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1. INTRODUCCION.

Este documento describe los objetivos y la informacidn del uso y funcionalidad
del Sistema de Control de Gestion Institucional (SCGI) Web. EI SCGI Web fue
creado y desarrollado por el Centro Nacional de Céalculo (CENAC) con el
objetivo de mejorar el sistema anterior que se basaba en el modelo Cliente-
Servidor. Con el nuevo sistema las areas tendran el control y el seguimiento de los
documentos recibidos y enviados de unidades internas y externas en Instituto Politécnico
Nacional (IPN), lo que simplificaré el proceso de la gestion documental, disminuird en gran
medida el uso del papel y mejorara la comunicacion con areas internas y externas.

2. OBJETIVO DEL MANUAL.

Apoyar y guiar al usuario mediante una descripcion detallada e ilustrada de los diferentes
maodulos contenidos en el SCGI Web.

Permite obtener el conocimiento del funcionamiento del sistema, es un auxiliar en la
introduccidn, adiestramiento y capacitacion del personal por la descripcion detallada e
ilustrada de los modulos que conforman el SCGI web, aumenta la eficiencia de los
empleados indicandoles lo que deben de hacer y como hacerlo.

3. ACCESO AL SISTEMA.

El usuario debe ingresar por cualquier navegador de internet (Firefox, Internet Explorer,
Google Chrome, Opera, etc.) y en la barra de direcciones debera teclear la siguiente
direccion web https://www.scgi.ipn.mx, y le presentara la siguiente pantalla:

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Juan Carlos Solano Unda M. en C. Ciro David Leon Hernandez
Elena Pascual del Angel M. en C. Gersain Arzate Pelayo Lic. Ernesto Lopez Caballero
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SCGI
Sistemna de Control de Gestion Institucional
& e
;Kpmau

Acepiar

Unidad Profesional “Adolfo Lépez Mateos'. Zacatenco
Delegacién Gustavo A. Madero C P 07738 México DF

Figura 1 Acceso al Sistema.

4. PROCESO DE AUTENTICACION.

El usuario debe contar con nombre de usuario y contrasefia que le permitira el acceso a la
pantalla principal del SCGI Web como se muestra en la Figura 1, el Usuario y la
contrasefia son proporcionados por el administrador del sistema, después de teclear su
usuario y contrasefia oprima el botén de aceptar y el sistema lo autentificara.

Se desplegara la pagina principal.

Si los datos son incorrectos, el sistema enviard un mensaje de error como se muestra en la
Figura 2, debe ingresar los datos nuevamente.

Error de Acceso 1

EL NOMBRE DE
USUARIO O
PASSWORD SON
INCORRECTOS.FAVOR
DE VERIFICARLOS O
INTENTE DE NUEVO.

Aceptar

Figura 2 Mensaje de error.
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5. PAGINA PRINCIPAL.

Sistema de Control
de Gestién Institucional

Instituto Politécnico Nacional
“La Técnica al Servicio de la Patria™

&) ¢

Administrador 2| B

A PATRICIA GOMEZ LOPEX || ASESOR TECKICO DE CONTAOL O GESTION || ACTUAL: INICIO 1D_UR:141

"8CGI"

“CENAC™

£ « € = «

Seccién de mend

Area de Trabajo ————pe—

Pie de ina

57242000

Figura 3 P4gina principal.

Ingresado al sistema le presentara la pantalla principal que esta dividida en 4 secciones:

Encabezado: Del lado izquierdo de la pantalla contiene el logo y nombre del IPN
con efeméride, del lado derecho se encuentra el icono y el nombre del SCGI.
Seccion de Menu: La seccion de menu esta ubicada de lado izquierdo y con las
opciones de: Administrador, Recepcion, Secretarial, Catdlogo y Consultas (al
seleccionar cada una de las opciones del menu, se desplegara un submena).

Nota: Las opciones de menu pueden variar de acuerdo al rol asignado a su usuario.

Area de Trabajo: En esta area en la parte superior aparecen los datos del usuario
que esta utilizando el sistema y del lado derecho la opcién de Cerrar Sesion. En el
fondo de la pantalla se muestra el logo y las iniciales del sistema. Después de
ingresar a un modulo el sistema muestra las actividades a realizar en el rea de
trabajo.

Pie de Pagina: Muestra la direccién y teléfonos del instituto.
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6. MODULO RECEPCION

En este mddulo se registran los documentos fisicos que se reciben de otras unidades, se
registraran los datos del documento y se adjuntan los documentos digitalizados.

Para ingresar al médulo de Recepcidn debe:

e Seleccionar el Mddulo Recepcion del mend de la izquierda.
0 Se mostrara el submenu del modulo:
= Documentos Fisicos.
= Documentos Digitales.

Recepciéon A

Documentos Fisicos

Documentos de Entrada

Figura 4 Mddulo de recepcion.

6.1. RECEPCION DE DOCUMENTOS FiSICOS.

En el mddulo de recepcion de documentos fisicos se registran los documentos de ingreso
para llevar el seguimiento adecuado. A continuacion se presentan los pasos para su
ingreso:

e Debe seleccionar Documentos Fisicos.

Recepcion A

Documentos Fisicos I

Documentos Digitales

Figura 5 Seleccionar documentos fisicos.

e Se visualizara el formulario Recepcién de Documentos Recibidos ver Figura 6.
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Administrador ¥

Recepcion A
Documentos Fisices
Documentos de Entrada

Seguimiento
Secretarial
Catilogos

Consultas

€« & € «

Sistema de Control @
de Gestion Institucional -

KAREN MONTOYA ANGELES || Cantro Nacional de Célculo || ACTUAL: RECEPCION->DOCUMENTOS FISICOS ID_UR:14

4 2]

Nuevo Modificar Buscar Anterior Siguiente  Limpiar Formulario Actusizar Pégina

DOCUMENTOS GENERALES

“Forma: 3

Afio [2013
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Seleccionada
Destinatario
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® interno ) EXTERNO
UR
I
“Originario: | =l
Clave Descripcion Nombre Puesto
“asunta: |
Observaciones: |
- Campes Ctligaterizs

Guardar Cancelar

Unidad Frotesional "Agolfo Lopez Mateos™, Zacatenco, Delegacién Gustavo A. Madero C.P.07738 México DF.

&0 Ley de Transparencia

Visusizar imagen

Visualizar Anexos
"’ Agregar Imagen
‘L Agregar Anexos

imagen

Anexes

Figura 6 Recepcion de documentos fisicos.

El usuario llenara los datos solicitados, los datos que tengan un asterisco de color rojo
serdn campos obligatorios, debe registrar los datos obligatorios para registrar el

documento:

e Afo: Automaticamente aparecera el afio actual.

e NUm. Folio: Es un nimero generado de manera automatica por el sistema, no se
repite, y sera reiniciado cada afio.

e Fecha Recepcion: Debe introducir la fecha de recepcion del documento en el
formato DD/MM/YYYY. (El sistema automaticamente pondra las diagonales por lo
que debe ingresar solo los nimeros de la fecha correspondiente), en caso de que
ingrese las diagonales se tendran dobles diagonales y la fecha sera invalida.
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e Forma: Se presentaran las opciones de formas de documentos que se pueden
registrar, debe seleccionar la forma del documento a registrar. En caso de que no
aparezca la forma que necesite se daré de alta en el catdlogo de forma documento
(Para dar de alta una forma documento se vera en capitulos posteriores).

*Forma: OFICIO

OFICIO
NOMBRAMENTO
RENUNCIA
INVITACION
ESCRTO
OFICIO DE REPRESENTANTE
VOLANTE DE CORRESPONDENCIA
CRCULAR
FELICTACION
CONVOCATORIA
TARJETA
COPIA DE ESCRITO
SOBRE CERRADO )
EJEMPLAR-PUBLICACION
OBSEQUIO
FACTURA
CARTEL-POSTER
COPIA DE OFICIO
| OFICIO RESERVADO

Figura 7 Forma de documento.

e Clasificacion Documento: Al dar un clic sobre el elemento se visualizard un
formulario que debe ser llenado, como se muestra en la figura 8.

NGm. Folio: ~Fecha Recepcién: f
= “Forma: :
*Clasificacion Documento: !: | ~Fecha Documento: 2 ——
NOm. Documento: [
Copia: [7] Fecha Captura: |26/09/2013

Figura 8 Clasificacion documento.

Ley de Transparencia

Clasificacién General

FECHA CLASIF. [28/09/2013 " Aceptar / Cerrar
*CLASFICACION | v % Crear Caratula
UR ‘JZUOUO - Centro Nacional de Célculo

RESPONSABLE [M. EN C. ALEJANDRO VALDESFING CHETIRG

PUESTO \Dwrector del Centro Nacional de Célcuio

X x =

Figura 9 Clasificacion documento.

o Fecha Clasif.: Se visualiza la fecha actual, con opcidn a ser modificada.
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L P. N,

o Clasificacion: Debe seleccionar el tipo de clasificacion a la que pertenece el
documento.

Publico: El documento no es protegido y puede verlo cualquier
persona.

Reservado: El documento contiene informacion a la que el acceso
queda restringido de acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion, al seleccionar esta opcién apareceran nuevos campos
que son opcionales.

Fundamento Legal
Articulo | ]
Supuesto [ Li Agregar
Reservado
PERIODO DE 1 @
RESERVA “ EAﬁos MESES
TTULAR PUESTO PERIODO AMPLIACION
AMPLIACION DE c
PERIODO ‘ Ll [ 1 |=| @ anos MESES
TMULAR PUESTO FECHA DESCLASIFICADO
DESCLASFICACION | =] | \
Desclasificar

Figura 10 Campos ley de transparencia reservado.

Confidencial: ElI documento tiene contenido que es confidencial, al
seleccionar esta opcion aparecerdn nuevos campos que Sson
opcionales.

Fundamento Legal

Articulo |

=
;‘ Agregar

Supuesto [

Re
servado, Confidencial: Véase figura 9.
e UR: Seleccione el nombre de UR (Solo se solicita en las
Gltimas 3 opciones).
e Responsable: Ingrese el nombre de la persona responsable
(Solo se solicita en las Gltimas 3 opciones).

Figura 11 Campos Ley de transparencia confidencial.
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e Puesto: Se carga al seleccionar el responsable (Solo se
solicita en las Gltimas 3 opciones).

Nota: Al terminar de ingresar los datos en la clasificacion archivistica dar clic sobre la
palomita de color azul para aceptar o cerrar la pantalla.

Fecha de Documento: Se debe capturar la fecha que tiene el documento recibido
con el siguiente formato DD/MM/YYYY (el Sistema pondra automéaticamente las
diagonales, por lo que serd suficiente ingresar los numeros de la Fecha de
Documento), “en caso de que ingrese las diagonales se tendran dobles diagonales y
la fecha serd invalida”.

NUm. Documento: Ingresar el nimero de documento.

Fecha Captura: Automaticamente aparece la fecha actual y no puede ser
modificada.

Clasificacion Archivistica:

Clasificacidn Archivistica

Seccion Serie Subserie

=] -] =

Figura 12 Clasificacion archivistica.

0 Seccion: Se despliegan las opciones de la seccion, se debe seleccionar la
seccion a la que pertenece.

o Serie: Se despliegan las Series de la Seccion seleccionada, se debe
seleccionar la serie a la que pertenece.

0 Subserie: Se despliegan las Subseries de la Serie seleccionada, se debe
seleccionar la Subserie a la que pertenece.

Nota: Si el Usuario desconoce como realizar la Clasificacion Archivistica, podra
dejarla sin clasificar y realizar la Clasificacion mas adelante.

Categoria(s): Al seleccionar se despliega una lista con las categorias registradas,
debe seleccionar la categoria a la que pertenece el documento.

Elaboro: Revisé: Aprobo:
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[22- Solicitudde Material | Aoreger  MeovaCabaporie
Categoria(s): | Soclicitudde Material A '_ﬂ
PRESENTACION EN LA SSE © o
SEGURIDAD ¥ Categorias Consulta Categoria
Seleccionada

Figura 13 Categorias.

0 Seleccionar una categoria de cuadro de texto Categoria(s).
L2

o Presione el botdn Agregar*ee*,

o En la parte inferior se mostrara las categorias que agrega para el documento
(este campo no es obligatorio por lo que se puede dejar en blanco).

0 Los iconos que se muestran del lado derecho permiten agregar, ingresar,
observar y consultar para seleccionar las categorias correspondientes estos
botones los veremos més adelante.

e Destinatario: Se refiere a quien se dirige el documento.

Destinatario

— Clave Descripcion Nombre Puesto
estinatario: 420000 LI Centro Nacional De Calcu [M. EN C. ALEJAM (Directc
Figura 14 Destinatario

o Clave: Debe seleccionar el area a la que se envia el documento.
o Descripcion: Este campo se carga automaticamente después de seleccionar

la clave.

o Nombre: Este campo se carga automaticamente después de seleccionar la
clave.

0 Puesto: Este campo se carga automaticamente después de seleccionar la
clave.

e Originario: Se refiere a la precedencia del documento a registrar.
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Originario
® internvo O ExTERNO
UR
*Qriginario: ‘ ) ﬂ
Clave Descripcion Nombre Puesto
=]

Figura 15 Originario.

o

Interno: Debe seleccionar esta opcion si va a enviar el documento a una UR

interna del IPN.

0 Externo: Debe seleccionar esta opcion si va a enviar el documento a areas
externas del IPN.

o UR: Unicamente se muestra si se selecciona la opcion Interno, se despliega
una lista de las UR’s pertenecientes al IPN, y se selecciona la UR de donde
viene el documento.

o Clave: Al seleccionar se despliega una lista con los nombres de las areas
externas registradas en el Sistema, se debe seleccionar la clave
correspondiente.

o Descripcion: Se carga automaticamente al seleccionar la clave del
Originario.

o Nombre: Se carga automaticamente al seleccionar la clave del Originario.

0 Puesto: Se carga automaticamente al seleccionar la clave del Originario.

e Asunto: Debe introducir un breve texto sobre lo que trata el Documento.
e Observaciones: En caso de ser necesario hacer alguna observacion sobre el
documento debe introducir el texto en este campo.

Nota: Una vez que se hayan capturado los datos obligatorios, el Usuario debe presionar el
2! @

boton Guardar. Guardar | Si no se quiere guardar debe presionar el botén cancelar Cancelar

Para eliminar los datos capturados debe presionar el boton limpiar formulario

&

.

Limpiar Formulario nara realizar una nueva captura en los campos.

Nota: Si falté llenar un campo, el Sistema le informara del campo en el que se encuentra
vacio, y no permitird que guarde el registro hasta que se haya llenado el campo de forma
correcta.

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Juan Carlos Solano Unda M. en C. Ciro David Leon Hernandez
Elena Pascual del Angel M. en C. Gersain Arzate Pelayo Lic. Ernesto Lopez Caballero
C. Alfredo Romero Tejedor
Fecha de edicion: viernes, 28 de septiembre de 2012 Version: 1.0 LIB
Acrénimo del Sistema: SCGI Clave del Documento: Manual de Usuario Pégina 18 de 165.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo LPN.

Debe clasificar el Documento.
(PuUblico,Confidencial o
Reservado)

Figura 16 Mensaje llenado de campos.

Si todo esté correcto, se mostrard un mensaje indicando que el registro se ha realizado y el
documento quedara en estado de recepcion.

Nota: El proceso de guardado puede tardar algunos segundos ya que se realiza la consulta a
la Base de Datos.

Documento 1 agregado

Figura 17 Documento registrado satisfactoriamente.

6.1.1. CONSULTAR DOCUMENTOS POR CATEGORIA.
Para consultar una categoria:

e Selecciona la categoria.

£

e Seleccione el boton categoria-onsufta Cat.
e Sevisualiza la ventana con los documentos que tienen esa categoria.

Elaboro: Revisé: Aprobo:
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Documentos por Categoria n—

Folio
Ao Fecha Recepcion Fecha Oficio Fecha Captura Copia

- 2012 2012-06-05 2012-06-05 2012-10-24

Figura 18 Consulta documentos por categoria.

6.1.2. ADJUNTAR IMAGEN.

Para adjuntar la imagen del documento, realizar lo siguiente en los iconos que se
encuentran del lado derecho de la pantalla de registro de documentos:

e Debe seleccionar la opcién Agregar Imagen.

&d Ley de Transparencia

Visualizar Imagen

Visualizar Anexos

(A

- Agregar Imagen
¥ greg g

e

Agregar Anexos
¥ greg

Figura 19 Consulta documentos por categoria.

e Se mostrara el formulario Cargar Imagen.
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Cargar Imagen H

Elija ubicacién del documento:

ok Agregar

NOTA: Sdlo se pueden cargar documentos

con extensién PDF. (3MB maximo)

Cancelar

Figura 20 Seleccionar documento.

e Debe presionar el boton Agregar.

e Se mostrara una ventana con el directorio de su equipo, debe elegir el documento y
presionar Abrir.

e Se mostrara en el formulario el nombre del documento que selecciond.

e Si es el documento correcto, debe presionar el boton Cargar, si no, puede
seleccionar la opcion cancelar que se encuentra delante del nombre de su

documento.

Cargar Imagen n

Elija ubicacién del documento:

b cargar

mn

C:\fakepath\ITCJ-VI-P Cancelar

NOTA: Sdlo se pueden cargar documentos

con extensign PDF. (3MB maxima)
=)

Figura 21 Cargar.

e Posteriormente se mostrard el mensaje; “El documento se ha cargado

exitosamente”.
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Cargar Imagen ﬂ

Elija ubicacion del documento:

X Limpiar todo
C:\fakepath\ITCJ-VI-P R =
Listo —
NOTA: e pueden cargar documentos

con extension PDF. (3MB maximo)

El documento se ha cargado exitosamente

[ cancelar

Figura 22 Aceptar.

e Finalmente presionar el boton aceptar.

6.1.3. AGREGAR CATEGORIA.

Para agregar una nueva categoria:

A

e Seleccione el botdn agregar nueva categoria. Nveva Cat
e Se mostrara un formulario con los datos

o Descripcién: Ingrese la descripcion de la nueva categoria.

o Vigente: Debe marca la casilla de verificacion para poner la categoria como
vigente y aparezca en la lista de categorias.

o Guardar: Presione el boton Guardar para que la categoria quede

almacenada.
o Cancelar: Para cerrar el formulario sin guardar la categoria.

Nueva Categoria El

Descripcion
Vigente [V
=J2)

Guardar Cancelar

Figura 23 Insertar categoria.
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6.1.4. REGISTRAR LEY DE TRANSPARENCIA.

Ley de Transparencia

Clasificacion General

FECHA CLASF. [26/09/2012 +/ Aceptar/ Cerrar
“CLASIFICACION | =] Crear Carétula
UR [JA1200 - Asesor Técnico de Control de Gestion

RESPONSABLE [LIC. LAURA PATRICIA GOMEZ LOPEZ

PUESTO [Asesara Técnica de Control de Gestion

« m 3

Figura 24 Registrar ley de transparencia.

Para registrar la ley de transparencia del documento:

e Seleccione la opcién Ley de Transparencia que se encuentra del lado derecho de la

bd Ley de Transparencia

pantalla.
e Una vez seleccionado se mostraré en pantalla un formulario con los datos:

o Fecha Clasif.: Ingrese la fecha de Clasificacion.

o Clasificacidn: Seleccione la clasificacion.

0 UR: Se cargard automaticamente el nombre de la UR en la que se esta
trabajando.

0 Responsable: Seleccione el nombre del Responsable de la UR

0 Puesto: Se cargard automaticamente al seleccionar el Responsable

e Para clasificacion Reservado y/o Confidencial:

0 Seleccione los fundamentos legales para el documento y posteriormente

presione el boton . Se mostrara una lista en la parte inferior con
los fundamentos que se han agregado.
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Fundamentos Agregados

Clave Fundamento Supuesto Rubro Quitar

AVERIGUACION PREVIA - SE
CONSIDERA COMO TAL LA

’;g:%léil‘; 11“"" INFORMACION RESULTANTE DE LA
3 SETAR TAPA DURANTE LA CUAL EL MP | AVERIGUACIONES
LINEAMENTO REALIZA TODAS AQUELLAS PREVIAS
2" ACTUACIONES O DILIGENCIAS

NECESARIAS PARA CONOCER LA
VERDAD HISTORICA.

