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Introduccion

El Sistema Integral de Gestion y Automatizacion de Procesos (SIGAP) / Médulo Sistema Automatizado de Control
de Gestidn, es una aplicacién web institucional para controlar, gestionar y dar seguimiento en forma electrénica
a los asuntos derivados de solicitudes promovidas por diversas instancias internas o externas a la institucion. Se
enfoca principalmente a satisfacer las necesidades de gestion en el sector publico.

Su objetivo principal es la optimizacion del tiempo de respuesta a las solicitudes internas y externas de cada

area, con el fin de:

Mejorar la atencién de los asuntos.
Evitar retrasos y resolver los asuntos mediante un seguimiento eficaz.

Reducir drasticamente el uso y manejo de papel.
QEB(DAEAQ.E.L Mejorar la imagen publica de la institucidn y de sus dreas.

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

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

\

]
@ Da Mg Mejorar los mecanismos de comunicacion entre las areas emisora y
= )
& b ‘:“ e receptora.
[} i

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

—
p electronicos.
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Objetivo General

El presente manual tiene como objetivo mostrar y explicar al usuario los aspectos generales del Sistema Integral
de Gestidn y Automatizacion de Procesos (SIGAP) / Mddulo Sistema Automatizado de Control de Gestion. Este
documento debe servir como base de conocimiento para la operacion de los diferentes mdédulos funcionales
gue componen el sistema, facilitando al usuario el aprendizaje de la herramienta.

Dirigido a:
A todas aquellas personas involucradas en la gestién de documentacidn gubernamental dentro de las
instituciones, no importando el cargo que tenga dentro de la misma, responsables de dar seguimiento para el

cumplimiento de cada unos de los tramites dentro del Sistema Integral de Gestion y Automatizacidén de Procesos
(SIGAP) / Mddulo Sistema Automatizado de Control de Gestion.

Requerimientos de software:

Microsoft Windows 7 o Superior

W: Microsoft Word 2007 o Superior

Adobe Acrobat Reader 7, Se recomienda Ver. 11

Java 8 o Superior

Internet Explores 9 o Superior
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Conociendo el sistema

El Sistema Integral de Gestidn y Automatizacidn de Procesos (SIGAP) / Médulo Sistema Automatizado de Control
de Gestidn estd desarrollado en un ambiente web, esto permite que el ingreso al mismo sea de una manera muy
facil.

Inicio de sesién

Para iniciar sesién en el Sistema (SIGAP) debe contar con la siguiente informacién:

e Direccidon Web para entrar al sistema
e Nombre de usuario y contraseia

Esta informacidn es proporcionada por el administrador del sistema.
Para ingresar realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el navegador de internet Internet Explorer
En la barra de direccién del navegador, escribir la direccion Web del sistema que sea proporcionado por
el administrador o personal de Tl

) ‘,»,‘,)‘ﬁ http:// ,O 'j mNotifiCacién: politica: filtra... ‘ ‘

3. Se presentara la pagina de inicio de sesién.

Sistema de Control de Gestion

MEXICO

GOBIERND DE LA REFUBLICA

@ Usuario : |
Contrasefia : |

4. Capturar nombre de usuario
5. Capturar contrasefia
6. Clic en el botdn de Conectar o bien presionar la tecla Enter.

En seguida se abrird la pantalla principal del Sistema Integral de Gestién y Automatizacion de Procesos (SIGAP) /
Médulo Sistema Automatizado de Control de Gestidn, en ella se muestran los diferentes apartados y médulos
gue permitirdn dar seguimiento a cada uno de los tramites que se gestionan dentro del sistema.
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Pantalla principal del Sistema

Al acceder al sistema muestra la pantalla principal que a continuacién describe:

MEXIC Usuario: DIEGO ENRIQUE ZAPATA MARQUEZ
MEXICO 1 Desconectar Avuda Polificasde Uso Reglas de Operaciin
E Areaipuesto: OFICIALIA MAYOR Rol: TITULAR
PRINCIPAL ESNCEN.
B recisTro DE AsUNTOS  intormacién
Eoricios Area de adscripcion:DIRECTOR GENERAL
B asuntos  Turnos 3 Arealpuesto:OFICIALIA MAYOR
& nurario TitularDIEGO ENRIQUE ZAPATA MARQUEZ
B respuesTas a
“ £ Bandeja de Correspondencia
ESTADISTICAS Registro de Comrespondencia Asuntos Recibidos
T Registrar Nuevo Asunto Trémites Rechazados
Asunios Sin Trémite Asuntos Pendientes
CIUDADANOS Minutario Trémites
8 caraocos M
Envios
CONFIGURACION Copias Recibidas
CUADRO DE
CLASIFICACION
i 2, )
8 caraocos BaEstadisticas 2 Bandeja Respuestas
ARCHIVISTICA AREA Asuntos Recibidos/Generados Respuestas Recibidas
Tramites Enviados Respuestas Enviadas
Consultas Respuestas Rechazadas
Copias Recibidas De Respuestas
& Administracién ¥ Notificaciones
Catalogos Institucionales Asuntos Vencidos
Trémites Vencidos
Actualizar Contadores

La pantalla principal esta organizada por tres partes principales: encabezado(1), panel de mddulos(2) y area de
trabajo o Escritorio (3). A continuacion se describe cada parte:

El encabezado (1) muestra el logo de la institucién, el nombre del usuario que inicié la sesion, el area a la que
pertenece el usuario o tiene acceso y el rol asignado para acceder al sistema.

Usuario: DIEGO ENRIQUE ZAPATA MARQUEZ
Desconectar Avuda Politicas de Uso Reglas de Operacién

Arealpuesto: OFICIALIA MAYOR Rol: TITULAR

De igual forma del lado derecho del encabezado muestra una serie de botones que a continuacion se

describen:
Desconectar Permite salir del sistema
Muestra el manual de usuario en formato PDF, esta listo para
descargarse en cualquier momento.
Politicas de Uso Son las politicas de uso del sistema.
— Son las reglas de operacidn recomendadas al usuario para un
mejor manejo del sistema.
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Panel de maddulos (2), el Sistema Integral de Gestién y Automatizacidn de Procesos (SIGAP) / Médulo Sistema
Automatizado de Control de Gestidén esta integrado por mddulos, dependiendo del rol que tenga asignado el
usuario que se encuentra conectado se mostraran:

Modulos:13

& rrinciPa

@ recisTro DE AsUNTOS
& oricios

& asuntos/ TurRNOS
& minuTario
RESPUESTAS

@ estapisTicas

& consurTas

& cubapanos

& cataLocos
CONFIGURACION

a CUADRO DE
CLASIFICACION

a CATALOGOS
ARCHIVISTICA AREA

Principal, se utiliza para visualizar/regresar a la pantalla principal, sin importar el médulo en el que se
encuentre situado.

Registro de asuntos, registra la correspondencia recibida en el area, que sea de procedencia interna
(enviada por cualquier area de la Institucion) o externa (enviada por una dependencia gubernamental,
de una empresa o bien de un ciudadano).

Oficios, contiene los elementos de borrador de documento gubernamental para darle seguimiento, que
se hayan generado o recibido para su atencion.

Asuntos/Tramites, permite consultar y dar el seguimiento a los asuntos pendientes, recibidos y
rechazados del area, asi mismo los tramites enviados y las copias de asuntos recibidos.

Minutario, permite crear un borrador de documento gubernamental (Memorandum, Nota informatica,
Requerimiento, Oficios, entre otros).

Respuestas, muestra los elementos correspondiente a respuestas recibidas, enviadas y rechazadas
derivada de asuntos y tramites enviados

Estadisticas, permite al usuario realizar consultas de estadisticas de la informaciéon que se genera y
recibe en el drea.

Consultas, permite al usuario realizar busquedas por la siguiente informacion; asuntos generados,
tramites recibidos, tramites enviados, respuestas enviadas y respuestas recibidas.
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Ciudadanos, permite al usuario administrar (Altas, Bajas, Cambios) dentro del sistema a ciudadanos,
empresas, funcionarios y representantes legales.

Catalogos, este mddulo permite administrar y dar de alta nuevas opciones dentro de los catalogos de
area tales como: temas, tipos de expediente, tipos de documento, tipos de instruccién, tipos de eventos,
tipos de prioridad, areas a turnar, promotores, remitentes y empresas, dichas actividades son realizadas
por el administrador de area.

Configuracidén, permite al usuario seleccionar las notificaciones que quiere recibir.

Cuadro de Clasificacion, este mddulo permite al administrador institucional administrar el cuadro de
clasificacidn archivistico que se tiene en la institucién y los periodos de disposicion documental.

Catdlogos archivistica, permite definir y administrar la estructura que tendrdn los expedientes de cada
una de las areas.

Catdlogos Institucionales, permite al administrador institucional dar de alta nuevas instituciones, areas,
roles, usuarios, accesos.

Area de trabajo o Escritorio, presenta informacién general y las ligas de acceso a las distintas opciones para la
atencién y seguimiento de los asuntos.

Seccidén de Informacion

@ Informacién
Areade adscripcion:DIRECTOR GENERAL
Arealpuesto:OFICIALIA MAYOR

Titular. DIEGO ENRIQUE ZAPATA MARQUEZ

En esta seccién se muestra el Area de adscripcion (area padre), el Area/puesto, asi como el
titular del area/puesto.

4 Registro de Correspondencia L . .
En esta seccidon se registran todos los asuntos relacionados

con el area (Externos, Internos y de salida), también es
posible crear borradores de documentos gubernamentales

Registrar Nuevo Asunto
Asuntos Sin Tramite

Minutario 3 )
mismos que nos permitiran la generacién de asuntos.
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&J
‘.’ Bandeja de Correspondencia

Asuntos Recibidos
Tramites Rechazados

Asuntos Pendientes Todos los asuntos (tramites) se almacenan dentro de la
Tramites bandeja de correspondencia, en esta seccion podremos
Turnos darle seguimiento asi como la conclusién de los mismos.
Envios

Copias Recibidas

184 Estadisticas

Asuntos Recibidos/Generados
Tramites Enviados

Consultas

& Administracion

Catalogos Institucionales

* Notificaciones

Asuntos Vencidos
Tramites Vencidos
Actualizar Contadores

4, ] .
.’ Bandeja de Oficios
Recibidos

Generados

Botones de Accidn.

Generar estadisticas que nos permitirdn tener una visién
mas grafica de los diferentes tramites y asuntos .

Administra todos los catdlogos institucionales de la
dependencia, Areas, Usuarios, Accesos, Roles, entre otros.

Esta seccion muestra todos los asuntos y tramites que no
se cumplieron en las fechas indicadas.

En esta bandeja se almacenan los borradores de
documento gubernamental, tanto los que se generan como
los que se reciben para revision.

Estos botones se encuentran disponibles al acceder a alguna de las opciones del Sistema Integral de Gestion y
Automatizacidon de Procesos (SIGAP) / Mddulo Sistema Automatizado de Control de Gestidn ya sea a través de
los mddulos que se encuentran del lado izquierdo de la pantalla o bien seleccionando alguna de las ligas que se
encuentran en la parte central de la pantalla principal:

CONSULTAS L Consutiar| Limpiar Todo| Cema

INFORMACION GENERAL * [ TRAMITES *- RESPUESTAS GENERADAS " |~ RESPUESTAS RECIBIDAS ")
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Durante la navegacion a través de los diferentes mddulos, se veran botones de accidn, cuya etiqueta puede
variar de acuerdo a la opcidn sobre la cual se hizo clic”.

ASUNTOS / TURNOS ———————p Consultar] Limpiar| Comar|

ASUNTOS RECIBIDOS |/ ASUNTOS PENDIENTES [ TRAMITES Y ASUNTOS RECHAZADOS - - COPIAS RECIBIDASIPARA SU CONOCIMIENTO" |

Es importante recordar que sélo se debe usar el botén _©8Mar| para salir de la pantalla actual y visualizar la
pantalla anterior o cerrar las pantallas y evitar utilizar los botones.
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Registro de Correspondencia

Para iniciar la gestion de los documentos electrénicos gubernamentales es necesario el registro de los mismos,
existen dos formas de registrar estos documentos: Registrar nuevos asuntos y a partir de Borradores de
documentos gubernamentales. A continuacidn se describe el proceso a partir de la opcidn Registrar nuevo
asunto. La opcidn a partir de borradores gubernamentales se describe mds adelante en el apartado Minutario.

Registro de Asuntos

El asunto es un conjunto de actividades a realizar para su atencién y seguimiento. Se considera el registro de un
asunto u oficio a un tramite que haya sido recibido en la institucion de manera interna y/o externa, o generado
por el area registrante.

Para realizar el registro de asuntos ejecutar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la liga de Registro de asuntos que se encuentra en el panel de médulos o bien dar clic a la
liga de Registrar Nuevo Asunto, que se encuentra en la seccidén de registro de correspondencia del area
de trabajo o escritorio de la pantalla principal.

4 Registro de Correspondencia

Registrar Nuevo Asunto <+————
Asuntos Sin Tramite
Minutario

2. Posteriormente mostrard la pantalla de Registro de asuntos, la cual organiza la informacion de la
siguiente forma:
a. campos asociados a: tipo de procedencia, confidencial, estado
b. secciones: Procedencia, Informacion General e Informacion Adicional.

Los campos obligatorios en la pantalla se identifican con un asterisco en color rojo () del lado izquierdo
del nombre del campo. Estos campos son: Institucion, Remitente, Fecha Acuse de Recepcion, No. de
Oficio/Correspondencia, Firmante, Fecha de elaboracién, Asunto.
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REGISTRO DE ASUNTOS Guardar | Cemar
REGISTRO DE ASUNTOS [~ ASUNTOS SIN TRAMITE |- SOLICITUDES DE INFORMAGION ™|
Extema @ intemo U Salida ] CONFIDENCIAL Lstado:

& procedencia

“Institucién: | vIE /

“Remitente: | V¥ |17 4
& informacién General

Foho: FL Referencia al folio:

“Fecha Acuse de Recepcitn |11/08:2015 ""'Jl *Fecha de Elaboracién: [11/08/2015 |"-'-ﬁ Fecha Cox

m

No. de Oficio/Correspondencia

Firmante: | | /

Asunto
Cargo:

Dirigido a hd P

Cargo (Si aplica) L‘Iu_)AJA\IUS-PL,NL,‘\UNAH\U&&

Folia Intermedio. Palabra Clave ]
& informacisn Adicional

Tema: Vi Subtema: | ™
Comentario:

Tipo de Evento: M T Fecha y hora ’T.‘]‘

Asignadoa: [

3. Capturar la informacion solicitada. (Para efectos del ejemplo, se selecciond Asunto interno). Observe
gue los pasos a seguir son los siguientes:
a. Seleccione el tipo de procedencia del asunto que va a registrar. En el Sistema SIGAP, se
pueden registrar asuntos externo, interno y de salida.
e Externo: Cuando se va a registrar un asunto que proviene de un ciudadano, empresa o
de una institucién externa 6 ajena a la propia.
e Interno: Cuando se va a registrar un asunto que haya sido creado dentro de la
institucion a la cual pertenece el usuario que esta realizando el registro.
e Salida: Cuando un asunto es interno, fue creado en el area a la cual pertenece el usuario
y se enviara a otra drea interna o a otra institucién por medio de la interoperabilidad
b. Enla seccién Procedencia:

i. Dar clic en el campo Institucion que permite desplegar el listado y asi seleccionar la
institucion correspondiente

ii. Dar clic en el campo Remitente que permite desplegar el listado y asi seleccionar el
remitente.

c. Enlaseccion Informacién General:

i Seleccione la Fecha/hora de Acuse de Recepcidn. Es la fecha y hora del dia en que se
recibe el asunto y/o documento gubernamental. Automaticamente se asigna la fecha
actual de la elaboracion del registro.

ii. Seleccione la Fecha de Elaboracién dando clic en el icono del calendario o bien sea
insertando la fecha de manera manual, esta fecha corresponde a la fecha en que fue
elaborado el documento. No puede ser menor la fecha de acuse de recepcion.
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iii.  Seleccione la Fecha Compromiso dando clic en el icono del calendario o bien sea
insertando la fecha de manera manual. La fecha de compromiso corresponde al dia en
que debe quedar resuelto el asunto. Su valor de debe ser igual 6 mayor al dia en
curso.

iv. Escriba el nimero de Oficio en el campo No. de Oficio/Correspondencia. Este es un
campo obligatorio para su captura.

v.  Seleccione el nombre del firmante que estd generando el asunto en el campo
Firmante. Este es un campo obligatorio para su captura. Automéaticamente de acuerdo
al valor seleccionado en este campo, se llenara el campo Cargo.

Vi. En el campo Dirigido a, seleccione el nombre de la persona a la que va dirigido el
documento y que no necesariamente es la persona a la que se le va a enviar/turnar.
Automdticamente de acuerdo al valor seleccionado en este campo, se llenard el
campo Cargo (si aplica).

vii. En el campo Asunto escriba una descripcién acerca del asunto. Este es un campo
obligatorio para su captura. Puede escribir de uno hasta 2500 caracteres.

viii. Folio Intermedio, es un captura opcional done se puede escribir un nimero de folio
gue identifique al asunto de acuerdo a las reglas
d. En la seccién Informacién Adicional:
i Informacidén de captura adicional, interna del area.

ii. En el campo Tema*, dar clic para seleccionar el tema principal del asunto. Un tema
puede contener uno o mas Subtemas®*, para la clasificacion de la informacion.
Dependiendo del valor capturado en Tema, se desplegara una lista de valores en el
campo Subtema para que sea seleccionado.

iii. En el campo Comentario, puede escribir un comentario acerca del asunto. La
informacidn capturada en este campo, es de uso interno del drea que genera el
asunto.

iv. En el campo Tipo de Evento*, seleccionar de la lista de valores el valor asociado al
documento que se estd registrando.

V. En el campo Fecha y hora haga clic en el calendario o ingrese la fecha del evento de
manera manual. Después de esto, podra ingresar la hora correspondiente; ésta se
encuentra en formato 24 horas (HH:MM).

* Los campos Tema, Subtemas y Tipo de Evento, son independientes para cada area. Estos
campos permiten clasificar los asuntos mismos que permitira tener un mejor control.
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3 informacién General

Fi
o

sndencia: [OF-001/1108-2015

Folio:
Facha Acuse do Recepcién | 11/08/2015
No. de Oficio/Comespe
ZAPATA MARQUEZ DIEGC

Firmante ENRIQUE

Cargo: [OFICIAL MAYOR

Dingido & | RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES

Cargo (Si aphica) - [COORDINADOR DE ASE

ho: |OM-001/A

& informacién Adicional

Tema: | PRESUPUESTO

Tipo do Evento: | JUNTA

Asignado o

4. Una vez ingresado todos estos datos dar un clic en el botén de Guardar que se encuentra en la parte

superior derecha de pantalla

Focha de Elaboracién

Reforoncia al folo:

11082015

Focha Compromiso

Asunto |

CIUDADANOS/FUNCIONARIOS B

Palabra Clave: [Comité

Subtema: | V

Focha y hora: [28/08/2015 3[4

|yl 12

Al registrar el asunto muestra la pantalla de ASUNTO, la cual se organiza en pestafias: ASUNTOS,
DOCUMENTOS, TRAMITES, RESPUESTAS SEGUIMIENTO y ANTECEDENTES. De primera instancia muestra
la pestaiia de ASUNTOS, donde se describe todas las generalidades del asunto, Remitente, Informacién

general, Asunto, Firmante, entre otros. Ademas, se observan los siguientes cambios relevantes:

Se actualiza el valor del campo Estado a REGISTRADO,
Aparece el Folio, es un nimero generado automaticamente por el sistema una vez registrado el

asunto y cuya nomenclatura esta formada hasta por 10 caracteres

ASUNTO

ASUNTOS | DOCUMENTOS [~ TRAMITES ) RESPUESTAS | SEGUIMIENTO | - ARCHIVISTICA | - ANTECEDENTES |

Procedencia: INTERNO
& informacién General BE

Fohko: 2013000425 F 7533

Facha Acuse de Recepcidn: 11/08/2015 00:00

No. de Oficio/Conrespondencia: OF-001/1108-2015
“Firmante: ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE

Cargo (Si aphca) - OFICIAL MAYOR

Dingido a- RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES
Cargo (Si aphica) - COORDINADOR DE ASESORES
Falio Imermadio: OM-001/A
& pocumentos

“Tipo de Expedients | SIN EXPEDIENTE Vv

“Tipo de Cormespondencia

Leer Documentos  Documentos

PR e ——— L
Documentacsin de Entrada

Total de Registros- 0

[ selsccionar Nombre Eecha de Registro/Documento

Estado: REGISTRADO

Referencia al folio
"Fecha de Elaboracién: 11/08/2015

POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO
DEL ARIO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNION DE COMITE
PARA REVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE
RECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN

“Asunta: |\ &8 POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO

Aparece el (F.l.), es un identificador Unico en la base de datos que se genera automaticamente.

Guardar | Cear

Fecha Compromisa:

Palabra Clave: COMITE

Documento

Usuaric Documento Electronico
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Anexar documentos

Para anexar documentos a un asunto se debe realizar lo siguiente:

1. Ir a la pestaiia DOCUMENTOS, localizar la seccion Documentos y seleccionar los datos y opcién de
seleccidn de archivo que se requiera utilizar:

a. Tipo de expediente: Lugar fisico 6 electrénico en el que se guarda un documento, para su rapida
recuperacion.
Tipo de documento: Clases de documento fuente (fax, carta, oficio, entre otros).

c. Leer archivo: Con esta opcién se pueden anexar documentos que se encuentren dentro de la
magquina 6 en la red.

d. Digitalizar: Con esta opcion se pueden anexar documentos escaneados teniendo configurado un
escaner con driver TWAIN.

e. Documentos repositorio: Con esta opcidén se pueden anexar documentos que ya se encuentren
dentro del repositorio y a los cuales se tenga permisos.

f. Documentos compartidos: en esta opcion se anexan documentos para que sean visualizados por
areas a quienes ya se les envio un turno pero que no llevaban dicho documento. En este caso, se
utilizara la opcidn de Leer archivo.

ASUNTO Guardar | Cemar

(* asunTos) ¢ DocumeNTos  [* TRAmITES "\~ REsPUESTAS ™~ SEGUIMENTO™ " ARCHIVISTICA Y ANTECEDENTES ")

Procedencia: INTERNO Estado: REGISTRADO

88 informacion General 38

AR Aceptar| Cancelar
Folio: 2013000425 F1:7533 ADJUNTAR ARCHIVO Acepiar) -
Archivo: Examinar.
“Fecha Acuse de Recepcién: 11/08/2015 00:00 Fecha Compromiso:
“No. de OficiolCorrespondencia: OF-001/1108-2015 /28 DE AGOSTO
DN DE COMITE
“Fimante: ZAPATAMARQUEZ DIEGO (€L EgnE

L ASISTENCIASIN
uDo.
Gargo (Si aplica) : OFICIAL MAYOR

Dirigido a: RAMIREZ MOTA MARIO AN

Cargo (Si aplica) : COORDINADOR DE ASESOI
Folio Intermedio: OM-001/A

&3 pocumentos
“Tipo de Expedients [SIN EXPEDIENTE v

Leer Documentos  Documentos

achivo D92 perogioic  Compartidos L2t

Documentacion de Entrada Blogquear| Marcar para Firma | Eliminar
Total de Registros: 0

[ seleccionar Nombre Fechia de Registro/Docu Estatus Eimar Documento Fimas

2. Se observa la pantalla de ADJUNTAR ARCHIVO, en donde se selecciona la opcidn Examinar para
seleccionar la ruta donde se encuentra el archivo que se requiere importar. Para finalizar seleccionar el
botdn Aceptar.
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3. Después de agregar el anexo, la pantalla se mostrara de la siguiente manera:

ASUNTO Guardar | Cormar
rASUNTCSW' DOCUMENTOS (TW'TESYRESPLESTASYSEGUW‘ENTOYWDM“S“CAYMTECEUEWES\W

Procedencia: INTERNO Estado: REGISTRADO

& informacién General B0
Folia: 2013000425 F.1: 7533 Referencia al folio:

“Fecha Acuse de Recepcién: 11/08/2015 00:00 “Fecha de Elaboracién: 11/08/2015 Fecha Compromiso:

“No. de Oficio/Correspondencia: OF-001/1108-2015 POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO

DEL ARO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNION DE COMITE

“Firmante: ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIGUE PARAREVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE
“Asunto: | FECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN
N0 MAS POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO
Cargo (Si aplica) : OFICIAL MAYOR

Dirigido a: RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES

Gargo (Si aplica) : COORDINADOR DE ASESORES
Folio Intermedso: OM-001/A Palabra Clave: COMITE

& pocumentos

“Tipo de Expediente | SIN EXPEDIENTE A “Tipo de Comrespondencia Vi "
Leer y Documentos Documentos
Digitalizar ; Plantillas
archivo Repositorio Compartidos
Documentacin do Entrada

Bloquoar | Marcar para Fimma | Eliminar
Total de Registros: 1

[ seleccionar Nombre Eecha de RegistroDocuments Ususrio Documents umﬁ Estas Firmar Documento Firmas
O Oficio Asesorias. docx 11/08/2015 USUARIO1DEP1 Ver Firmar Ver

4. Se observa en la seccidon de documentos de entrada los anexos que integran el asunto. Completando
este paso, ya estd preparado para ser firmado de manera electrénica y darle tramite al mismo.

