seguimiento se capturara en el campo con la etiqueta “Descripcion”.

Datos del seguimiento adicional

Tipo de registro® Fecha de captura®

Asunto - 05/12/2016

Descripeion®

Descripcion del Seguimiento Adicional

Documentos anexos

+ Agregar documento

En seguida el usuario tendra la opcién de anexar documentos que sirvan de evidencia
al seguimiento adicional del asunto, para lo cual debera realizar lo siguiente.

1.- Presione el botén , con lo cual el sistema despliega el siguiente botén:

n Seleccionar archive | Ningln archive seleccionada

SOJUNTE L SOCUMEentD o P, g, 0T, png, .Jp

Nota: De acuerdo al navegador la leyenda “Seleccionar archivo” puede cambiar.
El usuario puede seleccionar mas de un archivo para que sea adjuntado al asunto.
Nota: La suma de los archivos adjuntos no de rebasar 1 MB.

2.- Presione el botén| ==keciznar areive | con lo cual el sistema abrird una ventana para que
el usuario con un doble clic seleccione el archivo deseado, solo debe considerar los tipos
de archivos validos de otra manera el sistema no podra reconocerlos, una vez
seleccionado el archivo, mostrara el nombre del archivo adjunto.

3.- Por ultimo para que el seguimiento quede asociado al asunto en cuestion debera

presionar el botén m
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6.3.5

Consulta general

Esta opcidn sera habilitada para el perfil Autoriza asignacion de asuntos y podra ser
habilitada por el usuario administrador mediante el perfil Consulta todos los asuntos, la
cual permitird consultar todos los asuntos registrados en el sistema y visualizar el detalle

de cada uno.

& Consulta general de asuntos

Q, Opciones de busqueda

Tipo de

registro No. oficio Folio Estatus Descripcicn
m Solicitud 20161104001 39042016 Asignado  Se requisre realizar ajustes al los
a
EIZ] soicivg 20161104002 390A2016  Asgnado  Solciud para reaizar obras de
a en...

Para realizar una busqueda mas especifica se debera seleccionar

& Consulta general de asuntos

Q Opciones de busqueda

Nombre del remitente

Subsecretaria

Nimero de oficio

Descripcion del oficio

Fecha de turnado desde
B 2100016
Fecha de vencimiento desde

Estatus Tipo de Registro

Nada seleccionado Mada seleccionado

Nombre del remitentz

SERGIO MISAEL
BOJORGES CRUZ

EDGAR RICARDO
SIERRAWARELA

Secretaria

Direccidn general

Folio

Unidad destinataria

Nada seleccionado

Vencido
si

Fecha de
turnado

04/11/2018

041172018

Fecha de
vencimiento

Avance
relativo

08/02/2017

D4/11/2018

No  ® Ambos

Mostrar todo m

Q, Opciones de blasqueda
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El usuario podra capturar cualquier opcion de busqueda para filtrar la informacién y a

continuacion presionar el botén.

En caso de querer visualizar todos los asuntos se debera presionar la opcion = Mestrartodo

& Consulta general de asuntos

‘Q Opcicnes de busqueda Al
Nombre del remitente Secretaria
Nombre del remitente Secretaria
Subsecretaria Direccion general
Subsecretaria Direccién general
Namero de oficio Folio
Numero de oficio Folio
Descripcion del oficio Unidad destinataria
Descripcion del oficio Nada seleccionado -
Fecha de tumado desde hasta
& 26/02/2018 & 02/03/2018
Fecha de vencimiento desde hasta
= -]
Estatus Tipo de registro Vencido
Nada seleccionado ~ Nada seleccionado - Si No  ©® Ambos

o

La bandeja de consulta general de asuntos mostrara el resultado de la busqueda

. - . . . . o . .
realizada, asi mismo se visualizara el icono gue permite refrescar la bandeja.
Fecha de tumado desde hasta
£ 26/02/2018 ZE 02/03/2018
Fecha de vencimiento desde hasta
= =
Estatus Tipo de registro Vencido
Nada seleccionado - Nada seleccionado - si No  ® Ambos
TRe—
Tipo de Fechade  Fechade  Avance
registro No. oficio Folic Estatus Destinatarios Nombre del remitente turnado vencimiento  relativo
i~ Oficiode  Hi2018 77052018  Asignado - Subdireccion Academica  Laura Patricia Siu 01/03/2018  23/03/2018 o ®
solicitud a Leonor
i~ Oficiode  Pbi2018 76082018 Finalizado = Contraloria Interna Laura Patricia Siu 28/02/2018  29/03/2018 100
solicitud - Subdireccion De Leonor
Planeacion Y
Administracion
i~ Asunto Mo 752018  Finalizado  + Subdireccion Academica  Li Gonzalez 28/02/2018  01/03/2018 100