Figura 25 Fundamentos.

o Una vez que se hayan agregado todos los fundamentos legales se debe
presionar el botén. Autométicamente se cargaran los campos:

= Rubro tematico.
=  Fundamento.

= Partes Clasif.

Nota: Se podran modificar las Partes Clasificadas.

e Una vez ingresado los datos solicitados debe presionar el botén aceptar ' Aceptar
el documento contara con la Ley de transparencia.

6.2. BUSCAR DOCUMENTO.

Para buscar un documento:
@
e Debe presionar el boton “&"cear ya que ingresa al formulario con un documento
nuevo.
e Se mostrard un formulario con los datos que lleva la recepcion de un documento.

e Debe ingresar cualquier dato del documento (NUm. Folio, Fecha Recepcion, Num.

o)
H H 4 Buscar
Documento) que quiere mostrar y presionar el boton buscar .
Elaboro: Revisé: Aprobo:
Juan Carlos Solano Unda M. en C. Ciro David Leon Hernandez
Elena Pascual del Angel M. en C. Gersain Arzate Pelayo Lic. Ernesto Lopez Caballero
C. Alfredo Romero Tejedor
Fecha de edicion: viernes, 28 de septiembre de 2012 Version: 1.0 LIB
Acrénimo del Sistema: SCGI Clave del Documento: Manual de Usuario Pégina 24 de 165.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo LPN.

Nota. Si no se ingresa ningun dato el sistema buscara todas las coincidencias que haya de
acuerdo al afio.

e El Sistema enviara un mensaje informando si se encontraron 0 no coincidencias con
el criterio de busqueda. Figura 26

e Para visualizar los documentos siguientes encontrados puede navegar con las
flechas anterior y siguiente. Figura 27

r @ tra N niia i
N0 £4 ancontraron coincidencias Sa ancontraran L coincidencias

| Aceplar | ﬁ??pi'ij

Figura 26 Mensajes de coincidencia.

Figura 27 Botones de navegacion.

6.3. MODIFICAR DOCUMENTO.

Para modificar un documento:

e Debe identificar el documento a modificar, puede realizar previamente una
busqueda. (Vea el Tema 6.2).
>
&
e Una vez visualizado el documento, presione el botén modificar "**™*" |os campos
seran activados para su edicion.
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e Podra realizar los cambios necesarios en los datos del documento.

e Después de haber realizado los cambios debe presionar el boton Guardar.

e Si los cambios son correctos se mostrard un mensaje en pantalla indicando que el
documento ha sido modificado.

Documento 1 modificado

Figura 28 Mensaje modificacion.

6.4. DOCUMENTOS DE ENTRADA.

Para ingresar al Modulo seleccione Recepcion, documentos digitales.

Recepcion A

Documentos Fisicos

I Documentos de Entrada l

Figura 29 Ingresar a documentos de entrada.

En este Mddulo llegan los documentos que han sido guardados o registrados para que sean
procesados por el encargado del Madulo de recepcion de documentos.

e Sevisualiza una lista con los documentos (Bandeja de Entrada) para su atencion.

D,

e Presione el boton actualizar ~<tvalizar para actualizar la lista de documentos.
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DOCUMENTOS ENTRADA

o
Actualizar
Num. = Fecha
- Remitente A Estado
Enviado Documento Encargado Puesto Envio Cargar Imagen .
como
DIRECTOR

DEL

CENTRO E

DESTINATARIO CENAC/1212013 | NACIONAL ‘f‘LBESP'”O CENTRO | 50420213 | ENVIADO / ‘/L
: LEJANDRO | NACIONAL

DE CALCULO s o

CALCULD

Documentos E/S: 1

Resumen

Informacion del Documento

4 | m 3

Figura 30 Documentos digitales.

6.5. INFORMACION DEL DOCUMENTO.

Para visualizar el resumen del documento:

e Seleccione el documento de la lista.

e Automaticamente se cargara en la parte inferior el resumen del documento
seleccionado, le mostrara el afio del documento, el nimero, el remitente, a que area
va dirigida y si se envié también el documento fisico, el asunto del documento.
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Resumen

Informacién del Documento

Afio: 2013

Num. Documento: CENAC/12/2013

Remitente: CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Destinatario: JA1200 - ASESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION
Doc. Fisico: SI

Asunto: Esto es una prueba

Figura 31 Resumen del documento.

6.6. ACEPTAR/RECHAZAR DOCUMENTO.

Para aceptar el documento recibido:

e Seleccione el documento de las lista de documentos recibidos digitalmente.

e Presione el boton Aceptar v.
e El Estado del Documento cambiara automaticamente a Aceptado.

Num. Fecha

- Remitente i
Enviado Documento Envio
Bar Encargado Puesto

Estado

DIRECTOR

CENTRO LEL
DESTMATARIDN Cenacn22013| NACONAL | Yo eooibe CEITRO | 2613.02-13 | aceprao I
DE CALCULO ALEJAND A AL

DE
CALCULD

Figura 32 Estado del documento.

Para rechazar el documento:

. P ”,
e Presione el boton rechazar @
e Se mostrara en pantalla una ventana solicitando las razones del rechazo.
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Razones del Rechazo u
B @
Aceptar Cancelar

Figura 33 Razones de rechazo.

e Debe teclear las razones por las que no puede aceptar el documento.

e Presione el botdn  Acertar para rechazar el documento, y para cancelar omitir la
"/‘

accion presione “ancelar
e Se mostrard un mensaje indicando que el documento ha sido rechazado.

Documento Rechazado

Figura 34 Mensaje documento rechazado.

e EIl documento ya no aparecera en su lista de recepcion de documentos de entrada.
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6.7. VISUALIZAR EL DOCUMENTO DE ENTRADA.

Para visualizar el documento digital presione el bot6n Imagen.

Imagen

0

Figura 35 Bot6n imagen.

Se cargara en pantalla la imagen del documento en formato PDF.

Imagen Digitalizada

Aveidgl

Pagina:

Oficio: CENAC/228/2013

ATENTAMENTE
“LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

- +

T

Fras L,
SEP | {89
boa RN 8
SECRLIARIA DL o T g
EDUCACION PUBLICA e o

LIC. LAURA PATRICIA GOMEZ LOPEZ
ASESORA TECNICA DE CONTROL DE GESTION DE LA DIRECCION GENERAL
PRESENTE

PRUEBA CON COPIIAS

€.£p. LIC ROBERTO CAPA _ - DIFCIce 0 ASURIOR JUrdicos.

Zoom automdtico

M. EN C. ALEJANDRO VALDESPINO CHETIRQUEN
DIRECTOR DEL CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Instituto Politécnico Nacional .
“Lal'éenica al Servicio de la Patria™

2013 Afl2 de Ia Leaad iaStucional y Certenars Sl Ejerchs Mexicsny™
*80 Aniversario de la Escucia Supericr de Ingenierta Teaar

3% Ariversana de ie Escueis o Ingeniers Quimice & nousties Exvecives”
"50 AnNErSarE del Centra Nacias! e Caeulr

“50 Aniversaric del CECYT T Cushuttmec”

m

Meéxico, D.F., a 27 de agosto de 2013

(FN]

¥ Descargar Imagen

Figura 36 Visor de documentos.
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Nota. En algunas versiones del navegador Internet Explorer, sin embargo se puede
descargar el documento presionando el botdn:

3 Descargar Imagen

6.8. CARGAR EL DOCUMENTO EN RECEPCION.

Para realizar la recepcion del documento:

e Presione el boton < , se mostraran los datos del documento en el formulario de
recepcion, es decir, lo re direccionard automaticamente a la pantalla de
Documentos Fisicos.

e Guarde los datos del documento como en el Modulo de recepcion de Documentos

H

Fisicos. (Vea Tema 6.1) presionando el botdn guardar Suarar

Nota: Una vez que el documento cambie a estado de Enviado, no podra realizar cambios.

/. ADMINISTRADOR.

7.1. ADMINISTRADOR GENERAL (GRUPO UR).

Los grupos UR clasifican a las unidades responsables.
Para dar de alta un grupo UR siga los siguientes pasos:

¢ Ingrese al menu Administrador General y seleccione la opcion Grupo UR.

Administrador General A

Unidades Responsables

Roles

Figura 37 Grupo UR.
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e De un clic en el botdn nuevo™«=ve = aparecera una ventana emergente, llene el campo

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo

+

obligatorio Descripcion.

Grupo UR
Datos Grupo Ur
Descripcion (~)
Vigente 73
H ¢
Guardar Limpiar
* Campos Cbligstorios

Debe llenar los campos obligatorios en caso de que no los llene el sistema le presentaré el

Figura 38 Campos grupo UR.

mensaje “Faltan campos por llenar”, Véase la figura 39.

®

Faltan Campos Por Lienar
Aceptar

Figura 39 Mensaje del sistema.

L P. N,

L+ 4

e Puede limpiar todos los campos del formulario dando un clic en el boton Limeier

e Al terminar de llenar el campo requerido para guardar el nuevo Grupo UR presione

el botdn de guardar Gus<sr y el sistema nos indicard si el registro fue guardado
correctamente.
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Grupo Ur Guardado Comrectamente

Aceptar

Figura 40 Mensaje del sistema.

El nuevo Grupo UR se mostrara en la tabla que aparece en pantalla.

e Para editar un Grupo UR daremos un clic sobre la fila del Grupo UR que

5

&
queremos editar y se activara el boton edicion Edicién |

Descripcion 2
[ Vigente

| oerarTamentos |

ESCUELR

UNIDADES ACADEMICAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS

ORGANOS DE APOYO

Figura 41 Seleccién de un grupo UR.

El sistema nos dird qué grupo UR tenemos seleccionado y en la parte superior de los

botones aparecera la seleccion actual con el mensaje: | Seleccion Actual: DEPARTAMENTOS

{&\
e Dar un clic sobre el boton edicién edicién y aparecera la ventana con la informacion
de la UR que seleccionamos.

e Para editar el Grupo UR llene los campos requeridos y al terminar de realizar esta

tarea de un clic sobre el boton guardar Gvedsr para salvar los cambios, el sistema
nos indicara que el Grupo UR se ha salvado correctamente.
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Grupe Ur Guardada Comrectamente

Aceptar |

Figura 42 Mensaje del sistema.

Habra ocasiones en que por diversos motivos no aparezca la UR creada, para actualizar los

P

Actualizar

registros que se encuentran en la tabla de un clic en el boton de actualizar

Descripcion &
[— Vigente
DEPARTAMENTOS
ESCUELAS
CENTROS
UNIDADES ACADEMICAS

UNIDACES ADMINISTRATIVAS

ORGANOS DE AFOYO

Figura 43 Grupos UR actualizados.

7.2. ADMINISTRADOR GENERAL (ROLES)

Los roles se utilizan para dar acceso a los usuarios a las diferentes pantallas del Sistema y
tareas, es decir, se otorgan privilegios a los usuarios para trabajar con el sistema,
dependiendo del rol que se le asigne a un usuario, las opciones de menu varian.

Nota: Si no tiene acceso a alguna interfaz grafica, favor de comunicarse con el
administrador de UR para que le otorgue los privilegios necesarios a su cuenta de usuario.

Para dar de alta un Rol siga los siguientes pasos:
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¢ Ingrese al menu Administrador General y seleccione la opcion Roles.

Administrador Genera] A
Unidades Responsables
Grupo Ur
Roles

Figura 44 Roles.

+

e Dé un clic en el boton nuevo “ueve y aparecerd una ventana emergente, llene los
campos ID ROL y Descripcién que son campos obligatorios.

Roles

Datos Tipo de Documentos

Id Rol ()
Descripcién (%) |
Vigente J

H ¢

Guardar Limpiar

= Campos Obligatorios

Figura 45 Campos roles.

Los campos obligatorios deben de llenarse en caso contrario el sistema le mostrara el
mensaje de “Faltan campos por llenar”, véase la figura 46.

O,

Faltan Campos Por Llenar
Aceptar

Figura 46 Mensaje del sistema.

o4

e Para limpiar los campos presione el botdn de limpiar Limeisr
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e Al terminar de llenar los campos y para guardar el nuevo Rol de un clic en el boton

H

de guardar Guerdsr | ¢| sistema nos indicara si el registro fue guardado correctamente.

<,

Rol Gusrdads Comectamente

Aceptar

Figura 47 Mensaje del sistema.

El nuevo rol se mostrara en la tabla que aparece en pantalla.

e Para editar un Grupo UR daremos un clic sobre la fila del Grupo UR que queremos
Va
editar y se activara el boton Edicién |

Id Rol Descripcién .
Vigente
| \
1 ADMONGRAL
2 ADMIN
3 RECEPCION
< -
Dar un clic
5
8 CATALOGOS 7 |
8 ATCG
k-] CADIDO
10 CONSULTAS
1 ARCHIVO
1 » =

Figura 48 Seleccion de un rol.

El sistema nos indicara el Rol tenemos seleccionado en la parte superior de los botones,
|Se|eccic’>n Actual: CATALOGOS |

aparecera la seleccion actual

g

Y

e Para editar presione el boton edicion Esicien y el sistema presentara los datos del rol
gue hemos seleccionado.

e Al editar el Rol llene todos los campos requeridos, al terminar de un clic sobre el

2

botdn guardar Gvsdsr para salvar los cambios, el sistema nos indicara si el Rol se
ha guardado correctamente.
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Rol Guardada Comectamente
Aceptar

Figura 49 Mensaje del sistema.

Habra ocasiones en que por diversos motivos no aparezca la UR creada, para actualizar los
)
registros que se encuentran en la tabla de un clic en el boton de  #==!z*" |

Id Rol Descripcién 3
Vigente
1 ADMONGRAL
2 ADMIN
2 RECEPCION
4 SEGUIMIENTO
5 SECRETARIAL
(-] CATALOGOCS
8 ATCG
9 CADIDO
10 CONSULTAS
1 ARCHIVO
T » "

Figura 50 Roles actualizados.

7.3. ADMINISTRADOR DE USUARIOS.

En este mddulo podra registrar, dar de baja y hacer cambios en los usuarios.

e Ingrese al menu Administrador, y seleccione Administrador de Usuarios.

Administrador A

Administrador de Usuarios

Areas

Figura 51 Opcion Administrador de usuarios.
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e El sistema mostrara el formulario Usuarios.

Datos de Usuario

Clave Area | = [
Clave enario =] Rol Seleccion
ADMIN 0
Tiulo Nombre Apelido Paterno Apelido Materno RECEPCION E'
CATALDGOS L
CONSULTAS O
Iniciales Teléfono Extensidn Vigente 1
ARCHVO L
Correo Electrénico =
UR_RESPONSABLE Ll
Contrasefia Confirma la Contrasefia —
1 T
Todos los campos son obligatorics
H ¢ ®
Guardar Limpiar Cancelar
Busqueda de Usuario
Nombre Usuario $  Apellido Paterno ¢  Apellido Materno ¢ Clave Usuario Iniciales &
[ \ | CT
JuAN PEREZ LéPEZ jpérezize il
DELIA GOMEZ HERNANDEZ delisg agh
ALEJANDRC VALDESPING CHETIRQUEN avaldespine AvVC
CENAC DESARROLLO SISTEMAS test ods
SISTEMAS SISTEMAS DESARROLLO SISTEMAS ud
JAVIER HERNANDEZ LOPEZ jnemandez ini
JOHANA LIZET BECERAIL LOPEZ oeceril jol
SAUL MCRENC MOTTE saulm smm
JUAN PEREZ LOPEZ iperezi? il
BATRICIA RAMIREZ MALFABON pramirezm prm
1 >
Figura 52 Formulario usuarios.
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1. CREAR UN NUEVO USUARIO.

Para crear un nuevo usuario:

e Seleccione la clave del area.
e El sistema le mostrara las areas existentes de la Unidad Responsable.

Clave Area | v I

ASESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION JA1200
ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA JA1200-1

Figura 53 Combo clave de area.

e Seleccione el area.

2

e El sistema habilitara el boton de Nuevo Usuario. Hueve Usuario

e Presione el botdn de Nuevo Usuario.

b A

Nuevo Usuario

e Se mostraran los campos editables. Se debe ingresar la informacion.

VVVYVYVVY

Y VYV

>

Apellido Paterno: Ingresar el apellido paterno del usuario.

Apellido Materno: Ingresar el apellido materno.

Nombre: Ingresar el o los nombres del usuario.

Teléfono: Ingresar el nimero de teléfono.

Extension: En su caso debera ingresarlo en éste campo.

Vigente: Debera dejar marcada la casilla si el usuario esta vigente. (Aparece
marcada por default).

Correo Electroénico: Ingrese el correo electrénico del usuario.

Contrasefia: Debe ingresar una contrasefia para el acceso al sistema, esta
puede estar conformada por nimeros, letras y simbolos.

Confirmar Contrasefia: Debe verificar la nueva contrasefia.

NOTA: Todos los campos son obligatorios, si no los ingresa el sistema marcara un error y
no permitira guardar el nuevo usuario.

NOTA: La clave de usuario la generara automaticamente el sistema.

e En la parte derecha se debe marcar el o los roles para el usuario que se esta creando.
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ADMIN: Administra el sistema y contiene todos los roles.

RECEPCION: Este rol registrarla en el sistema los documentos y se activa
el modulo de recepcion.

CATALOGOS: Se encarga de mantener actualizados los catalogos con los
que cuenta el sistema, se activa el modulo de catalogos

CONSULTAS: Realizar consulta de los documentos y genera los reportes,
se activa el madulo de consultas.

ARCHIVO: Se encargar de generar el archivo por area, se activa el médulo
de archivo.

UR_RESPONSABLE: Es rol es asignado al director de la Unidad
Responsable y se activa el modulo de seguimiento, asi como la pantalla de
Documentos Requieren Validacion.

CALIFICAR DOCUMENTO: Este privilegio permite -calificar los
documentos, es decir, se activaran y mostraran los documentos a calificar.
RESPUESTA TURNADO: Este privilegio permite dar la respuesta a un
documento turnado.

DOC_ELABORADOS: Genera documentos electronicos.
CALIFICAR_TURNO: Este privilegio permite calificar los turnados.
VALIDA DOCTO: Otorga el permiso para que la persona pueda ver y
validar los documentos que le competen.

Nota. Los Roles que aparecen en esta lista pueden variar de acuerdo a las necesidades que

vayan surgiendo durante la etapa de pruebas hasta llegar a la implementacion final.

e Para visualizar los demas roles que no se muestran debe usar los botones de

navegacion que le permitiran mostrar los demas registros (Figura 55).
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Rol Seleccion
ADMIN
RECEPCION
CATALOGOS
CONSULTAS
ARCHNVO
UR_RESPONSABLE

1 » »B

Figura 54 Roles.

_LI

Figura 55 Navegacion.

H

Guardar

e Una vez que se ingresen los datos solicitados, debe presionar el botdn.

e Una vez que el usuario sea registrado el sistema, le enviard un mensaje para
confirmar que el usuario ha sido creado, véase la figura 56. En caso de omitir
campos obligatorios el sistema le indicara que campos faltan por llenar. Figura 57.

Usuario jibarra agregado

Aceptar

Figura 56 Mensaje de aceptacion.

Debe escribir una contrasena

Aceptar

Figura 57 Mensaje de error.
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7.3.2. BUSCAR USUARIO.

e Para buscar un usuario ir a la seccién de Busqueda de Usuario que se encuentra en
la parte inferior del formulario de Usuarios el cual muestra una tabla con todos los
usuarios registrados del area.