Los asuntos registrados a través de la opcidn Registro nuevo asunto, pueden ser localizados en la bandeja de
Asuntos sin Tramite de la bandeja de correspondencia.
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Proceso de firma electrénica
Firmar documentos

Para darle tramite a los asuntos es necesario firmar de manera electrénica los oficios que se encuentran dentro
de cada unos de los asuntos, el proceso de firma es igual independientemente de cémo se haya generado el
asunto (por minutario o registro de asuntos).

1. Siel documento a firmar es un asunto sin tramite, seguir los pasos:
a. Seleccione el apartado de Asuntos sin tramite que se encuentra en registro de correspondencia:

-/ Registro de Correspondencia
Registrar Nuevo Asunto
Asuntos Sin Tramite <¢————
Minutario

b. Se mostrard la siguiente pantalla:

REGISTRO DE ASUNTOS Consuar | Gerrar
REGISTRO DE ASUNTOS ASUNTOS SIN TRAMITE ‘SOLICITUDES DE INFORMACION

Focha Rego st |y e |

Totalde Registros: 10de67 1 2 3 4 5 68 7 >>  Final

Folio ;22:‘::; et w [Fecha de Nimero de Oficio/Folic INFOMEX Fimante Cargo Firmante Asunto Descripcién
2013000433 12/08/2015 13/08/2015 12/08/2015 ACUSE-TURNO ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE OFICIAL MAYOR ACUSE TURNO
2013000397 21/04/2015 26/06/2015 17/04/2015 PRE/2014/2323 PENANIETO ENRIQUE C. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA INVITACION A EVENTO
2013000393 16/04/2015 16/04/2015 DCA1515 CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR CONSULTOR PRUEBA1109
2013000392 15/04/2015 15/04/2015 EFEF CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR CONSULTOR SDFWF
2013000388 13/04/2015 13/04/2015 TESTE DCADMIN DCADMIN DCADMIN ADMINISTRADOR TESTETETE
2013000376  26/03/2015 261032015 JPRES/1233 PENANIETO ENRIQUE C. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA TEMA
2013000374 26/03/2015 26/03/2015 PRE/2012/012 PENANIETO ENRIQUE C. PRESIDENTE DE LA REPUBLICA OFICIO
2013000372 24/0312015 24/03/2015 209 ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE OFICIAL MAYOR OFICIO MULTIPLE PESONA 1
2013000366 18/03/2015 28/05/2015 18/03/2015 23233 CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR CONSULTOR CORRERO PSDSDSD
2013000351 2710212015 27/02/2015 SIN GARAY COTAMARIANELA COORDINADOR DE ASESORES 2321231
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c. Seleccione el asunto al que se desea dar tramite para

poder realizar el proceso de firma y

posteriormente visualizara la siguiente pantalla:

ASUNTO

asusrost |~ pocusenTos | TRAMITES | RespuesTas | secumenTo | ArcHvisTica | ANTECEDENTES )

Extemo ® Intema O Saida
¥ proceaencia

insttuciin: | PETROLECS MEXICANDS vig*

‘Remitenie: | OFICIALIAMAYOR WL* J

& informacion General

Folio: 2013000433 FL 7588

Fecha Acuse de Recepcién: 12082015 | py[00 00
"Mo. de Oficio: [ACUSE- TURN
Fimans: [ZAPATAMARQUEZ DEGOENRGUE V|
Cargo (Si apica) - [OFICIAL MAYOR
Dingo e | RAMIREZ MOTAMARIO ANDRES v,
Cango (Si apiica) - [COORDINADOR DE ASE |
[ —

3 informacian Adicional

Comentano

Tipo de Evento vie*

Bamnado 3

AUTOR: DIEGO ENRIQUE ZAPATA MARQUEZ

Fecha de Elsboracidn: (12082015 |ff)

Replear Asunto Guards Cancelor asunta Cerrar

OconFipencia Estads: REGISTRADO

Heereness ol foka

Fecha Compromisc: 13082015 |y
|ACUSE TURNO

Asunic

cupapanosFuncionamios Bl

Paiabea Clave:

Subtsma: | v

Fecha y hora

a

MODIFICACION

d. Seleccione la pestaia de documentos y esta pestafia muestra en la seccion de Documentos de
entrada, los documentos que se pueden ser considerados para firmar. Como se muestra a

continuacion:

ASUNTO

(" asunTos ¢ pocumENToS i TRAMITES '\ RESPUESTAS I~ SEGUMENTO Y~ ARCHMISTICA™ | ANTECEDENTES |

Procedencia: INTERNO

& informacion General B8
Foba: 2013000425 F.I 7533
“Fecha Acuse de Recepcién: 11/08/2015 00:00

“No. de Dficio/Correspondencia- OF-001/1108-2015
“Firmante: ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE
Cargo (Si aplica) - OFICIAL MAYOR

Dirigido a: RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES

Gargo (Si aplica) : COORDINADOR DE ASESORES
Folio Intermedso: OM-001/A

& pocumentos

“Tipo de Expedients [ SIN EXPEDIENTE % “Tipo de Corespondencia

Leer Documentos Documentos.

aonivg  Dulalzar  pon RS —_—— Plantilas
Documentacion de Entrada

Total de Registros: 1

[ seleccionar Mombre Fecha de RegistreDocuments

a Oficio Asesorias docx 11/08/2015

Guardar | Cormar

Estado: REGISTRADO

Relerencia al folio:

“Fecha de Elaboracién: 11/08/2015 Fecha Compromisa:

POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO
DEL ARO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNION DE COMITE
PARA REVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE
RECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN

“Asuno: |4 POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.

Palabra Clave: COMITE

~lr
Bloquear | Marcar para Firma | Eliminar
Documento
Usuario Documenta b Estatus Eitmar Documento Fimas
USUARIOTDER1 Ver Firmar Ver

e. Parainiciar el proceso de firma, seleccione la opcién Firmar de que se encuentra en la columna

Firmar Documento de la misma fila del documento a firmar.
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f. Se muestra la pantalla emergente Firma Digital:

ASUNTO

[ asunTos ) & TRawEs X

Y secumenTo " ARcHvSTIcA | ANTECEDENTES |
Procedencia. INTERNO

Estado: REGISTRADO
& informacisn General B0

Folio: 2013000425 F1:7533

Referencia al folio
“Fecha Acuse de Recepcion. 11/08/2015 00:00 “Fecha de Elaboracidn: 11/08/2015 Fecha Compromisa
*No. de Oficio/Comespondencia: OF-001/1108-2015 POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE ASOSTO
DELAGIOENCUREQ SE LLEVARA ACABO LA REUNIGN DE COMITE
(2 htp://201.150.37.66:8080/wwwsigap/cargarCert jspProbjectid=0912... == [TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE
IMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN
://201.150.37.66:5080/vwwsigap/cargarCertjsp7robjectid=0912D687800547188:ty | TO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO:

“Firmante: ZAP)

Cargo (Si aplica) : OFIQ] L

Firma Digital Cormar
Dirigido & RAM

Cargo (Si aplica) : COOJ
Folio Intermedio: OM-{

(1] LLave privada
Documentos
“Tipa de apemme[swml:olwr: | Certificado:
Leer Documentos Aceptar
~ Digitalizar
archivo

Repositorio

Bloqueas | Marcar para Fima | Eliminas
Total de Registros: 1
O saieccionar Nombre Fecha de Reqistro/Documenta Usuang Documenta m Estatus Firmar Documento Fimas
O Oficio Asesorias.docx 111082015 USUARIOIDEP1 Ver O FEirmar Ver

g. En los botones de explorar correspondientes, representados con puntos suspensivos (...),
seleccionar archivo de la Llave (.key) y el certificado (.cer) de la FIEL que se estd utilizando y dar
clic en el botdn de Aceptar.

h. Si son correctos estos archivos y estan vigentes actualizara la pantalla de firma y mostrard un
mensaje informando que el proceso de firma se inicié de manera exitosa, como se muestra en la
siguiente imagen:

ASUNTO Guardar  Cesar
©asuntos ) { TramTes Y- 26 B 2 2

Procedencia: INTERNO

Estado: REGISTRADO
8 informacicn Generat 38

Folio: 2013000425 F17533

Raforoncia al folio:
“Fecha Acuse de Recepcin: 1110872015 0000 “Fecha de Elaboracién: 111082015 Fecha Compromiso:
*No. de Oficio/Correspondencia: OF-001/1108-2015 T DIA 28 DE AGOSTO
3 Firmar Mensaje - Internet Explorer PN ) et
*Firmants: ZAPATAMARQUEZ DIEGO ENRIQUE f ‘ ject 4 JSIGNACION OE
201150:37.86 i pliob LA ASISTENCIASIN
o Firma Iniciado con Exto b UDO.
Cargo (Si splca) | OFICIAL MAYOR
Firma Digital Iniciar Proceso de Fima | Cemar
Diigdo & RAVINEZ NOTAMAYO ANORES | Cambiar Certiicada Tipo de Firma POF: [ PDF Firma V'
Cargo (Si aplica) : COORDINADOR DE ASESORES
Folio Intenmadio: OM-001/A
Llave privada: = CA\L
& pocumentos B
“Tpo de Expediente SN EXPEDIENTE ¥/ “Tipo da Cor| Certificado: “\Users\usuario\ Documents\Pr
Contrasefia
- Digiaizar  DoCUmENios. Dorumetas, Plantilias
archivo Repositorio Compartidos Firmar Documento
Documentacion de Entrada Bloquear | Marcar para Firma | Eliminar
Total de Registros: 1
Documento
= : o rerser Eemar Documento
[0 seleccionar Nombes Eacha de RegistraDocument Usuario Documenio e Estatus Eimas
L) Oficio Asesorias docx. 1110822015 USUARIOTDEPT Ver Firmar Ver

i. Indicar el tipo de firma:

e Firma: Firma de los responsables del asunto (el documento permite solo dos firmas)

e Antefirma: Rubrica antes de la firma. (el documento permite solo tres antefirmas)
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.
institucidn)

[ ]
institucidn)

e Multiplefirma: Permit

e la firma de varios usuarios.

j.Indicar la contrasefay seleccionar el botén de Firmar Documento.

ASUNTO

ASUNTOS ) DocUMENTOS | (* TRamTES " ResPUESTAS |
Procedencia: INTERNO

3 informacién Generat B8

Foko: 2013000425 F1753

“Fecha Acuse da Recepadn 1108720150000

Estado: REGISTRADO

Refecencia al fobo:
*Facha de Elaboracién: 111082015

“No. de OficiolComespondencia: OF-001/1108-2015

=

DIA 28 DE AGOSTO

22 Firmar Mensaje - Interet Explorer ION DE COMITE
“Firmante: ZAPATAMARQUEZ DIEGO ENRIQUE ESONACIONDE
201150.37.66:808 54 AL ASISTENCIASIN
rma Iniciado con Exto) | fauoo.
Cargo (Si aplica) : OFICIAL MAYOR ook vor) B |
Firma Digital niciar Proceso de Fima, Cerrar
OSKD& SR MITAMANO ANDnES | Cambiar Conifcado | Tipo de Firma POF: [POF Firma V| |
Cargo (Si aplica) : COORDINADOR DE ASESORES
Folio Intermedio: OM-00V/A
LWave privada: | C\Users\usuanio\Documents\Proy
& pocumentos
“Tipo de Expedente SN EXPEDIENTE /| “Tipo de Cor{ Certificado: | CAUsers\usuario\Documents\Proy
Contrasefia:
Leer Digtalzar  R0SUmentos Dogumentos. T
archivo Digalzar gepositorio Compartidos Hantfas Firmar Documento
Documentacién de Entrada
Total de Registros: 1
umento
[ seteccionar Nombee Escha de RegistroDocumento Usuano Oocumento Elaaica Estatus
B| Oficio Asesorias docx 110822015 USUARIO1DEP1 Ver (

Fecha Compromiso

Bloquear | Marcar para Firma | Eliminar

Exmar Documento

Eirmar

Eimas

Ver

Clasificacién: Firma de clasificacion para proceso de archivistica (si es utilizado por la

Desclasificacion: Firma de desclasificacién para proceso de archivistica (si es utilizado por la

k. Al terminar el proceso de firma se actualiza la pantalla de firma y muestra el mensaje "Firma
Generada con Exito), como se muestra en la siguiente imagen.

ASUNTO

[ asuntos g

Procedencia: INTERNO

- RS\ 3

& intormacién Generat B8
Folio: 2013000425 F17533

*Fecha Acuse de Recepcion: 11/08/2015 00.00

Estado: REGISTRADO

“No. de Oficio/Comespondancia: OF-001/1108-2015
*Fimante: ZAPATAMARQUEZ DIEGO ENRIQUE
Cargo (Si aplica) : OFICIAL MAYOR

Dingxdo a: RAMIREZ MOTAMARIO ANDRES

Cargo (Si aplica) : COORDINADOR DE ASESORES
Fokio Intermedio: OM-001/A

Referencia al folio:
*Fecha de Elaboracién: 110872015
Tl e 0~ 28 0E AcosTo
& Firmar Mensaje - Internet Explorer = NION DE COMITE
= e . JASIGNACH ION DE

Iniciar Proceso de Finma | Cerras

LLave privada: = CAUsers\usuario\Documents\Proy

JAL ASISTENCIASIN
JALUDO.

3 pocumentos
_—
“Tipo de Expedients | SIN EXPEDIENTE “Tipo de Cong [ELTETIE Ve \usuario\ Documents Pro;
Contrasefa:
Leer Documentos Documentos.
archivo Digitalizar  gepositorio Compartidos Plarvias Firmar Documento
Documentacidn de Entrada
Total de Registros: 1
O N E Regestrof it ™ i Docimsacky atu
Satecacnar Nombre Usuario Decumente E Estatus
m| Oficio Asesorfas pdf 11/08/2015 USUARIOTDEP1 Ver ¥ Fimado
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Después es necesario cerrar la pantalla de firma. Regresa a la pestafia de DOCUMENTOS de
pantalla ASUNTOS

a

ASUNTO

Cuardar | Cemar
[ asuntos ) pocumenTes [ TRawTES | REsPUESTAS | sEaUIMENTG | ARCHWMISTICA | ANTECEDENTES ")

Procedencia: INTERNO Estado: REGISTRADO
3 informacion General B8
Folio: 2013000425 F1.7533 Reterene al oo
Facha Acuse da Recepada: 11/08/2015 00:00 “Fecha de Elsboracion: 111082015 Facha Compromiso

"No. de Ofice/Carrespondencia. OF-001/1108-2015 POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO

DEL ARO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNION DE COMITE

PARAREVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE
< Asunto, | RECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU FUNTUAL ASISTENCIASIN

' | MAS POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.

Cargo (Si aplica) - OFICIAL MAYOR

“Fimante: ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE

Dirigido =: RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES
Cargo (Si apiica) : COORDINADOR DE ASESORES

Folio Intermedio. OM-001/A Palabra Clave: COMITE

& pocumentos

“Tipo de Expedients | SIN EXPEDIENTE W Tipo de Comespondencia e

Leer Digializar  Doumentos Plantilas

archivo Repositorio

Documentacaon de Entrada Bloquear | Marcar para Fuma | Elimanar

Total de Registros: 1

Deocumsats
jsccionar 1 B : Eimar Documento i
O se Nombes Facha de RegismoDocumento Usuario Documsnte Sh— Estatus E Fimas
m} Oficxd Asescrias pal 110812015 USUARIOIDER1 Ver

[ Fimado Eirmar

Se observa en la columna Estatus del documento el valor Firmado y que el archivo con extensién
.doc. (Word) se convierte en un .pdf (Acrobat reader). Si desea ver el documento firmado, dar
clic en la liga de ver, esto abrira el archivo en formato PDF con las firmas electrdnicas.

n. El documento firmado de forma electrdénica, la firma se muestra en la parte inferior del
documento a continuacion se muestra esta firma.

Documente firmade por:NOMBRE DEL DUEMD DEL CERTIFCADO

RFCs APANT1080T cartificado:00001000000200002885 Eello digital del documsnte originals jOoeishsSyjDozéYdl IcReV/SnFjos
Ssllo digital de Tiempo: Autoridad:Cs=MX,ST=0F

istritoc Federal,OsSecretaria de Agricultura Ganaderia Desarrcllo Rural Pesca
o Alimentacion, OU=BAGARPA, CH=SRGARPA| Fecha 18/08/7/301% 0% 47 135:00 AM

La firma incluye: Nombre del Firmante, RFC, Certificado, Sello digital del documento original,

Sello digital de Tiempo, Nombre de la dependencia, Fecha y hora en la que se firmo el
documento.

El sistema permite realizar el proceso de firma a los archivos con extension .doc (Word) y .pdf
(Acrobat). Si existe la necesidad de firma otro archivo con algin formato distinto es necesario
convertir el archivo a formato .pdf y después realizar el proceso de firma.
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2. Siel documento a firmar esta en asuntos pendientes se siguen los pasos:
a. Enlabandeja de correspondencia, seleccionar asuntos pendientes

é Bandeja de Correspondencia

Asuntos Recibidos

Tramites Rechazados

Asuntos Pendientes —
Tramites

Turnos

Envios

Copias Recibidas

b. Se obtendra la pantalla con un listado de los diferentes asuntos pendientes que se tienen, ya sea
de entrada o de salida:

ASUNTOS / TURNOS Consultas | Limpiar  Cerrar
(7 ASUNTOS RECIBIDOS - | ASUNTOS PENDIENTES - TRAMITES  ASUNTOS 2E B
Fecha Registro Asunta/Tramite Iniciat | Fecha Registro Asunto/Tramite Final| ]
Insteucin

Acea Tumadorn

Fitro| TODOS LOS PENDIENTES

Total de Regsstros: 10 de 262 123 45 878 8 10 22 Final g
i Estadode  Fecha de Racepadn, % Fecha de Registo
Eolio Do, de OficioFolio INFOMEXET/FTinstitucién  Area Tumadors Finmante AsunioTumoAsunto Original  £u0IQ AauntoTumoFecha CompronmisoProcedenci o/ i Tumo  =AO9
ZAPATA
o PETROLECS OFICIALA  MARQUEZ OFICIAL
O 121 RMA RNO 121
2013000432FIRMA2 B s ot Bioe PROCESO 12082015 FIRMA2 ASUNTO WTERNO 12082015 OFCU
ENRIQUE
. os o CASARRUBIAS
2013000421 DCTVDDSA-2013000250- @ PETROLEOS OFICIALIA  \ingenn 10 PROCESO 12/08/2015 OTRO FIRMANTE ASUNTO SALIDA 12082015 CONSULTOR|
2015 MEXICANOS_MAYOR  pee
ZAPATA
PETROLECS OFICIALA  MARQUEZ . OFICIAL
oA PROCE 108 m RNO
2013000430ARCH () paisdomaiha el Holiy S0 12082015 ARCHOO1 ASUNTO INTERNO 12082015 priC
ENRIQUE
ZAPATA
o PETROLEOS OFICIALA  MARQUEZ — 5 : . S OFICIAL
2013000428CICLO-NORMA il ghondogu i PROCESO 120872015 CICLO NORMAL PRUEBA ASUNTO INTERNO 12082015 GriCU
ENRIQUE
ZAPATA
2000427 DGTVDDSA-2013000248- PETROLEOS OFICIALA  MARQUEZ o : : OFICIAL
2013000427257 B e i o PROCESO 12082015 TESTRNULL ASUNTO SADA 12082015 GrcU
ENRIQUE
ZAPATA POR MEDIO DE LA PRESENTE SE LES INFORMA QUE EL 27
20130004900 TVODSA 2013000247 @ PETROLECS OFICIAUA  MARGUEZ oo (oo o DE AGOSTO DEL ANO EN CURSO SE REALIZARAUNA o SN e IORCAS
q 8 2 g a2
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c. Seleccionar algun asunto y se mostrara la pantalla de ASUNTO:

ASUNTO Fphcar Asunt | Guardor | Corras
asinitos ( ocumenios | Tamares [ reseiestas | secumiento | arcmvisnica | nrececentes |
Procedenca: SALIDA M conFinencia. Estador PROCESO
B procedencia
Inathucsin: PETROLEOS MEXICANGS..
“Roenienta: OFICIALIA MAYOR

3 informacién General

Foka: 2013000431 F: 7558 Reforoncia ol foba:
Focha Acuse de Rscepcicn 1210830150000 Facha de Elsboracida: 120872015 Focha Comprorisn
Mo, g Ofie: DSTUDDSA2013000250-2015 (GTRO FIRMANTE

Fimamia: CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR

Aoty
‘Cargo (Siaplcs) : CONSULTCR
Felio Inarmatie: Paiatra Cizve:
8 intormacicn Adicional
Terma ~et Subteens [ W
Comerariz:
Tipa da Evert: Fecha y hors:
feignado v

AUTOR: DIEGD ENRIGUE ZAPATAMARGUEZ MODIFICACION:

d. Seleccionar la pestaiia de documentos y muestra la siguiente pantalla:

ASUNTO Guardar | Cerrar
ASUNTOS | DOCUMENTOS - r TRAMITES Y RESPUESTAS Y SEGUIMIENTO Y PRCW“S“G#Y ANTECEDENTES ‘W

Procedencia: INTERNO Estado: REGISTRADO

& informacién General B0

Folia: 2013000425 F.I: 7533 Referencia al folio:
“Fecha Acuse de Recepcién: 11/08/2015 00:00 “Fecha de Elaboracién: 11/08/2015 Fecha Compromiso:
“No. de Oficio/Correspondencia: OF-001/1108-2015 POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO
DEL ARO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNIGN DE CQM\TE
“Firmante: ZAPATA MARGUEZ DIEGO ENRIQUE PARA REVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE
“Asunto: | FECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN

MAS POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.
Cargo (Si aplica) - OFICIAL MAYOR

Dirigido a: RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES

Gargo (Si aplica) : COORDINADOR DE ASESORES

Folio Intermedso: OM-001/A Palabra Clave: COMITE
& Documentos
“Tipo de Expedients [SIN EXPEDIENTE W “Tipo de Correspondencia vie*
Leer Digtalizar  DOCUmentos Documentos I
archivo Dlolalzal  Repositorio Compartidos e
Documentacidn de Entrada Bloquear  Marcar para Fimma | Eliminar
Total de Registros: 1
[ seleccionar Nombre Eecha de RegistroDocuments Ususrio Documents M“‘E Estatus Firmar Documento Fimas
[m] Oficio Asesorias docx 1110872015 USUARIOTDEP Ver O Firmar Ver

e. Repetir los pasos del proceso descritos en el punto "1.Si el documento a firmar es un asunto sin
tramite"
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Marcar para firma

El sistema permite marcar documentos para firmar, esta accién almacena dicha documentacidn en la seccién de
documentos para firma de la pantalla principal, esto facilita a los responsables de firmar realizar el proceso de
firma de los asuntos, solo el drea duefia del asunto puede marcar para firmar los documentos.

= Documentos para Firma

Asuntos Con Documentos Pendientes De Firma
Firmar Documentos En Lote

Para realizar este procedimiento realizar los siguientes pasos:

1. Abrir el asunto donde se encuentra el documento a marcar para firma, clic en el nimero de folio.

ASUNTOS / TURNOS Consultar | Limpiar | Gerrar|

ASUNTOS RECIBIDOS ) ASUNTOS PENDIENTES [ TURNOS [~ ASUNTOS RECHAZADOS - COPIAS RECIBIDAS/PARA SU CONOCIMIENTO" |

Focha Regio AsuorTramie ]| Focha Regiro AsmorTramieFral |y

Institucién: v

Area Tumadora: v

Filre:. TODOS LOS PENDIENTES N

Total de Registros: 59 de 59 _Inicio =< 12 3 4 5 6

Folio No. de Oficio/Folio INFOMEXET/F Tinstitucién Area Turnadora Firmante Estadode Fechade Recepdion,y,, Asunto/TumoFecha C: Fecha de Reqistro,, I

Asunto/TurnoAsunto Original unto/Tumo
SECRETARIA

DE
AGRICULTURA,

GANADERIA. DIRECCION

DESARROLLO GENERAL DE CAPACITACION1
201200001257 ® RURAL. F,ESCATECNC)LOGIASCAPAC\TAC\ON1F’FLOCESO 03/10/2014 PRUEBAS ASUNTO INTERNO  03/10/2014 CAPACITACI
: DE LAS CAPACITACION1

v
AL\MENTAC\ON‘NFDRMACION

DESARROLLO

a3
SECRETARIA
oE
TR A piReCCION
@ DESARROLLO GENERALDE . pp3 caps
3

2012000011HACIENDA-03 RURAL, PESCAEEECLI:ISSLOGIASCAP

PROCESO  01/10/2014 ASUNTO EXTERNO ASUNTO EXTERNO 01/10/2014 ADMIN

Y
AL\MENTAC\ON‘NFDRMACION

DESARROLLO
QA3

2. Seleccionar la pestafa de Documentos que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla

ASUNTO

ASUNTOS | DOCUMENTOS r TURNOS Y RESPUESTAS Y SEGUIMIENTO Y ARCHIVISTICA Y ANTECEDENTES w
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3. Se muestra la siguiente pantalla.