+ Subdireccion De
Planeacion Y
Administracion
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Cada asunto tendra la opciénm, la cual permitira mostrar el detalle del asunto.

v'  Datos Generales

Namero de oficio

e Folio

e Fecha de registro

o Tipo de registro

e Tipo de documento
e Prioridad

e Servicio

e Confidencialidad

v" Remitente

No. identificador
Fecha de turnado
Fecha de vencimiento
Avance de la unidad
Avance relativo
Descripcién

Anexos a recoger

Accion solicitada

v Unidades administrativas destinatarias- Muestra las unidades administrativas a
las que se les asigno la atencion del asunto, asi como el servicio 0 proyecto
asignado y en caso de existir la unidad administrativa responsable del cierre.

v" Archivos adjuntos al asunto- Muestra el o los documentos asignados al asunto,

con opcién a descarga.

v' Seguimiento.- Muestra el seguimiento del asunto.

Seguimiento

i= Vertodo

Movimiento / Unidad administrativa

DIRECCION GENERAL DE SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

Fecha y hora
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. , i= “ertodo . _
Al presionar el boton el sistema muestra tanto el detalle del seguimiento

interno como el externo de la siguiente manera:

Seguimiento
Asunto: 20161104001
No. folio: 390A2016

Seguimiento intemo

e e e )

DIRECCION GENERAL DE SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

Asignado por Cficialia de Partes 04112016 10:18
Asignado & Gustavo Gonzalez Perez 04/11/2016 10:58
Asignado & Rosalinda del Cammen ‘argas Rivera 04/11/2016 10:58

DIRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION
Turnado por Autorizador 04/11/2016 10:58
DELEGACION ADMINISTRATIVA

Turnado por Autorizador 04/11/2016 10:58

Seguimiento de unidades extemas

Unidad adminsitrafiva | Movimiento m Avance cualitaivo

Direccion General De Recursos Materiales

Seguimiento de unidades no registradas

Unidad administrafiva / Fecha y hora Avance cualitafive

Municipio de Toluca

=

En el apartado de Movimiento/Unidad administrativa al seleccionar la unidad
administrativa mostrara el seguimiento del asunto por cada unidad administrativa.

Seguimiento v

Movimiento / Unidad administrativa Fechay hora

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

Turnado por Autorizador 05/10/2015 1400

Prérroga aceptada por Gerardo Nieto Morales 05/10/2015 1401
Prérroga aceptada por Gerardo Mieto Morales 05/10/2015 1403
Prérroga aceptada por Gerardo ieto Morales 05/10/2015 14:04
Seguimiento por Antelmo Escamilla Fabila 05/10/2015 14:43 Qer

Validado por Antelmo Escamilla Fabila S 05/10/2015 14:45 Quer
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Para visualizar el detalle especifico del seguimiento registrado debera dar clic en la

opcién .

El botc')n|

Detalle del movimiento

Movimiento

Validado por Antelmo Escamilla Fabila

Fechay hora

05/10/2015 14:45

Avance cualitativo

prusbas del sisterna de gestion, imagen en ppt se visualiza correctamants.

Avance(%)

100%

Evidencia

dacmento adjunto

Documentos

B uPCI35315 pof

, permitira salir del detalle del asunto.
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6.3.6 Consulta de asuntos

Esta opcidn se encuentra habilitada

para el perfil Registrador de asuntos de oficialia

de partes, la cual permitird consultar los asuntos que fueron registrados por Oficialia de
Partes y aun no han sido autorizados. El sistema mostrara la siguiente bandeja,
mostrando solo la informacién general del asunto.

& Consulta de asuntos

Q Opciones de bisqueda

No. oficio Folio Descripeion
0912/2016-2 99ACU2016 Descripcion del asunto
09112/2016-1 99ACU2016 Descripcion del asuno

Para realizar una bisqueda mas especifica debera seleccionar

cual mostrard las siguientes opciones.