Nombre Usuario ¢  Apellido Paterno ¢  Apellido Materno ¢  Clave Usuario ¢ Iniciales $
‘ | Vigente

MARISELA oLLoQUI GOMEZ mafiog meg
LAURA PATRICIA GOMEZ LOPEZ Igomez Ipgl
MARIANA PAREDES RAMIREZ mparedesr mpr
VIOLA LETICIA FEREZ CASTILLC viperez vpc
MARIA DEL CARMEN ESTRADA MONTALVO mestradamo mem
MARIA DE LOURDES DURAN MARTINEZ Iduran mdm
KARLA ROSA GOMEZ CANTU kgomezcd kge
OMAR DE LA OCA GARCIA ode |la ocagd7 odg
ARELY GARCIA PEREZ sgarciap25 agp

RAUL DELAC JIMENEZ rde la 0j23 rdj

1_ » »»

Figura 58 Usuarios.

e Puede realizar la busqueda de forma manual:
» Cambiando de pagina de la tabla por medio del paginado que se encuentra
en la parte inferior de la tabla, al encontrar al usuario dé un clic sobre la fila
del usuario y el sistema le mostrara los datos del usuario en la parte superior.

Nombre Usuario ¢  Apellido Paterno ¢  Apellido Matern

Clic al usuario, para
maostrar su informacion

MARISELA oLLoQu! GOMEZ

LAURA PATRICIA GOMEZ LOPEZ Igomez Iegl
| MARIANA PAREDES RAMIREZ mparedes mpt
VIOLA LETICIA PEREZ CASTILLO viperez vpe
MARIA DEL CARMEN ESTRADA MONTALVO mestradamo mem
MARIA DE LOURDES DURAN MARTINEZ Iduran mam
KARLA ROSA GOMEZ CANTU kgomezca kgc
OMAR DE LA CCA - odg

.
ARELY GARCIA cisp25 agp

RAUL DELAO JIMENEZ rde I8 0j23 rdj

| 1 ,..I

Figura 59 Busqueda usuario y seleccion.
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e Para realizar una busqueda por medio de los filtros:

» Los filtros se encuentran en la parte superior de la tabla en el campo de texto
como se muestra en la figura 60, escriba el dato a buscar de acuerdo al
criterio de basqueda que haya seleccionado. Para realizar la busqueda dar
doble clic en el campo y el sistema buscara el usuario y le mostrara los
registros que coincidan con la basqueda.

Hombre Usuario ¢ Apellido Paterno ¢ Apellido Materno ¢ Clave Usuario ¢ Iniciales $

[Marisela 1 [ ‘
M - GOMEZ
Doble Clic para
activar la Busqueda ES

Filtros de
Figura 60 Busqueda de usuario por filtros.

Vigente

Busqueda

e Al dar un clic sobre la fila del usuario el sistema le presentara los datos del usuario.

Clave Area  [1A1200-1 _=| [ARCHNO Y CORRESPONDENCIA
Clave Usuario |maricg j Rol Selaccion
ADMNISTRADOR
Titulo Nombre Apelido Paterno Apelido Materno RECEPCION
i SEGUIMEENTO
SECRETARIAL
Iniciales |mog Teléfono |57296000 Extension |5152 Vigente
CATALOGOS
Correo Electrénico mail@ip
CONSULTAS
Contrasefia Confirma la Contrasefia —
1 » »»
Todos los campos son obligatorios

Figura 61 Datos del usuario.

7.3.3. MODIFICAR USUARIO

e Para modificar los datos del usuario:
» Se realiza la busqueda del usuario a modificar (ver Seccién 7.3 Buscar
Usuario).
&
> Se presiona el boton de Editar Usuario Edtar Usuario
» El sistema le mostraran los datos del usuario editables.
» Proceda con los cambio en la informacion del usuario.
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H

Posteriormente debe presionar el boton Suardar

El sistema salvara los cambios realizados.

El sistema le mostrara un mensaje indicando que el usuario ha sido
modificado.

VYV V V

Usuario pcastillo modificado
Aceptar

Figura 62 Mensaje de aceptacion.

e En el caso de que no quiera guarda los cambios debe presionar el boton Cancelar

@

Cancelar

7.4. AREAS.

Este modulo le mostrara las areas que estan registradas en el sistema.

UR & Clave & Nombre Nivel &
[— |— ’— Responsable Puesto [— Vigente
L10000 L12100 Departamento De Telefonia Digital edominguezs01 Jefe del Departamento de Telefonia Digital
L10000 L12200 Departamento De Apoyo A Las Modalidades Educativas | vriverosr01 | Jefe del Departamento de Apoyo a las Modalidades Educativas
L10000 L13000 Division De Servicios Técnicos gnavarror01 Jefe de la Division de Servicios Técnicos
L10000 L13100 Departamento De Electrénica jvillalobosb01 Jefe del Departamento de Electrénica
L10000 L13200 Departamento De Servicios De Apoyo asandovalr01 Jefe del Departamento de Servicios de Apoyo
L30000 L30000 Coordinacién Del Sistema Institucional De Informacién jearrilog01 C L del Sistema ituch de Informacion
L30000 L32000 Division De Sistemas Informéticos. jenriquezg01 Jefe de la Division de Sistemas Informaticos
M00000 M00300 Departamento De Servicios Administrativos aherrerah01 Encargada del Departamento de Servicios Administrativos
T » %

Figura 63 Areas dadas de alta.
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e Al seleccionar un area de la lista.
e El sistema le mostrara:

» En la parte inferior de lado izquierdo los usuarios que estan registrados en el
area.

» Del lado derecho las areas a las que se le puede turnar.
e En la parte superior de la tabla se mostrara el area que esta seleccionada.

Seleccion Adtual
Centro Nacional De Caloulo

Clave & Hombre &

[ Responsable Puesto [ 420
120000 Centro Nacional De Célculo avaldespino Director del Centro Nacional de Célculo 0
J20300 Departamento De Servicios Administrativos pramirezm Encargada del Departamento de Servicios Administrativos. 1
120100 Encargade De Acuerdos kmontoya Encargada de Acuerdos 1
422000 Division De Desarrolio De Sistemas rvalverde Jefe de la Divisidn de Desarrollo de Sistemas. 2
J21000 Division De Ingenieria De Software Y Administracion De Bases De Datos  ecaballero  Jefe de la Division de Ingenieria de Software y Administracidn de Bases de Datos 2
J21100 Departamento De Ingenieria ' Normalizacién De Software dleonh Jefe del Departamento de Ingenieria y Mormalizacion de Software 3
J22100 Departamente De Tecnologias Web Jefe del Departamento de Tecnologias Web 3
J22200 Departamento De Desarrolo De Algoritmos Y Sistemas Colaboratives mosiris Jefe del Departamento de Desarrollo de Algoritmos y Sistemas Colaboratives 3

KB s

Usuarios por Area .
Areas a Turnar

Clave Nombre  Ver Cambiar
Clave Descripcion
kamirezl19 TRE 54| & =
420000 Centro Nacional De Célculo
jpirezize JUAN A Ve
J20100 Encargado De Acuerdos
avaldesping | ALEJANDRO | 1) 4
— J20300 Departamento De Servicios Administrativos
i
prusbe CARMINA Ej - J21000 | Division De Ingenieria De Software Y Administracién De Bases De Datos
et CENAC Ej ‘—/ 422000 Division De Desarrolio De Sistemas
1 L

Figura 64 Seleccionar un area.

e Para ver la informacion por usuario registrado en el area, presione el boton ver ol

Detalle de Usuario

Datos de Usuario

UR J20000

Clave IramirezI19

Nombre RAMIREZ LUNA TRUE
Telefono 5214515

Extension 78845

Cormreo Electronico

Q

Cerrar

Figura 65 Informacion del usuario.
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7.4.1 BUSCAR AREAS.
Se pueden realizar busquedas por:
» UR.
» Clave.
» Nombre.
» Nivel.

Para realizar la basqueda:

e Debe introducir el dato en el campo vacio debajo de los campos de busqueda (UR,
Clave, Nombre o Nivel), en la figura 66 se resaltan con un cuadro rojo.

UR 2 Clave 2 Nombre « Nivel ¢
I I I I [Ecorcnacel Responsable Puesto D Vigente
K00000 K00400 | COORDINACION TECNICA COORDINADOR TECNICO 1
1 » 28

Figura 66 Campos de busqueda.

» Para ejecutar la consulta haga doble clic sobre el cuadro.
e Se mostraran los datos que coincidan con la lo solicitado.

Nota: Puede ordenar las areas dando clic sobre los triangulos a lado de los campos de
busqueda. izl
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7.4.2. REASIGNAR UN USUARIO
Para cambiar a un usuario de area.

e Identifique en la parte inferior izquierda de la interfaz grafica la clave del usuario a
reasignar.

e Presione el boton < para modificar los datos.

e Se mostrara el formulario de la figura 67 en donde debera seleccionar el area a
reasignar al usuario.

Reasignacion de Usuario E3

Datos de Usuario

UR J20000

Area [120300] -]
Clave IramirezI19
Nombre RAMIREZ LUNA TRUE
Telefono 5214515
Extension 78845

Cormreo Electronico

H ®

Reasignar Cancelar

Figura 67 Reasignacion del usuario.

H

Reasignar

e Posteriormente presione el boton reasignar para guardar el cambio.

N\
")
4/

o Para cancelar la reasignacion presione cancelar “*"**" |

e El sistema le mostraré la figura 68 presentando el mensaje indicando la reasignacion

del usuario.
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Usuario MMUROS reasignado

Figura 68 Mensaje del sistema.

7.4.3. NUEVA AREA

En esta seccién puede crear areas que no estan contempladas en el organigrama del
Instituto.

Para genera un area nueva:

+

e Presione el botdn nueva area Nueva Area
e Se mostrara en pantalla el formulario:

Nueva Area

Datos de Area

UR (*) 420000

Area de Respuesta ]— L'
Clave )

Nombre ™ |

Nivel [

Vigente

Encargado

Clave ;I
Nombre

Puesto ) |

Correo Electronico

H ¥ ®

Guardar Limpiar Cancelar

* Campos Obligatorios

Figura 69 Formulario area.
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e Debell

o

e Unave

H

Guardar

e Para cancelar presione el botdn de cancelar

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
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enar los datos del area solicitados:

UR: Se muestra el nombre de la UR en la que est4 identificado.

Area de Respuesta: Seleccione el area a la que le da respuesta o el area a la
que pertenece.

Clave: Al seleccionar el area de Respuesta se mostrara la clave del area.
Nombre: Ingresar el nombré del area que se va a dar de alta.

Nivel: Debe capturar en qué nivel se encuentra el area, segun el orden
jerarquico de la UR.

Vigente: Debe marcar la casilla, de lo contrario el area no aparecera en los
catalogos.

Clave: Seleccione la clave del usuario que sera encargado del area.

Puesto: Escriba el puesto del usuario.

Correo electrénico. Escriba el correo Institucional del usuario.

z que se hayan llenado los datos solicitados debe presionar el botén guardar

Py N
@

Cancelar

e Posteriormente se mostrara un mensaje indicando que el area ha sido agregada.

Area JA1200-1-1 agregada

Figura 70 Mensaje area agregada.

Nota: Los campos con asteriscos rojos son obligatorios, si no la llena no podra generar el

area nueva.

7.4.

4. EDITAR AREA.

Para modificar los datos de un area:
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e Seleccione el area de la lista mostrada, para ver esta lista debe ingresar al Mddulo
Administrador — Areas.

: . Y 4
e Presione el botén editar area & .
e Se mostrara en pantalla los datos del area seleccionada.

Edicion de Area [ x |
Datos de Area

Clave

UR *) J20000

Nombre

Nivel lo

Vigente ]

Area de P —]

e 120000 ~|
Encargado
Clave ::‘avui‘d‘espi;lo LI

VALDESPINO CHETIRQUEN

dirimte ALEJANDRO

Puesto (*) |Director del Centro Nacional de Cé

Comeo
Electronico

H - @

Guardar Restablecer Cancelar

Figura 71 Editar area.

e En ella se deben realizar los cambios necesarios:
o Clave del area: Este campo no permite modificaciones.
UR: Unidad Responsable del area.
Nombre: Si existe algun error en el nombre, corrijalo.
Nivel: Si el &rea no pertenece al nivel asignado debe modificarlo.
Vigente: Debe desmarcar la casilla de verificacion si él area ya no esta
funcionando, ya no aparecera en los catalogos para los usuarios estandar.
Area de Respuesta: Seleccione el area a la que da respuesta.
o Clave del encargado: Seleccione la clave del usuario que sera encargado
del area.
0 Puesto: Escriba el puesto del Usuario.

0
0]
0]
0]

o

H

e Una vez realizadas las modificaciones debe presionar el botén guardar Svardar
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@

e ) ] I
e Para cancelar las modificaciones presione cancelar “®"**%"

v d
e Para limpiar el formulario presione restablecer restablecerRestablecer
e Una vez realizados los cambios se mostrara un mensaje indicando que los cambios
se han realizado.

Area 1 modificada

Figura 72 Aceptacion de cambios.

7.45. ASIGNAR USUARIOS AL AREA.
Para asignar nuevos usuarios al area:

e Seleccione el area a la que se le va a asignar el usuario:

: . DIVISION DE INGENERIA DE
E ING N A ¢ :
AUER I IE MCNERO DS SOOI Y | oesaleis SOFTWARE Y ADMINISTRACION 2

ADMINISTRACION DE BASES wai DE BASES DE DATOS

Figura 73 Seleccionar Area

J71000

b A
e Presione el botdn Asignar usuario al area#signar Usuario al Area |
e El sistema mostrara la ventana que se muestra en la figura 74.
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Asignacion de Usuario m
Datos de Usuario

UR J20000

Clave ) L,

Nombre

Telefone
Extension

Correo Electronico

B ¢ ®

Guardar Limpiar Cancelar

Campos Obligatorios

Figura 74 Asignar usuario

0 Debe seleccionar la clave del usuario a asignar al rea.

S

0 Presione el botdn guardarGuardar ' se mostrara un mensaje indicando que se

ha agregado el usuario o presione cancelar Cancelar si desea cancelar la
asignacion.

Usuario jflores agregado

Figura 75 Usuario asignado.

7.4.6. ASIGNAR AREAS DE TURNADO.

Para Asignas areas de turnado:
e De un clic sobre el area a la que va a asignar el area para turnar.

J72000 DIVISION DE DESARROLLO DE SISTEK rvalverde JEFE DE LA DIVISION 2

Figura 76 Seleccionar area
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e Presione el boton Asignar areas turnado
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Asignar Areas Turnado |

|-

e Se mostrara una ventana de Areas de Turnado con Ias areas que se tienen

registradas:

Areas de Turnado

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

WEB
DEPARTAMENTO DE AFINACION DE

H @

Guardar Cancelar

Clave Nombre Responsable Seleccion

J70000  CENTRO NACIONAL DE CALCULO ALEJANDRO

70300 ACABETARTO Patricia Ivonne
J70100  ENCARGADO DE ACUERDOS faren
Scherezade
DIVISIGN DE DESARROLLO DE ]
J72000 SISTEMAS Roman Arture
TAM Gl
172100 DEPARTAMENTO DE TECHOLOGIAS

m

Figura 77 Ventana areas de turnado.

e Seleccione la casilla de las &reas que va a asignar.

Areas de Turnado

Clave Nombre Responsable Seleccion

J70300 ¥ if Patricia Ivonne E

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATVOS

Karen i =
J70100 ENCARGADO DE ACUERDOS Scherezade A
DIVISION DE DESARROLLO DE : W
J72000 SISTEMAS Roman Arturo W

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS
WEB

DEPARTAMENTO DE AFIHS\CION. DE

J72100

J71200 | BASES DE DATOS Y AUDITORIA Johana Lizet

INFORMATICA

B ®

Guardar Cancelar

Figura 78 Seleccionar area.

H

e Una vez seleccionadas las areas presione el boton guardarGuardar,
e En la parte inferior en areas a turnar podra ver las areas que se agregaron.

Nota: Puede quitar areas a turnar solamente desmarcando la seleccién.
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8. MODULO SECRETARIAL.

8.1. DOCUMENTOS ELABORADOS.

En éste moédulo realizara documentos que podra enviar a otras UR’s, generados a partir de
un Documento Base o elaborarlo sin Documento Base. Para ello debe ingresar al mend de
la derecha en la opcion Secretarial y seleccionar Documentos Elaborados.

Secretarial A
Documentos Requieren Validacion
| = Documentos Elaborados |

Figura 79 Ingreso a documentos elaborados.

8.1.1. NUEVO DOCUMENTO ELABORADO CON DOCUMENTO BASE.

Para elaborar un documento a partir de un documento base:

e Seleccionar la opcion Nuevo Mueve |
e Marcar la opcion Con Documento base:

Documento Base

9 sin Documento Base

I Con Documento Base I

Figura 80 Opciones de documento base.

e Se mostrard en el area baja de la opcion documento seleccionado:

Afio Folio Num. Doc.

Buscar Documento Quitar Seleccion

Figura 81 Area documento seleccionado.
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e Sedeben ingresar uno o todos los criterios de busqueda (puede dejar los criterios de
busqueda en blando para que el sistema le muestre todos los documentos base que
se tienen registrados):

o Afo.
o Folio.
0 Numero de Documento.

e Posteriormente se presiona el boton buscar documento - Buscar Bocumento |
e Se mostrara una tabla debajo con los documentos que coinciden con los datos

introducidos.
Ao Folio Fecha Recepcion Fecha Oficio Fecha Captura Copia
2013 1 2013-01-30 2013-01-2% 2013-01-20
2013 2 2013-02-18 2013-02-15 2013-02-18
2013 3 2013-02-18 2013-02-10 2013-02-18
2013 4 2013-02-18 2013-02-10 2013-02-18
2013 5 2013-02-18 2013-02-18 2012-02-18

Figura 82 Tabla de documentos.

e Debe seleccionar el documento base con el que va a trabajar.
e En la parte inferior se mostrara un resumen y el formulario contendra los datos que
corresponden al documento base.

Resumen

Ano: 2012 A
Folio: 56

Originario: J70000 - CENTRO NACIONAL DE CALCULO

Aemmeas Marawinatam Cramtas ITn avamta wa acmis

Figura 83 Resumen del documento.
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Afio 2013 Tipo Doc | OFICIO Consecutivo: Nimero Documento: Fecha Documento
[ermomora

Documento:

Clasificacidn Archivistica

Seccion Serie Subserie
[FC-PLANEACIGN. In v | [2-TISPOSICIONES E v | [1-DISPOSICIONES E v |
nean
| _ﬂ Agregar  Nueva Categoria
Categoria(s): P
© |
Cal jgs Consulta Categoria
oot Seleccionada
Destinatario Documento
@ TERNG ) EXTERNO
Clave Descripcion Nombre Puesto
-
Copias/Atenciones
Hay Copias/atenciones |
‘ LeydeT
Seleccionar Validadores bd Ley ransparencia
Prioridad- ®
”+ Visualizar Imagen

| Visualizar Anexos

Firma:
[l =
[x)
+ Agregar Imagen
Asunto: ‘“;‘-'} Agregar Anexos
B i BIU i= i - =
Imagen
4 | @0 s
[#] pocumenta Fisics
i} Copia
Estado:
Actualizar Editor
Tamario de Fuente
Destinatario/Remiente |10
Copias i
Observaciones.
B H @
Guardar Enviar Cancelar
Figura 84 Formulario datos del documento.
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L P. N,

e Debe llenar los datos del documento:

o Categorias: Al seleccionar esta opcion despliega la lista de las categorias
registradas, seleccione la categoria a la que pertenece el documento. (Véase
Capitulo 6.1 Recepcion de documentos fisicos en la seccion de categorias).

o Destinatario: Seleccione el destinatario interno o externo y seleccione la
clave del area a la que va dirigida.