IASUNTO Guardar | Cerrar
ASUNTOS DOCUMENTOS TURNOS RESPUESTAS Y SEGUIMIENTO Y ARCHIVISTICA Y ANTECEDENTES]
Pracedencia: EXTERNO Estado: PROCESO
& informacion General 38
Folio: 2012000011 F1:11606 Referencia al folio:
*Fecha Acuse de Recepcién: 01/10/2014 00:00 “Fecha de Elaboracién: 01/10/2014 Fecha Compromiso:
“No. de Oficio/Correspondencia: HACIENDA-03 | ASUNTO EXTERNO
“Fimante: CAP3 CAP3 CAP3
*Asunto:
Cargo (Si aplica) : ADMIN
Dirigido a: CAMACHO CASTILLO RAFAEL
Cargo (S aplica) : JEFE DEL DDR.
Folio Intermedio Palabra Clave:
& bocumentos
“Tipo de Expediente | SIN EXPEDIENTE “Tipo de C [ M=
Leer Documentos Documentos
- . Plantillas
archivo Repositorio Compartidos
Documentacion de Entrada Bloquear | ' Marcar para Firma | Efiminar
Total de Registros: 3
[ seleccionar Nombre Eecha de Registro/Documenta Usuario Documento % Estatus Eimmar Documente Eimas
O Dictamen tecnico Colimam1.docx 0311112014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver O Firmar Ver
O Prueba bSigned cloud.pdf 18/11/2014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver O Eirmar Ver
[m] Configuracion_explore pdf 181172014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver (] Firmar Ver

4. En la parte inferior de la pantalla muestra una lista de documentos que pertenecen al asunto y tres
botones: Bloquear, Marcar para Firma y Eliminar, los cuales se describen a continuacion:

Bloquear Evita firmar el documento
Marcar para Firma Clasifica el documento para firma
Eliminar Quita el documento de la lista de documentos

5. Seleccionar los documentos a marcar para firma, activando la casilla de verificacién que se encuentran
del lado izquierdo del nombre del documento.

Total de Registros: 3

O Seleccionar Nombre

@ Dictamen tecnico Colimam1.docx
I:‘ Prueba bSigned cloud.pdf

E Configuracion_explore.pdf

6. Seleccionar el botén de Marcar para Firma que se encuentra arriba de la lista de documentos.
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7. Una vez realizada la seleccidon, se muestra el estatus Para Firma ' N Pararima @ en cada uno de los
documentos marcados como se observa en la siguiente imagen:

& documentos.

“Tipa de Expedients | SIN EXPEDIENTE V' “Tipo de Correspondencia vie*

=

et Documentos

Plantilas
archivo Repositorio
Documentacién de Entrada Bloguear  Marcar para Firma  Eliminar
Total de Registros. 3
[ seteccionar s Eecha de RegistroDocumenta - i Eimar Documento
Seleccionar bombre Usssario Documento e Estatus Fumas
O Dictamen tecnico Coimam1 doox 03112014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver N ParaFirma @ Eimar Ver
(] Prusba bSigned cloud.pdf 1811112014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver Firmar Ver
O Configuracion_explore pdf 181112014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver N Para Fima @ Fimar Ver

8. Con esta accion los documentos marcados para firma se almacenaran en la seccion de documentos para
firma.

9. Cuando se intenta marcar para firma un documento del cual nos somos los dueifos se obtiene el
siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web . X

SOLO EL AREA DUENA DEL DOCUMENTO PUEDE MARCARLO
! \ PARA FIRMA.

10. Si hay la necesidad de quitar esta marca para firma solo debemos dar clic en el icono de “X” del estatus
para firmar B puarima @
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Bloquear documento para no ser firmados

En ocasiones existe la necesidad de bloquear los documentos para evitar que sean firmados por terceras
personas. Seguir los pasos:

1. Abrir el asunto donde se encuentra el documento a bloquear, clic en el nimero de folio.

ASUNTOS / TURNOS Consuar | Limpiar | Corrar|

ASUNTOS RECIBIDOS /- ASUNTOS PENDIENTES [~ TURNOS - ASUNTOS RECHAZADOS - COPIAS RECIBIDAS/IPARA.SU CONOCIMIENTO " |

Fecha Registro Asunio/Tramite Inicial] |ty Fecha Registro Asunio/Trémite Final] |ty

Institucién:

Area Tumadora:

Filtro:

Total de Registros: 59 de 59 Inicio == 1 2 3 4 5 6

Falio No. de Oficio/Felio INFOMEXET/FTInstitucién Area Tumadora Fimante Estadode Fechade Recepoidn, Asunto/TumoFecha C: Fecha de Registio, I

Asunto/TurnoAsunto Original unto/Tumo
SECRETARIA
DE
AGRICULTURA,

GANADERIA, DIRECCION

DESARROLLO GENERAL DE CAPACITACION1
RURAL PESCATECNOLOGIASCAPAC\TAC\ON1PROCESO 03/10/2014 PRUEBAS ASUNTO INTERNO  03/10/2014 CAPACITACI
’ DE LAS CAPACITACION1

v
AL\MENTAE\GN‘NFORMACION

DESARROLLO
QA3
SECRETARIA

DE
AGR‘CULTURA’D\RECC\ON
GENERAL DE

GANADERIA
DESARROLLO CAP3 CAP3
2012000011HACIENDA-03 . RURAL, PESCA'I:F)EECLI:IAELOGIASCAF3

Y

AL\MENTAE\GN‘NFORMACION

DESARROLLO

QA3

201200001257 ®

PROCESO 01/10/2014 ASUNTO EXTERNO ASUNTO EXTERNO 01/10/2014 ADMIN

2. Seleccionar la pestafia de Documentos que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla

ASUNTO

ASUNTOS |~ DOCUMENTOS * r' TURNOS Y RESPUESTAS Y SEGUIMIENTO Y ARCHIVISTICA Y ANTECEDENTES \
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3. Seleccionar los documentos a bloquear, activando la casilla de verificacién que se encuentran del lado
izquierdo del nombre del documento.

[:l Seleccionar Mombre

|:| Dictamen tecnico Colimam1.docx
El Prueba bSigned cloud.pdf

O Configuracion_explore. pdf

4. Seleccionar el botdn de bloquear que se encuentra arriba de la lista de documentos. Ahora muestra un

—_—

estatus de Bloqueado; & Bloqueade @ en cada uno de los documentos seleccionados.

9 pocumentos
“Tipo de Expediente [ SIN EXPEDIENTE “Tipo de C: N
Leer Documentos Documentos "
o Plantillas

archivo Repositorio Compartidos

Documentacién de Entrada Bloquear | Marcar para Firma | Eliminar |
Total de Registros:

[ seleccionar Nombre Fecha de Registro/Documento Usuario Documento % Estatus Fimar Documenta Fimas
O Dictamen tecnico Colimam1.docx 031112014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver O [ Para Fima @ Eirmar Ver
o Prueba bSigned cloud. pdf 1811172014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ve QO £ Bioqueado @ Eirmar Ver
O Gonfiguracion_explore.pdf 18111/2014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver fe) [ Para Fima @ Firmar Ver

5. Con esta accion los documentos bloqueados no podran ser firmados, si se intenta firmar el documento
mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web =

1.l documento esta blogueado y no puede ser firmado.

6. Si hay la necesidad de desbloquear el documento para permitir la firma sobre el mismo, simplemente
seleccione el icono de “X “del estatus & Bloaueado @
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Seccién Documentos para firma

En esta seccion se almacenan los documentos que fueron marcados para firma, aqui muestra Unicamente los
asuntos que contiene documentos con este estatus y facilita el proceso de firma.

& Documentos para Firma

Asuntos Con Documentos Pendientes De Firma
Firmar Documentos En Lote

Esta seccidn esta dividida en dos: Asuntos Con Documentos Pendientes De Firma y Firmar Documentos En Lote,
a continuacion se describen cada una de ellas.

Asuntos con Documentos Pendientes de Firma

ASUNTOS / TURNOS
ASUNTOS RECIBIDOS )/ ASUNTOS PENDIENTES [ TURNOS - ASUNTOS RECHAZADOS Y- COPIAS RECIBIDASIPARA SU CONOCIMIENTO |

Fecha Registro Asunto/Tramite Inicial I:l jio| Fecha Registro Asunto/Tramite Final I:' m

Institucion: v

Consultar | Limpiar | Cerrar

Area Tumadora: v
Filto; ASUNTOS CON DOCUMENTOS PENDIENT... ¥
Total de Registros: 3

- ” N Estadode Fecha de Recepcion Fecha de Registro,

Edlio No. de Oficio/Folio INFOMEXET/FTinstitucién Area Turnadora Fimante = @ ioTumoAsunto Original | 254012 Asunto/TumoFecha Ct puntoTumo S92
SECRETARIADE
AGRICULTURA, GANADERIA  DIRECCION GENERAL REYES

2012000031QA-CAP-01 @ DESARROLLO RURAL, PESCAY DE TECNOLOGIAS DE PEREZ ~ PROCESO 041022015 AASUNTO DE PRUEBA PARA CAPACITACIONASUNTO INTERNO ~ 04/02/2015 DIRECTOF
ALIMENTACION DESARROLLO  LAS INFORMACION  JOSE LUIS
QA
SECRETARIADE
AGRICULTURA, GANADERIA  DIRECCION GENERAL REYES

2012000014 WWW 12012000001 @ DESARROLLO RURAL, PESCAY DE TECNOLOGIAS DE PEREZ ~ PROCESO 2011012014 DVED ASUNTO SALIDA 2011012014 DIRECTOF
ALIMENTACION DESARROLLO  LAS INFORMACION  JOSE LUIS
QA3
SECRETARIADE
AGRICULTURA, GANADERIA,  DIRECCION GENERAL CAP3

2012000011HACIENDA-03 @ DESARROLLO RURAL, PESCAY DE TECNOLOGIASDE CAP3  PROCESO 01/10/2014 ASUNTO EXTERNQ ASUNTO EXTERNO 01/1012014 ADMIN
ALIMENTACION DESARROLLO  LAS INFORMACION ~ CAP3
QA3

En esta pantalla se muestra una lista de los asuntos que contiene documentos marcados para firma y se realiza
el proceso de firma de manera individual (por asunto).

1. Seleccionar asunto dando clic en el folio.

2. Seleccionar la pestafia de Documentos que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla

ASUNTO

ASUNTOS DOCUMENTOS r- TURNOS Y RESPUESTAS Y SEGUIMIENTO Y ARCHIVISTICA Y ANTECEDENTES -\]
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3. Enlaseccién de Documentos de Entrada, se muestran los documentos marcados para firma:

& pocumentos
“Tipo de Expediente [SIN EXPEDIENTE W *Tipo de Correspondencia #
Leer Documentos Documentos .
— Plantillas
archivo Repositorio Compartidos
Documentacion de Entrada ‘Bloquear| Marcar para Firma | Eliminar
Total de Registros: 3 l
[ seleccionar Nombre Fecha de Registro/Documento Usuario Documento % Estatus Firmar Documento Firmas
O Dictamen tecnico Colimam1_docx 03/11/2014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver O [ Para Fima @ Eirmar Ver
1] Prueba bSigned cloud.pdf 18/11/2014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver £ Bloqueado @ Firmar Ver
m} Configuracion_explore.pdf 181112014 JOSE LUIS REYES PEREZ Ver [N ParaFima @ Firmar Ver

4. Se realizar el proceso de firma de manera individual como se ha descrito anteriormente

Firmar Documentos en lotes

En esta seccidn es posible firmar documentos en grupo. Cuando se elige esta opcién muestra la siguiente

pantalla:
Firmar Documentos en Lote Firmar | Cerar|
Finma de Dacumentos en Lote
Total de Registros: 3
D& Nombre del documento No oficio  Area turnadora Fecha Recepcion ~ Estado Asunto Fecha Compromiso
[ Prueba bSigned cloud pdf DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION ASUNTO DE PRUEBA PARA GAPACITACION
[[]  513.02.257- Respuesta 11602 -138 CONAZAv2 pdf DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION ENVIADO REUNION 06/08/2015
[} 513.02.257- Respuesta 116.02.-139 CONAZAv2 pdf DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE LAS INFORMACION ENVIADO REUNION 05/08/2015

En esta pantalla muestra una lista de documentos previamente marcados para firma, con la siguiente
caracteristica:

Sel.: permite seleccionar el documento para firmar

Nombre del documento: nombre del archivo, puede ser en formato .doc (Word) o .pdf (Acrobat)
No. de oficio: es el nimero de oficio del asunto.

Area turnadora: Area duefia del documento.

Fecha de recepcion: fecha de ingreso del asunto.

Estado: Registrado, Proceso, Enviado.

Asunto: Asunto del Tramite

Fecha de Compromiso: Fecha limite de atencidn del Asunto

Para firmar documentos en lote, ejecutar los siguientes pasos:

1. Seleccionar los documentos a firmar, activando las casillas de verificacidon que estan del lado izquierdo
del nombre del archivo.
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Total de Registros: 3

Csel. Nombre del dacumento

Prueba bSigned cloud_pdf

513.02.257- Respuesta 116.02.-139 CONAZAV2 pdf
513.02.257- Respuesta 116.02.-139 CONAZAV2 pdf

2. Seleccionar el botén de Fimar que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

3. Posteriormente mostrard el siguiente mensaje.

Mensaje de pagina web @

¢Esta seguro que desea firmar todos los documentos
seleccionados en lote?

4. Sidesea continuar el proceso de firma en lote, dar clic en el botdn de aceptar.

5. Se inicia el proceso de firma y luego se mostrara la siguiente pantalla:

Cambiar Cenificado | Siguiente Archiva
Firmando el Archvio: Prueba bSigned cloud pdi Tige de Firma POF: [POF Firma /|

Lave privada: | C\FIEL\TOSIS21128513 1112221

Certificado: JCA\FIEL \tosj821128513.cer

Contrasefia

Firmar Documento

Se observa el nimero de documentos a firmar, el nombre de
archivo, los datos de la llave privada y el certificado.
6. Seleccionar el tipo de firma.

7. Ingresar contraseia.
8. Seleccionar el botdn de Firmar Documento
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Se firmara el documento 1 de 3

Firmando el Archyio: Prueba bSigned cloud.pdf

Contrasefia:

LLave privada:  CA\FIEL\TOSIB211285L3

Firmar Documento

Firma Digital Gambiar Gerticada - Sguents Archivo

1112221

Certificado; C:\FIEL\tosjB21128s13.cer

9. Esta pantalla indica que se ha generado la firma con
éxito en el archivo.

10. Para continuar, seleccionar el botén de Siguiente
Archivo

11. Con esta accion se indica que es momento de firmar el siguiente archivo, y mostrard la siguiente

pantalla:

| Firmar Multiple - Didlogo de pagina web
@ nttp//10121.115808

Se firmara el documento 2 de 3

[Proceso de Fuma Imcado con Exta]
Firma Digital
Fimando el Archvio: 513.02.257- Respuesta
116.02.-139 CONAZAV2 pdf
LLave privada: | C:\FIS
Certificado:

Contrasefia

Cambiar Cetificado | Siguiente Archivo

Tipo de
Firma PDF:

PDF Mutiple Firma (No visible) V |

Firmar Documento

De igual forma que en el proceso anterior muestra el
numero de documentos que se firmara, el nombre de
archivo que se firmara, los datos de la llave privada y
el certificado.

12. Seleccionar el tipo de firma.
13. Ingresar contrasefia.
14. Seleccionar el botdn de firmar documento.

15. Este proceso se repite hasta firmar todos los documentos.

16. Después de firmar todos los documentos hay que seleccionar el botén de Cerrar para terminar con el

proceso de firma.
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Tramites de asuntos

Después de registrar los asuntos tanto de salida como de entrada es necesario realizar los tramites
correspondientes de cada uno de los asuntos, estos tramites permitirdn tanto a las dreas remitentes como
destinatarias llevar un buen seguimiento de estos asuntos hasta su conclusion.

El sistema envia instrucciones del asunto sin importar la jerarquia para agilizar la respuesta en tiempo y forma.
El envio es hacia las areas, donde se referencia a un titular sin que el envio sea a una persona, permitiendo en
estas areas el resguardo de sus asuntos generados, recibidos, concluidos y pendientes en el tiempo.

Envio de Tramites
Al generar un asunto desde el minutario se almacenen en la bandeja de correspondencia, especificamente en la

seccidn de asuntos pendientes.

Si el registro de asunto se realizo por medio de registro de correspondencia estos asuntos se almacenaran en
Asuntos sin tramite mismos que localizaremos en esta bandeja.

1. Sise requiere tramitar un asunto generado desde el minutario seleccionar la liga de asuntos pendientes
dentro de la bandeja de correspondencia.

Posteriormente mostrara la siguiente pantalla:

ASUNTOS / TURNOS Consultar | Limpiar | Cer

ASUNTOS RECIBIDGS | £ ASUNTOS PENDIENTES - TRAMITES - ASUNTOS RECHAZADOS - COPIAS RECIBIDAS/PARA SU CONOCIMIENTO |

Fecha Registro Asunto/Tramite Inicial]l | ] Fecha Registro AsuntolTrémite Final | )

Institucién: v

Area Turnadora: ¥

Filro; TODOS LOS PENDIENTES v
Total de Registros: §
. I Estadode Fecha de Recepcitn Fecha de Registro
Folio No. de Oficio/Folio INFOMEXET/FTlnstitucién ~ Area Tumadora Bmante o e Ol Asunto Asunto/TurnoFecha C: oo Cargo
SUBDIRECCION DE  RAMIREZ BRI
2015000014SAF-016-2015 @ INSTITUCIONADMINISTRACION DE PEREZ JUAN PROCESO  26/0212015 REGISTRO DE UN ASUNTO INTERNO ASUNTO  20/03/2015 INTERNO ~ 26/02/2015 e,
FINANZAS PABLO
SUBDIRECCION DE  RAMIREZ
2015000012CJE-28-2015 @ INSTITUCIONADMINISTRACION DE PEREZ JUAN PROCESO  25/0212015 INTERNO ASUNTO INTERNO  25/02/2015 EE‘Z;’E‘;ADO
FINANZAS PABLO
SUBDIRECCIONDE ~ AVILA
2015000009CNA-012-2015 @ INSTITUCIONADMINISTRACION DE GUTIERREZ PROCESO  05/0212015 REGISTRO DE UN ASUNTO INTERNO ASUNTO EXTERNO 05/02/2015
FINANZAS DANIEL
SUBDIRECCIONDE ~ AVILA
201500000818 @ INSTITUCIONADMINISTRACION DE GUTIERREZ PROCESO  03/0212015 SOLICITUD DE PAPELERIA ASUNTO  05/05/2015 EXTERNO 03/0212015
FINANZAS DANIEL
SUBDIRECCIGN DE  RAMIREZ ERENTE
201500000716 @ INSTITUCIONADMINISTRACION DE PEREZ JUAN PROCESO  03/0212015 SOLICITUD DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESORASASUNTO  05/02/2015 INTERNO  03/02/2015
DE AREA
FINANZAS PABLO
SUBDIRECCIGNDE  RAMIREZ T
2015000005FASF @ INSTITUCIONADMINISTRACION DE PEREZ JUAN PROCESO  30/01/2015 DFVSDVSDC ASUNTO INTERNO  30/01/2015 R
FINANZAS PABLO
SUBDIRECCION DE  RAMIREZ
2015000004UWYW @ INSTITUCIONADMINISTRACION DE PEREZ JUAN PROCESO  30/01/2015 ASUNTO DE INSTALACION ASUNTO INTERNO  30/01/2015 E'éi’;’:‘imo

FINANZAS PABLO

2. Seleccionar alguno de los asuntos enlistados en la pantalla de ASUNTOS/TURNOS, (clic en la liga Folio)

3. Posteriormente dar clic en la pestafia de Tramites que se encuentra en la parte superior.

Sistema Integral de Gestion y Automatizacion de Procesos (SIGAP) / PAG - 35
Mddulo Sistema Automatizado de Control de Gestion v 1.0—
Fecha: 17/08/2015 | Manual de usuario

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



SOLUTIONS

ASUNTO

r ASUNTOS Y DOCUMENTOS \] - TRAMITES - r RESPUESTAS Y SEGUIMIENTO Y ARCHIVISTICA Y ANTECEDENTES ‘\

En seguida mostrara la siguiente pantalla:

ASUNTO

[ A5uNToS ™ DOCUMENTOS ) TRAMIES | RESPUESTAS ") SEGUMENTG | ARCHIVSTICA | ANTECEDENTES |
Procecsnci INTERNG:

& intoanacion General I8
Follr 2013000425 FLTER
“Fecha Acusa de Recegatn: 1IBZ2015 00,00

Fecha Gompromisa:
"No. g8 OficoiComesponcsnca OF-011106-2016

Fiftants ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIGUE

Cargo (5 apica) OFICAL MATCR
Digido  RAMIREZ MOTAMARID ANDRES

Cargo (S a0ic) COCRDINADOR DE ASESCRES
Folio Intermeci OM-D01IA Paiatra Ciave: COMTE

Emis Limgion | Edenines | Guarder Guandar y Envar

Funchonancs Intemos | Cluaganos | Funconancs EXemos | Represeriantss Legaies | Busca

Permitir Retumar
Total 6s Regsios 9
FL cco EE Ik
AREVALD ESTRADA OCTAVIANG
= CASARRUBIAS MOREND ALIO CESAR
=l 5

] JMENEZ TELLO ALBERTG
Tl MAATINEZ ROLIAS MARISARF]

OFICIALIAMAYOR
OFICIALA MAYOR

Total de Regeiros 3 Totsi de Regisiros
Ssl Tipoos Trimee

la] -
AfEa g EMOEss
0P CRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION & oo Asescrlas T OB20E yer
anio 6N DE ACMNISTACION s Documentcs
ARG CASARRUBIAS MOREND JULIO CESAR DEP1_SIGAP/ COORDINADOR OE ASESORES
Agregar Documentos a las copas: [S1_ W
“Insinucnin pARA ASIGNAGKON DE PRESUPUESTO(Requiere Respuesta) Ve v Fedha Compromiea| 240672015 | i)
I
2l
Tetaldo Rgetros 0
Eacha 08 REGSUOTIANE Twe At ommedn  Trdmiedsa Estan Trdmis Esha Corgeoniso Trdmle Esc Enata Escos Acuss ;e EmAR0 Inswcodn Adions Comatanc Recraze Viatas

En la pestafia de funcionarios se podran observar todas las dreas que se tienen agregadas como favoritas
para el proceso del turnado en una tabla, en la cual encontrara la siguiente informacion:

P.T. (Turna el asunto dentro de misma area)
C.C.P. (Turnar copias)

P.E. (Envia el asunto a un area superior)
Titular.

Nombre de las areas.

Area padre.

Para llevar a cabo el turnado a multiples areas, solo deberd elegir las casillas de las areas que se
presentan en la columna P.T.

Para el envio de copias de un asunto se deberan seleccionar las casillas de las dreas a las que se les
enviara copias, esto se realizara en la columna de C.C.P.
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4. El campo Instruccidn sirve para seleccionar el tipo de instruccién del asunto; una instruccion, representa
lo que se requiere que esa area haga con el documento. Haga clic en el campo Instruccidon para
seleccionar el tipo de instruccién del asunto, es un campo obligatorio para su captura. Si se espera una
repuesta de este asunto que estamos enviando o turnando es necesario elegir una instruccién donde
(Requiera respuesta)

5. Sies necesario hacer un comentario adicional utilizar el campo Instruccion

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

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

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

7. Después de definir cada uno de los datos antes mencionados seleccionar el botdn de guardar y enviar.

Al enviar el turno/envio la pantalla se actualiza en la parte inferior como se muestra en la siguiente imagen.

Fecha de Registro/TrémitaTipo Ast Tramite Area Estado Tra ot TramiteFec de Prioridad

ATENDER E INFORMAR

Instruecién Adicional Comentario RechazoVolantesAcuse

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DIRECCION GENERAL DE

T 7 :
19/08/2015 ENVIO  DESARROLLO RURAL, PESCAY ALIMENTACION 0 o o o PROCESO  26/08/2015 19/08/2015 1910812015 o oo Tane NORMAL Ver  Ver
DESARROLLO QA3
SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA,
19/08/2015 TURNO ~ DESARROLLO RURAL, PESCAY ALIMENTACION ~ CLRCNCIADE ENVIADO  19/08/2015 19/08/2015 PARA FIRMA EXTRAURGENTESL R RUIERE DE SU Ver  Ver
CAPACITACION 11 ANTE FIRMA
DESARROLLO QA3
SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, SUBDIRECCION DE
19/08/2015 ENVIO  DESARROLLO RURAL, PESCAY ALIMENTACION ENVIADO  19/08/2015 19/08/2015 PARA FIRMA EXTRAURGENTE Ver  Ver

DESARROLLO QA3 MEJORA DE LA GESTION - -

Si se observa registra los envios y turnos que realizamos a este asunto donde se describe las siguientes
caracteristicas:

Fecha de registro: Es la fecha en la cual se registro el tramite/turno.
Tipo de asunto: Puede ser de tipo Turno, Envié o Copia.