& Consulta de asuntos

Q Opciones de busqueda

Fecha de registro desde

® 04112018

Nimero de oficio

Regisfro

Elecrénico @ Fisico Ambos

El usuario podra capturar cualquier

continuacion presionar el bot()n.

v
2de2
Nombre del remitente Fecha de registro
ROBERTO VAZQUEZ GONZALEZ 001212016
LUIS ALFREDO ROSALES BAUTISTA 001212016

Q Opciones de busqueda
, la

hasta

& 04112016

Falio

Mostrar todo

opcién de busqueda para filtrar la informacién y a
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En caso de querer visualizar toda la informacion presionar la opcion | Mestrartedo

& Consulta de asuntos

Q Opciones de busqueda >

Fecha de registro desde hasta

& 05/12/2016 & 05122016

Numero de oficio Folio

Registro

Electrénico  © Fisico Ambos

Mostrar todo 13uscar

La bandeja consulta de asuntos mostrara el resultado de la busqueda realizada, asi

~
L&)

mismo se visualizara el icono el cual permite refrescar la bandeja.

Registro
Electronico  ® Fisico Ambos
Mostrar todo m
4]
No. oficio Folio Descripcion Nombre del remitente Fecha de regisfro
20161104002 35042016 Solicitud para realizar cbras de en... EDGAR RICARDOD SIERRA VARELA oaM12me

Dentro de las opciones de busqueda de asuntos, encontramos el campo de registro, el
cual se refiere a la manera en la que el asunto llegd a la bandeja de oficialia de partes;

e Electrénico. En este caso el o los asuntos proceden de una solicitud que fue
generada ya sea internamente o que proviene de otra dependencia a través del
Sistema de Gestion Interna.

e Fisico. En este caso el asunto fue registrado por el usuario que tiene el privilegio
de capturar los asuntos que llegan directamente a la ventanilla de oficialia de
partes, es decir oficialia de partes fisicamente recibio el asunto.

e Ambos. Este considera los dos casos anteriores.

6.3.7 Consulta de expediente

Este perfil se habilita por el usuario administrador a través de Consulta de asuntos
relacionados y permite consultar asuntos mediante el nombre del expediente, el nimero
de oficio o bien por el nimero de folio con el que dicho asunto fue registrado.
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Q, Consulta de expedientes

Q. Opciones de busqueda

@ Expediente ) No.oficio © Folio

Buscar

Al presionar el botén , el sistema desplegara el o los asuntos relacionados
como se puede ver en el ejemplo que a continuacion se muestra;
Q, Consulta de expedientes

Q. Opciones de busqueda

Alumbrado piblico @ Expediente O No. oficiec O Folio

Buscar

Expediente: Alumbrado No. oficio Folio Estatus Destinatarios Avance
publico relative
= Vertado 20170817001 906A2017  Asignado « Direcci6n De Ingenieria 0
a De La Informacion

Al realizar esta consulta el sistema muestra la informacion general del asunto,

pudiéndose consultar el detalle del asunto presionando el boton 5580 bien consultar su
seguimiento presionando el boton = ‘ertodo |

6.4. Modulo de prérrogas

Este modulo estara integrado por la siguiente opcion:

Prorrogas

(# Autorizacion de prorrogas
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6.4.1  Autorizacion de prérrogas

Esta opcidn sera habilitada para el perfil Autorizador de prérroga, y permitir4 otorgar
una prorroga en la fecha de vencimiento de 15 dias habiles a cada asunto, contados a
partir de la fecha en que se ingrese al sistema dicha prérroga.

El sistema solicitara el nUmero de oficio como se muestra a continuacion.

(# Administracion de prorrogas

Asunto

Himero de oficie®

Nota: El nimero de oficio debe ser ingresado exactamente tal cual fue registrado en el sistema.
Asi mismo solo se puede otorgar un méaximo de 3 prorrogas por asunto raiz.

Con la opcién, el sistema mostrard el detalle del asunto como se describe a
continuacion, en caso contrario mostrara el mensaje de oficio no encontrado.