Destinatario Documento

9 INTERNO EXTERNO
Clave Descripcion Nombre Puesto
F!SGOOOji eccion Centro de Educacio (M. en C. G Directo

Figura 85 Destinatario documento.

o Copias/Atenciones: En el caso de que existan copias o atenciones maque la

casilla como se ve en la figura 86.
o0 Se mostrara un formulario, debe seleccionar la clave para mostrar los datos
del area a la que va dirigida la copia o la atencion, para agregar de un clic en

el botén Agregar ¥ Agreger

Copias/Atenciones

Hay Copias/Atenciones |/

COPIA @ ATENCION

@ INTERNO EXTERNOC
Clave Descripcién Nombre Puesto
| -
" Agregar
Copias
Clave Nombre Encargado Puesto Quitar

Lic. bkchel Malinali Garcia
Villarreal

Departamento De Educacion

Jefa del Departamento de Educacion .
Continua 1]

101 Continua

Figura 86 Copias y atenciones.

Validadores: Los validadores son las personas que revisan y aprueban los documentos para
su posterior envio.

Elaboro:

Revisé:

Aprobo:

Juan Carlos Solano Unda
Elena Pascual del Angel

M. en C. Ciro David Leén Hernandez
M. en C. Gersain Arzate Pelayo

C. Alfredo Romero Tejedor

Lic. Ernesto Lopez Caballero
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£

. . , . . Selecci Validad
Para agregar un validador presione el botén seleccionar validadores == o /eacores

el sistema presentara las personas a las que podemos enviar el documento para su
aprobacion.

Firmantes Disponibles m

Nombre Puesto & Area ¢ = 2
— — [ S — Observaciones Seleccion
M.EN C. ALEJANDRO ¢ : . Sin
VALDESPINO CHETIRQUEN | Director dei Centro Nacional de Calculo Centro Nacional De Calculo SR racne D
C. P. PATRICIA RAMIREZ Encargada del Departamento de Departamento De Servicios Sin D
MALFABON Servicios Administrativos Administrativos Observaciones
: Jefe de la Division de ingenieria de Division De Ingenieria De Software 2
LIC. ERNESTO LOPEZ 2 i Sin
Software y Administracion de Bases Y Administracion De Bases De D
CABALLERO de Dalos Datos Observaciones
NG JOHANA LZET | Jefa del Departamento de Afinaciinde | Unpao oo D° Aacon be Sin 0
BECERRIL LOPEZ Bases de Datos y Auditoria Informéatica 0, Observaciones
Informatica
M. en C. ROMAN ARTURO Jefe de la Division de Desarrolio de R ” Sin
VALVERDE DOMINGUEZ Sistemas Diision e Dosirf Do SEIeres | obearvacionss O

1 »

Figura 87 Validadores.

Seleccion

Seleccione las personas a las que va a enviar el documento marcando la casilla y
presione el boton de Aceptar.

Nota: Si no selecciona ningun Validador, la persona que tiene por defecto sera el Director
del Area (Véase Capitulo 9.2 Documentos Requieren Validacion).

o Prioridad: Seleccionar la prioridad que tiene el documento:
= Alta.
* Media.

= Baja.
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Alta
Alta

| Baja

Figura 88 Prioridades.

o Firma: Seleccione el nombre del firmante del documento, el sistema
desplegaran las firmas registradas en el catalogo. (En caso de que no
encuentre la firma que busca, comuniquese con el Administrador del
Sistema para que actualice el catalogo de firmas):

Firma:

LIC.BERNABEU SANTIGO XOXHITL
DRA. YOLOXOCHILT BUSTAMANTE DIEZ
M. EN C. JUAN PEREZ ALVAREZ

FIRMA

LIC. LAURA PATRICIA GOMEZ LOPEZ

Figura 89 Firmantes.

o0 Asunto: Ingrese el texto que requiera el documento, podra darle el formato
deseado con la barra de herramientas.

Nota: La barra de formato solo aparecera cuando seleccione el Tipo Documento: OFICIO.
Nota: Para actualizar el contenido del editor y este se guarde de manera correcta dar un clic

P,

en el boton Actualizar Editor que se encuentra debajo de nuestro editor.
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Asunto:
0 a5 r U @lj= = £E Tamafio EEEE XX
K] @ o
P
Actualizar Editor

Figura 90 Area de asunto.

o Tamafo de Fuente: Colocar el tamafio de la fuente del documento PDF
especificando el tamafio del encabezado destinatario y de las copias en la
parte inferior del documento PDF, dar Formato al documento.

Tamario de Fuente

Destinatario/Remitente |10
Copias 7

Figura 91 Tamafio fuente documento PDF.

0 Observaciones: Introducir las observaciones que se tengan sobre el
documento.

Observaciones:
MANDAR REPORTE FINAL

Figura 92 Observaciones.
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o Ley de transparencia: Debe clasificar el documento por la ley de
transparencia (Véase Capitulo 6.1 Recepcion de Documentos Fisicos en la
Seccion de Ley de Transparencia).

o Agregar Imagen: Para agregar una imagen (Documento PDF) para el
documento, seleccione la opcion agregar imagen, se desplegara una ventana
en la que elegira el documento, presione el botdn agregar y el sistema le
mostrara el explorador de Windows, deberd seleccionar la imagen y
presionar el boton Cargar para agregar la imagen, y presionar el boton
Aceptar para guardar la imagen en el servidor, en el caso de que desee
cancelar la operacidon seleccione la opcion limpiar todo. (Véase Capitulo 6.1
Recepcidn de Documentos Fisicos en la Seccion Agregar Imagen).

Nota: Unicamente podra agregar documentos con extensién PDF en un archivo no mayor
de 3 MB.
=

e Una vez capturados los datos debe presionar el boton —©uerder

documento.
e El sistema le mostrara en pantalla un mensaje informandole que el documento ha
sido guardado.

para guardar el

Documento 2012-39-1
agregado

| Aceptar

Figura 93 Mensaje documento agregado.

8.1.2. NUEVO DOCUMENTO ELABORADO SIN DOCUMENTO BASE.

Para elaborar un documento sin documento base seleccione la opcion Sin documento base,
en éste caso debe ingresar todos los datos del documento que va a elaborar, ya que se
presenta el formulario en blanco.
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Documento Base

9 sin Documento Base I

Con Documento Base

Figura 94 Opciones de documento base.

8.1.3. BUSCAR DOCUMENTO ELABORADO.

Para buscar un Documento Elaborado:

7\
\'l/

e Dar unclic en el boton ©2"°#% para activar los botones de la parte superior.
e Colocar el afio del documento a buscar (Afio actual por Defecto).

Tipo Doc [ OFICIO v
e Seleccionar el Tipo de Documento a buscar "~ -
e Introducir el algun dato del formulario por el que desea buscar el documento

(NUmero Documento, Fecha Documento).

Nota: Si no se introduce algin valor de los campos el sistema hard una busqueda
general de acuerdo al afio en curso.

o)

e Presionar el boton buscar #Ys<a"
e Se mostrara en pantalla un mensaje indicando las coincidencias que se encontraron
en el sistema de acuerdo al criterio de busqueda.

Se encontraron 7 coincidencias

Figura 95 Mensaje coincidencias.

e Debe presionar el boton Aceptar.
e El sistema mostrara en pantalla el primer registro que se encontrd. Se debe presionar

-

el botén siguiente =%“*™¢ para desplazarse al siguiente registro, o el botén anterior

o

Anterior nara regresar al anterior.
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o

e Para ingresar una nueva busqueda presione el boton Nueva blsqueda MNueva Busqueda
para que el formulario quede nuevamente vacio y regrese al primer punto de la
busqueda.

8.1.4. MODIFICAR DOCUMENTO BASE.
Para modificar un documento base:

e Localice el documento base que va a ser modificado. Para ello realice la busqueda
del documento como se mostro en el tema anterior.
e Una vez que se tenga en pantalla los datos del documento, debe presionar el boton

‘,;g?
buscar Medificar
e Se mostraran los datos del documento editables, realice los cambios necesarios para
el documento.

e Posteriormente debe presionar el boton guardar ©vardar e| sistema salvara las
@
modificaciones realizadas o el botén cancelar “2"¢**'

realizados.
e EIl Sistema le enviard un mensaje indicando que se han realizado los cambios

correspondientes.

para cancelar los cambios

Documento 2012-39-3
modificado

Figura 96 Mensaje modificacion.

8.1.5. ENVIAR DOCUMENTO BASE.

Para enviar un documento base realizar lo siguiente:
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e Realizar el proceso de busqueda de documento base (\Véase tema anterior).

En el lado derecho del formulario se indica el estado del Documento Base en este caso
debera aparecer SIN ENVIAR

Imagen
Anexos
Documento Fisico

Copia

Estado: SIN ENVIAR

Figura 97 Estado del documento base.

H
e Se debe de activar el botén enviar Enviar que se encuentra en la parte inferior del
formulario.
e Dar un clic al boton para enviar el documento.
e El sistema enviara un mensaje indicado que el documento ha sido enviado.

Documento ATCG/28/2013 enviado

Aceptar

Figura 98 Documento base enviado.

Nota: Al enviar el documento el sistema enviard un correo de notificacion por defecto al
Director de Area y a todas las personas a las cuales se agregaron como copias/atencion.

H

Nota: Si al realizar la busqueda de su documento base, el boton enviar Enviar aparece
deshabilitado debe ser por 2 razones:

1. El Documento Base ya ha sido enviado, verifique el estado en el lado derecho del

formulario.
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Imagen
Anexos
Documento Fisico

Copia
Estado: ENVIADO

Figura 99 Estado del documento base.

2. El documento no ha sido Validado, quiere decir que el Director de Area o las
personas a las cuales tienen que darle atencién al documento no lo han aprobado,
para aprobar un documento tienen que ir al Modulo Documentos Requieren
Validacion. (Véase capitulo siguiente).

8.2. DOCUMENTOS REQUIEREN VALIDACION.

Para ingresar al mddulo ir al menu Secretarial despliéguelo y seleccione la opcion
Documentos Requieren Validacién.

Secretarial A

[ Documentos Requieren Validacion |

Documentos Elaborados
Nombramientos

Renuncia

Figura 100 Documentos requieren validacion.

8.2.1. ACTUALIZAR DOCUMENTOS REQUIEREN VALIDACION.

Si al entrar a la pantalla su documento no aparece en el sistema, puede deberse a que
mientras ingresaba al formulario se envio el documento, y por ello no se alcanzé a realizar
la basqueda del nuevo documento para validarlo, para actualizar los registros dé un clic en

£ . Actualizar . .
el botén Actualizar que se encuentra en la parte superior del formulario.
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8.2.2. VALIDAR UN DOCUMENTO BASE.

Al ingresar a la pantalla se mostraran los documentos que requieren validacion como se
muestra en la siguiente figura.

Nilme‘m de Documento $ | Imagen ¢ | Anexos ¢ Validar | Enviar
CENACI24412013 i v ® B
CENAC/201/2013 il v @ B
CENAC/205/2013 i v @ B
CENAC/25512013 | v @ H
CENAC/256/2013 | v @ B

i 3

Figura 101 Documentos requieren validacion.

El primer campo se mostrard de 3 colores diferentes (Rojo: Prioridad Alta, Amarillo:
Prioridad Media, Verde: Prioridad Baja) y estos se ordenan de la mas alta prioridad a la
mas baja.

Para revisar el documento que se enviara, ir a la fila del documento que se desea visualizar

Imagen §

[

y dar un clic en el botén i se abrird una ventana emergente el cual mostrara el
documento PDF.

Nota: Como ya se habia visto en capitulos anteriores, el visor para ver los documentos
PDF. Puede no funcionar en algunas versiones de Internet Explorer u otro navegador, por

* Descargar Imagen

eso dé un clic en el boton para visualizar su documento en formato

Validar
- - Vd J - z
e Para validar un documento dar un clic en el boton el sistema nos dara el
sigulente mensaje:
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9,

Se ha validado el documento
Aceptar

Figura 102 Validacion de documento.

e Si el documento presenta algin error podemos rechazar el documento para su

Validar

correccion dando un clic en el botdn, “ | aparecera una ventana emergente con
un cuadro de texto en el que colocaremos los motivos de rechazo y al terminar

B

oprime el boton Aceptar

Razones del Rechazo n

H @

Aceptar Cancelar

M s s TR e e e sma A

Figura 103 Razones del rechazo del documento.

El Sistema nos mostrara un mensaje avisandonos que el documento se ha rechazado
y desaparecera de la tabla de documentos que requieren validacion

<,

Se ha rechazado el documento

Aceptar

Figura 104 Mensaje del sistema documento rechazado.
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e Por ultimo tenemos que enviar el documento para ello solo hay que dar un clic en el

Enviar

botén de enviar © ' el sistema nos mandara el mensaje Documento Enviado y
desaparecera de la tabla de los documentos requieren validacion.

Documento CENAC/2568/2013 enviado
Aceptar

Figura 105 Mensaje del sistema documento enviado.

8.3. NOMBRAMIENTOS

En esta opcidn se ingresaran los documentos que hagan referencia a un nombramiento para
ejecutarlo vaya al menu Secretarial desplieguelo y seleccione la opcidon Nombramientos.

Secretarial A
Documentos Requieren Validacion

Documentos Elaborados

| Nombramientos |

Renuncia

Figura 106 Opcién nombramientos.

8.3.1. BUSCAR DOCUMENTO DE NOMBRAMIENTO.

e Capture uno o varios criterios de los busqueda:
o Afo.

Folio.

Fecha_Recepcion.

Fecha Captura.

0]
0]
0]
o0 No. Documento.
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Nota: Puede dejar los criterios de busqueda en blanco (criterio: Afio y Folio coloque los

valores

a 0) para que le muestre todos los documentos base con nombramiento.

o)

e Posteriormente debe presionar el boton buscar Buscar .

e El sistema mostrara todos los nombramientos encontrados, o en el caso de que solo
encuentre uno lo mostrara directamente el formulario.

Afio ¢ Falio ¢ Ducul::nto ~ Fecha_Recepcidn ¢ Caf):::': . Du:u:?nto . Clasificacién ¢ Asunto ¢
POR INSTRUCCIONES DE LA DRA YOLOXOCHITL EUSTAMANTE
DIEZ DIRECTORA GENERAL DE ESTE INSTITUTO SOLICITO A
2012 112 T/CADG//163 2012-02-11 2”‘;‘”’ NOMBRAMIENTO | CONFIDENCIAL M;’é’:égt;:t::f:ﬁlcz'D,::'JE‘%J‘EC,T%EZ“;IEE;“::TE;EL,‘;Q%E
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS DEL CENTRO DE
EDUCACION CONTINUA UNIDAD LOS MOCHIS
2012 109 QWERTY 2012-10-23 201223—1& NOMBRAMIENTO PUBLICO NOMBRAMIENTO DEL DlREngsUQ'EULA ESCUELA SUPERIOR DE
POR INSTRUCCIONES DE LA DRA YOLOXOCHITL BUSTAMANTE
DIEZ DIRECTORA GEMNERAL DE ESTE INSTITUTO SCLICITO A
2012 113 T/CADG//163 2012-02-11 20 122_;“} NOMBRAMIENTO | CONFIDENCIAL M;‘é’fégt&:ﬁ;‘:ﬁ:ﬁgD:%a%f;rgi:MD‘EE;“:ROTE;EL,‘;SEE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y TECNICOS DEL CENTRO DE
EDUCACION CONTINUA UNIDAD LOS MOCHIS
2012 71 TREREW 2012-10-15 2”1125"”' NOMBRAMIENTO | PUBLICO HOMBRAMIENTO
2013 2 23 2013-02-18 201;38-02- NOMBRAMIENTO RESERVADO Nombramiento del CECyT §
_| » E
Figura 107 Nombramientos registrados.

e Una vez identificado el documento de clic sobre el.

o El sistema mostraré debajo de la tabla el campo de clave de Puesto.

e Debe capturar la clave del area a la que corresponde el puesto, (puede consultar la
clave dando un clic en la flecha del lado derecho del combo y el sistema desplegara
el listado con todas las areas disponibles).

Documentos Base
Afo 2012 No. Documento TICADGING3
Folio 112 Tipo Documento  |NOMBRAMENTO
Fecha_Recepcion |11/0272012 Area Destino ASESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION
Fecha Capturs 2411072012 Clasificacion CONFIDENCIAL
POR INSTRUCCIONES DE LA DRA YOLOXOCHITL BUSTAMANTE DEEZ -
Asunto DIRECTORA GENERAL DE ESTE INSTITUTO SOLICITO A USTED LA i
ELABORACION DEL NOMBRAMENTO DE LA LIC MARISOL GALVEZ
Figura 108 Nombramiento no publicado
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Clave de Puesto

Clave de Pueste  |02D003 d Buscar Puesto Unidad Responsable \OZDODIJ-Dn'er.c:én Escuela Superior de Ingenieria Mecanica y Eléctrica Unidad

Figura 109 Clave del puesto.

e Posteriormente presione el boton Buscar Puesto.
Si la clave fue encontrada se mostrara el formulario nombramiento debajo del area

[ ]
-z
de la clave del puesto con los campos de la seccion de Datos Puesto.
Nombramiento
Datos Puasto :
\Direccion Escuela Superior de Ingenieria Departamento De Posgrado
\Mecanica y Eléctrica Unidad Zacatenco
Entidad Nombramiento ‘ Puesto Nombramiento(*)
Firmante [DRA.YOLOXOCHLT BUSTAMANTEDEZ || Fec i ) [20m82013
iSE Aﬂm USUARIO DEL SISTEMA DE CONTROL
Documents Anexc iDE GESTION Observaciones
Datos
Nota. Si la parsona no tiene Apallide favor de colocar —
Titulo{™} [ Nombre(s)" — Apsllido Patemnol™ ]7 . Apellido Matemo =
Sexo () @ Maseuline Femeninc ! Toma de Protesta
Tipo Documento
Sl | ObtenerTexto
e | ~| _Obtenerofico
Aren | _v| _ Obtener Dirigida
| P e
Nombramiento Rendicidn de Cuentas Oficio Capital Humano Guardar Publicar Nombramiento

Figura 110 Formulario nombramiento.
e Debe ingresar los datos solicitados:

o Datos del puesto:

» Entidad de Nombramiento: Aparece automaticamente con el dato
del nombramiento capturado en recepcion.
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Firmante: Seleccione el combo, el sistema mostraran los firmantes
existenes (por defecto el firmante sera el Director(a) del Instituto
Politénico Nacional). Si no existiera el nombre del firmante debe
actualizar el Catalogo de Firmas, o comunicarse con el
Administrador del Sistema para que dé de alta el nombre del
firmante correspondiente.

Documento Anexo: Por omision aparecerd que “SE ANEXA
USUARIO DEL SISTEMA DE CONTROL DE GESTION” pero
puede cambiarse en caso de que tenga otro anexo.

Puesto Nombramiento: Debe ingresar el nombre del puesto del
nombramiento, se mostrara por default el nombre de la UR y puede
ser actualizado.

Fec. Nombramiento: Agregue la fecha en la que se hizo el
nombramiento (por omision pondré la fecha actual del sistema).
Observaciones: Debe ingresar en éste campo las observaciones que
se tengan respecto al nombramiento.

Titulo: Ingrese el titulo o grado de la persona que asumira el cargo,
debe ser completo pero en caso de ser necesario puede usar
abreviaturas.

Nombre(s): Introduzca el nombre de la persona.

Apellido Paterno: Introduzca el apellido paterno.

Apellido Materno: Introduzca el apellido materno, en caso de no
contar con el debe teclear tres guiones(---).

Sexo: Seleccione el Sexo de la persona.

Ratificacion: En caso de que ya exista el nombramiento esta casilla
aparecera marcada.

Toma de Protesta. Activa los campos para el Servicio Profesional
de Carrera.

o Tipo Documento:

Clave Texto: Al seleccionar el sistema muestra una lista con la clave
de los textos registrados, debe seleccionar la clave correspondiente al
texto del nombramiento, en caso de no existir el texto, debe
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actualizar el catalogo de textos o comunicarse con el Administrador
para que sea actualizado.