Institucion: Nombre de la Institucién o dependencia.

Tramite Area: Nombre del drea que atenderd este tramite.

Estado Tramite: Puede estar en Registrado, Proceso, Enviado y Concluido.
Fecha Compromiso: Fecha limite de atencién del tramite.

Fecha Envio: Es la fecha en la cual se realizo el tramite/turno.

Fecha de Acuse: Fecha de recepcién del tramite.

Instruccion: Tipo de instruccion, para entender, o para conocimiento.
Prioridad: Es el tipo de prioridad del asunto, nivel de importancia.
Instruccion Adicional: Es el comentario de la instruccidn.
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Volante: Documento para impresion y entrega al area destinataria para acuse de recibo en papel.
Acuse: Acuse de recibo electrdnico

Si es necesario ver de forma mds gréfica los turnos y envios que se realizaron a los asuntos, se puede seleccionar
la pestafia de seguimiento que se encuentra en la parte superior de la pantalla y mostrara la siguiente pantalla:

ASUNTO
“ASUNTOS " DOCUMENTOS | TRAMITES Y RESPUESTAS )\ SEGUMENTON( ARCHVISTICA | ANTECEDENTES )
Procadencia INTERNO Estads: PROCESO

B intormacion Generat BE
Folio: 2013000225

Rterenes i oo

Fecna Comgromiso

LOGIAS OE

Tiso Mensaie Estalus Mensae Eschia Regisiro Mensaie: Uensae

En esta pantalla se describe de forma gréfica a que area se estd enviando o turnando el asunto asi como el
nombre del titular del area destinataria, el tipo de tramite, el estado del tramite, la instruccion y si se espera
respuesta de este asunto por el area destinataria.

Acuse de recibo electrénico

Cuando se realiza un tramite el sistema emite un acuse de recibo electrénico, éste acuse se muestra en la liga
ver de la seccién de acuse de la lista de los turnos o envios que se hicieron del asunto.

Para mostrar el acuse de recibo electrénico realizar los siguiente pasos.
1. Seleccionar la liga de asuntos pendientes de la bandeja de correspondencia
2. Muestra la pantalla con el listado de asuntos pendientes
3. Seleccionar asunto

4. Seleccionar la pestafia de Tramites que se encuentra en la parte superior de la pantalla
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5. En la parte inferior de la pantalla muestra la lista de los turnos y envios que se han realizado de este
asunto

Fecha de Registro/TrémiteTipo Ast 61 Tramite Area Estado Tra C > TrémiteFec de 5 Prioridad Instruccién Adicional Comentario RechazoVolantesAcuse
SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, 5 R

19/08/2015 ENVIO  DESARROLLO RURAL, PESCAY ALIMENTACION  DICCOION GENERALDE poneees  gg0812015 1900812015 1910872015 A ENDER E INFORMARy oy 0y Ver  Ver
DESARROLLO QA3 CAPACITACION 10 DEL RESULTADO

SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA,
19/08/2015 TURNO  DESARROLLO RURAL, PESCAY ALIMENTACION JGERENCIADE ENVIADO 19/08/2015 18/08/2015 PARA FIRMA EXTRAURGENTESE FEGOIEERESY Ver Ver
CAPACITACION 11 ANTE FIRMA
DESARROLLO QA3
SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, SUBDIRECCION DE

19/08/2015 ENviO B:ﬁzgig RURAL, PESCAY ALIMENTACION oo ) aramion ENVIADO  19/08/2015 18/08/2015 PARA FIRMA EXTRAURGENTE Ver  Ver

En el extremo derecho se muestra la liga Ver en la columna de Acuse de cada uno de los turnos o envios

6. Seleccionar la liga de ver de la seccién de acuse.

Abrird un documento como el que se muestra a continuacion:

Acuse Turno 13312

No. Oficio:
SAGARPA2012000029

Descripcion de Asunto:

ACUSE DE RECIBO

Area Remitente: .
DIREGCIGN GENERAL DE GAPAGITAGION 1

Area Destinatario: )
GERENCIA DE CAPACITACION 11

Folio Envio:

Fecha Envio:

Folio Recepcion:

Fecha Acuse:

Instruccion:

PARA FIRMA

Fecha Compromiso:

19/08/2015 00:00

Documentos del Turno:

1. corp_nota_informativa_2015_878.doc
Tipo:

Tumo

El Acuse muestra los siguientes datos:

Acuse Turno: es el folio del acuse.

No. de oficio: Es el nimero de oficio del asunto que se tramito.

Area remitente: Nombre del drea turnadora

Area destinataria: Nombre del 4rea que atiende este tramite.

Fecha de Envio Es la fecha de envio del tramite junto con el hash.

Folio de recepcion: Es el folio de recepcidn del tramite (se muestra cuando el drea destinataria
acepta el tramite)

Fecha de Acuse: es la fecha de recepcion del tramite junto con el hash (se muestra cuando el
area destinataria acepta el tramite)

Instruccidn: es la instruccion que se le dio al realizar el tramite.

Fecha de compromiso: Es la fecha limite para la atencién del tramite.
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Documentos del turno: es el oficio y anexos del asunto.
Tipo: Turno o Envio.

Cuando el tramite es aceptado por el drea destinataria el acuse de recibo se actualiza con el folio de
recepcion y la fecha de acuse junto con el hash, como se muestra en la siguiente imagen:

Acuse Turno 13311

No. Oficio

SAGARPA2012000029

Descripcion de Asunto:

ACUSE DE RECIBO

Area Remitente:

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 1

Area Destinatario:
DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 10

Folio Envio:
Fecha Envio:
Vi A 10 1855 A COT 20
[y o
S e €TSS
oot
e
A A e oo rrandtes R e e VS

S e e e St s o e
O SAa IV A YoM Al e e s ~
e g TR LF v G A e o e s e L oo e oy e st
e e vl v oo ecaceu VOGBS

e S A A i T prosbwerio i ey S S s ee
oA B T U N iy B O DA S CMACAT e e —
P e M A e e e el e T o e

¥

Folio Recepcion:
2012000106

Fecha Acuse:

Vi A 1915 6828 COT 2075
TEA 4 CobOL STo0F.

S umter SIS
Srcom

A AT AR MACAT ATV TAK e AMEE R S X2 e A A CMARS DV DAL LD EEAR OGS DAVER TR
oA e b0 Y et e e N TN T AT SOl e OB LA U R SO VEACTEERSCoty
e e DR b AT GEDACS BTN SLEESED s
et A sear g eTe s o 4 s e A e O | S G oy o
e Tt e e AT S e o A e T e O OB e e
oA oo e ST CHAMCAT A A St b 0eb b A S 7 Ak A A AR SE MRS
oo v WO DA R A e
e AAICE e s v
Instruccion:

ATENDER E INFORMAR DEL RESULTADO

Fecha Compromiso:

26/08/2015 00:00

Documentos del Turno:

1. corp_nota_informativa_2015_878.doc
Tipo:

Envio
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Aceptar Tramites

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

Es por esto que, cuando se recibe un nuevo turno, se debe realizar lo siguiente:
1. Dirijase a la pantalla principal y seleccione la Bandeja de Correspondencia, opcidn Asuntos Recibidos;

’f‘ Bandeja de Correspondencia
Asuntos Recibidos +—
Tramites Rechazados
Asuntos Pendientes
Tramites
Turnos
Envios
Copias Recibidas

2. Posteriormente mostrard la siguiente pagina que contiene una relacién de los asuntos que llegan al area
y estan en espera de ser aceptados o rechazados:

ASUNTOS / TURNOS Corra

- = .~

=
)
2
g
G
B

Total de Registros: 100815 1 2

£
AsuntolT:
PARAATENCION 05082015  ASDFASDFSDAF

REQUERIMIENTO INTEROPERABILIDAD 02062014 TEST BUS 2

REQUERIMIENTO INTEROPERABILIDAD 021062014 TEST DOS DETINATARIOS NO

TEST 632661 NO

TEST 980789 NO

TEST HACIA 192 168.1.36 NO 091062014

Ordinano 20052014 06062014

.‘..".OOOOO.FII:

NO Ordinario 2010612014

SSSTE ECM

3. Las columnas que se muestran en la lista son:

Folio: Es el nimero de folio que se le asignara para su atencién

No. de Oficio: Es el nimero de oficio que le asigno el area remitente.

ET/FT: Muestra el semaforo de vencimiento, (Verde: en tiempo, Ambar: Por vencer, Rojo: Vencido)
Institucidon: Nombre de la institucidon emisora del asunto.

Area turnadora: Area emisora del asunto.

Instruccidn: Tipo de instruccion del asunto (Para atencidn, Para conocimiento, Para firma, etc.)
Fecha de Registro: Fecha de creacién del Asunto.

Asunto: Sintesis del asunto.
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Seguimiento Especial: tipo de seguimiento.

Prioridad: tipo de prioridad (Alta, Baja, Media, etc.)
Fecha de Recepcidn: Fecha que se recibe el asunto.
Fecha Compromiso: fecha limite de atencién del asunto.
Firmante: Titular responsable de firmar del asunto.
Cargo: Cargo del titular que firma el asunto.

4. Seleccionar la liga Por Asignar que se encuentra del lado izquierdo de cada uno de los asuntos,
posteriormente mostrara la siguiente pantalla de REGISTRO DE TRAMITES:

ZGISTRO DE TRAMITES Rogatiar | Corm

Sekeconne wa opeidn ACEPTAR

Estado: ENVIADC

3 intormacién General

“olo Flatarencia o fobo:

Facha s Racepeiin Asunta Fecha ds Elsboracian Asumto Crignat 050872015 Facha Compromiss AuntofTrdaite: 05082015 00.00

ASDFASDFSDAF

Cargo (81 apiea) : COMSULTCR

Folw Intermedin Palsbra Clave
3 rrimne Recivice
Facha do Recepcidn Trémaa/Copia: 050872015 09:52 Fecha ds Acusa Tramita/Copia

Raquiers Respuasia: §1
PARA ATENCION

Prioidad: ALTA
Arsa s Rsfarsnzsa: CFIGIALIAMAYOR

5. En esta pantalla muestra los documentos que integran el asunto (Oficio, Anexos) mismos que tendran
gue ser revisados antes de su aceptacion, también se describe la procedencia que es la institucion y el
area remitente, el nimero de oficio, firmante y su cargo, la descripcién del tramite recibido (si requiere
respuesta, la instruccidn, el tipo de prioridad, y la fecha de recepcion).

6. Se tienen 2 opciones: Aceptar o Rechazar el asunto; si es aceptado, no es necesario capturar algun
comentario sobre la aceptacién. En caso contrario, es obligatorio escribir el motivo por el cual se
rechaza.

7. Después de esto haga clic en el botdn Registrar. Si el asunto es aceptado, el sistema asigna en forma
automatica un nimero de folio.

El folio, es un niUmero consecutivo que se asigna de manera automatica a cada asunto que se registre o
acepte y es independiente para cada area. Por ejemplo, si recibe el folio 200600001 del area
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capacitacidn, cuando el asunto es aceptado, el sistema le asigna el nimero de folio correspondiente al
area que lo acepta.

8. Al aceptar el turno, desaparece de la Bandeja Asuntos Recibidos y se envia a la Bandeja de Asuntos
Pendientes, con el estado PROCESO.

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

Responder un asunto

Al aceptar un asunto que haya sido tramitado (Enviado o Turnado) la mayoria de las veces son asuntos que
requieren una respuesta al drea que lo envid, existen dos tipos de respuestas que a continuacion se describen:

Avance. Este tipo de respuestas se usan cuando el asunto no se ha concluido pero requiere de avances
sobre la atencion de este tramite, se pueden generar “N” cantidades de respuestas de avance que nos
permiten informar sobre el asunto en cuestion, es posible indicar el porcentaje de avance, esto permitira
qgue el area remitente este informada sobre la atencién que se le estd dando al asunto.

Concluida. Cuando se da por atendido los asuntos en su totalidad se usa este tipo de respuesta, esto
permite al drea destinataria dar por concluido el tramite del asunto en cuestidn.

Para dar respuesta a un tramite realizar los siguientes pasos:

1. IralaBandeja Asuntos pendientes y mostrara la siguiente pantalla.

ASUNTOS / TURNOS Consultar | Limpiar | Cerrar|

ASUNTOS REGIBIDGS |- ASUNTOS PENDIENTES [ TRAMITES ) ASUNTOS RECHAZADOS *[* COPIAS REGIBIDASIPARA SU CONOGIMIENTO )

Focha Ragio AsumorTrimis ol ) S

Institucion: v

Area Tumadora v
Fito; TURNOS EN PROCESO CON ENVIO DE RE... ¥

Total de Registros: 10de 17 1 2 >>  Final 3|

Estadode Fecha de Recepcion Fecha de Registro

Folio No. de Oficio/Folio INFOMEXET/FTInstitucion ~ Area Tumadora  Firmante AcuntoTumofsunto Original _Asunto Asunto/TumoFecha LTI pu—— ]
ZAPATA
PETROLEOS MARQUEZ OFICIAL
2013000416PRE2013000167SUF [ ] MEXICANDs CTICALIAMAYOR b PROCESO  30/10/2014 PRUEBATESTE TURNO  30/1012014 SALIDA  30/10/2014 R
ENRIQUE
ZAPATA
PETROLEOS RECURSOS MARQUEZ OFICIAL
2013000299FIR-4.001 ® MEXICANOS. MATERIALES e PROCESO  29/10/2014. ASUNTO DE PRUEBA DE FIRMA 4.001 TURNO 11/11/2014 INTERNO  29/10/2014 @R
ENRIQUE
e GASARRUBIAS
2013000298WS-4.07 @ [ETFOLEOS DIRECCIONDE  \yopp PROCESO  27/10/2014 ASUNTO DE PRUEBA PARA MINUTARIO TURNO 17/11/2014 INTERNO  27/10/2014 CONSULTOR
MEXICANOS_ ADMINISTRACION
- JULIO CESAR
FONDQ DE LADIRECCION A LSTARIO gzﬁQS‘AODDEE
2013000211DGCDD2010000381 @  VIVIENDADELGENERAL Fovissere  PROCESO 020612014 RECHAZO DE UN ASUNTO POR INTEROPERABILIDAD TURNO  09/06/2014 EXTERNO 02/06/2014 S
ISSSTEECM FOVISSSTE ECM QALOCAL
FONDOQ DE LADIRECCION I IETEE ;EEQSEDDEE
2013000291DGCDD2010000380 @  VIVIENDADELGENERAL PROCESO  02/06/2014 PRUEBAS DE FLUJO NORMAL DE INTEROPERABILIDADTURNO ~ 09/06/2014 EXTERNO 02/06/2014
i FOVISSSTE INSTANCIA
ISSSTEECM FOVISSSTE ECM
QALOCAL
FONDOQ DE LADIRECCION A LSARIO S:SQSEDDEE
2013000207DGCDD2010000376 @  VIVIENDADELGENERAL PROCESO  02/06/2014 HIKHGFGHIK TURNO  06/06/2014 EXTERNO 02/06/2014
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2. Seleccionar el asunto que se
siguiente pantalla.

respondera, dando clic sobre

el campo folio. Posteriormente mostrara

IASUNTO Cuardar | Cemar_
- asuntos [ o Y- Trasares |- Y- ¥ €5 )
Procadencia: INTERNO [ conFiDenciaL Estada: PROCESO
& procedencia
“Institucién: PETROLEOS MEXICANOS
“Remitente: OFICLALIA MAYOR
& intormacion General
Folio: 2013000073 FL7537 Referencia al folio: 2013000425
e e e
“No. de Oficio: OF-001/1108-2015 POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO
DEL ANO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNION DE COMITE.
e T T SR E TS PARAREVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO ¥ ASIGNACION DE
“Asunto: RECUR:OS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN
e o . oo, L2 Ero O Corins AR
Cago (Bl OFCAL WAV
Dt FAARTEZ OTA W s
Cargo (Si aplica) - COORDINADOR DE ASESORES
Folio Intarmedio: OM-001/A, Palabra Clave: COMITE
¥ intormacién Adicional
Tema Vi Suttema: [ V]
Comentario:
Tipo de Evento: Fecha y hora:
e
¥ trsmite Recibido B8
T TR ez’
S
Instruccitn: PARA ASIGNACION DE PRESUPUESTO
Instruecstn Adicional
Pricidad: MEDIA
Area de Referencia: OFICIALIA MAYOR
En esta pantalla se describe todas las generalidades del asunto a responder.
. o e e
3. Seleccionar la pestafia de Respuestas y mostrarad la siguiente pantalla:
ASUNTO Carrar

“ASUNTOS | DOCUMENTOS | TRAMITES || RESPUESTASY [* SEGUIMENTO )~ ANTECEDENTES |
Procedencia: INTERNO
3 informacin General
Folio: 2013000073

FL7537
“Focha Acuse da Recepidn: 11/06/2015 00,00

Estado: PROCESO

Referencia al foio: 2013000425

“Focha de Elaboraciin 111082015 Focha 00
“No. de Oficio/Corraspondencia:OF-001/106-2015 POR MEDIC DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO
DEL ANO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNION DE COMITE
Fi . PARA REVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTD Y ASIGNACION DE
L ez e D T “Asunt RECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIA SIN
UM MAS POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.
Cango (S aplica) ‘OFICIAL MAYOR
Diigico &RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES
Gargo (Si aplica) :0C00RDINADOR DE ASESORES
Falio Intermedio:OM-001/A Palabra Clave: COMITE
& Tramits Recibico D8
Fecha de Recepeidn Trémite/Copia11/08/2015 16:15 Facha de Acuse Trémita/Copia-1 10872015 16:18
Requiers Respussta:S|
Instruecidn PARA ASIGNACICN DE PRESUPUESTO
Instruccién Adicional
Prioridad:MEDIA
Avea de Referencia OFICIALIA MAYOR
Aveas donde fue envisdo este umo:COORDINADOR DE ASESORES
Usuaria que Acepts y Registré JULIO CESAR CASARRUBIAS MORENG
Fespusstas |~ Respussias Ractoioas ol Asunio Limpias | Eliminas | Guardas | Guardar y Enviar | Cancelar |
*Tipo de Respussta Porcentaje de Avance
CONCLUIDO.
Total de Regisiros: 0
Osal Descrpeion
“Comentario: epp
Lel  pighaliza  Dosumenios Plantilas
archivo  DOEEEEL g o .
Documentacion de Entrada Bloque | Marear para Finma | Eliminar
[ selecionar Hombrs Fchs de RegistroDocumanta Usuzrio Decument Estatus Eirmar Femas
Respuesta Generadas

Total de Registros: 0
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En esta pantalla se encuentra una seccion de respuestas en donde se elige el tipo de respuesta (Avance,
Concluido)

4. Si se esta registrando una respuesta de Avance, debe colocar el porcentaje de avance, entre 1y
99.Como se muestra en la siguiente imagen:

ASUNTO Cerrar
(£ ASUNTOS Y DOCUMENTOS Y~ TRAMITES ) f Y )
Procedencia: INTERNO Estado: PROCESO
B informacion General B8
Follo: 2013000073 Fr7sa7 Referencia alfollo: 2013000425
*Fecha Acuse de Recepcién: 1110872015 00:00 “Facha da Elaboracin: 110872018 Fecha Compromiso 2410872015 00:00

*No. de Ofico/Comespondencia-OF-001/1108-2015

“Firmante ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE

N CORDIAL SALUDO.

) OFICIAL MAYOR

2RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES

) COORDINADOR DE ASESORES
o Intermedio-OM-001/A Paiabra Clave: COMITE

8 1rmite Recibido B8

Fecha de Recepei Trimite/Copia-11/0812016 1615 Fecha de Acuse Trimile/Copia 11/08/2015 16:18

ORDINADOR DE ASESORES
10 CESAR CASARRUBIAS MORENO

Areas donde fue enviado este
Usuario que Acepts y Rey

Respuestas [ Respuestas Recticas el Asurto ) Limpiar Elminar Guardar | Guardar y Enviar | Cancelar

Se envia el Iistado dei parsonal 3sigNado para el curso del Sistema Automatizado de Control de Gestion Total de Registros: 0
Cse Descripcion

Leer

Digaalizar Plantilas
archive Rey
Documentacion de Entrada Bloquear Marcar para Firma  Elminar
Total de Registros: 1
[ seieccionar Nombre Fachade Usuario Estatus Eimar Docymento Exmas
ListadoPersonalxisx 1110822015 Eimar Ver
Respuesta Generadas
Total de Registros: 0
Fecha Registro Fecna Emvio Fecha Acuse Estado Respuesta Tipo Respuesta Porcentaje % Comentario Comentario Rechazo Documentos

5. Sies necesario, puede incluir archivos anexos a la respuesta.
6. Dar clicen el boton Guardar y Enviar.

7. Cuando se envia la respuesta del asunto es cuestidon de actualizar la pantalla y muestra en la parte
inferior un listado de las respuestas que se estan enviando, como es muestra en la siguiente imagen.

Respusstas | Respusstas Recoitas ae Asunto | Limpias | Eliminar Guantar | Guardary Enviar | Cancelar
Tipo do Raspunsia [AVANGE 7] Paconisi do dvancal |
I Total de Regisiros: 0
Osea. Descripcion
Comentan cpp

Leer

— Digitalzar Planilas

auchivo

Documentacion de Entrada Bloquear Marcar para Firma | Eliminar
[0 setaccionar Mambe Usuario Documents Estalug Eimar Documento Eirmag
Respuesta Generadas

Total g8 Registras: 1
FachaRegstio Focha Envio Fecha Acuse EstadoRespuesla  Tipo Respusta  Porcentaja %  Comentano Comentano Rechazo  Documentos

ORRO1E  1UON01E ENVIADO. coNCLUIDD 100 SE ENVIA EL LISTADO DEL PERSCNAL ASIGNADO PARA EL CURSO DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL DE GESTION
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8. También es posible mostrar de manera grafica las respuestas que se hacen con referencia al asunto en
cuestion. Al elegir la pestaiia de seguimiento muestra la siguiente pantalla:

-ASUNTD
 asuntos - pocumenTos I TramTES 1 RESPUESTAS | ESEGUMENTOR ~ ARcHivisTIcA | ANTECEDENTES )

Procedencia: INTERNO Estado: PROCESO
& informacisn Generat B8
Folio: 2013000042 Fl:4425 Reforencia al foio: 2013000018
Facha Acuse da Recepcidn: 0082013 0000 Fecha de Elaboracién: 0308/2013 Fecha Compromiso: 03/09/2013 00:00
“No. de Oficio/Comespondencia: SACGS959843 ASUNTO
“Firmante: SINASIGNAR SINASIGNAR SINASIGNAR
“Asunt
Cargo (S aplica) - ADMINISTRADOR
Dingido a: IBARRA SUAREZ JOSE LUIS
Cargo (Si splics) : ENCARGADO DE PRESUPUESTO
Folio Intermedio: Paiabra Clave:
3 Tramite Recibido O3
Facha e Recapcibn TrémitaCopia: 03/09/2013 18:28 Facha de Acuse Tramite/Copia: 03092013 18:29
Requiere Respuesta: SI
Instruccidn: PARA ASISTIR EN Mi NOMBRE
Instruccidn Adicional
Priondad- URGENTE
Insiiucitn: PETROLEOS MEXICANOS,
Area de Referencia: DIRECCION DE ADMINISTRACION
Usssano que Aceptd y Registrd: JULIO CESAR CASARRUBIAS MORENO

Folio ETFT Instiucitn Area Titular Fec Envio Fec Compromiso Tipo de Asunto Estado de Asunto/Tramite Fecha Acuse Instruccion Fec. Resp. Respuesta Tipo de Respuesta Comentario de Rechazo Requiere Respuests
2013000042 @0 PETROLECS MEXICANCS. & OFICIALIAMAYOR DIEGO ENRIGUE ZAPATA MARQUEZ 030082013 ASUNTO PROCESO 2711172013 ENVIADO AVANCE sl

& interoperaviliaaa
Total de Registros: 0

\dentificador del Mensaje Tipo Mensaje Estatus Mensaje Fecha Ragistro Mensaje Mensaje

9. En esta pantalla se muestra del asunto al que se le da respuesta, pero en la parte inferior de la pantalla
se muestra los detalles de la respuesta que se dio, a continuacidn se describe esos detalles:

Folio: es el folio que asigna el sistema a la respuesta.
Institucion: Nombre de la Institucidn.

Area: Nombre del drea que da la respuesta.

Titular: Nombre del Titular del area.

Fecha de compromiso: Fecha limite de atencion

Tipo de Asunto: Tipo de tramite al cual se le da respuesta.
Esta: Estatus del Tramite.

Fecha de Respuesta: Fecha en la que se da respuesta al asunto.
Respuesta: Estado de la respuesta.

Tipo de Respuesta: (Concluido, Avance)

Comentario: Comentario de la respuesta.