Datos Generales del asunto
v'  Datos del asunto

Datos del asunto

Niimero de oficio: Fecha de acuse:
OFICIM00 0611012015 11:08
Descripeion: Fecha de registro:
FRUEBAS 06/10/2015

v' Datos del remitente

Datos del remitente

Hombre: cargo:

JOSE PEDRO MONTOY A MOREND COCRDIMADOR DE SALUD

Secretaria: Subsecretaria:

SECRETARIA DE SALUD INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MEXICO

Direccion general:
COORDINACICH DE SALUD
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v' Datos de la prérroga.- Solicitara los datos generales para otorgar la prorroga.

El sistema solicitara la unidad administrativa a la que se le otorga la prérroga. Campo

obligatorio.

Unidad adminiswrativa*

DIRECCION DE IMGEMIERIA DE LA INFORMACION

A continuacion se solicitara la justificacion de la prérroga. Campo obligatorio.

Justificacion®

FRUEEBAS PRORROGAS

Con base en la unidad administrativa seleccionada se mostraran

las unidades

administrativas involucradas en el asunto, debiendo seleccionar la unidad administrativa

gue solicita la prérroga. Campo obligatorio.

Seleccionar * Unidad administrativa

® DRECCION DE INGENIERIA DE LA INFORMACION
RUBEN RAMOS ANAYA

SUBDRECCION DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Avance relaiivo (%)

0

0

0

Una vez capturados los campos de la solicitud de prérroga, el usuario debera

seleccionar la opcion para autorizar la prérroga al asunto. En caso contrario

Cancelar

seleccionar la opcién

Nota: Tener presente que el sistema no toma en cuenta Sdbados ni Domingos para

asignar la fecha de vencimiento de un asunto.
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DECISIONES FIRMES,
RESULTADOS FUERTES.

6.5 Modulo de estadisticas
Este mddulo estara integrado por las siguientes opciones:

6.5.1

Asuntos

Estadisticas

lsksl Asuntos

Esta opcion serd habilitada para el perfil Médulo de Reportes, y permitirhd conocer en
que estatus se encuentran los asuntos ya sea de manera global o de una unidad

administrativa en particular.

El sistema mostrara por default, la grafica y el estatus de los asuntos del mes actual,
recibidos en la unidad administrativa.

lml Estadisticas de asuntos

Q. Opciones de bisqueda

@ En Proceso.
@ Asignado a
@ Turnado:
@ Vencido

Total

Fecha inicial. 01/12/2016 Fecha final 31/12/2016

El usuario podra realizar una bisqueda mas especifica seleccionandg @ “7¢ @ Pisaveda
la cual mostrara las siguientes opciones.

lml Estadisticas de asuntos

Q Opciones de bisqueda

Fecha inicial

0111212016

Nada seleccionado

Fecha final

B 31122016

Mostrar estadistica

Pagina | 88




Cadigo F003.2.03

Manual de Usuario

Sistema de Gestion Interna Revision 3
SGIv3.3 EDOMEX
GOBIERNO QEL Fecha 28-Feb-18 DECISIONES FIRMES,
ESTADO DE MEX'CO RESULTADOS FUERTES.

Para realizar una busqueda, se debe seleccionar un periodo de tiempo (Fecha inicial y
final) y la unidad administrativa sobre la que se desea conocer el estatus de sus asuntos,

a continuacion presionar el botén .

El sistema mostrara la gréfica y el estatus en que se encuentran los asuntos de la
unidad administrativa seleccionada.

PRUEBA DIRECCION
Fecha inicial: 01/11/2016 Fecha final: 31/12/2016

@ Concluido
@ Asignado a
® Turnado

@ Vencido

Total

Para realizar una busqueda general de toda la unidad administrativa, en el campo
Unidad, se debera seleccionar de la lista desplegable la primera opcion, la cual se
encuentra en blanco.