Posteriormente presione el botén obtener texto - 22 ™ | of sisterna
pondré en el cuadro de la derecha el texto que corresponde a la clave
seleccionada, el cual puede ser modificado para ajustarse a lo que
necesite.

Con fundamento en lo dispuesto en el articulo 142 del Reglamento Interno del Instituto Politécnico Nacional,
he tenido a bien designarlo, a partir de esta fecha, Jefe De La Udi Del Centro De Desarrollo Infantil
clementina Batalla De Bassols de Centro De Desarrolio Infantil clementina Batalla De Bassols de este
Instituto, exhortandolo a que su desempenio se rija por las facultades y obligaciones que establecen los
ordenamientos legales y reglamentarios:

Figura 111 Texto.

Clave Servicios Profesionales. Seleccione la clave de Servicio
Profesional de Carrera que necesite.

Posteriormente seleccione al jefe inmediato con un clic en la flecha
del lado derecho del cuadro de texto, ejemplo:

Jefe = [ I
- { hd
Inmediato

El sistema llenard automaticamente el campo: Cargo Jefe
Inmediato al ser seleccionado.

EL sistema llenara el campo de Fecha del Documento con la fecha
del sistema, El sistema permite modificar este campo.
Para obtener el texto de Servicio Profesional de Carrera presione el

z ~. Obtener Texto Toma de Protesta
boton: | :

Clave Oficio: Seleccione la clave del oficio que corresponde al
nombramiento.

Posteriormente presione el boton —2enerofice | of sistema presentara
en el cuadro de texto de la derecha el oficio correspondiente, con
posibilidad de modificarlo.

Area: Al presionar se desplegara la lista de las areas, seleccione el
area.
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Posteriormente presione el boton -°¥ereroisde | v o] sistema mostrara
el titulo y el nombre de la persona que esta encargada del area.

Nota: Los campos que son precedidos de un asterisco (*) en rojo son campos obligatorios .
En caso de no encontrar la clave del texto, de oficio o el area que se requiera debe modficar

el catdlogo correspondiente; si no tiene el privlegio de catalogos debe ponerse en contacto
con el administrador del sistema en su &rea.

8.3.3. OBTENER NOMBRAMIENTO.

e Una vez que se han llenado los datos del nombramiento, se debe presionar el boton:

Nombramiento

e El sistema mostrara las opciones de tamafio de letra Encabezados y Tafiano de
letra Cuerpo que por defecto serda 10.

Documento Nombramiento E

Formato y Vista Previa

Tamafio de Letra ,—
10

Encanbezado
Tamafo de Letra Cuerpo |10

©
/e
Vista

. Descargar
Previa 9

Figura 112 Opciones para documento.

Q?

7
Vista
Previa

Para mostrar el documento una vista previa de un clic en el boton de vista previa
Nota: Como se ha mencionado anteriormente la vista previa puede no funcionar en algunas
versiones de Internet Explorer u otro navegador, para visualizar el documento oprima el
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botén de descargar

7o

Descargar

para guardarlo en su maquina y leerlo con algln visor para

documentos PDF.

8.3.4. OBTENER TOMA DE PROTESTA.

activara el boton

Una vez capturados los datos de toma de protesta y haber obtenido el texto se

e

Toma de Protesta

toma de protesta en la parte inferior del formulario, el

sistema le mostrara una vista previa de la obtencion de nombramiento (vease tema
anterior para visualizar vista previa y descargar un documento).

crmaic ¥ Vista Pravi

Tamaro ve Les Cuercd

B e

Documente Toma de Protesia

‘amafio ga Letrs Encanbezad)

lVista PreviafliDescargal

= |

[10

Zoom automatico  *

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE
CARRERA EN LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL

m

PROTESTA

El que suscribe Dr. Juan José Mufioz César, Subdirector de Servicios Educativos e Integracion
Social en el Instituto Politécnico Nacional, conforme a lo previsto en los articulos 128 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 10, fraccion 11 y 33 de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal, 6 de su Reglamento, hace constar
que, previo a recibir su nombramiento, la Lic. Rosas Gutierrez Garcia rindid protesta como Servidor
Fublico de Carrera, en los siguientes lerminos

"Protesto, conforme a lo dispuesto por el articulo 128 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
guardar ésta y las leyes que de ella emanen;observando
en mi actuacion los principios de Legalidad, Eficiencia,
Objetividad, Calidad, Imparcialidad, Equidad,
Competencia por Mérito y Equidad de Género, con el fin
de impulsarla transparencia, la rendicién de cuentas y el
desarrollo de la funcién publica en beneficio de la
sociedad”

Figura 113 Toma de protesta.
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8.3.5. OBTENER RENDICION DE CUENTAS.
e Una vez capturados los datos debe presionar el botdon rendicién de cuentas

Rendicién de Cuentas

e El sistema le mostrard una ventana igual a la de obtencion de Nombramientos
(Vease tema anterior para visualizar vista previa y descargar un documento).

Documento Rendicion de Cuentas u
Formato y Vista Previa
L
Tamafo de Letra Encanbezade |10 I

Tamafic de Letrs Cuerpo [‘ o

B e

Vista Previa Descargar

Pagina: del Zoom automitico =

S E P Instituto Politecnico Nacional

“La Técnica al Servicio de la Patria

Oficio: 2013-138-2

México, D.F., 30 de Septiembre de 2013

LIC. ROSA GUERRERO PEREZ
Departamento De Posgrado
PRESENTE

Por instruccion de la Dra. Yoloxdchitl Bustamante Diez, Directora General del Instituto, hago formal entrega de su
nembramiento original; asimisma, me permito solicitar a usted, cumpla con los r i p enla
axistente para efectos de fransparencia y rendican de cuentas

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

Figura 114 Ejemplo Manifestacion de bienes.

8.3.6. OBTENER OFICIO.
e Una vez obtenido la persona a la que iré dirigido el oficio se activara el botdn oficio

.~

Oficio|presione este botdn para obtener el Oficio de Nombramiento.
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e EI sistema le mostrara una ventana igual a la de Obtencion de Nombramientos
(Vease tema anterior para visualizar vista previa y descargar un documento).

Documento Oficio [ x|
amafc de Leira Encantezscci
10

——

Zoom automatico  *

“La Técnica al Servicio de la Patria

S E P Instituto Politecnico Nacional

"ED Anivessario.de Is Escueia Bucerior de Ingenieria Ter
*35 Aniversaric de i Escusia de ingenieria Quimica & A

1l

Oficio: 2013-138-3
México, D.F_, 30 de Septiembre de 2013

M. en E. Irma Osnaya Sanchez
Coordinador Técnico
PRESENTE

ATENTAMENTE
LA TECNICA AL SERVICIO DE LA PATRIA"

Figura 115 Ejemplo oficio.

8.3.7. GENERAR EL DOCUMENTO DE OFICIO DE CAPITAL HUMANO.

e Para generar el oficio para capital humano, debe presionar el botdn capital humano
o
Capital Humano |

e El sistema le mostrara una ventana igual a la de Obtencion de Nombramientos
(Vease tema anterior para visualizar vista previa y descargar un documento).
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Documento Capital Humano El

amaiio de Letra Encanbezadg |10

10

Pagina: del Zoom automdtico

Instituto Politecnico Nacional
La Técnica al Servicio de la Patria”

3813 A 3¢ 18 Lesiad insciangly Centenans o8 RS Mexcans”
"B Anersans e i Escuei Bugens de Ingesiens Tear

“35 Anversane e Ia Ecuela o IRgeniena Quimics & INustiss Extractivas”
50 Anhversaris 6l Centro Nacional de Caisula®

"50 Aniversaric Sel CECYT 7 Cushubdmee”

Oficio: 2013-138-4

México, D.F., 30 de Septiembre de 2013

LIC. HUGO CASTILLO FERNANDEZ
Encargado del Despacho de la Direccion de Capital Humano
PRESENTE

Por este medio, me permito remitir a usted fotocopia del nombramiento de la Lic. Rosas Gutierrez Garcia, de fecha 30 de
Septiembre del afio en curso, para su conocimiento y efectos procedentes.

Sin otro en particular, reciba un cordial saludo.

Figura 116 Ejemplo oficio para capital humano.

8.3.8. GUARDAR NOMBRAMIENTO.

Una vez que se generaron todos los documentos del nombramiento se activara el boton de

guardar Guardar
e Para guardar el documento de manera temporal, de un clic en el botén mecionado
anteriormentete esto con la finalidad de poder editar algun dato antes de nombrar a
alguna persona al finalizar el proceso de guardado se mostrara un mensaje que
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indica que el nombramiento se ha guardado correctamente y se activara el boton

N

Publicar Nombramiento

publicar nombramiento
e Para que el registro se guarde de manera permanente y se dé de alta el
nombramiento se debe publicar.

Nombramiento Guardado
Correctamente, Necesita Publicar
el Nombramiento para
Completar el Proceso

Aceptar

Figura 117 Mensaje nombramiento guardado.

8.3.9. PUBLICAR NOMBRAMIENTO.
Se debe publicar el nombramiento para completar el proceso.

e Debe haber guardado el documento y generado los oficios antes de publicar el
nombramiento, de lo contrario mostrara el error:

Por Favor Genere La
Manifestacion de Bienes o
Documento de Capital Humano
Antes de Publicar

Figura 118 Mensaje de error.

.

Publicar Nombramiento

e Debe presionar el botdn publicar nombramiento
e El sistema enviara un mensaje de confirmacion, debe asegurarse de que Ios datos
sean correctos ya que el sistema no permite realizar modificaciones después de
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haber publicado el nombramiento. Si se han revisado los datos presione Si, de lo
contrario presione No para revisar el documento.

Confirmar m

Por favor revise que los datos esten

correctos. Esta apunto de publicar un
Nombramiento, esta accién realizara
varios cambios y no podra deshacerlo

éEsta Seguro de que desea Realizar
esta accién?

s| o

Figura 119 Mensaje de confirmacion.

e Una vez que sea confirmada la publicacion del documento, el sistema presentara el
mensaje para indicar que se ha llevado de forma correcta.

Nombramiento Guardado
Correctamente

Aceptar |

Figura 120 Mensaje de nombramiento guardado.

El nombramiento puede ser publicado de 3 formas:

1. Si el campo Fecha de Nombramiento coincide con la fecha actual el
nombramiento se publicard inmediatamente.

2. Si el campo Fecha de Nombramiento es una fecha anterior a la fecha actual el
nombramiento se publicara inmediatamente.

3. Si el campo Fecha de Nombramiento es una fecha posterior a la actual el
nombramiento no se guardard inmediatamente, se guardara de una manera temporal
hasta que se cumpla la fecha, el sistema dard automaticamente de alta el
nombramiento.
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8.3.10. ESTADO DEL NOMBRAMIENTO.

e Al publicar un nombramiento y volverlo a consultar en la pantalla de
nombramientos nos mostrara el Estado del Nombramiento en la parte superior del

formulario.

Estado del Nombramients Q

Documentos Base

No. Documento  [TICADGISST/2013
Tipo Documents  [NOMBRAMENTO

Estado del
Nombramiento

013 Ares Destine [Bseser Técnico De Control De Gestin
2003 [PuBLICO
[SOLICTTG A USTED LA ELABORACION DEL NOWBRAMENTO DEL NG JOSUE DAVD =

|PAZARAN BALDERAS COMO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y SOPORTE
Al |NFORNA‘I‘|CO DE LA DIRECCION DE CAPTAL HUMANO A PARTIR DEL 1° DE AGOSTODE  ~
12013 PARA EL PUESTO DESCRITO EN LA TARJETA INFORMATIVA NUMERO 40 SUSCRITA.

Figura 121 Estado del nombramiento.

Estado del Nombramiento

o Estado Verde , Quiere decir que el
nombramiento se ha dado de alta y es el que actualmente esta vigente, para
ver mas informacién debe dar un clic sobre el circulo de color verde.

Estado del Nombramiento m

Los Nombramientos en estado verde estan publicados, la fecha de
nombramiento se ha cumplido y se ha dado de alta el registro
satisfactoriamente, por lo cual el registro no puede ser eliminado ni

modificado.

Faltan O dias para que se de de alta el registro.

Figura 122 Estado verde.

Estado del Nombramiento m

o Estado Amarillo. , Quiere decir que el
nombramiento estd proximo a publicar, en este Estado puede eliminar el
registro, para mostrar la informacion debe dar un clic sobre el circulo de

color amarillo.
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Estado del Nombramiento B

Los Nombramientos en estado amarillo esta proxima la fecha de nombramiento que
usted asigno, en este periodo aun puede cancelsr el registro.

Faltan 2 dias para que se de de alta el registro.
¢Deses Cancelar el registro?

Advertencia. Si cancela el registro se perderan todos los datos y no podran recuperarse,
tendra que volver a dar de slta el nombramiento.

Cancelar Nombramiento

Figura 123 Estado amarillo.

Estado del Nombramiento Q

o Estado Rojo. indica que adn falta tiempo
considerable para que sea dado de alta el nombramiento, en este Estado
puede eliminar el registro, para mostrar la informacién debe dar un clic sobre
el circulo de color amarillo.

Estado del Nombramiento | X |

Los Nombramientos en estado rojo no se daran de alta hasta que se cumpla |s fecha de
nombramiento que usted asigno, en este periodo usted puede cancelar el registro.

Faltan 15 dias para que se de de alta el registro.
i Desea Cancelar el registro?

Advertencia. Si cancela el registro se perderan todos los datos y no podran recuperarse,
tendra que volver a dar de alta el nombramiento

Cancelar Nombramiento

Figura 124 Estado rojo.
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Estado del Nombramiento O

o Estado Gris “ es un tipo de nombramiento
informativo ya que fue renunciada la persona y se dio un nuevo
nombramiento al area.

Estado del Nombramiento [ x|

Los Nombramientos en estado Gris son aquellos que ya cumplieron su ciclo de vida es
decir |la persona ya tiene su renuncia del puesto, solo quedan como historico &
informacion de consulta.

Faltan 0 dias EI nombramiento ha caducado.

Figura 125 Estado gris.

9. MODULO DE CATALOGOS.

Para ingresar al Mddulo de catalogos se ingresa al menlu de la parte izquierda, y se
despliega la opcion de catalogos.

A

Categoria Documentos
Entidades

Tipe Documento
Instruccidn

Firmas

Prefijo Folio

Tipo Texto

Texto

Titulos y Subtitulos de
Reportes

Fundamento Legal
Supuesto Legal
Localizacién Documento

Mensajeres

Representante

Figura 126 Modulo catéalogos.

El Sistema tiene 14 catalogos, y todos funcionan de la misma manera por lo que en el
siguiente tema se explicara la administracion de catalogos de forma general y podra ser
utilizado para cualquiera de ellos.

e Categoria de Documentos: En este catdlogo podra actualizar las categorias que se
tiene para los diferentes documentos que ingresan en Recepcion de Documentos.
e Entidades: En este catadlogo podré dar de alta las entidades.
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e [Estatus: En este catdlogo se pueden dar de alta o actualizar los diferentes Estados
de un documento.

e Clasificacion Documentos: En este catalogo se puede dar de alta o actualizar como
se clasifican los documentos.

e Forma Documento: En este catdlogo se almacenan los tipos de documentos que
son enviados o recibidos.

e Instruccion: Almacena las diferentes instrucciones que se dan para los documentos
turnados.

e Iniciales: En este catadlogo se almacenan las Iniciales que se colocan al final de los
documentos.

e Firmas: En este catalogo se almacenan los nombres y puestos de las personas que
firman los documentos.

e Prefijo Folio: En este catadlogo se almacenan las iniciales o el nombre corto de las
Areas del SCGI.

e Tipo Texto: En este catadlogo se almacena el texto que se va a colocar en cada unos
de los documentos que se van a elaborar.

e Texto: En este catadlogo se guardan los textos que se colocan en los oficios que se
generan de un nombrameinto o renuncia.

e Titulos y Subtitulos de Reportes: Se almacenan los pie de pagina y los
encabezados que llevan los reportes.

e Fundamento Legal: Este catdlogo Almacena los Fundamentos Legales para la
clasificacion de la Ley de Transparecia.

e Supuesto Legal: Se almacenan los Supuestos Legales que se ingresan en la Ley de
Transparencia.

e Localizacion documento: En este catdlogo se guarda la localizacion del
documento.

e Mensajeros: Se guardan los datos de los mensajeros con lo que se envia la
documentacion.

o Representantes: Se almacena eventos que se llevarén a cabo.

9.1. CATALOGOS.

Los catdlogos son listas ordenadas de elementos pertenecientes al mismo conjunto, aqui
daremos de alta varias listas de opciones que aparecen en los menus del sistema.
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Podemos elegir diferentes Catélogos:

e Categoria Documentos. Se dard de alta las categorias donde se almacenaran los
documentos es decir seria un folder con un nombre para clasificar su documento.

e Entidades. Se daran de alta Escuelas, Centros de Investigacidn, Direcciones e
Instituciones Externas.

e Estatus. Se dara de alta el Estado de un documento.

e Clasificacion de Documentos. Se dara de alta como su nombre lo indica la
clasificacion que se le da al documento.

e Forma Documento. Son los tipos de documento que se manejan en la institucion
aqui podra dar de alta el tipo de documento que necesite.

e Instruccion. El tipo de trato que se le tiene que dar a un documento aqui podra dar
de alta la instruccion de un documento.

¢ Iniciales. Son las siglas que aparecen en la parte inferior de un oficio, aqui podra
dar de alta las iniciales que necesita que aparezcan en su oficio.

e Firmas. Se daran de alta las personas que pueden firmar los documentos

e Prefijo Folio. Se daran de alta las Siglas que distinguen a la Unidad, Centro,
Escuela o Institucion.

e Tipo Texto. Catdlogo exclusivo para Asesor Técnico de Control de Gestion. Tipos
de documentos para Nombramientos y Renuncias.

e Texto. Catalogo exclusivo para Asesor Técnico de Control de Gestidn, Textos para
Nombramientos y Renuncias.

e Titulos y Subtitulos de Reportes. Se daran de alta el encabezado y pie de pagina
de los Documentos PDF y Reportes.

e Fundamento Legal. Catalogo destinado a dar de alta los Articulos con los que se
fundamenta algun documento.

e Supuesto Legal. Catalogo destinado a dar de alta la descripcion de un Fundamento
Legal.

e Representante. Se dard de al representantes de una Institucion u Organizacion
extrenas al IPN.

e Localizacion Documento. Catalogo destinado a la localizacion de Documento.

e Mensajeros. Se dara de alta los mensajeros de las Unidades responsables, Centros,
Escuelas, Direcciones.

La mayoria de catadlogos se maneja de manera similar, salvo algunos casos especificos no
aparecera algin boton o pedira llenar otro tipo de campo. Este tema se abordara como
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ejemplo un catélogo que ejemplificard a la mayoria de ellos, solo los casos especificos se

Centro Nacional de Calculo

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

describiran en este capitulo por lo que no se detallaran todos los catélogos.

Para la administracion de algun catalogo debe ingresar a la opcidn en el menu, en éste caso

trabajarémos con el catadlogo de Categoria Documentos.

e Seleccionar el catdlogo que desee acceder, a manera de ejemplo utilizaremos el
catalogo Categoria Documentos del Modulo de catalogos de un clic en la opcion

de mend para ingresar a la pantalla.

Catdlogos A
Categoria Documentos |
Entidades

Forma Documento

Instruccion

hiciales

Firmas

Prefijo Folio

Tipo Texto

Texto

Titulos y Subtitulos de Reportes
Representante

Localizacion Documento

Mensajeros

Figura 127 Seleccionar catalogo.

e Se mostrara una tabla con los registros que se tienen en el catalogo.