Requiere respuesta: (SI, No).
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Responder con Minutario
En el sistema SIGAP también es posible responder un asunto con el médulo del minutario, esto permite
generara un asunto y dar respuesta a un tramite (Envio o Turno) con un oficio.

Realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar el médulo de minutario que se encuentra del lado izquierdo de la pantalla principal, el cual
mostrara la siguiente pantalla:

MINUTARIO

MINUTARIO

Guardar | Cerrar
Berocedencia

“Institucion; | SECRETARIA DE AGRICULTURA, GANADERIA, DESARROLLO RURAL, PESCA ¥ ALIMENTACION DESARROLLO QA3 v
*Remitente: | DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION 1 Vv

Eremitente
CAPACITACIONT CAPACITACIONT CAPACITACIONT v
“Firmants. 5
.
Cargo: | CAPACITACION
Pago a provesdores ds capacitacién
“Titulo del Documento: |Pago curso “Asunto
Bpestinatarios
Funcionanos Intemos | Funconanos Extemos  Representan Buscar
“Dirigido & Total de Registros: 3 T CCPY 1ol de Registos: 0 i
el Titular Nombre del Area [Jgel  Tiulsr Nombre del Ares
m] CAPACITACION10 CAPACITACION0 CAPACITACION10 SGPAQAS | DIRECCION GENERAL DE CAPACITACIGN 10
] CAPACITACION11 CAPACITACION11 CAPACITACION11 SGPAQAA [ DIRECCION GENERAL DE CAPACITACIGN 11
74 CAPACITACION13 CAPACITACION13 CAPACITACION1S SGPAQA3 | SUBDIRECCION DE CAPACITACION 4

Indique un titulo al documento, un asunto y el destinatario, como se muestra en la imagen anterior.

Seleccionar el botén de guardar que se encuentra en la parte superior derecha, mostrara la siguiente
pantalla:

REVISION MINUTARIO Camcet | Autotzar Oncsn | Eavtar o Revasion | Gunrons | Coman
ORI | DOGUMENTOS

Bpracedencia

Esisdo: REGISTRADG

MENTACION DESARROLLO GAT %

Biremitents
S [PAGO APROVEEDORES DE CAPACITACIGN
“Fmanie: [ CAPACTACIONI CAPACTACION| CAPACITACIONI | /
oo [CapACITACION “seurtn
“Tiuko g1 Documentc: [PAGO CURSO
Brevision
Fara Revision De v

Comentanc pars Revidn:

Bocumentos

L S = . =
R T -
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4. Exporte la platilla de oficio, editela y adjunte anexos si es necesario.

5. Seleccionar el botén de autorizar oficio, mostrard la siguiente pantalla:

Eremitente

“Firmante:

Cargo:

“Titulo del Documento:

Confidencial

No. de Oficio/Correspondencia:

No. de Folio Respuesta

Erevision

CAPACITACION1 CAPACITACIONT CAPACITACIONT Y
CAPACITACION

PAGO PROVEEDOR

O

SAGARPA2012000002 X

*Para Revision De:

Vgt p

Boocumentos

“Plantillas

Total de Registros: 2

O gel Bloguear Nombre Creado
O corp_nota_informativa_2015_870.doc CAPACITACION1
O corp_nota_informativa_2015_870.doc CAPACITACIONI

PAGO APROVEEDOR DE SERVICIOS DE EQUIPO DE COMPUTO

*Asunto

Version Fecha de Registro/Documento
20 19/08/2015 09:54:28
1.0 19/08/2015 09:53:24

Efiminar |

Documento Observaciones Usuario

Ver
Ver

En la imagen anterior de muestra dos casillas nuevas dentro de la seccidn de remitente:

No. de Oficio Correspondencia: Aqui se indicara el numero de oficio del asunto a dar respuesta
No. de Folio Respuesta: es el numero de folio que se asignara a la respuesta del asunto, este folio
pude ser capturado o asignado de forma automatica por el sistema.

6. Después de indicar el folio del asunto a responder como se muestra en la imagen anterior, seleccionar el
botdn de Generar Respuesta que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla.

7. De manera automatica el sistema genera la respuesta al asunto y presenta la pantalla de respuestas con
el registro del asunto, como se muestra en la siguiente imagen:

Respuestas [ Respuestas Recibidas del Asunto
“Tipo de Respuesta AVANCE  V/

Total de Registros: 0

Sel.

*Comentario: cpp:
Leer Documentos. "
= o Plantillas
archivo Repositorio
Documentacion de Entrada
[ Seleccionar Normbre Fecha de Registro/Documento Usuario Documento Estatus
Respuesta Generadas
Total de Registros: 1
FechaRegistro  FechaEnvio  Fecha Acuse  Estado Respuesta TipoRespuesta  Comentario Comentario Rechazo

19/08/2015

¢—— FREGISTRADO

AVANCE

PAGO APROVEEDOR DE SERVICIOS DE EQUIPO DE COMPUTO
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8. Es necesario seleccionar la respuesta (Liga de Fecha) para iniciar el proceso de envié al drea remitente.
Posteriormente mostrard la pantalla con las siguientes caracteristicas:

Limpiar | Efiminar | Guardar | Guardar y Enviar | Cancelar |

Respuestas [ Respuestas Recibidas del Asunto

“Tipo de Respuesta:
CONCLUIDO.
[PAGO APROVEEDOR DE SERVICIOS DE EQUIPO DE COMPUTO Total de Registros: 0
[ sel Descripcion
“Comentario: cpp:
Leer archivo Documentos Repositorio Plantillas

Documentacion de Entrada Bloquear| Marcar para Fima| Eliminar |
Total de Registros: 1

[ seleccionar Nombre Fecha de Registro/Documento Usuario
corp_nota_informativa_2015_870.doc 1910812015 CAPACITACION1 Ver Firmar Ver

Documento Estatus Firmar Documento Firmas

9. Debajo del comentario de respuesta muestra los detalles del documento que sera enviado junto con la
respuesta. A continuacion se describen esos detalles:

Nombre: Nombre del oficio.

Fecha de Registro: Fecha en el cual se registra el documento en la respuesta.
Usuario: Nombre del usuario responsable de responder este tramite.

Documento: Permite mostrar el documento (no es posible hacerle modificaciones)

Estatus: Estado del documento.
Firmar Documento: Permite realizar el proceso de la firma electrdnica.

Firmas: Muestra las firmas del documento.

10. Para enviar la respuesta con un oficio al trdmite enviado por parte del remitente, realizar los siguientes
pasos:

Definir el tipo de respuesta (Avance o Concluido)

Escribir o editar el comentario.

Si es necesario firmar el documento (Capitulo Proceso de firma).
Y finalmente clic en el botén de Guardar y Enviar .

Qa 0 T o

11. En la seccidon de respuestas generadas muestra el registro de la respuesta con el estado de; enviado y el
tipo de respuesta (Avance o Concluido).

Leer Documentos "
Plantillas

archivo Repositorio

Documentacién de Entrada Bloquear | Marcar para Fima | Eliminar |
[ seleccionar MNombre Fecha de Registro/Documento Usuario Documento Estatus Firmar Documento ; ; Fimas
Respuesta Generadas

Total de Registros: 1

Fecha Registro FechaEnvio  FechaAcuse  Estado Respuesta Tipo Respuesta Comentario Comentario Rechazo Documentos Ntim. Expediente
19/08/2015 19/08/2015 ENVIADO AVANCE PAGO APROVEEDOR DE SERVICIOS DE EQUIPO DE COMPUTO corp nota informativa 2015 870.pdf
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Atender Respuestas de Un tramite (Envio o Turno).

Después de que se le da la respuesta al asunto en cuestion, el area remitente tiene que darle atencién a la
respuesta, si la respuesta es satisfactoria para el drea duefia del asunto, se puede dar por concluido este asunto.

Para atender las respuestas realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la seccién de respuestas recibidas que se encuentra en la bandeja de Respuestas.

4, -
‘.’ Bandeja Respuestas

Respuestas Recibidas «—
Respuestas Enviadas
Respuestas Rechazadas

Copias Recibidas De Respuestas

2. Alelegir esta liga mostrara la siguiente pantalla.

RESPUESTAS

f* resp oas [ RESPL cHAzADAS | COPIAS RECIBIDAS DE RESPUESTA" |

Fecha Registro Inicial o] Fecha Registro Final|

Avea que responde

Total de Registros: 1 =

Folia Mo, de OficioiFolio INFOMEX ETFT Institugién  Avea que responde Asunto Insiruceitn

POR MEDIO DEL
PRESENTE SE INFORMA
QUEEL DA 28

DE AGOSTO DEL ARO

SE ENVIAEL
LISTADO DEL
PERSONAL

ENCURSO SE LLEVARA PARA
ASIGNADO PARA EL

@ PETROLEOS DRECCIONDE  ACABOLA ASIGNACION
MEXICANOS_ ADMINISTRACICON REUNION DE COMITE  DE prpshydy
PARAREVISARLOS ~ PRESUPUESTO ,"oir oo o
([EMAS e CONTROL DE
PRESUPUESTO Y GESTION
ASIGNACION DE -
RECURSOS ESPERAMOS

2013000425 OF-001/1108-2015 CURSO DEL

MEDIA 24/082015

Consultar | Limpiar | Cerrar

a

Comentario Respuesta Instruccitn Adicional Prioridad Fecha Compromiso Trémite Fecha Respuesta Estado de Respuesta Tipo de Respuesta Por

1110872015 ENVIADO CONCLUIDO 100

En esta pantalla muestra las respuestas de los Tramites (Envios o Turnos), que hicieron para la atencion
de los mismos, los detalles de estas respuestas se describen a continuacion.

Folio: es el folio que asigna el sistema a la respuesta.

No. de Oficio: Numero de oficio del asunto

Institucion: Nombre de la Institucidn.

Area: Nombre del drea que da la respuesta.

Asunto: Sintesis del asunto

Instruccion: Instruccion del asunto

Prioridad: (Alta, Media, Baja)

Fecha de compromiso: Fecha limite de atencion

Fecha de Respuesta: Fecha en la que se da respuesta al asunto.
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Esta: Estatus del Tramite.
Tipo de Respuesta: (Concluido, Avance)

3. Mostrara la siguiente pantalla.

Rogistrar | Comar
Total de Registros: 1
Avea que Responde Fecha Respuesta Tipo Respuesta Porcentaje % Comentario Respuesta Detalle
DIRECCION DE ADMINISTRACION 11082015 CONCLUIDOD 100 SE ENVIA EL LISTADO DEL PERSONAL ASIGNADO PARA EL CURSO DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL DE GESTIGN Ver

*Comentario abligatorio en caso de Rechazo:

Seleccions una opcin: :AA:EPTAR v]

Total de Registros: 1
bNombre Eecha de Regestio Documento
ListadoPersonal xisx 110872015 Ver

& intormacicn General

Folio: 2013000073 F17537 Referencia al folio: 2013000425
*Fecha de Recepcion: 11/08/2015 00:00 *Fecha de Elaboracn: 11/08/2015 Fecha Compromiso; 24/08/2015 00-00
"No. de Oficia: OF-001/1108.2015 POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA GUE EL DiA 28 DE AGOSTO

DEL ANO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNION DE COMITE
PARA REVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACION DE
RECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN
MAS POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDO.

“Fimante: ZAPATA MARGUEZ DIEGO ENRIQUE
“Asunto
Cargo (Si aplica) : OFICIAL MAYOR

Dirigido a: RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES

Cango (S aplica) : COORDINADOR DE ASESORES
Folio Intermedio: OM-0D1/A Palabra Clave: COMITE

En esta pantalla se muestra de primera instancia la descripcién del area que responde, también se
muestran los anexos que se adjuntaron (si existen) y, finalmente se muestra las generalidades del
asunto.

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

5. Siesta respuesta es satisfactoria para el area que turno el asunto, el siguiente paso es Registrarla, dando
clic en el botdn Registrar; se desplegara la siguiente pagina:

ASUNTO Descargar Asunto| Cesrar|
[ AsunTOS Y DoCUMENTOS | TRAMITES | RESPUESTASH |~ sEGUMIENTG [~ ARCHMSTICA” | ANTECEDENTES )
Procedencia: INTERNO Estado: PROCESO
& informacion General B8
Folio: 2013000425 FI7533 Roforencia al fobo:
*Fechs Acuse de Recapcion: 11/08/2015 00:00 Facha de Elaboracion:1108/2015 Fecha Compromiza:
“No. de Oficio/Cormespondencia OF-001/1108-2015 POR MEDIO DEL PRESENTE SE INFORMA QUE EL DIA 28 DE AGOSTO
DEL ARO EN CURSO SE LLEVARA ACABO LA REUNIGN DE COMITE
. . PARA REVISAR LOS TEMAS DE PRESUPUESTO Y ASIGNACIGH DE
AT NG = St sl - Asunt | RECURSOS ESPERAMOS CONTAR CON SU PUNTUAL ASISTENCIASIN
"% \iS POR EL MOMENTO, LE ENVIO UN CORDIAL SALUDC,
Cargo (S aplica) :OFICIAL MAYOR
Dinigido RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES
Cargo (Si aplica) COORDINADOR DE ASESORES
Folo Intermedio:OM-001A Palabra Clave: COMITE
Respuestas | Respusstas Recitudas del Aeunto Limpiar | Eliminar Guardar | Cancelar
“Tipo de Respuesta| AVANCE ™ “Powentaje de Avance|
Total da Registros: 0
sel Descripcion
Comentario pp
H‘_;Lv Digitalizar Mﬁ“‘ Plantilas
Dacumentacién de Entrada Bloquear Mascar para Finna | Eliminas
[ seteceionac Mombrs Escha de RegistroiDocymenta Usuario Documento Estatus Firmar Documente Firmas
Fecha Reagistro Fecha Emio Focha Acuse Estado Respuesta Tipo Respuesta Forcentas % Comentaria Comantario Rechazo Documntas
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6. Seleccionar la pestafia de Respuestas Recibidas del Asunto y se mostrara la siguiente pantalla:

ASUNTO Descargar Asunto  Cerar
(- asunos Y pocumenos ) TRaTES ) REsPUESTASE: | sEcuMENT Y- ARCHIVISTICA Y ANTECEDENTES *)
Procesencia. INTERNO
& informacién General BE
Folio: 2013000425 Fi:7538
“Focha Acuse de Recspcidn; 1110872015 00:00

Fecha Compromisa
No. de Oficio/Comespondencia-OF -001/1108-2015

“Firmante:ZAPATA MARGUEZ DIEGO ENRIGUE

RECURSOS ESPERAM:
MAS POR EL MOMEN

Asunto PUNTUAL ASISTENCIASIN

Cargo (Si aplica) :OFICIAL MAYCR.
Diigido a RAMIREZ MOTA MARIO ANDRES
apiica) COORDINADCR DE ASESORES

Foklo Imanack- OM-ODTIA Palsbra Clave: COMITE

[ Frespuestas | iiFmspistan Fackkies tl AsUnol

Respuesta Recibidas
Total de Regisiros: 1
Focha RegistoArea qua rasponde Fecha EmvioFecha AcusaEstado RaspusstaTipo RespuestaPorcentage % Comentario

Comentario Rachaza Documentos
111082015 DIRECCION DE ADMINISTRACION 11/0872015 11/08/2015 CONCLUIDD  CONCLUIDO 100 SE ENVIA EL LISTADO DEL PERSONAL ASIGNADO PARA EL CURSO DEL SISTEMA AUTOMATIZADO DE CONTROL DE GESTION

ListadoPersonal xisx

En esta seccidn muestra los detalles de la respuesta que se esta recibiendo del asunto en cuestion, a
continuacién se describen estos detalles:

Fecha de registro: Es la fecha de aceptacion de la respuesta.
Area: Nombre del drea que da la respuesta

Fecha de Envio: Fecha en la que se respondié este asunto.
Fecha de Acuse: Fecha en la que se recibid la respuesta.
Estado: Estatus de la respuesta (Concluido o Proceso).

Tipo de Respuesta: (Concluido o Avance)

Porcentaje de Avance: 100%

Comentario: Comentario de la respuesta.

7. Si el asunto ya fue atendido seleccionar el botdn de Descargar el Asunto que se encuentra en la parte
superior derecha de la pantalla y mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web
‘e ¢Desea concluir (Descargar) el asunto?

8. Sidamos clic en el botdn de aceptar permitira que el asunto se concluya.
9. El botdn Descargar Asunto, sélo estara visible y podra ser utilizado por el drea “duefia” del asunto.

Ejemplo: Si se registra un asunto y se turna a la Gerencia de capacitacion y ésta a su vez, lo turna al
Departamento operativo; cuando el departamento operativo emita una respuesta, se enviara a la
Gerencia de capacitacién, la cual tiene que enviar una respuesta sobre el mismo. Para que pueda ser
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concluido, al descargar el asunto la pantalla se actualiza y adquiere un estado de concluido como se
muestra en la siguiente imagen:

Procedencia: INTERNO Estado: CONCLUIDO @—————

"Asuums"fmcuumms_rrwwsﬂ RESPUESTAS [ SEGUMENTO | ARCHIVISTICA |- ANTECEDENTES |

Consultar Asuntos concluidos

Los asuntos descargados (concluidos) solo se podran mostrar en el mdédulo de consultas que se encuentra del
lado izquierdo de la pantalla:

1. Seleccionar el médulo de consultas.

Posteriormente mostrara la siguiente pantalla:

CONSULTAS Consultar| Limpiar Todo | Cerrar
 INFORMACION GEMERAL |~ TRAMITES (" RESPUESTAS GEMER®DLS | RESPUESTAS RECIEIDAS * | EXPEDIEMTES 7

Fecha Acuse RE(EpUﬁn Inicial: 01012015 E Final: 1amese015 E Fecha Elaboracidn Inicial: E Final: E
Fecha Comprarmiso Inicial: E Final: E Fecha Recepcidn: Inicial: E Final: E
B Frocedencia
_Lolnformacién General
Folio: Limpiar
F.l Referencia al Folio: Antecedenta:
Ho. de OficiofComespondencia Estado: CONCLUIDO r Wencimiento: v
Firmante: v
Cargo [Si aplica): Azunto:
Dirigido & ara y
Cargo (80 aplical
Falio Intermedio: Palabra Clave: Aszignado a: v
& Informacisn Adicional @
EGC\udadar\os [#]
LGnacumentas ]
’—LG Clasificacién Archivistics @
Total de Registros: 9 @
Falia Mo, de Dfici ETSFT Instituridn WE“&N de Bsunte Asunts Firmante f Ciudadana Dirigide 3 Tema Principal Com
OGETIFDDSA- FETROLEOS ZAPATA MARGUEZ
EORIA 2013000237-2015 . ME)(IEZF\NDS_UMUsQD‘|5 EONGLUIDR AR FEMER DIEGO ENRIQUE
2013000353 PRE201 30001 SSSUF. 2Tnzrzoa COMNCLUIDO TEETE ZD'\“;C‘:;AE'\JQFQQU%EZ
2m 30003732;2;%';225_2015 . 26022014 COMNCLUIDO SOLICITUD DE PRESUPUESTO 2015 ZD'\“;C‘:;AE'\JQFQQU%EZ
En esta pantalla se indicara el estado de concluido y posteriormente mostrard una lista de los diferentes
tramites concluidos que estan dentro del sistema.
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Bandeja de Consulta

Este médulo permite la busqueda de Tramites (Envios o Turnos), respuestas Generadas por el drea remitente, y
respuestas generadas por el drea destinataria.

Es una herramienta donde es posible combinar varios criterios a la vez y facilitar la busqueda de los diferentes
elementos mencionados anteriormente.

Seleccionar el mddulo de consultas para visualizar la siguiente pantalla:

CONSULTAS Comsuttar | Limoiar Toda | Cemar
IFORMACION GENERAL [ TRAMTES || RESPUESTAS GENERADAS | RESPUESTAS RECIBIDAS | EXPEDENTES |

Fecha Acuse Recepcién nical[DUoTZ015 |y Final. 11082006 |y Fecha Etaboracidn ricia
o] Fecha Recepcitn ricia

aa
aa

Fecha Compromisa nicial m Final
& procedencia @
& intormacion General @
Foig Limpian
Referenca al Follo Artececente
No. de OficiolComespondenca Estado: v Vencimiento v
Famanta s

Cano (5! apica) Aeunio:

Folio Intemreda: Palatra Clave: Asignac ¥ ~
& intomacion adiciona

& ciudadanos B

& pocumentos B

8 Clasificacion Archivistica B

- e - Fecha de Recepeion Eecha Compromiso Fecha e Eia
Eoho Mo g8 0600 ETFT sttt 4w oripe, AsuntoTrm Asurio Qrgi

Estado de Asunlo Asuolo Emante { Citsdadan Disdo a Tema Principal Comentaro Tigo de Eventa Tioo de Expedents Tio Conespondencia Dias de Retraso To ASunt ASN300 dvea Tumador

Consulta de Asuntos

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

e El sistema permite hacer busquedas de los asuntos que han sido turnados a otras areas, en la pestafia
Consulta de Asuntos.

e Seccién Fechas. Aunque no tiene un encabezado que la identifique, puede ingresar criterios de fechas
para busqueda de los documentos, los campos a ingresar son: Fecha de Acuse Recepcion, Fecha de
Elaboracién, Fecha compromiso y Fecha de Recepcidn.

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

e Seccién Procedencia. La secciéon Procedencia permite ingresar datos como lo son: Procedencia,
Promotor oficial, Area turnadora y Remitente.
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Seccidn Informacién General. La seccion Informacidn General, permite colocar datos generales del
asunto, en esa parte es posible ingresar datos como: Folio, F.l, Referencia al folio, Antecedente, No. de
Oficio, Firmante, Estado, Vencimiento, Cargo, Asunto y Dirigido a.

Seccién Informacion Adicional. La seccion Informacién Adicional, permite ingresar datos por los campos:
Tema principal, Tipo de Evento, Fecha del evento inicial, Final y comentario.

Seccién Ciudadanos. La seccién Ciudadanos, permite ingresar datos de un ciudadano es decir, sirve para
desplegar todos los asuntos que tengan asociado un ciudadano, segun el criterio capturado. Los campos
gue puede ingresar aqui son: Apellidos Paterno, Materno, Nombre, RFC, CURP, Email, Domicilio del
ciudadano como: Calle y numero, Colonia, C.P., Delegacién o Municipio, Entidad y Teléfono.

Si captura un asunto externo, que no viene de ninguna dependencia o institucion de gobierno,
seguramente, es un asunto suscrito por un ciudadano, una vez que sea capturado; al realizar la
busqueda el sistema detecta que ese asunto estd relacionado con un ciudadano y lo despliega en la lista
de resultado.

Seccién Documentos. En la seccidn Documentos es posible elegir el Expediente asignado al alguin asunto.

Si desea consultar un asunto realice lo siguiente:

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

2. Darclic en el botdn Consultar. Se presentara en la parte inferior, un listado con los asuntos que cumplan
con el o los criterios especificados. Podra abrir este listado en Excel si da clic sobre el icono
correspondiente:

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

4. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el boton Cerrar.
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Consulta de Tramites

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

CONSULTAS ‘Consutar | Limpiar Todo | Cerrar
(7 INFORMAGION GENERAL \{ ZRAMITES | (* RESPUESTAS GENERADAS || RESPUESTAS RECBIDAS | EXPEDIENTES )
Fecha de Registro/Trdmite Fecha de EnvioTTrémite: Fecha de Compromiso/Trimite
nca{oni20ts__ |y Finai{ 11082015
8 procedencia @

8 intormacion Generat @
B rrimites @

Acey
Tumada
Tioo ey

Eachade
100 Asnto Procedencia Area Tumada instruceion Prordad — o

instruccion Adicional Dias de Retraso FoRo Intermedio Paiabea Clave <
Compromso/Trémite:

Eecha el Evento Estado de Trimte Firmante Camo Tema Princo

Seouimiento

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

e Seccidén fechas. puede ingresar criterios de fechas para busqueda de los documentos, los campos a
ingresar son: Fecha de recepcion/Turno, Fecha de elaboracion/Turno y Fecha compromiso/Turno.

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

e Seccién Informacidon General. La seccién Informacién General, permite colocar datos generales del
turno, en esta parte es posible ingresar datos como: No. de Oficio, Estado, Vencimiento, Firmante,
Cargo, Asunto y Dirigido a.

e Seccién Ciudadanos. La seccién Ciudadanos, permite ingresar datos de un ciudadano, es decir, sirve para
desplegar todos los asuntos que tengan asociado un ciudadano, segun el criterio capturado. Los campos
gue se pueden ingresar aqui son: Apellidos Paterno, Materno, Nombre, RFC, CURP, Email, Domicilio del
ciudadano como: Calle y niumero, Colonia, C.P., Delegacién o Municipio, Entidad y Teléfono.

e Seccién Turnos. En la seccién Turnos se ingresan datos relativos al turno, los campos posibles a ingresar
son: Instruccion, Prioridad e Instruccién adicional.
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Si desea consultar un turno realice lo siguiente:

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

2. Darclic en el botdon Consultar. Se presentara en la parte inferior, un listado con los asuntos que cumplan

con el o los criterios especificados. Podra abrir este listado en Excel si da clic sobre el icono
correspondiente:

CONSULTAS

Consultar  Limpiar Todo  Cerrar
(£ INFORMACION GENERAL)) (TRAMITESI(” RESPUESTAS GENERADAS ) FE:

Fecha de Compromisa/Trémite
niciai (01012015 | My

Finat m incal o] Fina m
8 procecencia @

& informacion General &

 rrmites &

Tumada S u
Tpode

80 » e X

$oite FECH2 08 Envio A

Fumante Expecente instrucoion Adiconal

Diss 08 Retraso oo Iseecio Paabe Cive SN 1 ‘Eﬂ

186 dfas NO TURNO

126 dias No TURNO  INTEF

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

4. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.
Consulta de Respuestas Generadas

El sistema permite hacer busquedas de las respuestas que se han generado a otras dreas, en la pestafia Consulta
de respuestas generadas que se despliega a continuacién:

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

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

e Seccidén Fechas. es posible ingresar criterios de fechas para busqueda de los documentos, los campos a
ingresar son: Fecha de registro/respuesta, Fecha de envié/respuesta.