Ll Estadisticas de asuntos

Q Opciones de busqueda v

Fecha inicial Fecha final

8 011172016 B 31122016

Unidad

DIR DE ADMIN INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y TELECOM -
~
Al

AUTORIZADOR CAPACITACION
CAPACITACION EQUIPO 5
CON
DELEGACION ADMINISTRATIVA
| DIR DE ADMIN INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA Y TELECOM
DIR. ESTANDARES Y DOCUMENTACION
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6.6 Mdbdulo de reportes

Esta opcidén serd habilitada para el perfil “M6dulo de Reportes”, la cual permitira
obtener un reporte general o detallado de los asuntos registrados en el sistema. Estara
integrada por las siguientes opciones:

Reportes

Q Reporte general

Q Reporte detalle

6.6.1 Reporte general

Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara “Opciones de busqueda”

& Reporte general de asuntos

@, Opciones de bisqueda v

Al dar clic en opciones de busqueda el sistema mostrara los siguientes campos que se
podran usar como parametros de blsqueda:

& Reporte general de asuntos

Q, Opciones de busqueda v
Nombre del remitente Secretaria
Nombre del remitente Secretaria
Subsecretaria Direccioén general
Subsecretaria Direccién general
Unidad destinataria
Nada seleccionado -
Fecha de turnado desde hasta
& 05/03/2018 & 09/03/2018
Fecha de vencimiento desde hasta
g ]
Estatus Tipo de Registro Vencido
Nada seleccionado - Nada seleccionado - Si No  ®Ambos

El usuario debera capturar o seleccionar los datos para filtrar la informacion y emitir el
reporte, pudiendo generar el mismo en un archivo pdf o bien en excel.
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6.6.2 Reporte detalle

Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara “Opciones de busqueda”

& Reporte general de asuntos

@, Opciones de bisqueda -

Al dar clic en opciones de busqueda el sistema mostrard los siguientes campos que se
podran usar como parametros de blsqueda:

& Reporte detallado de asuntos

Q Opciones de busqueda v
Nombre del remitente Secretaria
Nombre del remitente Secretaria
Subsecretaria Direccion general
Subsecretaria Direccién general
Numero de oficio Folio
Numero de oficio Folio
Descripcion del oficio Unidad destinataria
Descripcion del oficio Nada seleccionado M
Fecha de tumado desde hasta
& 05/03/2018 E  09/03/2018
Fecha de vencimiento desde hasta
= =
Estatus Tipo de registro Vencido
Nada seleccionado - Nada seleccionado - S No  ®Ambos

e

El usuario podra realizar una consulta por alguno de los campos mostrados en
pantalla, o bien solicitar al sistema mostrar todo, para lo cual el sistema desplegara una
pantalla semejante a la siguiente imagen;

& Reporte detallado de asuntos

Q, Opciones de biisqueda v
9ded
Tipo de Nombre del Fecha de Fecha de Avance
registro No. oficio Folio Estatus Deseripeion remitente turnado wvencimiente  relative
Solicitud  18/Feb2017-1 TEZAZOTT Asignado  Asignar Expediente  JORGE ALBERTO 16022017 240202017 0 .
a ISLAS NEGRETE
Solicitud  16/Fe/2017 75142017 Asignade Crear Expedients JORGE ALBERTO 18022017 24022017 0 .
s CASTAR'O
MONDRAGON
Solicitud  prueba expedients TE0A2017 Asignado  bofgfhff MANUEL ALBERTO 15022017 02/03/2017 0 .
0002 rerlacionade 007 8 TELLEZ MORENC
& mrienir cetali: ERLT=] prueba expediente 74812017  Asignade  Fruebs del botén FEDRO GONZALEZ 15022017 02/03/2017 0 .
0007 rerlacionado con s Expediente conel ...  BENITEZ

el 0001
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Una vez que el usuario ha localizado el asunto o asuntos de los cuales desea imprimir

su detalle, debe presionar el botén gue aparece al lado del asunto. Cabe
mencionar que el reporte se genera en un archivo pdf.

6.7 Modulo de documentos

Este modulo sera habilitado para el Perfil “Generador de documentos”. Estara

integrado por las siguientes opciones:

i Documentos

& Guardados

[8 Editor

B Firmados

6.7.1 Guardados

Esta opcién muestra los documentos que se registraron en el sistema pero que ain no
se han firmado electronicamente, permitira modificar y en su momento firmar los
documentos que han sido capturados mediante la opcion [S) Editor, Al acceder a esta
opcion el sistema mostrara la siguiente bandeja de documentos.

& Documentos electronicos guardados

Q, Opciones de blisgueda

Fecha Tipo Referencia

G- 15/08/2017 Circular interna 2017051507

G- 310372017

Circular genersl

G- 31032017 Circular genersl

2017/03/20008A5D

2017/03/300013

33 de 33

Destinatarios

» Erick Lopez Garcia

+ Carlos Alfarc

* Vicente Pereda

Como puede observar en la parte superior de la imagen anterior se podra realizar una

busqueda especifica seleccionando @ %"

opciones.