UR

Asesor Técnico de Control de Gestién
Asesor Técnico de Control de Gestidn
Asesor Técnico de Control de Gestidn
Asesor Téonico de Control de Gestion
Asesor Técnico de Control de Gestidn
Asesor Técnico de Control de Gestidn
Asesor Téenico de Control de Gestién
Asesor Téenico de Contrel de Gestién
Asesor Técnico de Control de Gestién

Asesor Técnico de Control de Gestidn

Clave Categoria

0

2%

28

3

30

a

24

Categorias del Documento

Seleccidn Actual: ||

+ 2

Nusve Actualizar

Descripcion

NOMERAMIENTO MARISOL GALVEZ RUIZ
PRUEBA2S REMASTERIZADO
PRUEBAZ2S RELOAD
PRUEBA30
PRUEBA31

ACTUALIZACION DE REDES LAN

SOLICITUD DE MANUALES DE CRGANIZACION

Desarrolic de Aplieaciones

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVASDE LOS SERVIDORES PUBLICOS

PRUEBA30

1

Vigente

Figura 128 Contenido del catalogo.
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9.1.1. NUEVO REGISTRO.

fa

Nuevo

e Alingresar al catdlogo debe presionar el boton nuevo.

e Se mostrara un formulario con los datos que se deben capturar, en la mayoria de
catalogos se tendra el campo UR el cual puede variar, si usted no es un usuario
Administrador el Sistema, automaticamente colocara la UR del Usuario que esta
logueado. Si es Administrador podra elegir la UR que desee.

Categorias del D t X
[ |

Datos Categoria Documentos

UR *) JA1200 - Asesor Técnico de Control de Gestion
. N\
Descripcion (%)
Opcion editable solo
- Usuario
Viguiits i Administrador
a
H L4
Guardar Limpiar
* Campos Obligatorios

Figura 129 Formulario del catalogo.

En los campos que se tiene (*) detras de ellos son campos obligatorios que tendrad que ser
Ilenado para poder dar de alta un registro. En caso de no llenar algiin campo y dar un clic en

H

el botonl 5422 lg| sistema mandara el siguiente mensaje:

Faltan Campos Por Llenar
Aceptar

Figura 130 Mensaje del sistema.
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e Debe ingresar los datos solicitados posteriormente debe presionar el boton guardar

H

Guardar

el sistema le indicard que el registro ha sido guardado y la tabla de la
pantalla se actualizara y presentara el nuevo registro que acabamos de dar de alta.

Firma Guardada correctamente

Figura 131 Mensaje correcto.
Para limpiar los campos de los valores que introducimos dar un clic en el boton limpiar

o4

Limier |y actualizara todos los campos a su estado inicial.

9.1.2. EDITAR REGISTRO.

e Seleccione un registro de la tabla dando un clic sobre la fila que desee editar y se
activara el botdn editar de la barra de botones que se encuentra en la parte superior

UR Clave Categoria Descripcion T
’—0 Vigente
Asesor Téonico de Control de Gestidn 20 NOMBRAMIENTO MARISOL GALVEZ RUIZ )
Clic Sobre la
Asesor Técnico de Control de Gestitn 28 PRUEBA2E REMASTERIZADO Fila
Asesor Técnioo de Control de Gesticn 29 PRUEBAZ2S RELOAD
Asesor Tecnioo de Control de Gestion 30 PRUEBA30
Aseser Técnico de Control de Gestién 31 PRUEBA31
Asesor Técnico de Control de Gestién 24 ACTUALIZACION DE REDES LAN
Aseser Téenico de Control de Gestidn 25 SOLICITUD DE MANUALES DE ORGANIZACION
Asesor Tecnico de Control de Gestion 10 Desamollo de Aplicaciones
Asesor Técnico de Control de Gastion 27 LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVASDE LOS SERVIDORES PUBLICOS
Asesor Técnioo de Control de Gestion 32 PRUEBA30
1 » B3
Figura 132 Seleccionar registro
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e En la parte superior del menu se visualizaran los datos del registro que se va a

@\

Edicién

modificar y el botdn edicion.

| Seleccidn Actual: Asesor Técnico de Control de Gestidn || PRUEBA30 |

+ & 0

Nuevo Edicidn Actuslizar

Figura 133 Registro seleccionado.

4

Edicion

e Para modificar los valores del registro de un clic en el botdn edicién.
e Se mostrara el formulario con los datos del registro, que podran ser editados.

Categorias del Documento | x|

Datos Categoria Documentos

UR ("} JA1200 - Asesor Técnico de Control de Gestidn
PRUEBA30
Desaipcion (%)
Vigente 73}
Z
Guardar Limpiar

* Campos Obligatorios

Figura 134 Datos de registro a editar.

e Se deben realizar los cambios necesarios, posteriormente debe presionar el boton

2

Guardar | guardar. El sistema mostrara un mensaje indicando que se han guardado
los cambios.
Firma Guardada correctamente
Figura 135 Mensaje de aceptacion de modificaciones.
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Nota: No se podra eliminar ningln registro de los catalogos por lo que Unicamente podran
ser modificados o se deben modificar la vigencia para que ya no puedan ser utilizados.

9.1.3. BUSCAR UN REGISTRO.
Para buscar un registro se tienen dos maneras de buscarlo.

1. De forma manual, buscando en cada pagina por medio del paginador de la tabla
dando un clic en el nimero de pagina que se desee encontrar en registros.

Clave .
uB Cabiae Descripcion Vigente
0
Asesor Técnico de Control de Gestion 53 RENUNCIA MELODY
Asesor Técnioo de Control de Gestion 54 INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES
Técnioo da Control de Gastidn 55 FOROD NACIONAL DE DESARROLLO SUSTENTABLE ¥ CAMBIO CLIMATICO PARA LA PREVENCION, CONSERVACION Y
R R R 2 RESTAURACION DEL MEDIO AMBIENTE
Aseser Téenico de Contral de Gestién L CAT. PRUEBA
Asesar Técnios de Contral de Gestidn 57 PARQUE SANTA FE | Y SANTA FEII
Asesor Técnioo de Control de Gestidn 58 CAPTURA DE REPRESENTANTES
Asesor Técnico de Control de Gestion 58 NOMBRAMIENTOS ARTICULD 34
Asesor Técnice de Control de Gestién 80 SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
Clic sobre el
Asesor Técnico de Control de Gestion 81 sOLICH numero de pagina AN CARLOS IGLESIAS ROJAS DISMINUCION DE HORAS
que desee ver
Asesor Técnico de Control de Gestidn 62 £OS DEL IPN DEL NCRTE DE SINALOAAC

Figura 136 Paginador de la tabla.

2. Por medio de filtros. Cada tabla de los catalogos en la parte superior de la tabla se
encuentran diversos cuadros de texto en los cuales se pueden buscar por el nombre
del campo descrito de la columna, para realizar la basqueda hacer un doble clic al
campo una vez que se haya escrito el texto a buscar.

UR Clave Categoria Descripcién it
o PRUEBA i
Asesor Técnico de Control de Gestion 28 FRUEBA28 REMASTERIZADO
Asesor Técnico de Control de Gestion 29 PRUEBA29 RELOAD
Asescr Técnico de Control de Gestion 0 PRUEBA30
Asesor Técnico de Control de Gestion 3 PRUEBA31
Asescr Técnico de Control de Gestion 32 PRUEBA30
Asescr Técnico de Control de Gestidn a2 FPRUEBA32
1 » »3
Figura 137 Busqueda por filtros.
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9.2. CATALOGO TITULOS Y SUBTITULOS DE REPORTES.

En algunos catalogos se tienen cuadros de texto de mdltiples lineas al ingresar un texto
aparecera a lado o debajo del campo un texto indicando el nimero de caracteres que se
restan por escribir, llegando a cero ya no nos permitira escribir mas.

PRUEBA]

Desaipcion )
| Restan 74 caracteres |

Figura 138 Conteo de caracteres en campo de texto.

En este catalogo (Vea figura 139) se necesitan subir imagenes, las imagenes deben de ser
en formato *.jpg (Joint Photographic Expert Group) no mayor al tamafio de 300 Kb.

Para subir una imagen en el formulario apareceran dos cuadros con un botén de agregar
para el logotipo izquierdo y otro para el logotipo derecho.

= Agregar Informacion de Archivos Subidos

Logo Izquierdo No Se Han Subido Archivos

Cargar Nuevos Archivos

o= Agregar Informacion de Archivos Subidos
Logo Derecho No se Han Subido Archivos

Cargar Nuevos Archivos

Figura 139 Logo izquierdo y logo derecho titulos y subtitulos de reportes.

== Agregar

Ustes debe dar un clic en el boton agregar y aparecera un cuadro de dialogo

para seleccionar la imagen que deseamos subir.
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=
@ Cargar archivos @
\_/U e Imagenes » Misimagenes » Imagenes - ‘ + | [ Buscar imagenes e
Organizar » MNueva carpeta =~ £ @
W Favoritos Organizar por:  Carpeta ¥
# Descargas
Bl Escritorio -
L Sitios recientes = T3
i# Dropbox Que sea un hermoso dia
Buen dia,jpg para usted, que layé
4 Bibliotecas este sin querer.
%] Documentos
Lo parscraque o cence
=| Imégenes
JW Musica s
2l Subversion desiciones.jpg
M Videnc 5 5
Nombre: Buen diajpg - ITodos los archivos (*.%) =
[ Abrir ] l Cancelar

Figura 140 Cuadro de dialogo abrir.

Dar un clic en el botdn de abrir, se agrega a la lista la imagen que seleccionamos.

b cargar Informacién de Archivos Subidos

- No Se Han Subido Archivos

Lego lzquierdo
Buen dia.jog Cancelar |[E

Cargar Nuevos Archivos [

Figura 141 Lista de imagenes a cargar.
. . . , b Cargar

Para cargar la imagen al sistema dar un clic en el botdn de cargar
nos mostrara al lado derecho una vista previa de la imagen con el nombre y el tamafio.

y al terminar

Informacién de Archivos Subidos

2t Tudo File Name: gi:ejgg
Logeo - -
lzquierdo Buen dia jpg . ; G Fl[e
Listo il Lengthbytes): 12710

Cargar Nuevos Archivos

Figura 142 Cargar imagen.

Si la imagen supera el tamafio permitido de 300Kb aparecera el error “Se ha excedido el

tamarfio del archivo” y deshabilitara el boton guardar =<
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X Limpiar Todo Informacion de Archivos Subidos
Logo Izquierdo Se ha exedido el tamafio de archivo
BBSEmma14.jpg

Limpiar
Listo

Cargar Nuevos Archivos

4 [ml»

Figura 143 Tamafio de imagen excedido.

Para volvel a habilitar el boton de guardar e intentar cargar una imagen diferente dar un clic

Cargar Nuevos Archivos ]

en el botdn esto limpiara los campos y lo reiniciara al estado inicial.
Puede dejar este campo vacio si no requiere imagenes, no es obligatorio.

Para cambiar una imagen ya guardada siga los pasos anteriores y sustituya la imagen
anterior por la nueva.

Para visualizar una imagen damos un clic en el icono de jpg!:E('—uI de la fila de registro de la
que deseamos ver, al dar un clic sobre el icono aparecerd un cuadro de dialogo
preguntandonos si deseamos abrir o guardar la imagen en la maquina, seleccionamos la
opcién y damos un clic en el boton de aceptar.

Abriendo HS9AN,jpg =
You have chosen to open: Sistema de C
Ay A
& H99ANjpg de Gestion Institu
| whichiis: JPEG Image

de: http://148.204.14 44:8080

A , 3 L BTITULCS DE REPORTES ID_UR:141
{Qué deberia hacer Firefox con este archivo? ru

Abrir con [Visualizador de fotos de Windows (predeterminada) "} e Reportes
@ Guardar archivo {OFCPROTESTA
Repetir estg decision de ahora en adelante para este tipo de archivos.

L2

Actuslizar

Descripcion
Clave Titulo Imagen lzquierda Imagen Derecha

CGSERVPROFCPROTESTA  SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PARA DOCUMENTO DE PROTESTA = |
CGSERVPROFCTOMA | SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA PARA DOCUME " . WPG No existe imagen
Clic Aqui para
descargar la
CGREPRESENTANTE REPORTE DE REPRESENTANTES Imagen PG No existe Imagen

FOFREFCRTENOM ENCABEZADOS DEL REPORTE NOMERAMIENTO (PG | = |

&% o« 3

Figura 144 Descargar y guardar imagen.
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9.3. SUPUESTO LEGAL.

Para mostrar la tabla de los registros del supuesto legal, en patalla aparecera un campo de

texto con opciones desplegables, para mostrar las opciones dar un clic en el boton L]

Elije Fundamento Legs! (" j  Mostrar Supuestos Legales |
ARTICULO 13. COMO INFORMACION RESERVADA PODRA CLASFICARSE AQUELLA CUYA DFUSION PUEDA 1
ARTICULO 14. TAMBEN SE CONSIDERARA COMO INFORMACION RESERVADA 2
ARTICULO 18. COMO INFORMACION CONFIDENCIAL SE CONSDERARA 3
Unidad Profesicnal "/
| B

Figura 145 Pantalla opciones de fundamento legal.

Seleccionar el fundamento legal y dar un clic en el boton . Mestrar Supuestos Legales | o

mostrar la tabla con los Supuestos Legales que Pertenecen a ese fundamento legal.

Descripcion Supuesto &
= Vigente

I LA QUE POR DISPOSICION EXPRESA DE UNA LEY SEA CONSIDERADA CONFIDENCIAL, RESERVADA, COMERCIAL RESERVADA O GUBERNAMENTAL CONFIDENCIAL
Il. LOS SECRETOS COMERCIAL. INDUSTRIAL. FISCAL. BANCARIO. FIDUCIARIC U OTRO CONSIDERADC COMO TAL POR UNA DISPOSICION LEGAL

V. LOS FROCEDIMIENTOS DE RESFONSABILIDAD DE LOS SERVIDORES FUBLICOS, EN TANTO NO SE HAYA DICTADO LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA O LA JURISDICCIONAL DEFINITIVA

V1. LA QUE CONTENGA LAS OPINIONES, RECOMENDACIONES O PUNTOS DE VISTA QUE FORMEN PARTE DEL PROCESO DELIBERATIVO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS, HASTA EN TANTO
NO SEA ADCPTADA LA DECISION DEFINITIVA, LA CUAL DEBERA ESTAR DOCUMENTADA

Figura 146 Tabla supuestos legales.

Para dar de alta un Nuevo Supuesto Legal dar un clic en el boton nuevo Nueve gparecera un
formulario.

e Seleccionar un Fundamento Legal al cual pertenecera el Supuesto Legal.
e Colocar una Descripcion.

H

e Dar un clic en el botén guardar Suarsr
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Supuesto Legal n

Datos Supuesic Legal

- 1 - ARTICULO 13. COMO INFORMACION RESERVADA PODRA
ije

CLASFICARSE AQUELLA CUYA DIFUSION PUEDA
Fundamento (%} j
Legal
PRUEBA|
Desaipaién
Supuesto iy
Restan 1994 caracteres
Vigente ]

% 24
Guardsr  Limpisr

- Campes Obligatorios

Figura 147 Formulario supuesto legal.

10. CADIDO (Catalogo de Disposicion Documental).

Son los catalogos que se ocuparan en la seccion de Archivo, Unicamente las personas
asignadas con este rol podra ver esta opcién en el mend.

En el mend de CADIDO encontraremos los catadlogos Fondo, Secciones, Series,
SubSeries.

Cadido A
Fondo
Secciones
Series
Subseries

Figura 148 Opciones del ment CADIDO.

10.1. FONDO.

Es la parte mas importante de la seccién de CADIDO ya que aqui se generaran las opciones
para los demas catalogos de CADIDO.
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+

Para dar de alta un fondo dar un clic en el botdn nuevo wveve aparecera un formulario el
cual tendremos que introducir el Afio y la Descripcidn del fondo, al terminar de introducir

H

los campos obligatorios dar un clic en el botén guardar Suswsr,

Fondo n
Datos Fondo
Afio ™ |0
Desaipcién (7) |
H e 4
Guardar Limpiar
= Campos Obligatorios

Figura 149 Formulario fondo.

Una vez creado el nuevo Fondo procederemos a crear el nuevo CADIDO para ello dar un

clic en el botdn nuevo CADIDQ Mueve €ARIBS v anarecera un formulario en la pantalla.

CADIDO [

Datos CADIDO

Afio 2013 :

Advertencia: El prooeso de guardado para esta pantalla puede tardar varios minutos
dependiendo de su conexion a internet y usuarios conectados en el servidor, por favor no cierre

la ventana ni detenga el proceso, puede causar |la perdida o currupcion de datos

H

Guardar

Figura 150 Formulario nuevo CADIDO.

Seleccionar el afio del cual necesitamos crear el CADIDO el cuadro de dialogo nos
presenta una advertencia el proceso tardard varios minutos en este lapso no cierre la
ventana hasta que termine el proceso de lo contrario corrompera los datos y tendrd que
comunicarse con el Administrador del Sistema para dar solucion al problema.
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El proceso anterior da de alta las Secciones, Series y Subseries del Fondo que se creo
anteriormente.

10.2. EDICION SECCIONES, SERIES Y SUBSERIES.

10.2.1. SECCIONES.

Para poder modificar una seccion seleccionar el afio de fondo del cual queremos editar la

., . . , . Actualizar p
seccion posteriormente dar un clic en el boton de actualizar phcheta | aparecera una tabla
con las secciones correspondientes al afio del fondo.

Descripcion 3 Clave Seccion ¢

l— —
LEGISLACION 1c
ASUNTCS JURIDICOS 2C
PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION ac
RECURSOS HUMANOS 4C
RECURSOS FINANCIEROS 5C
RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA ec
SERVICIOS GENERALES 7C
TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION sC
COMUNICACION SOCIAL 9C
CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS 10C

iE " s

Figura 151 Tabla con registros de secciones.

Para editar alguna seccion dar un clic en la fila del registro de la Seccion la cual queremos

&
editar y se habilitara el boton edicion Edicién,
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Descripcion ¢ i ™ Seccién ¢
Darunclic
para editar

LEGISLACION

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACIZ ac

RECURSOS HUMANOS ac

RECURSOS FINANCIEROS 5C

RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA ec

SERVICIOS GENERALES 7c

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION 8C

COMUNICACION SOCIAL 9C

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS 10C
1 » »

Figura 152 Seleccion y edicion de un registro

&
Una vez seleccionado el registro a editar dar un clic en el bot6n edicién Esicién nos mostrara
un cuadro de dialogo en el cual debemos de modificar la Descripcion y Clave Seccion, al

H

terminar la modificacion dar un clic en el boton guardar Guarder,

Seccion ﬂ
Datos Seccién
Afio 013
Descripcién () [PROGRAMACION, ORGANIZACION Y PRESUPUESTACION

Clave Seccion (%) [3C

H ¢

Guardar  Limpiar

= Campaos Obligatorios

Figura 153 Formulario seccion.

10.2.2. SERIES.

Para poder modificar una serie seleccionar el afio de fondo dar un clic en el botén de

Mostrar Secciones | o sistema nos mostraré un cuadro de texto con opciones desplegables.
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Elije una Seccidn (%) [ j Actualizar

LEGISLACION 1c a
ASUNTOS JURIDICOS 2 [
PROGRAMACION, ORGANZACION Y PRESUPUESTACION 3 ‘
RECURSOS HUMANOS |
RECURSOS FINANCEROS s |=

nal “Adolfo Lépez Mate RECURSOS MATERIALES Y OBRA PUBLICA 6C

Tel, 57 SERVICIOS GENERALES ’ 7C N

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION ac
COMUNICACION SOCIAL ac
CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS 10C
PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS EDUCATIVAS 1C
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION 12

Figura 154 Opciones de seccion

Seleccionar y dar un clic a la seccion el cual deses se muestre las series pertenecientes a esa

seccion para ello de un clic en el boton _ Actualzar | y aparecera la tabla con las series de esa
seccion.