[ )

Seccién Informacion Respuestas. La seccion Informacién Respuestas, permite colocar datos generales

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

VIIIJNSUI TAS Consultar  Limpiar Todo  Corrar
(INFORMAION oL TRawITES ) PSS GRS | FesPUESTAS RECEDAS | SXPEDIENTES.)

Fecha de RegstioRaspuesta nicial [oro12ms |l Final:[11082015 |y Fecha de Emio/Respussta Inicial m Final fiw]
 int. Respuesias B
Tipo de Repuesta V| FoloRespuesta | Estado W Limnpias
Comentarc: Comentaria de Rachazo

rea a1 que 58 le e resoussta: [ ~
o, Tramines @

FoloTrimte: No.Ofcio | Estao v Limpiar

Peunic:

Consulta de Respuestas Recibidas

El sistema permite hacer blsquedas de las respuestas que se han recibido de otras areas, en la pestana
Consulta de respuestas recibidas que se despliega a continuacién:

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

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

e Seccién Fechas. puede ingresar criterios de fechas para busqueda de los documentos, los campos a
ingresar son: Fecha de registro/respuesta, Fecha de envié/respuesta.

e Seccién Informacidon Respuestas. La seccion Informacién Respuestas, permite colocar datos generales
del asunto, en esa parte puede ingresar datos como: Tipo de respuesta, Folio/respuesta, Comentario y
Area que responde.

e Seccién Informacién Turnos. La seccion Informacidn Turnos, permite colocar datos generales del asunto,
en esa parte puede ingresar datos como: Folio/turno, No.Oficio, Estado, Asunto.

CONSULTAS Consultar | Limgiar Todo  Carrar
" INFORMACION GENERAL Y TRAMITES | 55 G R [ expeniEnTes )

Fecna oe RegstoRespussta Incat [0101206_ |y Finat [10e0s_ |y Focha ce EnvoRssouesa  nici mm Fna m
3 int. Respuestas
Tipo e Repussta ™ FoloRaspuesta Limpiar
Gomentario

frea que responde 4

ot Tramites @
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A continuacidn se muestra un ejemplo de busqueda de respuestas:

CONSULTAS Consusta | Lingiar Todo | Gorar
INFORMACION GENERAL ) TRAWITES " RESPUESTAS GENERADAS || RESPUESTAS RECIBIDAS ||~ SPEDENTES |
Fecha de RegstoRespuesta  Inicial (01012015 |y Finat 11082016 |ty i Inciat ] Firal ]
9 inr. Respuestas @
Tipo ge Repuesta v FoloRespuesia Uimpiar
Comentaro
rea que responce | v]
B o, Tramites @
roordme | Moot [ P g
Aourto
TowoeRegswos tocete 1 2 x»  moa B
Eoio Mo de Ofide ETFT FoloResouesta nstitucién  Area que resoonde Asuno Instruccién Eecha Resouesta Comentario Respuesta Instrucoidn Adcionaf Priodad  Eecha Comoromiso Trimite Estado de |
2013000278 TURNO-SGP40 @ %mﬁﬁﬁ%mswmoemmenww NGOy owos D MEDIA 201102014 concLut
2013000278 TURNOSGPI0 @ ;g‘“&fgg_ﬁg%%mwumaoemuwsnsww RGOy oo C VEDA 20102014 concLuil
2013000328 PRE20130001765UF @ Eﬁgﬁg m%mmméﬂoemows :f,?:am 06012015 SEATENDIO :%:%?ﬁ ATA 13012016 CONCLUR
3 AUDITORIA
2013000348 PRE2013000190SUF @ :g:&:gg_ %ﬁ&%mon awe CMENTOZTE22015  YAANTEFIRME EL OFICIO PARA ANTEFIRMA concLut
3 e ros oo ncion
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Minutario

Una de las grandes caracteristicas del Sistema, es el médulo de minutario. Este mddulo permite generar
borradores de documentos electrénicos gubernamentales, donde controlaremos los formatos, versiones y ciclos
de revisidn del documento, previo a su oficializacidn y gestidn a través de un asunto.

Crear un Minutario
Para crear borradores de documentos electrénicos gubernamentales realizar los siguientes pasos:

1. Seleccionar la liga de minutario que se encuentra en la seccion de Registro de correspondencia, o bien
clic en minutario que se encuentra en la seccién de médulos.

7/

Registro de Correspondencia

Registrar Nuevo Asunto

Asuntos Sin Tramite
Minutaric <—

2. Posteriormente mostrard la pantalla Minutario:
MINUTARIO
Bprocedencia

“Institucion: | PETROLEOS MEXICANOS v
“Remitente: | OFICIALIAMAYOR WV

B Remitente
“Firmante: | ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE v,
Cargo: |OFICIAL MAYOR
Por medio del presente, se solicita que envien el listado del personal que
asistiré al curso del Sistema Automatizado de Control de Gestion.
Sin més por el momento quedo atento a sus comentarios.
“Titulo del Documento: “Asunto:
Bpestinatarios
Funcionarios Intemnos | Funcionarios Extemos  Representantes Legales ~ Ciudadanos  Buscar
“Dirigido 2: 715 de Registros: 4 T CCP Total de Registros: 2 1
[sel. Titular Nombre del Area [ sel. Titular Nombre del Area
[]  DIEGO ENRIQUE ZAPATAMARQUEZ DEP1_SIGAP / OFICIALIA MAYOR []  PEDRO DELAROSAIBARRA DEP1_SIGAP / JURIDICO
M MARISABEL MARTINEZ ROJAS DEP1_SIGAP / DIRECCION DE ADMINISTRACION [  DIEGOENRIQUE ZAPATAMARQUEZ ~ DEP1_SIGAP / OFICIALIAMAYOR
[]  RAMON JIMENEZ GIBSON DEP1_SIGAP / RECURSOS MATERIALES

CESAR ALBERTO MARTINEZ BARANDA DEP1_SIGAP / DIRECTOR GENERAL

3. Los datos de la pantalla minutario son los siguientes:

Seccion Procedencia:

Aqui se describe la Institucion y el Remitente (4drea remitente). Ambos datos son precargados por el

sistema.
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Seccion Remitente

Firmante: Es el servidor publico facultado para firmar toda la documentacion oficial del area
remitente.

Cargo: Es el cargo del servidor publico seleccionado para firmar la documentacion

Titulo: Es un titulo corto que permite localizar el borrador de documento gubernamental dentro del
sistema. Este titulo no debe de pasar los 20 caracteres.

Asunto: En este campo se describe la sintesis del asunto.

Seccion Remitente

Destinatarios: Areas o unidades administrativas que recibiran el Tramite sobre el asunto a tratar (solo

mostrara los nombres de los funcionarios titulares de las areas destinatarias).

4. Seleccionar firmante
5. Definir el titulo del documento.

6. Escribir el asunto de nuestro borrador como se muestra en la siguiente imagen:

Remitente
“Firmante: | ZAPATA MARQUEZ DIEGO ENRIQUE v P
Cargo:  OFICIAL MAYOR
Por medio del presente, se solicita que envien el listado del personal que
asistira al curso del Sistema Automatizado de Control de Gestién.
Sin mas por el memento quedo atento a sus comentarios.
Titlo de Documento: -
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7. Ahora se indicarad el/los destinatarios, asi como a los usuarios que se les enviara una copia para
conocimiento si es que el asunto lo requiere:

B0estinatarios
Funcionarios Intemos | Funcionarios Extemos  Representantes Legales  Ciudadanos  Buscar
“Dirigido & T3] de Registros: 4 T CCPI Total de Registros: 2 1
[ sel. Tituiar Nombre del Area [ sel. Titular Nombre del Area

D DIEGO ENRIQUE ZAPATA MARQUEZ DEP1_SIGAP / OFICIALIAMAYOR D PEDRO DE LAROSA IBARRA DEP1_SIGAP / JURIDICO

] MARISABEL MARTINEZ ROJAS DEP1_SIGAP / DIRECCION DE ADMINISTRACION O DIEGO ENRIQUE ZAPATAMARQUEZ DEP1_SIGAP / OFICIALIA MAYOR
O RAMON JIMENEZ GIBSON DEP1_SIGAP / RECURSOS MATERIALES

vl CESAR ALBERTO MARTINEZ BARANDA DEP1_SIGAP / DIRECTOR GENERAL

8. Después de indicar los datos arriba mencionados seleccionar el boton de guardar que se encuentra en la
parte superior derecha.

9. Al guardar estos datos los cuales nos permitiran crear una oficio/asunto la pantalla se actualizara y se
mostrara de la siguiente manera:

REVISION MINUTARIO
[~ oFicio”) - DOCUMENTGS:
Berocedencia

Cancelr| Autorizar Oficio. Enviar a Revision | Guariar | Cerrar

Estado: REGISTRADO.

"Remitente. | OFICIALIA MAYOR

Bremitente

“Fimante:  |ZAPATAMARGUEZ DIEGO ENRIGUE V| 4

ADO
“Agumto
“Tituko gef Documento: [ CAPACITACIGNES

’

Archive: Usar otro.

Otmervaciones.

Brevision

*Para Revisian De LI S Comantaria para Revision:

Boscumentos

“Blanitas

Total de Regsiros: 0

Dlse osuear romers Crato yerson [P — — Otssrvaciones
Baneros

Lest

arcnio

Documentos Bloquear | Marcar para Fima | Elminar

Total de Registras: 0
Csel Nombre Eacha de RegsinDommenty

10. Al actualizarse esta pantalla del minutario muestra tres nuevas secciones:

Revision: Permite enviar el borrador de oficio a revisidn antes de su autorizacion y gestion.

Brevision

*Para Ravision D v & S Comentan para Ravisién

Plantillas: Permite Importar una plantilla para la generacién del documento gubernamental que serd
sustento del asunto.
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Boocumentos.
Total de Regisiros: 0
Osa Bl tomare Creao verson Eecna ge Regatn e Zonumento Quservaciones usiarg

Anexos: Permite adjuntar los diferentes anexos del documento gubernamental.

Banexos

Lesr.
rchivo

e — Bloquear| Marcar para Fima - Eaminas

Total o Regsuos: 0
Ot bombre Escra ge AasatmDocusansy Usudeio DCogumeny

11. Ahora que se indicaron los datos del destinatario y la sintesis del asunto es necesario seleccionar la liga
de plantilla para seleccionar el documento a generar.

12. Abrird la siguiente pantalla, donde muestra las diferentes plantillas que podremos utilizar para la
creacién de nuestros borradores de documento gubernamentales.

13. Seleccionar la plantilla deseada utilizando la liga de exportar.

Plantillas Aqregas Eiminar Cenar

& institucianales

Total o2 Regstras: 4
Facha g Regist/Decuments Documents Expanar
o Exponar
Ve Exporiar

Exportar

Fecha de Regstm/Documento
07082014

14. Después mostrar en mensaje donde indica que la plantilla se exporto de manera exitosa, clic en el botdn
de Cerrar.

INFORMACION..11t Cerrar
SE EXPORTO EL OFICIO EXITOSAMENTE

15. Cuando se cierra la pantalla del mensaje, regresa a la pantalla del minutario y en la seccién de
documentos agrega el borrador del documento gubernamental. Se muestra de la siguiente manera:

Bpocumentos
*Plantillas Eliminar

Total de Registros: 1

O Sel. Bloguear Nombre Creado Version Fecha de Registro/Documento Documento Observaciones Usuario
O - Oficio Interno 2014_1688.doc USUARIOT 10 12/08/2015 13:22:51 Ver

16. Aqui se describe el nombre del borrador del documento gubernamental, el usuario creador de este
borrador, la version y la fecha de registro del documento.
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17. Si somos observadores del lado izquierdo del documento muestra un icono en forma de IIave::‘ , este
icono permite abrir el borrador para poder hacer la edicién. Dar clic en este icono.

18. Posteriormente mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje de pagina web

) Esta accion bloqueard el oficio y lo abriré para editar, ;Desea
Continuar?

19. Clic en Aceptar

20. Después abrird Word, que es la aplicacién que permitira editar el documento.

T\ d 9  Herramientas de tabla
S o | msensr  Disehodepigina  Referencias  Comespondenda  Revisar  Vista  progamador  Disefo Presentacion w
=& T e M suscar -
% Calibri (Cuerpo) - - B E - A
B AcBbCcDA  AaBbCeDe AaBBCDd A PR
18|~ e ¢ .
Pegar 5 ([N & 8 -t % M|V A FEEBWE|9= Cita Cita destac Enfasis ::,;, R sesecciosec:~
Portapapeies Fuente 5 pirrato 5 Estios 5 edotn
Oficio
Fecha strecags)
Remitente  SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZAS Nmaro Hnaocol
Destinataro  GERARDO GOMEZ ALANIZ, GERENTE DE Antecedentes:
ADMINISTRACION DE FINANZAS Namerofs)
Nimero inicode expediente
Fechals)
Asunto, Anexo
IXCVAZXCZXC<Z
sss0re
Pignaldel Palabrass3l 5 Espafol Mérico) I IEEEER e o

21. Realizar las modificaciones requeridas al documento, asi como agregar el cuerpo del asunto en cuestion.
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22. Una vez realizadas las modificaciones necesarias, es importante guardar estos cambios en Word y cerrar

el documento. Al cerrar Word regresaremos al SIGAP y la seccion de documentos de la pantalla del
minutario se mostrara de la siguiente manera:

Epocumentos

*Plantillas

Eliminar
Total de Registros: 1

Osel Bloquear Nombre Creado Version Fecha de Registro/Documento Documento

Observaciones Usuario
O @k Oficio Intemo 2014_1688.doc USUARIO1 10 12/08/2015 13:22:51

Ver

Si se observa, muestra dos iconos diferentes que a continuacidon se describen:
[}
% candado, permite registrar los cambios realizados en la plantilla del documento.

x . . . . .
- Hoja con equis, permite cancelar los cambios realizados en documento.

A
23. Dar clic en el botén del candado ™ para registrar los cambios en el sistema. Al realizar esta accién, se
mostrara la pantalla Registrar el archivo

Registrar el archivo

5 C:\Documentum\checkout\Oficio Interno
rchivo: 2014_1688 doc

Observaciones:

Registrar Cancelar

24. En esta pantalla muestra el nombre del documento y si es necesario ingresar un comentario de versién
lo puede hacer, posteriormente seleccionar el botén de Registrar.

Después de registrar los cambios del documento, el sistema versionara el documento como se muestra
en la siguiente imagen:

Bpocumentos
“Plantilas Eliminar
Total de Registros: 2

Cse Bloquear Nombre

Creado Version Fecha de RegistrofDocumento Documento Observaciones Usuario
O “9 Oficio Interno 2014_1688 doc USUARIO1 20 12/08/2015 13:46:32 Ver
O Oficio Interno 2014_1688.doc USUARIO1 10 12/08/2015 13:22:51 Ver

Junto alicono de lallave ¥, se muestra la ultima versién del documento. Este puede ser versionado las

veces que sean necesarias. Para hacer de nueva cuenta una modificacién del documento se realiza el
mismo procedimiento.
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25. Después de indicar el destinatario, seleccionar la plantilla para el borrador (misma que ya fue
modificada y versionada), es posible adjuntar anexos. Estos anexos pueden ser archivos de tipo XLS, PPT,
DOC, PDF y de imagenes, no tienen un limite de tamafio y se pueden agregar “N” cantidad de archivos.

26. En la seccidn de Anexos seleccionar la liga de Leer archivo. Posteriormente mostrara la pantalla de
ADJUNTAR ANEXO:

ADJUNTAR ANEXO Aceptar | Cancetar
Archive Examinar.

27. Posteriormente elegir el botdn de Examinar para que se active la pantalla de seleccionar el archivo en un
directorio:

28. En esta pantalla se indicara el archivo a adjuntar como anexo

29. Seleccionar el botén de Abrir. Devolvera la siguiente pantalla.

ADJUNTAR ANEXO Acon | Caveta

Prctivs it Earmris Sevat O] i

30. En esta pantalla indica el archivo seleccionado para anexar al borrador de documento gubernamental.
Seleccionar el botdn de Aceptar.
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En la seccion de documentos enlistaran los diferentes archivos que se estan anexando al borrador de
documento gubernamental, como se muestra en la siguiente imagen:

Banexos
Leer archivo

Documentos Eliminai

Total de Registros: 3

Osel Mombre Fecha ds RegistraDocumenta Usuario Documento
MICROMARKETING 03-JUNIO-2014 CH Q2 xds 1210872015 USUARIOT Ver
Manusl del Instructor (Administrador da Organismo).pdf 1210812015 USUARIOT Ver

m| Plantila docx 1210872015 USUARIOT Ver

Con este ultimo paso, puede pasar a las siguientes etapas (revision y autorizacién) en caso de ser
necesarias.

Enviar a revision un minutario

Otras de las caracteristicas importantes del Sistema Integral de Gestion y Automatizacion de Procesos (SIGAP) /
Mddulo Sistema Automatizado de Control de Gestidn, es la posibilidad de enviar a revisién los borradores de
documento gubernamental creados desde el minutario antes de ser autorizados para la generacion de oficios.

Para enviar a revisidn los borradores realizar los siguientes pasos:

1. Enla bandeja de oficios seleccionar la liga de Generados:

8,

‘.’ Bandeja de Oficios
Recibidos
Generados «——

2. Posteriormente mostrard la pantalla de oficios

OFIcios = |

RECIBIDOS | * GENERADOS

Fecha de regisiro oficio inicial: [01/01/2015 ] Fecha de registro oficio final: [ 12/08/2015 ]
Estado del oficio

Total de Registros: 10 de 23 1.2 3 = Final

Institucién Remitente Revisado por Fecha del documento Estado Firmante Titulo del documento  Asunto
INSTITUCION E;:BA.\‘DIZRE;:C‘ON DE ADMINISTRACION DE 12/08/2015 REGISTRADO :léARNE;ABLO RATR=2 CXVASDVF ZXCVAZXCZXC
INSTITUCION SUBPIRECCION DE ADMINISTRACION DE 0810472015 REGISTRADO JIANPABLORAMIEZ - pggpg 5656
INSTITUCION g.‘L’J\‘BA'\‘DIZRiéIC\f)N = AT AN 09/04/2015 AUTORIZADO ;léQNE;ABLO RAMIREZ gélccég(;E DAR ACCESO AL PROVEEDOR LOS DIAS FERIADOS
INSTITUCION ?mﬂ;ﬁ;m" AR S REEEE 0910412015 AUTORZADD S PABLORAMIREZ -y, FDGDHDFH
INSTITUCION E‘L’i‘BANDI;Eé:C‘ON DE ADMINISTRACION DE JUAN PABLO RAMIREZ PEREZ 09/04/2015 223/‘;‘0'\‘ glé/;NE;ABLQ [RIIR=Z OFICIO DE ACCESO DAR ACCESO AL PROVEEDOR LOS DIAS FERIADOS
INSTITUCION E‘L’:BANDIZRE,;:C‘ON DE ADMINISTRACION DE 09/04/2015 REGISTRADO ;lé‘;NE;AELO RAMIEZ OFICIO JHGJHGJHGJH DDFB
INSTITUCION S‘L'J\‘BANDIZREIC‘ON DE ADMINISTRACION DE 09/04/2015 REGISTRADO glé/;NE;ABLO IAMEES OFICIO DE ACCESO DAR ACCESO AL PROVEEDOR LOS DIAS FESTIVOS
INSTITUCION S‘L'J\‘BAN[NZRE;:C\ON DE ADMINISTRACION DE :A%';CéﬁCE)SAR CASARRUBIAS 09/0412015 AUTORIZADO ;lé:NE;ABLO RAMIREZ OFICIO DE ACCESO ?:E:m‘gg;EL ACCESO ALAS INSTALACIONES LOS DIAS
INSTITUCION mﬁ;\[ﬂ;{gcwém = AR NETRREEUEE 2610272015 REGISTRADD  JJANPABLOFAMITEZ —p P
INSTITUCION STJNBANDIZRESCC‘ON DE ADMINISTRACIGN DE 26/02/2015 REGISTRADO ;léQNE;ABLO RAMEEZ PRUEBA PRUEBAC
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3. En esta pantalla se muestra una lista de los diferentes borradores de documento gubernamental que se

han generados, donde se describe las caracteristicas de los mismos:

Institucidn: Es la dependencia emisora del asunto.

Remitente: Es el area creadora del borrador.

Revisado por: Usuario revisor del borrador.

Fecha Docto: Fecha de creacion del Documento.

Estado: Es el estatus del borrador.

Firmante: Usuario firmante del asunto.

Titulo: Es el titulo del documento que permite localizar el borrador.

Asunto: Sintesis del Borrador.

4. Seleccionar el borrador a enviar a revisidn (clic en el nombre de la Institucidn). Mostrara la pantalla de
revision minutario:

REVISION MINUTARIO
(" oFici0” ) DoCUMENTOS

Berocedencia

nstitucion:

“Remitente

Eremitente

Firmante
Cargo.

Titulo del Documento:

Brevision

Boocumentos

Plantillas

Total de Registros: 2
Osel Bloguear
a “

RAMIREZ PEREZ JUAN PABLO V| #

CXVASDVF

Nombre
Oficio Intermo 2014_1688 doc

Oficio Intemo 2014_1688 doc

Estado: REGISTRADO

ZXCVAZXCZXCZ

*Asunto:

Comentario para Revisidn
Creado Version
USUARIO! 20
USUARIO1 10

Eecha de Registro/Documento
1200872015 13:46:32
1210872015 13:22:51
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5. La pantalla de revisién minutario muestra una seccién de revision en donde se indicara el usuario que
revisara el documento asi como un comentario al respecto del asunto. Cualquier usuario puede revisar
el borrador sin importar su area y su rol)

Brevision

= - » P t 5 i i
*Para Revision De: | GOMEZ ALANIZ GERARDO A } Comentario para Revisién: aratu revision y auforizacion

6. Posteriormente seleccionar el botén de Enviar a Revisidn que se encuentra en la parte superior derecha
de la pantalla. Al enviar a revisidn el documento solo hace falta que el usuario al que se envid, haga la
revision correspondiente y en su caso la edicién del borrador para ser regresado al creador del borrador.

Revision de un borrador de minutario

Cuando nos envian un borrador para que hagamos una revisién del documento es necesario realizar los
siguientes pasos:

1. Enla bandeja de oficios seleccionar la liga de recibidos:

8, ; .
.’ Bandeja de Oficios
Recibidos <€——
Generados

2. Posteriormente mostrard la pantalla de Oficios

OFICIOS

RECIBIDOS [ GENERADOS

Consultar | Limpiar | Ce

Fecha recepcién oficio inicial: [01/01/2015 m Fecha recepeién oficio final: |12/08/2015 m
Total de Registros: 1 =
Institucion Remitente Enviado por Fecha del documento ~ Firmante Titulo del documento  Asunto
INSTITUCION ~ SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZAS JUAN PABLO RAMIREZ PEREZ  09/04/2015 JUAN PABLO RAMIREZ PEREZ  OFICIO DE ACCESO  DAR ACCESO AL PROVEEDOR LOS DIAS FERIADOS
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3. En esta pantalla mostrara los borradores recicibidos para revision, donde se describen sus
caracteristicas.

Institucidn: Es la dependencia emisora del asunto.

Remitente: Es el area creadora del borrador.

Revisado por: Usuario revisor del borrador.

Fecha Docto: Fecha de creacion del Documento.

Estado: Es el estatus del borrador.

Firmante: Usuario firmante del asunto.

Titulo: Es el titulo del documento que permite localizar el borrador.
Asunto: Sintesis del Borrador.

4. Seleccionar el borrador a revisar (clic en el nombre de la Institucidn), posteriormente mostrard la
siguiente pantalla:

revision

Pasa Revision De: | GOMEZ ALANIZ GERARDO ™ / “Comentario de Revisidn

oocumentos

“Plantillas E—

Total de Registros: 1

Clsel Bloquear Mombra Creado Varsion Escha ds RegistraiDocumento Documsnte Obssnvaciones. Usugri
9 Oficio Intermo 2074_1688 doc USUARION 20 12008/2015 13:46:92

Banexos
eer archivo

Documentos Eliminar
Total de Registros: 3
Osa Nonbre

Fecha de Registo/Documents Usuario Documento
MICROMARKETING 03-JUNIO-2014 CH Q2 xis

12/08/2015 USUARIOT Ver
el Instructor (Adminisuador de Organisma).paf 1210872015 USUARION Ver

12108/2015 USUARIOT Ver

Manu

Planti

5. Al abrir el borrador para revision, en la seccion de Documentos muestra la ultima versidon del
documento asi como los anexos.