& Documentos electronicos guardados

@, Opciones de bisgueda

Fecha de creacion desde hasta
= =
Tipo de documento

Mada seleccionado

de busqueda

Referencia

Nombre del destinataric

Mostrar todo

La cual mostrara las siguientes
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El usuario podra capturar cualquier opcion de busqueda para filtrar la informacién y a

continuacion presionar el botc')n. Dependiendo de la seleccion se mostrara la

siguiente pantalla.

& Documentos electronicos guardados

Q, Opciones de blsgueda

Buscar

Gdet

Fecha de creacion desde hasta Referencia
= = Referencia
Tipo de documento Nombre del destinatario
Memarandum e del destinata
IMaostrar todo
Fecha Tipo Referencia Destinatarios
[E 02042017 Memaorandum 22501A0000/022/2017 = Rugiberto Mendez
- 28/032017 Memarandum 201702007 = Salvador Sanchez
G- 28/032017 Memaorandum 2017/03/259/001 « Sofia Sanchez Vergara

En la imagen anterior cada renglon que representa un documento, teniendo la opcion

G- , la cual al seleccionase muestra las opciones de editar o bien eliminar.

Fecha

&~ 03/04/2017 Memorandum 22501A0000/023/2017

inar

Eliminar

Tipo Referencia

norandum 2017/03/007

G~ 29/03/2017 Memorandum 2017/03/29/001

Opcion & Editar

Destinatarios

* Rugiberto
Mendez

e Salvador
Sanchez

s Sofia Sanchez
Vergara

Esta opcion permite editar o modificar el documento elegido. Cabe sefialar que el
usuario podra firmar los documentos que fueron registrados pero no firmados.
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Opcion M Eliminar

Esta opcion permite eliminar de la lista el documento elegido, Cuando el usuario
presiona esta opcidn el sistema despliega la siguiente ventana:

Confirmacion

¢ Esta seguro de eliminar el documento?

. z Aceptar . . . L
Al presionar el boton el documento sera eliminado del sistema, esto significa
que sera borrado de la base de datos y ya no se tendra acceso a dicho documento.

6.7.2 Editor

Esta opcion permitird el registro y firmado de documentos. Al acceder a esta opcion el
sistema muestra la siguiente pantalla de captura.
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(¢ Editor de documentos electronicos

Datos

del documento

Tipo de documento®

Circular general

Lugar*® Fecha* Referencia/Oficic®
Lugar 21/08/2017 = Referencia
Destinatarios

Pues
B I U| & & XM || S|=E|=" ||TI" || X |= |~
Pie de documento

Iniciales de responsabilidad

Iniciales

Copias
~+ Agregar copla

Datos de la unidad administrativa

Secretaria®

Direccion general®
Direccion general
Telefono®

Telefono

Subsecretaria*®

Domicilio®

Pagina web®

FPagina web

Guardar |:| Cancelar

El sistema solicitara los datos generales del documento como se describe a

continuacion.
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v" Tipo de documento

Este campo permite seleccionar un “tipo de documento” que estd asociado
directamente a un formato predefinido. Campo obligatorio.
Tipo de documento*

Circular general -

Circular general

Oficio externo
Memorandum
Circular interna

Oficio interno

v" Lugar
Este campo permite capturar el lugar donde se elabora el documento. Campo
obligatorio.
Lugar*
|
v Fecha
Este campo permite capturar la fecha en que se elabora el documento. Campo
obligatorio.
Fecha*
10/05/2017 ]

Por default el sistema muestra la fecha del sistema, pero puede cambiarse
mediante la ayuda del calendario que aparece del lado derecho.

v' Referencia/Oficio

Este campo permite capturar la referencia o nimero de oficio con que sera
identificado el documento. Campo obligatorio.

Referencia/Oficio*

v Destinatarios

Este campo permite capturar el o los destinatario(s) a quien(es) va dirigido el
documento.

Solo se debe capturar el nombre del destinatario y su puesto.
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Destinatarios
& | Destinatario Puesto

Cuando el documento sera enviado a mas de un destinatario debe hacer lo que a
continuacion se explica.