Descripcion & Clave Seccion &
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSCS HUMANOS 1
PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANCS 2
EXPEDIENTE UNICO DE PERSONAL 3
REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS Y PLAZAS 4
NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 5
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL e
IDENTIFICACION Y ACREDITACION DE PERSONAL (NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS) 7
CONTROL DE ASISTENCIA (VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS E INCAPACIDADES) ]
CONTROL DISCIPLINARIO 9
DESCUENTOS 10
T » »»

Figura 155 Tabla registros de series.

Para editar alguna serie dar un clic en la fila del registro de la serie la cual queremos editar

‘@ﬁ
y se habilitara el boton edicion Edicién,
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Descripcion & Clave Seccibn &
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSQ

Dar un clic para
Editar

REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS ¥ PLAZAS

PROGRAMAS Y PROYECTOS EN MATERIA DE R

EXPEDIENTE UNICO DE PERSC

1
2
3
4
NOMINA DE PAGO DE PERSONAL 5
RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL e

IDENTIFICACION ¥ ACREDITACION DE PERSONAL (NOMBRAMIENTO DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS) T
CONTROL DE ASISTENCIA [VACACIONES, DESCANSOS, LICENCIAS E INCAPACIDADES) 8

CONTROL DISCIPLINARIO ]

DESCUENTOS 10

1 »

Figura 156 Seleccion y edicion de un registro.
Y
Una vez seleccionado el registro a editar dar un clic en el bot6n edicién Esicién nos mostrara
un cuadro de dialogo en el cual debemos de modificar la Descripcion y Clave Serie, al

H

terminar la modificacion dar un clic en el boton guardar Guardsr,

Series [ x|

Dstos Serie
Afio (*) (2013
Seccién (") |RECURSOS HUMANOS - 4C

Desaripcién (%) |REGISTRO Y CONTROL DE PRESUPUESTOS Y PLAZAS

:

Clave Serie (*)

H 2

Guardar  Limpiar

* Campos Obligatorios

Figura 157 Formulario de series.

10.2.3. SUBSERIES.

Para poder modificar una Subserie Seleccionar el Afio de Fondo dar un clic en el boton de

Mostrar Secciones | o| Sjstema nos mostrara un cuadro de texto con opciones desplegables.

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Juan Carlos Solano Unda M. en C. Ciro David Leon Hernandez
Elena Pascual del Angel M. en C. Gersain Arzate Pelayo Lic. Ernesto Lopez Caballero
C. Alfredo Romero Tejedor
Fecha de edicion: viernes, 28 de septiembre de 2012 Version: 1.0 LIB
Acrénimo del Sistema: SCGI Clave del Documento: Manual de Usuario Péagina 99 de 165.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo

Elije uns Seccién [ |

nal "Adolfo Lopez Mate

LEGISLACION

ASUNTOS JURIDICOS

PROGRAMACION, ORGANIZACION ¥ PRESUPUESTACION
RECURSOS HUMANOS

RECURSOS FINANCEROS

RECURSOS MATERIALES ¥ OBRA PUBLICA

SERVICIOS GENERALES

TECNOLOGIAS Y SERVICIOS DE LA INFORMACION
COMUNICACION SOCIAL

CONTROL Y AUDITORIA DE ACTIVIDADES PUBLICAS

PLANEACION, INFORMACION, EVALUACION Y POLITICAS EDUCATIVAS

TRANSPARENCIA Y ACCESD A LA INFORMACION

;I Actuakizar |

12€

Seleccionar y dar un clic a la seccion necesaria para que se muestre las series pertenecientes

a esa seccion para ello dé un clic en el botdn actualizar _Actualizar | y aparecera otro cuadro

Figura 158 Opciones de seccion.

de texto con opciones desplegables.

Elije una Serie ¥ |

GASTOS O EGRESOS POR PARTIDA PRESUPUESTAL
INGRESOS
LIBROS CONTABLES

APORTACIONES A CAPITAL
EMPRESTITOS

FINANCIAMENTO EXTERNO

ESQUEMAS DE FINANCIAMEENTO

4 | n

Li Mostrar Tabla
DISPOSICIONES EN MATERIA DE RECURSOS FINANCEROS ¥ CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL -
PROGRAMAS Y PROYECTOS SOBRE RECURSOS FINANCIEROS Y CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

m

Seleccionar y dar un clic a la Series el cual desea que se muestre las SubSeries

. . . , Mostrar Tabla .
pertenecientes a esa Serie de un clic en el botén mostrar tabla _Mosirar Tabla | y aparecera la

Figura 159 Opciones de serie.

tabla con las subseries de esa serie.

Descripcion &
’7
INGRESOS
CONCENTRADO DE VENTAS
INFORME CONTABLE
NOTAS DE VENTA / FORMATOS DE VENTAS
FRECUENCIA DE VENTA

RECIBOS SIMPLE Y RECIBOS DE COBRO

REPORTE DIARIO DE INGRESOS (CONCENTRADO DE VENTAS)

REPORTE SEMANAL DE VENTAS
FICHAS DE DEPCSITO

RECIBOS DE COBRO

1

»

Clave SubSerie 3

e tentene

1

2
3

L Y

Figura 160 Tabla de registros de SubSeries.
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Para editar alguna SubSerie dar un clic en la fila del registro de la subserie la cual queremos

&
editar y se habilitara el boton edicion Eicién,

Descripcion ¢ Clave SubSerie &

INGRESOS

CONCENTRADO DE Dar un C!IC_ Para
su Edicidn

INFORME CONTA

NOTAS DE VENTA / FORMATOS DE VENR TR

FRECUENCIA DE VENTA -

RECIBOS SIMPLE Y RECIBOS DE COBRO
REPORTE DIARIC DE INGRESOS (CONCENTRADO DE VENTAS)

REPORTE SEMANAL DE VENTAS

w o N alals w N o=

FICHAS DE DEPCSITO

RECIBCS DE COBRO

4
=]

1 » »3

Figura 161 Seleccion y edicion de registros.

&
Una vez seleccionado el registro a Editar dar un clic en el boton edicién Esicién nos
mostrard un cuadro de dialogo en el cual debemos de modificar la Descripcion y Clave

S

SubSerie, al terminar la modificacion dar un clic en el boton guardar Guardsr,

Series

Descipcién () [FRECUENCIA DE VENTA
Clave 3 ’—
SubSerie (! 15
H ¢

Guardar Limpiar

= Campos Obligatorios

Figura 162 Formulario SubSeries.

11. CONSULTAS.

Para ingresar al modulo de consultas debe desplegar la opcion del mend de la derecha .

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Juan Carlos Solano Unda M. en C. Ciro David Leon Hernandez
Elena Pascual del Angel M. en C. Gersain Arzate Pelayo Lic. Ernesto Lopez Caballero

C. Alfredo Romero Tejedor

Fecha de edicion: viernes, 28 de septiembre de 2012 Version: 1.0 LIB

Acrénimo del Sistema: SCGI Clave del Documento: Manual de Usuario Pagina 101 de 165.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo b

Consultas A
Documentos Base

Documentos Elaborados por
Documento Base

Documentos Elaborados General
Documentos Por Categorias
Documentos de Entrada
Documentos Rechazados por UR

Documentos Rechazados por
Destinatario

Nombramientos Y Renuncias
Reporte Nombramientos
Representantes

Turnados Pendientes

Seguimiento Documentos
Derivados

Figura 163 Médulo consultas.

e Se mostraran los tipo de consulta:

o0 Documento base: Muestra los documentos base que se tienen registrados.

o0 Documentos elaborados por Documento Base: Muestra los documentos
elaborados que se han realizado.

o Documentos elaborados General: Muestra los documentos elaborados.

o Documentos por Categorias: Muestra los documentos organizados por
categoria.

o Documentos de Entrada: Muestra los documentos que se tiene registrados
de entrada.

0 Documentos Rechazados por UR: Muestra los documentos que enviados
que se han rechazado en las otras UR.

o0 Documentos Rechazados por Destinatario: Muestra los documentos que
se han enviado y se han rezhazado organizados por destinatario.

o Nombramientos y Renuncias: Muestra los nombramientos y renuncias que
se han registrado.

0 Reporte Nombramientos. Muestra los nombramientos ordenados por UR,
areas o en base a UR’s.

0 Representante. Crea el reporte de representantes.
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0 Turnados Pendientes. Muestra una lista de los turnados que se tienen
pendientes.

0 Seguimiento de Documento Derivados. Como su nombre lo indica nos
mostrara el seguimiento que se le da a los documentos derivados.

0 Turnados. Crear el reporte de los documentos Turnados.

11.12. DOCUMENTO BASE.

11.1.1. CONSULTA DOCUMENTO BASE.

Para realizar la consulta debemos de seleccionar al menos 1 filtro de las secciones Estado y
Clasificacion.

e Filtro Estado. Podemos seleccionar las opciones concluido, enviado, sin enviar,
aceptado, recepcion, atendido, pendiente, cargado dando un clic sobre cada casilla o
si desea que realice la busquedas de todos las opciones de un clic en el boton

MareariDesmarcar todos | nara marcar todas las casillas mencionada anteriormente.

‘ariables del Documento

Estado * Marcar/Desmarcar todos

Y] concruico ¥ enviano ] sinenviar ¥ aceptapo ¥ recrazano [¥) recercion ¥ atenoioo ¥ penoiente ¥ carcano

Figura 164 Opciones filtro estado.

e Filtro Clasificacion. Podemos seleccionar las opciones de publico, reservado,
confidencial y reservado confidencial dando un clic sobre cada casilla o si desea que
realice la busquedas de todas las opciones , de un clic en el boton Marcar/

Marcar/Desmarcar todos |

Desmarcar todos para marcar todas las casillas mencionadas

anteriormente.

Clasificacion * _ Marcar/Desmarcar todos

Y| puBLico (V| reservapo Y| CONFIDENCIAL (Y] RESERVADC, CONFIDENCIAL

e

Figura 165 Opciones filtro clasificacion.

e Filtro Fechas. Este filtro es opcional, puede colocar un rango de fechas ya sea por
fecha de recepcion, fecha de captura o fecha oficio del documento, el formato de

Elaboro: Revisé: Aprobo:
Juan Carlos Solano Unda M. en C. Ciro David Leon Hernandez
Elena Pascual del Angel M. en C. Gersain Arzate Pelayo Lic. Ernesto Lopez Caballero
C. Alfredo Romero Tejedor
Fecha de edicion: viernes, 28 de septiembre de 2012 Version: 1.0 LIB
Acrénimo del Sistema: SCGI Clave del Documento: Manual de Usuario Pagina 103 de 165.




INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Centro Nacional de Calculo LPN.

fecha debe de ser DD/MM/YYYY. Ejemplo para 01 de octubre del 2013 escribir

(01/10/2013).
Fechas
Fecha de recepcion Fecha de captura Fecha de oficio
De[01/01/2012 s [01/01/02013 De| s De | s

Figura 166 Filtro fechas.

e Filtro Origen. Puede filtrar los documentos base por Internos y Externos por
default el sistema colocaré la opcion interno.

Origen

9 Interno ) Externo

Figura 167 Filtro origen.

Para realizar la basqueda de los registros al seleccionar los filtros requeridos de Estado y
2

clasificacion se activara el boton generar consulta ®="== ©emsults qar yn clic sobre el botén y

si la basqueda coincide con los filtros que se seleccionaron anteriormente llenara la tabla

que se encuentra en la parte inferior del formulario y activara los botones para generar
reportes en PDF y Excel.

- Fechas
", = Num. Tipo de = & =
Ano Folio Copia Origen Observaciones ~ Estado
Documento Documento Recepcion Oficio Captura
R P B T = T [ P T 0 (O
Direccion De
2012 81 2012-2255-1 OFICI0 Eg’s‘:“:“jc”‘:y 2012.05-28 | 2012-05-21 | 2012-10-N | RECEPCION
Secial
Direccidn De
m2 i 2012-3041-2 | OFICIO Eg’;::?::" 20120820 | 20120820  201210-11  RECEPCION
Social
Direccibn De A
2013 45 doctoS OFICI0 Recursos 2013-04-02 2013-04-01 2013-04-02 RECEPCION
Financieros
Direccion De ;
2013 “ doctoS OFIcIo Recursos 2013-04-02 | 2013-04-01 | 2013.04-02  RECEPCION
Financieros
1 » »

Figura 168 Registros encontrados.

Para obtener mas informacion sobre el registro de un clic sobre la fila de la tabla y en la
seccion de resumen obtendra la informacion.
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Ao Folio Mury, Jende Copi Origen  Observaci i Estado
Documento  Documento = o etk Recepcién Oficio Captura
| [[ [ | [ e = [F [F] . [ ‘ [T] | [ [T]
Direccién De
2012 81 201222551 | OFKIO el 20120828 20120521 2012101 | RECEPCION
Social
Direccion De
Egresados Y .
2012 7 201230412 | OFICIO i -10-11 | RECEPCION
Sockel Clic sobre la fila para
Direccitn De ver Resumen y
2013 45 doctas OFICI0 Recursos o402 | RECEPCION
Financieros
Direccion De .
2013 “ doctos OFICIO Recursos 20130402 | 20130401 20130402 | RECEPCION
Financieros

Resumen

Caratula de Reservacién

Figura 169 Resumen.

11.1.2. BUSQUEDA DE REGISTROS.

Para buscar un registro(s) especifico en la tabla en la parte inferior de los nombres de las
columnas de la tabla se encuentran campos del texto, en los que se debe escribir el valor de
acuerdo al nombre de la columna y lo que se esté buscando. Ej. Se desea buscar todos los

Ao

Documentos Base del afio 2012 ir a la columna afio y en el campo de texto escribir '
para realizar la busqueda da doble clic sobre el campo de texto. Si se encuentran registros
que coinciden con el filtro se mostrara en la tabla con los registros encontrados del afio
2012,
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Aiio Folio o, ilpade Copia Origen  Observaciones Fechas Estado
Documento  Documento T Oficio Coptarn
for2 | | e Tl | | .
3 Direccion De
Doble clic, Activar Jess-1 OFICI i frescaede 20120528 | 20120521 | 2012-10-11 | RECEPCION
busqueda Filtro

Direccién De

2012 7 2012-3081-2 OFICIO Eorenade 20120820 | 20120820 | 2012-10-1 | RECEPCION

Social
Asesor

OFICIO DE Técnico De :
REPRESENTANTE Coatrol Dé 2012-10-10 | 2012-10-10 | 2012-10-10 = RECEPCION

Gestidn

2012 69 789987

Asesor
OFICIO DE Técnico De A
2012 68 159.0 REPRESENTANTE Control De 2012-10-10 2012-10-10 2012-10-10 RECEPCION
Gestion

1

Figura 170 Filtros de busqueda.

11.1.3. GENERAR REPORTE.

Podemos generar 2 distintos archivos de reporte en formato PDF y Excel al encontrar los

Exportar Reporte A:
(0 X3
registros de la busqueda se activan los botones — EweersrorEcensrsexeel  sjtyados en la parte
superior de la tabla. Para guardar nuestro reporte en la PC dar un clic en el boton Exportar
PDF si se desea tener un archivo de Acrobat Reader o Exportar Excel si se desea tener un
archivo de Microsoft Excel aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

Abriendo JOF5B.pdf |t

You have chosen to open:
¥ JOFSB.pdf

which is: Documento Adobe Acrobat
de: http://148.204.14.44:8080

iQué deberia hacer Firefox con este archive?

Abrir con | Adobe Reader (predeterminada) ¥

@) | Guardar archive

Repetir esta decision de ahora en adelante para este tipo de archivos

l Aceptar l [ Cancelar l

Figura 171 Guardar archivo.

Se recomienda seleccionar la opcién Guardar Archivo para que nos pregunte en que
carpeta queremos guardar el documento (Figura 125), en caso de que su navegador esté
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configurado en guardar automéaticamente el archivo vaya a la carpeta de descargas (Figura
126) de su navegador para encontrar el archivo que acaba de guardar.

4 S
@ Ingresa el nombre del archivo a guardar... &
YO 4 - [Buscor Software ]
o) 7| & <« Mis documentos » Software » - l ‘1-| Buscar Software L
Organizar v Nueva carpeta 220 ) (7]
- I

47¢ Favoritos - Biblioteca Documentos PlAricarpor. Carpeta

i Descargas Software

M Escritoric £

1 |. jboss-5.1.0.GA
| jboss-6.1.0.GA

|. Oracle

= Sitios recientes
%+ Dropbox
~ bl 1. Oracle Installer
ibliotecas
— 1. Oracle_Parche
3 Documentos

|| Imagenes

Jﬁ Musica i
Nombre: -
Tipo: [Dor.umentu Adobe Acrobat (*.pdf) v] I
~ Ocultar carpetas [ Guardar ] [ Cancelar ]

Figura 172 Seleccion de carpeta para guardar archivo.

@QJ 8 » jusncaros » Descargas » = [ 43 | [ Buscar Descargas Pl

Organizar v Incluir en biblicteca « Compartir con « Presentacién Grabar Nueva carpeta =~ M ﬂ

S
scel ] '
6DLSU,jpg ETXQW.jpg

L Favoritos N
Descargas

M Escritorio

L Sitios recientes

4# Dropbex Ant Videos

- Biblictecas
[ Documentos E
=] Imdgenes
o' Musica Archivo Guardado y
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Figura 173 Documento guardado en la carpeta descargas del navegador.
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11.2. DOCUMENTO ELABORADOS POR DOCUMENTO BASE.

Para realizar la consulta de Documento Elaborados por Documento Base hay diversas

maneras.

1. Si se desconoce el campo(s) Afo, folio o Numero documento dar un clic

. . . Buscar . p ,
inmediatamente en el botdn p]Bu esto realizara una busqueda general de todos

los documentos base existentes.

2. Si desea realizar una busqueda maés especifica debe de introducir al menos 1 de los
campos que se presentan en el formulario (Afio, Folio o NUmero de Documento).

ANO FOLIC

NUM. DOCUMENTO

[2013 |

57 Buscar

Figura 174 Filtros para busqueda de documentos elaborados por documento base.

Buscar

Una vez ingresado algin valor en los campos dar un clic en el botdn de buscar si
coincide la busqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente pantalla.

1

FECHA RECEPCION FECHA OFICIO FECHA CAPTURA COPIA ESTADO NUM DOCS ELAB

CONSULTA DOCUMENTOS BASE

ANO FOLIO ORIGINARIO

2012 24 | ©2Q110 - Depertamento De i a ¥ Sccic-Méd 2012-03-08 2012-02-08 2012-03-08
2012 112 | J20000 - Centrc Nacional De Calculo 2012-08-15 2012-08-15 2012-08-15
2012 11 | J20000 - Centr Necional De Calculo 2012-02-21 2013-02-20 2012-020¢
2012 12 | J20100 - Encergado Ds Acuerdos 2012-0208 2012-0201 2012-0204
2013 13 | J20000 - Centro Nscionsl De Cileulo 2012-02-04 2012-02-04 20130304

» e

Exportar Reporte A:

(R

Exportar a PDF Exportar a Excel

RECEPCION 0
RECEPCION 0
CONCLUIDO 0
SIN ENVIAR 0
RECEPCION 0

Figura 175 Registros encontrados después de la busqueda.