6. Para realizar las modificaciones correspondientes al documento, se utilizar el icono de la llave 9

(como se describid en el capitulo de creacidn de minutario). Al utilizar el botén, mostrara la advertencia
de edicion:

Mensaje de pagina web @

[ Esta accion bloqueara el oficio y lo abrira para editar, ;Desea
¥ Continuar?

7. Clic en Aceptar
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8. Después abrird Word, que es la aplicacién que permitirad editar el documento.

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION OE FiNANZAS 0™

‘GERARDO GOMEZ ALANIZ, GERENTE DE
ADMINISTRACION DE FINANZAS

Pt oe1 posrr s Sttt a3

[EEREE e

9. Realizar las modificaciones correspondientes al documento

10. Al realizar las modificaciones necesarias es importante guardar estos cambios y cerrar el documento

11. Al regresar al SIGAP, la seccién de documentos de la pantalla del minutario se mostrara de la siguiente

manera:

Epocumentos

“Plantillas

Total de Registros: 1

O sl Bloguear Nombre Creado Version Fecha de Registro/Documento Documento
O 1~ Oficio Intemo 2014_1688.doc USUARIOT 1.0 12/08/2015 13:2251 Ver

12. Ahora utilizar el botdn del candado para registrar los cambios en el sistema.

pantalla de Registrar el archivo:

Registrar el archivo

Archivo:

Observaciones:

13. Escribir un comentario de version (si aplica) y finalizar dando clic en el botdn Registrar.

Sistema Integral de Gestidon y Automatizacion de Procesos (SIGAP) /

C\Documentum\checkout\Oficio Intemo
2014_1688 doc

Registrar Cancelar
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14. Después de registrar los cambios del documento el sistema versiona el documento como se muestra en
la siguiente imagen:

Boccumentos
*Plantillas Eliminar

Total de Registros: 2

Osal Bloquear Nombra Creado Version Documente Observaciones. Ususrio
|m} “u Oficio Interno 2014_1688 doc USUARION 30 Ver
O USUARION 20 Ver

15. Para finalizar la revisidn, dar clic en el botén de Revisado que se encuentra en la parte superior derecha
de la pantalla.

16. Esta accién enviara el borrador y ya no estard en nuestra seccion de recibidos de la bandeja de oficios.

Autorizar Borrador/oficio y generar asunto

Después de crear un borrador de oficio y hacerle una revisién por otro/s usuario/s es factible autorizar y generar
un asunto, este procedimiento permitira realizar un tramite del asunto para su atencion.

Para generar este asunto sigamos los siguientes pasos:

1. Enla bandeja de oficios seleccionar la liga de Generados:

A
‘.’ Bandeja de Oficios
Recibidos

Generados <€——

2. Posteriormente mostrard la pantalla de oficios

bFICIOS Consultar | Limpiar | Cenrar |

RECIBIDOS | GENERADOS

Fecha de registro oficio inicial: |01/01/2015 E Fecha de registro oficio final: [12/08/2015 E

Total de Registros: 10de23 1 2 3 >>  Final

Institucion Remitente Revisado por Fecha del documento Estado Firmante Titulo del documento  Asunto
INSTITUCION S‘L’:BANDIZRE;:C‘ON DE ADMINISTRACION DE 12/08/2015 REGISTRADO :lé‘;NE;ABLO AR CXVASDVF ZXCVAZXCZXC
INSTITUCION Smﬂ?ﬁgc‘é"‘ DEADMNISIRACIGN DS 0910472015 ReEGISTRADD  IANPABLORAMIEZ  pegng SGSG
INSTITUCION S‘L’i‘BANDIZRE;:C‘ON DE ADMINISTRACIGN DE 09/04/2015 AUTORIZADO glé:NE;ABLO IAMEES g;lccégcl)jf DAR ACCESO AL PROVEEDOR LOS DIAS FERIADOS
INSTITUCION STJNEA[J;{ESCC‘("N DEADMNISIRACIG DS 090472015 AUTORZADD  JIRPABLOTANIREZ FDGDHDFH
INSTITUCION STJNE:;)\:ZRESCC‘ON DE ADMINISTRACION DE JUAN PABLO RAMIREZ PEREZ 09/04/2015 zg;j\;\éN ;léQNE;ABLO [RATR=Z OFICIO DE ACCESO DAR ACCESO AL PROVEEDOR LOS DIAS FERIADOS
INSTITUCION EmBANDIZRESCC‘ON DE ADMINISTRAGION DE 09/04/2015 REGISTRADO :lé’;NE;AELO RAMIEEZ OFICIO JHGJHGJHGJH DDFB
INSTITUCION :L’J\‘BA.\‘NZRESCC‘ON DE ADMINISTRAGION DE 08/04/2015 REGISTRADO :EQNE;ABLO RATR= OFICIO DE ACCESO DAR ACCESO AL PROVEEDOR LOS DIAS FESTIVOS
INSTITUCION :L’J\‘BA'\‘[HZRE;IC\ON DE ADMINISTRACION DE JM%';%'SCE)SAR CASARRUBIAS 081042015 AUTORIZADO :lé);NE;ABLO RAMIREZ OFICIO DE ACCESO EE;{&S\DRSEL ACCESO ALAS INSTALACIONES LOS DIAS
INSTITUCION S50 RECCION DE ADMINISTRACION DE 261022015 ReGisTRADD PUAMPASLORANIREZ - p P
INSTITUCION E‘L’J\‘BA'\‘DI;E;C‘ON DE ADMINISTRACION DE 26/02/2015 REGISTRADO ;lé);NE;ABLO RAMEEZ PRUEBA PRUEBAC
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3. Seleccionar el borrador/oficio que se autorizara y generara el asunto. Posteriormente mostrard la
siguiente pantalla:

REVISION MINUTARIO Cancelar Autorizar Oficio Enviar a Revision  Guardar  Cerra

(* oFici0 ) DOCUMENTOS
Eerocedencia
Estado: REGISTRADO

Eremiente

ZXCVAZXCZXC<Z
Firmante: | RAMIREZ PEREZ JUAN PABLO V| s

Cargo:  |[ENCARGAL AREA *Asunto:

“Titulo del Documento: | CXVASDVF

Brevision

Para Revision De: | v gt/ Comentario para Revisién

Boocumentos
Plantilas Eiminar

Total de Registros: 2
egistrolDocumento Documento Qbservaciones Usuano

13:46:32 Ver

Llgel Bloquear Nombre Creado Version E
“ Oficio Intemo 2014_1688 doc USUARIO! 20 12

emo 2014_1688.doc USUARIO1 10 120872015 13:22:51 Ver

4. En esta pantalla seleccionar el botén de Autorizar Oficio que se encuentra en la parte superior derecha
de pantalla Revisién Minutario, al seleccionar esta opcidn cambiara del estado REGISTRADO a
AUTORIZADO y agregara las siguientes casillas:

Confidencial: Asigna el estado de confidencial y solo podra ver este documento los titulares de area a los
que se les haya enviado.

No. de oficio/correspondencia: Permite asignarle un nimero de oficio a el asunto, en caso que no se
asigne ese nimero de oficio el sistema asignara un consecutivo.

No. de Folio respuesta: En caso de que este oficio se para dar respuesta a un asunto entrante se tendra
gue indicar el folio del asunto entrante.

Bremitents
Confidencial: ] <—
————— ———
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Otro dato importante es que al momento de autorizar el borrador/oficio desaparece el icono de la llave
gue permite hacer modificaciones a los documentos del borrador, como se muestra en la siguiente

pantalla:
Boocumentos
Total de Registros: 4
[ gel Bloguear Nombre Creado Varsion Fachs da Registro/Documento Documento Observaciones Usuarig
Oficio Intemo 2014_1688 doc USUARION 30 30872015 01:22:28 Ver Listo GOMEZ ALANIZ GERARDO
O Oficio Intermno 2014_1686 doc USUARIOT 30 13082015 00 0218 Ver
L Oficio Interno 2014_1888 doc USUARIOT 20 12/08/2015 13:46:32 Ver
Oficio Interno 2014_1688.doc USUARIOT 10 1200872015 13:2251 Ver

Si es necesario realizar algunas modificaciones adicionales al documento seleccione el botén de Regresar

a Revisidn el cual le permitira obtener el icono de la llave para editar el archivo de la plantilla como se
muestra en la siguiente imagen:

Boocumentos
“Planillas Efiminar
Total de Registros: 4
Osel.  Biogusar Nembre Cresdo Version Fecha de Registro/Documento Documenio Observacionss Usuario
O ~8 Oficio Interno 2014_1688 doc USUARIOT 30 13082015 01:22.28 Ver Listo GOMEZ ALANIZ GERARDO
Oficio Intermo 2014_1688 doc USUARIO! 30 131082015 00:02:18 ver
Oficio Interno 2014 1688.doc USUARIO! 20 121062015 13:46:32 Ver
O Oficsa Interna 2014_1688.doc USUARIOT 10 120082015 132251 Ver

5. Después de autorizar el borrador/oficio, y haber asignado el nimero de correspondencia seleccionar el

botén de Generar asunto que se encuentra en la parte superior derecha de la pantalla. Mostrara la
siguiente pantalla:

\SUNTO Raphcas Asunto Guardas | Corrar
ASUNTOSE | DOCUMENTOS | TRAMTES | RESPUESTAS | SEOURMENTO | ARCHWISTICA | ANTECEDENTES |
Procedencea: INTERNK CONFIDENCIAL Estada PROCESC
€ procedencia
o INSTITUCION
‘Remitents: SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION DE FINANZAS
9 informacidn General

Foko 2015000014 FL6972

(Si aphca) - ENCARGADO DE AREA

SOMEZ ALANIZ GERARDC

ERENTE DE ADMIMISTRACION DE FINANZAS

9 informacion Adicional

WITOR: JUAN PABLO RAMIREZ PEREZ

En estos momentos deja de existir el borrador de documento gubernamental y se convierte en un asunto
pendiente. En esta primera pantalla describe los aspectos generales tales como la procedencia, el nimero
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de folio, fecha de creaciéon, nimero de oficio, datos del remitente y firmante, asi como los del
destinatario.

En la pestafia de documentos muestra la pantalla de Asunto:

JASUNTO

o) (s Y o Y sncevsnon | arecepeTes )

|
Procedoncia: SALIDA

| Estada: PROCESO
‘ & informacién General B8

‘ Folia: 2013000431 F1 7556 Raforencia al foko
*Facha Acuss ds Recapeidn: 1210812015 00:00 Facha de Elaboracidn: 12/08/2015 Fecha Compramiso:
“No. de Oficin/Correspondencia: DGTUDDSA-2013000250-2015 OTRO FIRMANTE

*Finmans: CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR

‘ o
‘ Carga (Si spica) | CONSULTOR
‘ Fola Intarmadio, Palabra Clave:
‘ 3 Documentos
| “Tipo de Expedienta [ SIN EXPEDIENTE W Tipo de Conespondencia vt
|
| Leer . Documentos Documentos
Digitalizar " » Plantillas
| | achive Repositorio Compartidos
| Docomentacitn do Ertrada Bloquess | Marcar para Firma | Elminar
Total de Registros: 2
s Hompre Fecha de Regsiro/ocument Usurio Documento [rreemy Esialus  Fimar Documento Fimas
Oficio intarmo 2014_1687 doc 120872015 USUARIOTDER1 Ver Firmar Ver
Prusba bSigned doud pdf 12082015 USUARIOTDEP!

Ver Firmar Ver

En esta pantalla de igual forma como la anterior de primera instancia muestra la informacion general,
pero ademas muestra el documento (oficio) asi como los diferentes anexos que se adjuntaron.

Ahora este asunto se almacenara en la bandeja de correspondencia especificamente en la seccién de
asuntos pendientes.

En este momento el asunto esta listo para firmarse de manera electrdnica y darle tramite al mismo.
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Modulo de Estadistica

Este médulo permite elaborar informes estadisticos que incluyen reporte y grafica. Para llegar a él, desde el
menu de médulos dando clic en la opcidn Estadisticas. Aqui se pueden ver graficas de asuntos que se han
recibido/generado en la pestafia Recibida/Generada y que el area ha enviado en la pestafia Enviada dentro del
sistema.

Es una pdagina compuesta por:

e Enla parte superior se encuentran los filtros de consulta

e Enla parte central reporte solicitado,

e En la parte inferior del lado izquierdo (Grafica generada) y del lado derecho un reporte que presenta
una descripcién del reporte por area.

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

ESTADISTICAS Consaits | Umpias | Gomrar

“Facna de Regiso Incia: oowots |y Fecha de Regstro Final 05 |l
Agupar par ESTADD ~ Tigo g Gritex BARRAS V|

Total de Regsiros 2
Area BEGISTRADG ENVIADO PBAOCESD BECHAZADO CONCLUIDD VENCIDO CANCELADD TOTAL
OFICIALIAMAYOR 12 0 ] 0 7 0 0 52
TOTALES 12 [ <l [ 7 0 [ -5

= Descripoon por drea
orcentaje
R s Toal e Regelros: 2
AREA ToT
OFICIALIA MAYOR
TOTALES

U B s am

88
=

W OFICIALLA MAYCR(100.0%)

Los filtros que se pueden utilizar en esta pestafa son:

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

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

e la pestafia Turnos Enviados genera reporte y grafica de los Turnos que se han hecho de la
correspondencia.

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

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

ESTADISTICAS Consulta | Limpiar| Carrar
[ ASUNTOS RECIBIDOSGENERADOS |- TRAMITES ENVIADOS

+Focha o oo Fecha de Rego Fat ez |y

Agrupar por. ESTADO hd Tipo de Gréfica. BARRAS .

Total de Regstros: 12

AREA BEGISTRADQ ENVIADO BROCESQ BECHAZADO ATENDIDS CONCLUIDD VENCIDO IoTAL m
COORDINADOR DE ASESORES [] 10 0 0 [ [ 0 10
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. (] 1 0 0 o o o 1
Porcemaje Deacripclon por dren
00 25 50 75 100 125 150 175 200 225 250 25 300 325 350 35 400 Total da Regstros: 12
. AREA. IOTAL
e N . =
: DEP DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS 1
- DIRECCION COMERCIAL 3
= g DIRECCION GENERAL FOVISSSTE ECM 1
1 y IRECCION MINISTACIO 2
b DIRECCION DE ADMINISTRACION 31
| RE 10N OP TIVA 1
DIRECTOR GENERAL 8
EXTERNA 2
= COORDINADOR DE ASESORES(12 82% ® DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINSTRATIVOS(1. 28%) OFICIALIA MAYOR n
DIRECCION COMERCIAL(3 B5% | DIRECCION GENERAL FOVISSSTE ECM(1,28%) RECURSOS MATERIALES 8
M DIRECCION DE ADMINISTACION(2 56%) W DIRECCION DE ADMINSTRACION(39.74%) IOTALES ™
DIRECCIGN OPERATIVA(1.28% m DIRECTOR GENERAL(10.26%) m EXTERNAQR 56%)
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Catalogos

El mddulo de Catdlogos permite dar de alta los Temas, Tipos de Expediente, Tipos de Documento, Tipos de
Instruccién, Tipos de Evento, Tipos de Prioridad, Areas a Turnar, Promotores y Remitentes del departamento o
area en cuestion.

Estos catdlogos son visualizados por los usuarios que tienen asignado el rol de Administrador, la informacién
precargada en el sistema es la que proporciona cada una de las dreas previamente al uso del sistema. Las
opciones agregadas en los catalogos no pueden eliminarse Unicamente se inactivan para asi mantener la
integridad de la informacion.

Pestafia Temas

CATALOGOS Guardar| Limpia Cermar

TEMAS | TIPO DE EXPEDENTE | TIPOS DE DOCUMENTO | TIRGS DE INSTRUGCION | TIPOS DE EVENTOS. |~ TIPOS DE PRIGRIDAD |- AREAS A TURNAR | PROMOTORES | REMITENTES | EMPRESAS ) EXPEDIENTES ')
“Descipcin Actvo: (S

TEMA SUBTEMA

Total de Registros: 13

Descripoién Actvo

ADQUISICIONES E

ASUNTOS DE INTEROP!

TRAMITES E
TRANSPARENCIA

Un Tema se refiere a los temas que maneja el drea respecto a los asuntos, ejemplo de estos pueden ser:
Auditoria, Consulta, Informacion, Licitacidon, entre otros.

Alta de temas

Para dar de alta un Tema, realice lo siguiente:

En el campo DESCRIPCION, escriba el nombre del tema.
Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si sera un tema activo o disponible, dar clic en SI, de lo
contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.

3. Guarde el tema creado, dar clic en el boton Guardar.

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

5. Sidesea cerrar esta pestaina dar clic en el botén Cerrar.

Para modificar un Tema, realice lo siguiente:

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

2. Modifique el campo DESCRIPCION o ACTIVO segun se desee.

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

4. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos que contengan informacion.
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5. Sidesea cerrar esta pestafa dar clic en el botén Cerrar.

Pestaiia Tipos de Expediente

CATALOGOS Guardar | Limpi

(7 TEMaS ) {790 96 XFEDIENTE L~ TIPOS DE DOCUMENTO |~ TIFDS DE INSTRUCIION |- T1POS DE EVENTOS | TIP0S DE PRIORIDAD | REAS A TURNAR | PROMOTORES |- REMITENTES | EMPRESAS || EXPEDIENTES )

‘Descripeidn Actve 5™

Total g Registros: 4
Descriocitn Alivg

BB

TRAMITES

El Tipo de Expediente, sirve para organizar de manera personal los documentos que se anexan a un Asunto

dentro del sistema. Es como una carpeta virtual.

Alta de Expediente

Para dar de alta un Tipo de Expediente, realice lo siguiente:
En el campo DESCRIPCION, escriba el Tipo de Expediente.

Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si serd un tipo de expediente activo o disponible, dar clic

en S, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.
3. Guarde el tipo de expediente creado, dar clic en el botén Guardar.
4. El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacion.
5. Sidesea cerrar esta pestafa dar clic en el botén Cerrar.

Modificacion de tipo de expediente

Para modificar un Tipo de Expediente, realice lo siguiente:

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

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

El botdén Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacidn.

vk wN e

Si desea cerrar esta pestaiia dar clic en el botén Cerrar.
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Pestaia Tipos de Documento

CATALOGOS Cuarda

- Temas Y TIPO DE EXPEDIENTE | {7 TIPS DE INSTRUCCION |~ TIPS DE EVENTOS |- TIFOS CE PRIORIDAD |~ AREAS ATURNAR | PROMOTORES | REMITENTES || EMPRESAS | EXPEDIENTES |

“Descripcids

Total ds Registros: 4
Descripein Acivg

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

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

Alta tipo de documentos

Para dar de alta un tipo de documento realice lo siguiente:
En el campo DESCRIPCION, escriba el tipo de documento.

Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si serd un tipo de documento activo o disponible, dar clic

en Sl, de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.
3. Guarde el tipo de documento creado, dar clic en el boton Guardar.
4. El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacion.
5. Sidesea cerrar esta pestaia dar clic en el botén Cerrar.

Modificacion de tipos de documentos

Para modificar un Tipo de Documento, realice lo siguiente:

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

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

El botdén Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacidn.

vk wnN e

Si desea cerrar esta pestafia dar clic en el botén Cerrar.
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Pestaina Tipos de Instruccién

CATALOGOS Curdar | Limpiar| Corar
{ TEmas Y TIPO DE EXPEDENTE " TIPS DE DOCUMENTO | [IPQSIDEINSIRUCCION [ TIPS DE EVENTOS | TIPOS DE PRIORIDAD | AREAS ATURNAR | PROMOTORES |~ REMITENTES | EMPRESAS | EXPEDIENTES )

“Descripeién *Requiers respuesta IE *Activo 5 v

Total de Registios: 8
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El Tipo de Instruccién, sirve para dar de alta los tipos de instruccidon que se usaran para los asuntos que se den
de alta en el sistema vy si este tipo de instruccion requiere respuesta por parte del drea a la que turnemos el
asunto. Ejemplos de tipos de instruccidon pueden ser: Para su conocimiento, Contestar, Ordinario, Para Lectura,
Urgente, Normal.

Alta de tipos de instruccion

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

En el campo DESCRIPCION, escriba el Tipo de Instruccidn.
Dar clic en el campo Requiere Respuesta, y seleccione la opcidon para el tipo de instruccidn; si selecciona
la opcion SI, el tipo de instruccién va a requerir respuesta, si selecciona la opcion NO el tipo de
instruccién no va a requerir una respuesta.

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

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

5. El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacién.

6. Sidesea cerrar esta pestaia dar clic en el botén Cerrar.

Modificacion de tipos de instruccion

Para modificar unos Tipos de Instruccién, realice lo siguiente:

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

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

3. Guarde el tipo de instruccion modificado, dar clic en el botdn Guardar.

4. El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacion.

5. Sidesea cerrar esta pestaia dar clic en el botén Cerrar.
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Pestaia Tipos de Eventos

CATALOGOS Cuardsr Limpiar  Corar
TEMs | TIPC 0E EXPEDIENTE | TIPOS DE DOCUMENTO ') TIPOS OE INSTRUCCION ) TIPGS DE EVENTOS: |~ TIR0S OE PRORIDAD * AREAS ATURNAR |~ PROMOTORES | REMITENTES | EMPRESAS | EXPEDIENTES ')
Descipotn | Acovo [S1_ V7]
Total de Registios 5
Descronién Ao
CAPACITACION si
JUNTA st
ICITACION si
PRUEBAS NO
1

SESION DE TRABAID si

El Tipo de Evento, sirve para dar de alta los tipos de evento que seran usados para los asuntos que se den de
alta en el sistema. Ejemplos de tipos de eventos pueden ser: Desayuno, Invitacidn, Reunién, Junta, entre otros.

Alta de tipos de eventos

Para dar de alta un tipo de evento realice lo siguiente:
1. En el campo DESCRIPCION, escriba el tipo de evento.
Dar clic en el campo ACTIVO para seleccionar si sera un tipo de evento activo o disponible, dar clic en SI,
de lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactivo.
3. Guarde el tipo de documento creado, dar clic en el botén Guardar.
El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacién.
5. Sidesea cerrar esta pestaia dar clic en el botén Cerrar.

Modificacion de tipos de eventos

Para modificar un Tipo de Evento, realice lo siguiente:

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

2. Modifique el campo DESCRIPCION o ACTIVO segun se desee.

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

4. El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacion.

5. Sidesea cerrar esta pestaia dar clic en el botén Cerrar.
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Pestaia Tipos de Prioridad

CATALOGOS Guardss Limpis  Corar
- TEMAS”Y TIPC OE EXPEDIENTE { TIROS CE DCCUMENTO |~ TIPOS DE INSTRUCTION ") TIROS CE EVENTOS | TIPGS DE PRIRIDAD [ AREAS ATURNAR |~ PROMOTORES "~ REMITENTES | EMPRESAS | EXPEDIENTES ")

Prioridad | “Dias “Actig [51 V]

Total de Registios: 6
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El Tipo de Prioridad, sirve para dar de alta los tipos de prioridad que se usaran para los asuntos que se den de
alta en el sistema y de acuerdo a ésta, asignar un cierto nimero de dias para que se responda. Ejemplo de los
valores del campo prioridad pueden ser: Alta, Urgente, Sin importancia.

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

Alta de tipo de Prioridad

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

En el campo PRIORIDAD, escriba el nombre de la prioridad.
En el campo DIAS, escriba el nimero de dias que debera tener esa prioridad.
Dar clic en el campo ACTIVOS para seleccionar si sera una prioridad activa o disponible, dar clic en SI, de
lo contrario seleccione NO para que se encuentre inactiva.

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

5. El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacion.

6. Sidesea cerrar ésta pestaia dar clic en el botén Cerrar.

Modificacion de tipo de prioridad

Para modificar un Tipo de Prioridad, realice lo siguiente:

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

2. Modifique el campo PRIORIDAD, DIiAS o ACTIVO segun se desee.

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

4. El botdn Limpiar coloca los campos en blanco que contengan informacion.

5. Sidesea cerrar esta pestafna dar clic en el botén Cerrar.
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Pestaifia Areas a Turnar

CATALOGOS
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La pestafia Areas a Turnar permite seleccionar las dreas que se encuentren dentro del sistema y que se
necesiten para turnar Asuntos.

Agregar areas

Para agregar un darea, realice lo siguiente:

1. Dar clic en el campo Areas a Turnar, seleccione una opcién y dar clic en el botén Guardar.

2. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.

3. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Desactivar Areas

Para desactivar un area, realice lo siguiente:

1. Darclic en liga clave y dar clic en el botén Eliminar.

2. El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.

3. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Pestafia Promotores

CATALOGOS

[ TEMAS Y TIP0 DE EXPEDENTE | TIPGS DE DOCUMENTO Y TIFOS DE INSTRUCCION | TGS DF EVENTOS | TIPGS DE PRIGRIDAD | AREAS A TURNAR | [ BROMOTORES &~ REMTENTES | EMPRESAS [ EXPEDIENTES )
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La pestaifia Promotores permite seleccionar los promotores (instituciones gubernamentales) que se encuentren
dentro del sistema y de los cuales es posible recibir asuntos.
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Agregar promotor

Para agregar un promotor, realice lo siguiente:
1. Dar clic en el campo Promotor oficial, seleccione una opcidn y dar clic en el botdén Guardar.
2. El botén Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Desactivar promotor

Para desactivar un promotor, realice lo siguiente:
1. Darclicen laliga Clave y dar clic en el botdn Eliminar.
2. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Pestaina Remitentes

CATALOGOS Guardar | Eliminar | Consults | Limpias | Cerrar

(7oA TIP0 D= EXPEDIENTE " TS DE DOCUMENTO | TI08 BE WNSTRUCCION ) P05 DE EVENTOS - TiP0S DF PRIORIOND ) AREAS ATURNAR. | PROVOTORES | BEIIEIIES 5 SwPesss | ExPeDienTes )
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La pestaiia Remitentes permite seleccionar los remitentes (areas de los promotores) que se encuentren dentro
del sistema y que pertenezcan a algin promotor, del que es posible recibir asuntos.

Agregar Remitente

Para agregar un remitente, realice lo siguiente:

1. Darclic en el campo Promotor oficial, seleccione una opcién.

2. Dar clic en el campo Remitente, seleccione una opcion.

3. y finalmente, dar clic en el botén Guardar.

4. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.

5. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.
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Desactivar Remitente

Para desactivar un remitente, realice lo siguiente:
1. Darclicen laliga Clave..
2. Darclic en el botén Eliminar.
3. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
4. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Pestaia Empresas

CATALOGOS Guardas | Eliminas  Limpias  Cerrar

7 TEmas [ TIRG DE EXPECIENTE ')~ TIROS DE DOCLMENTO | TIFOS DE INSTRUCCICH |~ TIPS DE EVENTCS | TIROS OE PRIORIAD " © AREAS ATURNAR |- PROMOTCRES |~ REMITENTES ) [ erenenTes")

Emoresa
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201 OFFICE DEPOT SA

La pestafia Empresas permite seleccionar las empresas que se encuentren dentro del sistema y de los cuales es

posible recibir asuntos.

Agregar empresas

Para agregar una empresa, realice lo siguiente:
1. Darclic en el campo Empresa, seleccione una opcidn y dar clic en el botén Guardar.
2. El botdn Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.
3. Sidesea cerrar esta pagina dar clic en el botén Cerrar.

Desactivar Empresa

Para desactivar empresa, realice lo siguiente:

Dar clic en la liga Clave.

Dar clic en el botén Eliminar.

El botdén Limpiar sirve para limpiar todos los campos de esta pagina.

P wnNPR

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

Modulo de Ciudadanos

Posicionarse en la pantalla principal en el menu del lado izquierdo, seleccionar el médulo ciudadanos en el cual

es posible dar de alta, ciudadanos, empresas, funcionarios o firmantes y representantes legales.

Sistema Integral de Gestidon y Automatizacion de Procesos (SIGAP) /

Maodulo Sistema Automatizado de Control de Gestién v 1.0—

Fecha: 17/08/2015 | Manual de usuario

La informacion contenida en este documento y sus anexos es propiedad de Consultoria y Aplicaciones Avanzadas de ECM, S.A. de C.V. (ECM Solutions) y

se encuentra clasificada como CONFIDENCIAL. No se permite el compartir, utilizar, copiar, adaptar o cambiar de ninguna manera el contenido de este
documento sin previa autorizacidn por escrito de ECM Solutions.

PAG - 87



SOLUTIONS

Alta de Ciudadanos

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

Al dar de alta un ciudadano el sistema lo hace de manera institucional, se recomienda consultar antes si ya esta
dado de alta para evitar la duplicidad

CIUDADANOS Guardar | Consultar | Limpias | Corar
CUDADANOS | ( FUNCIONARSOS | REPRESENTANTES LEGALES |
DATOS GENERALES:
® Ciutadana O Empresa
“Patemo: Matema “Norrbre

RFC: CURP: Emait

Colania cP.

Entidad v Tekéfono:

Momixe Patemo Matemo REC cup Emal Comiciio Coiona Delegacion cF Teiélono

Alta de Empresas

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

CIUDADANOS

I
E
i
i

CIUDADANOS r FUNCIONARIOS Y REPRESENTANTES LEGALES w

DATOS GENERALES:

O Ciudadano ® Empresa

Domicilio:
Delegacion o Municipio: l:l Entidad: | A Teléfono: l:l
MNombre RFE.C Domicilio Colonia Delegacidn CE Teléfong

Captura de Funcionarios o firmantes

En la pdgina de Funcionarios debe seleccionar primero de los combos desplegables que son obligatorios: el
Promotor (institucién a la que pertenece el funcionario y que previamente debe darse de alta por el
administrador general del sistema) y el Remitente (4rea de la institucidén, que de igual manera, previamente
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debe darse de alta por el administrador general del sistema), después de esto, es posible capturar los campos:
Paterno, Materno, Nombre y Cargo.

CIUDADANOS Guartar | Consuta | Limpia | Corrar
[ CUDADANOS | FUNGIONARIOS, |~ REPRESENTANTES LEGALES |
“Institucian: | CIUDADANG i
*Remitente: | | (-" # ' Fisrar por remitente
“Patemno: | Materno: 1 ‘Nombre:

Cargo: “Email

Instiucsén Awa Eatemo Matermg Norrbe

Captura de Representantes Legales

En la pestafia Representantes Legales podra capturar nombres de representantes legales de las empresas; para
ello, es necesario elegir del combo desplegable el nombre de la Empresa (previamente dada de alta) a la que
pertenece dicho representante legal y capturar sus datos como son: Paterno (campo obligatorio para su
captura), Materno, Nombre (campo obligatorio para su captura), RFC, CURP, Email, al finalizar la captura de
datos, dar clic en el botén Guardar para dar de alta el registro en el sistema.

CIUDADANOS Guandr  Consulty  Limpis  Corrar
(" CWBADANGS Y FUNCONARIOS - REPAESENTANTESIEGAES.
DATOS GENERALES
“Empresa
Representante Legal.
“Patemo Materno: “Nombre:

RFC CURF Ema

Patemg Materng

g
o

Estas pantallas son de gran utilidad, ya que adicional a su funcidn principal, también es posible consultar
registros de ciudadanos, empresas, representantes legales y funcionarios o firmantes; solamente debe escribir la
informacidn por la cual quiera buscarlos, en alguno de los campos.

Catalogos institucionales

El mdédulo Catdlogos Institucionales dara de alta la informacion que servira para iniciar operaciones en el
sistema, es decir esa informacién precargada, como lo son: Instituciones, Areas, Roles, Usuarios, Administracion,
Accesos y Dias festivos. Para poder acceder o realizar cambios en los catalogos institucionales, solo lo podran
hacer aquellos usuarios que tengan el rol de “administrador institucional”

Pestafia Instituciones

En la pestafia Instituciones se dan de alta los Organismos o Promotores, para dar de alta una Institucidn realice
lo siguiente:
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CATALOGOS INSTITUCIONALES _Guardar | Limpiar | Cerrar
INSTITUCIONES AREAS ROLES' USUARIOS Y ADMINISTRACION Y ACCESOS Y DIAS FESTIVOS \
INSTITUGION DIRECCION GENERAL

“Descripcion: | | _Consultar | “Descripcion:

*Abreviatura *Clave departamental: l:|

*Clave C.D.D. *Siglas: |:|
“Activo: jl “Titular usuario:| v | Filtrar por titular

Tipo de institucion: [ INTERNO V| |

“Clave C.D.D. |:|

“Activo

[J Puede enviar y recibir tramites de otras dependencias

Descripcién Abreviatura Clave CDD. Activo Tipo

Alta de Instituciones

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

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

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

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

5. Adicionalmente, en esta pestana puede capturar la Direccidon General o drea top del organigrama. Para
ello debe capturar: el nombre de la Direccion, su clave, siglas, titular usuario, cargo del titular y si sera
una direccion Activa.

6. Para guardar la Institucion creada dé clic en el botén Guardar.
7. Sidesea limpiar los campos en la pagina Instituciones dé clic en el botdn Limpiar.

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

Modificacion de Instituciones

Todos los registros del catdlogo de instituciones (pestafia “Instituciones”) pueden ser modificados, estos
cambios se veran reflejados a partir de la modificacién realizada.

Para modificar alguna institucién entramos a la pestafia “Instituciones” del apartado catdlogos institucionales y

realizamos lo siguiente:

1. Capturamos el nombre o parte del nombre de la institucion a buscar en el campo Descripcidon de la
seccion Institucion.

2. Damos clic en el botdn Consultar.
En la parte inferior de la pantalla damos clic en el nombre de la institucién que deseamos modificar.

4. Modificamos los campos que deseamos y damos clic en el boton Guardar.
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Pestafa Areas

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar | Consufiar | Limpiar | Corrar

insTITUCIONES |/ AREAS “ [ RoLes Y usuaRios™ [ ADMNISTRAGION [ Accesos™ - DIAS FESTIVOS™ |

“Instituciones] INSTALACION M
INSTALACION

Total de Registros: 1

Deseripein Siglas Clave
PLANTILLA PL PL

*Clave

“Descripcion |

*Siglas

“Titular usuario] v | Filtrar por titular

*Titular cargo] |

“Clave C.D.D;
“Activo Sl WV

[] Puede enviar y recibir tramites de otras dependencias.

Alta de Areas

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

Seleccione una Institucion del campo INSTITUCIONES.
Dé clic en el campo CLAVE DEPARTAMENTAL y escriba la clave departamental.
Dé clic en el campo DESCRIPCION y escriba el Area, dé clic en el campo SIGLAS y escriba las siglas del
area, seleccione un Titular Usuario del campo TITULAR USUARIO el cual despliega un catdlogo de
usuarios ya existentes.

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

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

6. Paraguardar el drea creada dé clic en el botén Guardar.

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

8. Sidesea cerrar esta pantalla dé clic en el botdn Cerrar.

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

Modificacién de Areas

Todas las areas de las instituciones pueden ser modificadas en sus datos (pestafia “Areas”), estos cambios se
verdan reflejados a partir de las modificaciones realizadas.

Para modificar alglin area entramos a la pestafia “Instituciones” del apartado catdlogos institucionales y
realizamos lo siguiente:
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Entramos a la pestafia “Areas” del apartado “Catdlogos Institucionales”.
Del campo “Instituciones” seleccionamos la institucidn en la que se encuentra el area a la cual queremos
modificar.

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

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

5. Modificamos los datos del area seleccionada en los campos correspondientes y damos clic en el botdn
“Guardar”.

Pestaiia Roles

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

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardan | Limpiar| Comrar|
INSTITUCIONES AREAS ROLES r USUARIOS Y ADMINISTRACION Y ACCESOS Y DIAS FESTIVOS \

Atributos:
En Asuntos:

Instituciones:| CONSULTORIA Y APLICACIONES AVANZADAS DE ECM S.A. DEC.V. ¥

A v | Filtrar por érea .
Areas En Tramites:

“Descripcion I:l [ selo lectura En Respuestas
Agtivo [ Transparencia

Area padre:

Roles Médulos Pantallas

Descripeién Activo Ose Descripeitn O sel Descripeion

Alta de Roles

Para dar de alta un rol realice lo siguiente:

Seleccionar la institucién en donde se creara el rol.
Indicar drea.
Dé clic en el campo DESCRIPCION y escriba el rol, dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opcién
del rol, es decir, si va a estar activo el rol seleccione la opcién Sl, si desea que no esté activo el rol
seleccione la opcion NO...

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

5. Sidesea limpiar los campos en la pantalla Roles de un clic en el botén Limpiar.

6. Sidesea cerrar esta pantalla dé clic en el botén Cerrar.
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Los roles son asignados por area, no son a nivel institucional.

Caracteristicas nuevas en los roles
Una vez que ha registrado un nuevo rol, existen caracteristicas nuevas de seguridad para los asuntos, turnos y
respuestas, que le puede indicar al rol para un mejor control de los mismos, estas caracteristicas son:

Autorizar al rol para:
e Enasuntos.
o Ver los asuntos que estén marcados como Restringidos.
e Enturnos.
o Puede aprobar turnos.
e Enrespuestas.
o Puede confirmar respuestas.

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

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

Entrar a la pestafia Roles del apartado Catalogos Institucionales.
Seleccionar la institucion a la que pertenece el area de la cual vamos a modificar su rol.
Seleccionar el area.

el

En la lista de roles del drea se muestran los roles disponibles para el drea seleccionada, damos clic en el
rol a modificar.

o

Damos clic en la columna seleccionar para activar el médulo o desactivarlo.

6. Sise requiere desactivar alguna funcién de uno de los médulos, damos clic en el nombre del médulo que
deseamos.

7. Por ultimo dar clic en la funcidon que deseamos desactivar o activar.

8. Y finalmente, se guardan los cambios, dando clic en el botén Guardar.
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Pestaia Usuarios

bATALOGOS INSTITUCIONALES  Guardar || Consultar || Limpiar || Carrar |

INSTITUCIONES *)* AREAS “)* ROLES )£ USUARIOS [ ADMINISTRACION |- ACCESOS - DIAS FESTIVOS ™)

“Patemo| |

“Matemo |

“Nombrs| |

“Cargo

“Email |

“Area| v |Filtrar por Area
Area padre:
“Idrol
“Activo
“Capacitado

=} Usuario de conexién Apellido paterno Apellido materno Nombre Cargo Email Rol Area Activo Capacitado

Alta Usuarios

Para dar de alta un usuario realice lo siguiente:

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

Dé clic en el campo USUARIO DE CONEXION vy escriba el nombre de usuario del usuario creado en el
repositorio documental. Para la creacién de usuarios en ademas de darse de alta en el sistema también
habrd que darlos de alta en el Administrador del repositorio documental, esto es debido a que al
ingresar en el sistema autentifica al usuario en el mismo.

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

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

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

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

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

© NV W

Dé clic en el campo AREA y seleccionar una darea a la que desee que pertenezca el usuario (éste es un

catalogo de las reas que se cargaron en la pestafia de Areas).

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

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

11. Dé clic en el campo CAPACITADP, si desea que no esté activo el usuario seleccione la opcién NO

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

13. Si desea limpiar los campos en la pestafa Usuarios dé clic en el botdn Limpiar.

14. Si desea cerrar esta pantalla dé clic en el botdn Cerrar.
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Modificacion de usuarios

Dentro de “Catélogos Institucionales” es posible modificar datos de usuarios que tienen acceso al sistema en
cualquiera de las areas de la institucion, estos cambios se veran reflejados en el momento que se realiza la
modificaciéon, esto implica que todos los nuevos asuntos tendran estas modificaciones respetando los asuntos

anteriores.

Para hacer la modificacidn de un usuario seguir los pasos:

Dar clic en el botdon Consultar.

Dar clic en el ID del usuario que vamos a modificar.

ok wnN R

Darclic en el botdn Guardar.

Pestafia Administracion

CATALOGOS INSTITUCIONALES

INSTITUCIONES [ AREAS | ROLES Y USUARIOS | ADMINISTRACION [ ACCESOS [+ DIAS FESTIVOS

Instituciones

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

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

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

Limpiar | Cerrar |

Area amover )
Filtrar por Area

Area padre:
Area destino ;
Filtrar por Avea

Area padre:

Area a buscar
Filtrar por Area

Buscar drea

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

Mover Area

Para mover un area, realice lo siguiente:

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

ik wn e

Si desea cerrar esta pantalla dé clic en el botén Cerrar.
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Dé clic en el campo Area a mover y seleccione el drea que desea mover.
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Dé clic en el campo Area destino y seleccione el drea que sera el nuevo padre del drea que movié.
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Pestaia Accesos

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

CATALOGOS INSTITUCIONALES

INSTITUCIONES " AREAS

Total de Registros: 18

NVILLALOBOS
OMDEP1
OMDEP1

Crear Accesos

Para crear un acceso, realice lo siguiente:

el

o

ROLES

Usuario

DMADMIN DMADMIN DMADMIN
ECMADMIN ECMADMIN ECMADMIN
ECMADMIN ECMADMIN ECMADMIN
CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR
CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR
CASARRUBIAS MORENO JULIO CESAR
CASTILLO MATADAMAS JOSEFINA
VILLALOBOS ANDRADE NELSON ENRIQUE
VILLALOBOS ANDRADE NELSON ENRIQUE
VILLALOBOS ANDRADE NELSON ENRIQUE
VILLALOBOS ANDRADE NELSON ENRIQUE
VILLALOBOS ANDRADE NELSON ENRIQUE
ZAPATAMARQUEZ DIEGO ENRIQUE
ZAPATAMARQUEZ DIEGO ENRIQUE

usUARIOS | ADMINISTRAGION | * AGGES0S [ DIAS FESTIVOS |

“Usuario | v | Eiltrar por usuario

*Area | v | Eiltrar por drea

Area padre;
ol
st

Area

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

AREAPRUEBA TO
SISTEMAS

COORDINADOR DE ASESORES
DIRECCION DE ADMINISTRACION
RECURSOS MATERIALES
SECURITY CARRENTALS
GERENCIA DE PREVENTAA
INSTALACION

OFICIALIAMAYOR

RECURSOS HUMANOS
SECURITY CAR RENTALS
DIREGGION DE ADMINISTRAGION
DIRECTOR GENERAL

Dé clic en el campo Usuario y elija el usuario al que desea crear un nuevo acceso.
Dé clic en el campo Area y seleccione la nueva area a la que ingresard el usuario.

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

Si desea limpiar los campos dé clic en el botdn Limpiar.
7. Sidesea cerrar esta pantalla dé clic en el botdn Cerrar.

Eliminar Acceso

Para eliminar un acceso, realice lo siguiente:

1. Seleccione el acceso que desea eliminar.

2. Haga clic en el campo Eliminar.

Sistema Integral de Gestidon y Automatizacion de Procesos (SIGAP) /
Mddulo Sistema Automatizado de Control de Gestién v 1.0—

Fecha: 17/08/2015

| Manual de usuario

Guardar | Limpiar | Eliminar | Cenar |

Active
OPERADOR si
OPERADOR si
LIMITADO si
El
si
OPERADOR E
si
CONSULTA si
s
si
CONSULTA si
INSTALACION El
CONSULTA si

Dé clic en el campo Rol y seleccione con que rol ingresara el usuario a esta nueva area.
Dé clic en el campo ACTIVO para seleccionar la opcion del acceso, es decir, si va a estar activo,
seleccione la opcidn S, si desea que no esté activo seleccione la opcion NO.
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Pestafia Dias festivos

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

CATALOGOS INSTITUCIONALES Guardar | Eiminar | Limpiar | Corrar|

INsTITUCIONES - AREAS 7~ ROLES "\~ USUARIOS Y ADMINISTRACION Y~ ACCESOS )/ DIAS FESTIVOS

o —

Total de Registros: 4
Dia festivo
1211212012
25/12/2012
01/01/2013
16/09/2014

Alta de dias festivos

Para adicionar un dia festivo, realice lo siguiente:

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

Para guardar el dia festivo creado dé clic en el botén Guardar.

Si desea eliminar algun dia festivo de la lista, dé clic en el botdn Eliminar.

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

Si desea cerrar esta pantalla dé clic en el botén Cerrar.

v wnN

PRE-CLASIFICACION ARCHIVISTICA

Este mddulo es opcional de acuerdo a las necesidades de las instituciones. En este apartado se puede observar
el procedimiento que se debe llevar a cabo en el SIGAP para clasificar los documentos anexos a los asuntos que
se encuentran registrados dentro de la aplicacion.

REGISTRO DE ASUNTOS
(REGISTRO DE ASUNTOS | { ASUNTOS SIN TRAMITE: {~ SOLICITUDES DE INFORWACION |

Fecha Regstro inicia m Fecha Registro Fnat

3

Total Ge Registos 100669 1 2 3 4 § 6 I

S

NGmero e OficioFollo INFOMEX Eimante

DO POR LAS PRUEBAS

NTE DE LAREPUBLICA

Pestafia Archivistica

Para clasificar los documentos que se encuentran anexos a un asunto es necesario ingresar al detalle del asunto
y posicionarse en la pestafia de "Archivistica".
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ASUNTO

[ aunros™Y cocuwenTos Y TRawes | REsPussTas | secumEnTo | ARcHvisTIca [ Avrecesents )
Procecenciac SALIDA
& informaciin General BB
Follo: 2013000426 FE7538
Fecna Acuse de Recepoitn: 111002015 00:00
"No. o GicioiCamespondencia: DGTUDDSAZ013000247-2015

“Finnante:. ZAPATAMARGUEZ DIEGC ENRIGUE

Carga (5t agica) - CFICIAL MAYCR

Folio Intermecdo:

Besticun

Bespesents
“Experierte
Exms Expociarts

Fechade Apertura

Boocumentos el Expedient

Ciasifcacidn Document! v
Vaicr Docurnerta Primano. | 2l

Valor Documental Secundans v

e Hamtre Clasicacion Docurental
Ofica Iniemo 2014_1622 doc
Brprstzs
Total de Regstros: 0
Olsa Norire Ciasifcacion Opcumental ‘alor Docymantal Prmarig
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Recepcion, el Numero de Oficio/Correspondencia, el Firmante y el Asunto.

También se observa el bloque de estructura, el cual mostrara la estructura que tiene el expediente que se haya

seleccionado.

Conan

de Acuse de

Se cuenta también con el bloque de expediente, el cual muestra los expedientes registrados en el sistema.

Una vez seleccionado el nombre del expediente el sistema coloca de manera automatica la estructura del
expediente, el estatus en el que se encuentra, su fecha de apertura, el asunto del expediente, si es oficial o no y

su clasificacion documental.
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®

Una vez seleccionada la informacién del expediente es necesario seleccionar el documento que sera clasificado.
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Posteriormente se debe indicar la clasificacién documental que tendra el documento, asi como el valor

documental primario, secundario y el nimero de pdginas del documento. El sistema coloca de manera
automatica la fecha de clasificacion.

Para aplicar la clasificacién al documento se debe seleccionar la opcién Clasificar y el sistema mostrara la
clasificacidn en el documento indicado.

La funcionalidad de la Pre-clasificacidon archivistica estara disponible Unicamente si fue configurada por él
cliente.
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Glosario de campos

Documento de entrada

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

Cargo (Dirigido a)

Cargo del dirigido a.

Cargo (Firmante)

Cargo del firmante.

Ciudadanos Informacién del ciudadano relacionado al asunto.

Comentario Comentario adicional que se agregue al asunto.

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

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

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

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

Fecha Compromiso | Fecha propuesta para la resolucién del asunto.

Asunto/Turno

Fecha de Elaboracion

Fecha de elaboracion del documento oficio.

Fecha Recepcion

Fecha y hora de recepcién de un documento oficio.

Fechay Hora

Fecha de inicio del evento y hora.

Firmante Nombre de la persona que firma el documento fuente.

Folio Numero consecutivo que se asigna a un nuevo registro de forma
automatica.

No. de Oficio Numero de oficio “propio” del documento.

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

Promotor Oficial

Entidad que promueve de origen el asunto u oficio.

Referencia al Folio

Clave adicional al No. de Asunto que se incluye en algln asunto. Para
las areas internas de una dependencia.
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Remitente Entidad de donde proviene directamente el asunto u oficio.

Restringido Se utiliza en caso de que sea un asunto restringido.

Subtemas Subtema relacionado con el asunto o asuntos que se especifican en el
documento.

Tema Tema relacionado con el asunto o asuntos que se especifican en el

documento.

Tipo de Evento

Invitacion a un evento.

Tipo docto

Clases de documento fuente (fax, carta, oficio, entre otros).

Envio o Turno del asunto

Anexar documentos

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

Debe marcarse el campo para indicar si

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

Envio a miltiples areas

Caja de seleccidn para indicar turnado a varias dreas, deben seleccionarse
también las areas a las que se turnara el asunto.

Estado

Informa el estado del asunto (Registrado,
Proceso, Concluido, Cancelado). No es
campo de captura.

Fecha Compromiso

“Fecha de Compromiso” que se asigna automaticamente de acuerdo a la
prioridad que se le da a un turno.

Fecha de Registro

Es un campo informativo, que presenta la
fecha en la cual se registré un turno de un
asunto.

Instruccion

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

Por omisién es la sintesis del documento fuente ya registrado, pero
puede modificarse para hacer mas énfasis en la atencidn que se requiere
del asunto.

Prioridad Asignacién de prioridades de acuerdo a lo que se consense en el IMP.
Informa el tipo de procedencia del asunto
Procedencia (interno o externo). No es campo de

captura.

Seguimiento Especial

Atributo que indica un asunto especial y que permite dar seguimiento a
los asuntos considerados de vital importancia.

Titular

Titular del drea a la que se turna el asunto en cuestion, para su atencion.
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