1. Presione el boton Bl BB liiid] 1o que hard que se abra un nuevo
renglén.

Destinatarios

=+ Agregar destinatario

& Evangelina Hernandez Fernandez Directora de Finanzas|

&+  Destinatario Puesto

2. Capture el Nombre y puesto del destinatario adicional.
3. Sirequiere mas destinatarios adicionales repita los puntos 1y 2.

Cabe mencionar que cuando el usuario lo requiera puede eliminar un destinatario

onanco el
presionando el icono

v' Campo de texto (Cuerpo del documento)

Este campo permite capturar la descripcion o texto que aparecera como cuerpo del
formato predefinido, este campo permitira funciones como un editor de texto.

Nota: Se recomienda al usuario evite copiar texto y pegarlo en este “Campo de texto”
ya que puede provocar alteraciones no deseadas al momento de generar la impresion.
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v Pie de documento

Este no es propiamente un campo sino un bloque o marca que considera varios
campos (iniciales de responsabilidad, copias y datos de la unidad administrativa), y como
lo sugiere lo que se registre en dichos campos aparecera en el documento al final de este
como pie del documento.

o Iniciales de responsabilidad

En este campo el usuario captura las iniciales de la persona que elabora el
documento.
Iniciales de responsabilidad

nie

oy
D
w

o Copias
Este es un botdén que al presionarlo abre un espacio para capturar los datos de la
persona a quien se enviara copia del documento.

Copias

=4 Agregar copia

Cuando el usuario presiona el boton el sistema permite capturar la
informacion.
Copias

€7 | Copia
El usuario puede agregar tantos renglones de copia como requiera, pudiendo en

su caso, eliminar los mismos presionando el icono.

o Datos de launidad administrativa

El usuario debe capturar el nombre o descripcion de los campos; secretaria,
subsecretaria, direccién general, domicilio, teléfono y url de la pagina web. Campos
obligatorios.

Después de que el usuario captura la informacion de los campos antes mencionados
podréa guardar el documento, firmarlo o generar la vista previa.
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v' Guardar
Si desea grabar el documento en la base de datos para que posteriormente lo firme

Guardar

debe presionar el botén que aparece al final de la pantalla de captura,
posteriormente podra acceder a él en la opcion Documentos/Guardados.

v Firmar

Si desea firmar el documento, debe presionar el icono gue aparece adjunto al

Guardar

botén , esta accién muestra dos opciones.

Firmar

Vista previa

De estas dos opciones selecciona “Firmar” lo que hara que se muestre la siguiente
ventana donde debe seleccionar y capturar los datos requeridos.

Firmar documento electronico

Certificado
Ningun archivo seleccionado.
Llave privada

Examinar... | Ningun archivo seleccionado.

Contraseia

Firmar Cancelar

El usuario después de seleccionar el certificado, la llave privada y capturar la

contrasefia debe presionar el botc')n, en seguida el sistema genera el documento
con la firma electrénica, mostrando la siguiente ventana.

Mensaje

Los documentos fueron generados con éxito, al archive CMS se descargara
automaticamente.

Para descargar los archivos manualmente haga clic en los siguientes enlaces:
Circular general-2017-03-31-004.cms

Circular general-2017-03-31-004. pdf

Cerrar
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El usuario puede descargar el archivo PDF donde encontrara el documento firmado
electronicamente como puede se muestra a continuacion.

8

GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

2016, ARIO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE
CIRCULAR INTERNA

No. 203445000/001/2018
Toluca, México,
05 de marzo de 2018

LAURA PATRICIA SIU LEONOR
DIRECTORA GENERAL DEL SISTEMA ESTATAL DE INFORMATICA

PRESENTE

Por este medio, en atencién al oficio No. 203445000/099/2017, se envia el reporte solicitado.

ATENTAMENTE

FiRma123 FiRma123 FIRma123 FIRma123 FIRma123 FiRma123 FRma123 FiRma123 FiRma123 FIRma123
FiRma123 FiRma123 FiRma123 FIRma123 FIRma123 FIRma123 FIRma123 FiRma123 FIRma123 FIRma123
FiRma123 FiRmai23 FiRma123 FiRma123 FIRma123 FiRma123 FiRmai23 FiRmai23 FiRmai23 FIRma123
FiRma123 FiRma123 FiRma123 FiRma123 FiRma123 FiRma123 FiRma123 FiRma123 FiRma123 FiRma123
FiRma123 FiRmai23

LUIS MARTINEZ
AUTORIZADOR

Después que el documento haya sido firmado, podra consultarlo en la opcién
Documentos/Firmados.

v' Vista previa

Al seleccionar la opcion “Vista previa” se genera un archivo pdf, es importante
mencionar que la opcioén “Vista previa” no guarda en la base de datos la informacion
capturada solo muestra como se visualizar4 el documento, pero si sale de la opcion
“6.7.2 Editor” sin guardar perdera dicha informacion por lo que tendra que capturarla
nuevamente.

6.7.3 Firmados

Esta opcién permitira consultar y descargar documentos firmados electronicamente.

"

& Documentos electronicos firmados

Q, Opciones de basqueda v
59 de 59 :
Fecha Tipo Referencia Destinatarios
=- 28/02/2017 Circular general 201070228007 « KARLA VALERIA RANGEL TORRES
=~ 30/03/2017 Circular general  2017/03/30008 « Severino Urrutia
=~ 30/03/2017 Circular general  2017/03/30008 * Severino Urrutia
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El usuario puede descargar un documento de los que muestra la lista, para ello debe

presionar el icono =~ el cual tiene dos opciones que corresponden al tipo de formato, el
usuario selecciona el que desee para descargar el documento.

Asi mismo el sistema permite realizar una busuqueda mas especifica, mediante el
filtrado de informacion, o bien mostrar todos los doumentos firmados.

& Documentos electronicos firmados

Q Opciones de busqueda v
Fecha de creacion desde hasta Referencia
= B
Tipo de documento Nombre del destinatario

Nada seleccionado -

Mostrar todo

El usuario captura y/o selecciona los campos mediante los cuales se realizara la
busqueda (inclusive puede capturar uno o todos los campos) y presionar el botén =3

6.8 Logueo
Para acceder al menu de logueo, es necesario dar clic en el nombre del usuario. El
logueo del sistema tiene las siguientes opciones.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD - LUIS MARTINEZ ~

Seleccion de unidad
Habilitar correo

Cerrar sesion

6.8.1. Seleccion de unidad

Esta opcion permite al usuario elegir la unidad administrativa con la que desea
loguearse. Cabe sefalar que esta opcion sélo esta habilitada para usuarios que tienen
mas de una unidad administrativa asociada.

El usuario debera dar clic en la opcién de seleccion de unidad, con lo que el sistema
mostrara las unidades administrativas asociadas al usuario, debiendo dar clic en la unidad
administrativa con la cual requiere loguearse y finalmente dar clic en seleccionar.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD

SECRETARIO PARTICULAR
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6.8.2. Habilitar correo

Esta opcién permite al usuario habilitar notificaciones via correo electronico, respecto
de nuevos asuntos que le son turnados para su atencidn y seguimiento a través del

Sistema de Gestion Interna.

El usuario debera dar clic en la opcién habilitar correo, y en caso de querer recibir
notificaciones via correo electronico dar clic en la opcién S| de la pregunta ¢Desea

habilitar el recibo de correos?

Habilitar recibo de notificaciones

Datos del servidor publico

Clave de servidor publico: 112

Nombre: LUIS MARTINEZ

Cargo: AUTORIZADOR
Importante: Active esta opcion soélo si desea recibir avisos de asignacion
de turnos via correo.

¢Desea habilitar el recibo de correos?*

S| ONO

Nota: Los correos serdn enviados a la cuenta de correo electrénico del usuario, que
fue ingresada al Sistema de Gestion Interna por el usuario administrador.

6.8.3. Cerrar sesion

Para cerrar correctamente la sesiéon, se debera dar un clic en Cerrar sesion.

Nota: Si no se cierra correctamente la sesion, el sistema no va a permiitr volver a

ingresar hasta que hayan transcurrido 30 minutos.

Ayuda~ PRUEBA DIRECCION - Prueba Direccion~

Cerrar sesion

Cemar sesién

Si el usuario presiona la opcién
acceso al sistema.

6.9 Ayuda

, el sistema mostrara la ventana principal de

Al dar clic en el boton ayuda, se podra consultar el manual de usuario del Sistema de

Gestion Interna.
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