Para obtener mas informacion acerca del registro da un clic sobre la fila, estd se
seleccionard de color verde para identificar cual registro estdmos consultando y aparecera

un resumen del Documento Base.
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CONSULTA DOCUMENTOS BASE
ANO FOLIO ORIGINARIO FECHA RECEPCIbN FECHA OFICIO FECHA CAPTURA COPIA ESTADO NUM DOCS ELAB
2013 24 020110 - Dy De id i Y io-Médi 20130308 20130308 20130308 RECEPCION ]
2013 112  J20000 - Centro Nacional De Célculo 2013-08-15 2013-08-15 20130815 RECEPCION o
2013 1" J20000 - Centro Nacional De Calculo 2013-02-21 2013-02-20 20130304 CONCLUIDO 0
2013 12 J20100 - Encargado De Acuerdos 2013-02-08 20130201 2013-03-04 SIN ENVIAR o
2013 13 J20000 - Centro Nacional De Caleulo 2013-03-04 2013-03-04 2013-03-04 RECEPCION o
1 »  ae

RESUMEN DOC BASE

ANO: 2013, FOLIO: 12, FORMULA CLASIFICADORA: 1C.1/1
ASUNTO: "EN VIRTUD DE QUE LA UNIDAD PROFESIONAL
INTERDISCIPLINARIA DE INGENIERIA UNIDAD GUANAJUATO UPIIG
CUMPLIO § AROS EL 19 DE DICIEMERE DE 2012 ES
RECOMENDABLE QUE CUENTE CON DECANO PORLO QUE SI NO
TIENE INCONVENIENTE SE PODRIA INICIAR EL PROCESO CON EL
PRESIDENTE DEL CONSEJO TECNICO CONSULTIVO ESCOLAR
CTCE Y DIRECTOR DE LA UPIIG PARA TAL FIN ESPERARE SUS
INSTRUCCIONES PARA INICIAR EL PROCESO MIENTRAS TANTO
NINGUNA ACCION HARE AL RESPECTC

Figura 176 Resumen del documento base.

Habra registros que cuenten con Documentos Elaborados y al dar un clic en el registro,
aparecera otra tabla en la parte inferior del resumen.

CONSULTA DOCUMENTOS BASE

AllO  FOLIO ORIGINARIO FECHA RECEPCION FECHA OFICIO FECHA CAPTURA COPIA  ESTADO  NUM DOCS ELAB
2012 17 JB2000 - Coordinacién Administrativa 2012-01-21 20130118 20120305 SIN ENVIAR 2
2013 18 | JB2000 - Coordinscion Administrativa 2013-01-21 2013-01.18 2013-03-05 RECEPCION 1
2013 23 T71000 - Centro De Desarollo Infantil "Amalia Sclézano De Cardenas” 2013-03-08 2013-03-08 20120308 CONCLUIDO 0
2013| 25 P0G401 - Departamento De Servicios Educativos 2013-03-08 2013-02-08 2013-03-08 RECEFCION ]
2013| 28 | T74000 - Centro De Desamcllo Infantil “Laurs Pérez De Batiz" 2013-03-08 2013-03-08 2013-03-08 RECEPCION o
©®w o« “Z TR

RESUMEN DOC BASE

(ARG 2013, FOLID: 17. FORMULA CLASIFICADORA: 1C.1/1
IASUNTO: "POR INSTRUCCIONES DE LA DRA YOLOXOCHITL
BUSTAMANTE DIEZ DIRECTORA GENERAL DE ESTE INSTITUTO
SOLICITO A USTED LA ELABORACION DEL NOMBRAMIENTO DE
LA CP RAQUEL TORRES FRAUSTO COMO COCRDINADORA FE
GESTION DE LA COORDINACION GENERAL DE SERVICIOS
INFORMATICOS A PARTIR DEL 18 DE ENERC DE 2013

CONSULTA DOCUMENTOS ELABORADOS

AHO | NUM DOC DE STINATARIO FECHADOC COPIA ESTADO
2013 | 2013-17-1 9. Institutc Nacional de Bellas Artes | 2013-04-19 SIN ENVIAR
2013 2013-17-2 JA1000 - Secetaria Particular 2013-04-19 SIN ENVIAR

Figura 177 Consulta documentos elaborados.

Para obtener més informacion del Documento Elaborado dar un clic sobre el registro el cual
desee mostrar su resumen este se pondrd de color verde indicando su seleccion y
acontinuacion de su lado derecho aparecera el resumen.
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CONSULTA DOCUMENTOS BASE

AHO FOLIO ORIGINARIO FECHA RECEPCION FECHA OFICIO FECHA CAPTURA COPIA ESTADO NUM DOCS ELAB

2013 17 JB2000 - Coordinacidn Administrativa 20120121 20130118 2013-0305 SIN ENVIAR 2

2013 18 JB2000 - Coordinadion Administrativa 2013-01-21 20130118 20130305 RECEPCION

2013 23 T71000 - Centro De Desamsiio Infantil "Amalia Scidrzans De Cérdenas” 20130308 20130308 20130308 CONCLUIDG L]

2013 25 POG401 - Departamento De Senvicios Educatives 2012-03-08 2013-03-08 20130308 RECEPCION L]

2013 28 TT74000 - Centro De Desarrolic infantil “Laurs Pérez De Bitiz™ 2013-03-08 2013-03-08 20130208 EECEFCIC.)N o

2
RESUMEN DOC BASE

ANC: 2013, FOLIO: 17, FORMULA CLASIFICADORA: 1C.1/1
ASUNTO: POR INSTRUCCIONES DE LA DRA YOLOXOCHITL
BUSTAMANTE DIEZ DIRECTORA GENERAL DE ESTE INSTITUTO
SOLICITO A USTED LA ELABORACION DEL NOMBRAMIENTO DE
LA CP RAQUEL TORRES FRAUSTO COMO COORDINADORA FE
GESTICN DE LA COCRDINACION GENERAL DE SERVICIOS
INFORMATICOS A PARTIR DEL 18 DE ENERO DE 2013

RESUMEN DOC ELAB
[ATi0: 2013, NUM DOC: 2013 - 17 - 1, TIPO DOCUMENTO: OFICIO,
FORMULA CLASIFICADORA: 1C.1/1

CONSULTA DOCUMENTOS ELABORADOS

ANO  HUM DOC DE STINATARIO FECHADOC COPIA  ESTADO
2013 2013-17-1 9-instituio Necional de Bellas Anes 20130419 SIN ENVIAR
2013 2013.17.2 JA1000 - Secretaris Particulsr 2013-04-19 SIN ENVIAR

Figura 178 Consulta documentos elaborados.

Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.2 Generar Reporte.

11.3. DOCUMENTOS ELABORADOS GENERAL.

Para realizar la consulta de Documento Elaborados General hay diversas maneras.

1. Si se desconoce el campo(s) Numero de documento, tipo de documento,
categoria, afo, fecha de documento, fecha de envio y destinatario dar un clic
42
inmediatamente en el boton generar consulta ©enersrCensulta asto realizara una
busqueda general de todos los documentos elaborados existentes.

2. Si desea realizar una busqueda mas especifica debe de introducir al menos uno de
los campos que se presentan en el formulario (NUmero de documento, tipo de
documento, categoria, afio, fecha de documento, fecha de envio, destinatario).
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DOCUMENTOS ELABORADOS
Variables del Documento

Nimero de Documento |

Tipo: [Topos [=]
Categoris [ j
afia: [2013

Fecha de Documento

o ol

Fecha de Envio

De: |
Destinatario: j
Acciones Exportar Reporte A:

L=t

2) (1] S
‘Generar Consulta Exportar 8 PDF Exportsr 8 Excel
Him. Documents ¢  Destinatario & Afio & Fec. Envio ¢ Dias de respuesta ¢  Fec. Limite 3  Tipo de Documento &  Categorias & = = Estado 8 Estado Destinatario &

—~Copla— | =

Resumen

Figura 179 Formulario de consulta de documentos elaborados.
Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el boton de generar consulta

2

Generar Consulta g coincide la blsqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente
pantalla.
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COCUMENTOS ELABCRADOS

variables gel Documents

Numero de Documents: '7

Tipe: [Tooos =

Categaria [ =
Ade: oz

Fecha de Documento

o[ »
Fecha e Envio
e «[
P— =l
Acciones Exportar Reporte A
2 1] X

Generar Cansults Exportar 8 POF Exportar 8 Excal

Mim. Documents Dias de Tipo de Estado

i F i Fec. Lir ategori
G lD"limnv' | Ao ¢ ec. Envio ¢ respumsta ec. Limie » | |, a Categorias ¢ Tpl—m Estado ¢ Desinatario ¢

2012481 Oficina del Abogado General mz2 OFiCI0 SH ENVIAR

W12-58-5 Centro Nacianal de Calculo 2 osneRm2 " 2neen2 TURNQ CONCLUDO
ATCGIM2012 | Centro Nacional de Caiculo mz osMorR012 OFICIO ENVIADO
ATCG/M2012 | Centro Nacinal de Calcul 2012 05M0/2012 OFKI0 ENVIADO

Direccién Centro de
CGDG/SR2012 Biotecnologis Gendmica 2012 OFICIO SH ENVIAR
CGDGIRO12 | Centro Nacional de Cleuls anz 191092012 OFICI0 ENVIADO
1 2 2

Resumen

Figura 180 Registros encontrados después de la busqueda.

Para mostrar un resumen del registro (si lo tiene) dar un clic sobre la fila deseada y
aparecera el texto en la parte inferior de la tabla.

i “°.°""'"'° Destinatario & __Aios  Fec.Envios m“‘: ,  Fec Limits s m"”"; . | Estado 8 D“E,“"’"n .
— [ [ [ — g [ Dar un clic e
| |

2012481 Oficina del Abogada General 012 OFICIo SN ENVIAR

2012585 Centro Nacional de Calculn mz 05102012 il 2102012 TURNO -’ CONCLUDO
ATCGM12012 | Centro Nacional de Calculo 2012 05102012 OFICI0 ENVIADO
ATCGSR2012 | Centro Nacional de Calculo 2012 05102012 OFicI0 ENVIADO
€GDE/S2012 B:;g“;’;:g‘::’u::“ 2012 OFici SN ENVIAR

iacional de Calculo 2012 19092012 OFICI0 ENVIADO

Resumen

[ninguno aqui I 4

Figura 181 Resumen de un registro.

Para realizar una busqueda favor de consultar el tema 11.1.2 Busqueda de Registros.

Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.
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11.4. DOCUMENTOS POR CATEGORIAS.

Para realizar la consulta de Documentos por Categorias de un clic en el botdn =l que se
encuentra en la parte derecha del campo Clave descripcion desplegara diversas opciones,
busque la opcidn que se adecle a su busqueda, dé un clic sobre la opcion y el valor de
colocara en el campo de texto.

=l

[nombrsmien!o -
O% ITUMDIAAMILIT TV UL | AU L O DO

85 NOMBRAMIENTO DE JOSUE DAVID PASARAN BALDERAS
37 NOMBRAMENTO

47 NOMBRAMIENTO DE LA LIC. MARIA EUGENIA RAMIREZ SOLIS
59 NOMBRAMENTOS ARTICULO 34

AR MIANIRM A LTS RIREATAR

< m ¢

Figura 182 Categorias de documento.

é2)
De un clic en el botdn de buscar Busesr aparecera del lado derecho una tabla con la
informacidn del nimero de documentos base y documento elaborado que se encontraron.

CONSULTA CATEGORIAS
. DOCUMENTOS DOCUMENTOS
CLAVE DESCRIPCION BASE ELABORADOS
37  NOMBRAMIENTO 19 41

Figura 183 Consulta de categorias documentos encontrados.

Para ver los documentos que se encontraron durante la busqueda dar un clic en la fila de la
tabla anterior, aparecerd en la parte inferior una nueva tabla con los documentos
encontrados.
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CONSULTA DOCUMENTOS BASE
ARo's s e FECHARECEPCION = FECHAOFICIO ~ FECHACAPTURA — e
_ =S $ $ 4 | =COPWA= || F
2012 7 ;:::::s;'c“"‘“’ Do ool InfRl:Amalin Soomana e 20120224 201303-24 2012-04-24 RECEFCION
2013 70 T74000 - Centro De Desamolic Infantil "Laura Pérez De Batiz" 20130423 20130423 20130423 RECEFCION
2013 13 JODOOO - Direccidn General 2013-08-27 2013.08-27 2013-08-27 RECEPCION
2013 a8 T72000 - Centro De Desarclio Infantil “‘Eva Sémanc De Lopez 2013.0423 2013-04.23 2013.04.23 RECEPCION

Mateos™

2013 7 T74000 - Centro De Desamclio infantil "Laura Pérez De Batiz™ 20130228 2013-02-22 2013-02.26 RECEPCION

1

Figura 184 Documentos base y documentos elaborados.

Para ver los documentos Base y los Documento Elaborados por separado seleccione el tipo
de documento desea visualizar, para ello de un clic en algunas de Is siguientes opciones:

9@ Documentos Base Documentos Elaborades Todos

Figura 185 Opciones de consulta.

Por default estard seleccionada la opcion Todos en la busqueda apareceran todos los
Documentos Base y todos los Documentos Elaborados.

Al dar un clic en algunas de las opciones anteriores la tabla de Consulta de Documentos
Base se actualizara.

Para realizar una busqueda favor de consultar el tema 11.1.2 Busqueda de Registros,
Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.

11.5. DOCUMENTOS DE ENTRADA.

Para realizar la consulta de Documentos de Entrada hay diversas maneras.

1. Si se desconoce el campo(s) Estado del documento, Tipo de origen, Remitente y
Fecha de Recepcion dar un clic inmediatamente en el boton generar consulta

Generar Consuta | oty realizard una busqueda general de todos los documentos de
entrada existentes.

2. Si desea realizar una busqueda mas especifica debe de introducir al menos uno de
los campos que se presentan en el formulario (Estado, Tipo de origen, Remitente
y Fecha de Recepcion).
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Nota: Para el campo fecha recepcion el formato de fecha sera DD/MM/YYYY P.ej. para
anotar el dia 1 de agosto del afio 2013 escribira 01/08/2013.

Variables del Documento

Estado: | ENVIADO ] Tipo de crigen: @ Ambos Destinataric ©) Copis/Atencién
Remitente: [ TODOS =]

Fecha de Recepcion

De: [01/082013 & [30:082013

Figura 186 Filtros para busqueda de documentos.

Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el boton de Generar consulta

Generar Consuta | g coincide la busqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente
pantalla.

DOCUMENTOS DE ENTRADA
Variables del Documento

Estade: [ENVIADO [ =] Tipo de crigen: @ amses ) Dastinatsrio () Copisiatencién

Remitente: [ TODOS =
Fecha de Recepcion

De: |01/08/2013 s |30/08/2013

Generar Consulta B Reporie en PDF Xj Reporie en XLS

Enviado como ¢  Nam. Documento 2 Remitente Encargado ¢ Puesto ¢ Fec. Recepcion # Estado ¢
| | — Imagen Anexos
DESTINATARIO CENACI238/2013 J20000 'VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO Director del Centro Nacional de Calculo 2013-08-28 ENVIADO E
DESTINATARIO  CENAC/2S52013 J20000 | VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO Director del Centro Nacional de Calculo 2013-09-30 ENVIADO E
DESTINATARIO  CENAC/R237/2013 J20000 | VALDESPINO CHETRQUEN ALEJANDRO  Director del Centro Nacional de Calculo 2013-08-28 ENVIADO i}
DESTINATARIO  CENAC/2382013 J20000 | VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO Director del Centro Nacional de Calculo 2013-08-28 ENVIADO i
DESTINATARIO ~ CENAC/229/2013 J20000 VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO  Director del Centro Nacional de Calculo 2013-08-27 ENVIADO E
DESTIMATARIO CENAC/23572013 J20000 VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO | Director del Centro Nacional de Célculo 2013-08-28 ENVIADO m
=5 »  w
Resumen

Figura 187 Registros encontrados después de la busqueda.

Para mostrar un resumen del registro (si lo tiene) dar un clic sobre la fila deseada y
aparecera el texto en la parte inferior de la tabla.
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Enviado como ¢  Nim. Documents ¢ = Remitente & Encargado * Puesto Fec. Recepcién ¢ = Estado &
[ [ | | r'*f* ‘*7 ****** r ***** — Imagen Anexos

DESTINATARIO CENAC/238/2013 J20000 VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO | Director del Centro Nacional de Célculo 2013-08-28 ENVIADO

DESTINATARIO CENAC/255/72013 J20000 VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO | Director del Centro Nacional de /1400
DESTMATARIO = CEWAC2372013  J20000  VALDESPNO CHETIRQUEN ALEJANDRO | Director del Centro Nacional de. Da un clic para 1400
mostrar resumen
DESTINATARIO CENAC/236/2013 J20000 VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO | Director del Centro Nacional de Joo
DESTINATARIO CENAC/2292013 J20000 ‘VALDESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO | Director del Centro Nacional de Calculo 2013-08-27 ENVIADO

DESTINATARIO | CENAC/235/20 DESPINO CHETIRQUEN ALEJANDRO | Director del Centro Nacional de Caiculo 2013-08-28 ENVIADO
1
Resumen o e
Resumen

14

HEHHBEEHEBE

Figura 188 Consulta de resumen de un registro.

Para realizar una busqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Busqueda de
Registros.

Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.

11.6. DOCUMENTOS RECHAZADOS POR UR Y
DOCUMENTOS RECHAZADOS POR DESTINATARIO.

Para realizar la consulta de Documentos Rechazados por UR o por destinatario se realizan
de la misma manera por lo que hay que seguir los siguientes pasos:

1. Si se desconoce la fecha de Envio de Documento en la opcidn de mes seleccionar la
opcion en “blanco” de cuadro de texto desplegable asi la opcion para seleccionar el
dia se inhabilitard y solo quedara el afio que es el parametro con el cual vamos a
buscar nuestros documentos rechazados por UR.

Afio Mes Dis

[2013 | [+]] £ Buscar

Figura 189 Busqueda.

2. Si desea realizar una busqueda especifica debe de seleccionar el mes y el dia exacto
de los Documentos Rechazados.
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Dar un clic en el boton buscar 2. Busear para realizar la basqueda de los documentos si
coincide la busqueda con los datos que introducimos nos mostrard una tabla con los
Documentos Rechazados encontrados.

Numero de Documento Fecha de Envio Ohes it
DB/70/2013 2013-05-02 OK
DB/S/2013 2013-04-08 OK
CENAC/234/2013 2013-08-28 PRUEBA
DB/30/2013 2013-05-02 FALTA FORMA DE DOCUMENTO

Figura 190 Registros encontrados después de la busqueda.

Para mostrar un resumen de los Documentos Rechazados encontrados dar un clic en la fila
de registro que se desea ver el resumen.

Nimero de Documento Fecha de Envio

] Observaciones
DBI70/2013 2013-05-02 oK
[ osiszo13 2013-04-08 oK |
CENAC/234/2013 2013-08-28 2
DB/30/2013 20130502 | cjic sobre la fila

Resumen

Informacion del Documento

Afio: 2013

Num. Documento: DB/S/2013

Remitente: Direccidn de Bibliotecas

Destinatario: JA1200 - Asesor Técnice de Control de Gestion
Doc. Fisico: Sl

Figura 191 Resumen del registro.

Para realizar una basqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Busqueda de
Registros.

Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.
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11.7. NOMBRAMIENTOS Y RENUNCIAS.

L P. N,

Para realizar la consulta de Nombramientos y Renuncias ver las siguientes formas de

consulta.

1. Sidesea consultar todos los nombramientos y renuncias dar un clic inmediatamente

ol

en el botdn de buscar L% ly apareceran todos los nombramientos y renuncias del

afo actual.

2. Para Buscar solo los Nombramientos en la seccidn elije una opcion dar un clic en

la opcion Nombramiento

clic en el botén b

Elije Una Opcidn (*)

Tode @ Nembramiento Renuncia

£

Buscar

o)

uscar Buscar

y dar un

3. Para Buscar solo las Renuncias en la seccion elije una opcion dar un clic en la

opcién Renuncia

Elije Una Opcién (" Todo

£

Nombramiento @ Renuncia

sz |y dar un clic en el

o)

boton buscar Busesr |

4. Para realizar una busqueda de una UR especifica dar un clic en el boton B que se
encuentra del lado derecho cuadro de texo UR para desplegar las opciones
disponibles y elegir la que se adecue a nuestra buqueda, dar un clic en el boton de

o
buscar Busesr
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Clave de Puesto

Afo  [2013
=] &
UrR centro -
Mostrar Aress

Centro de Desarrolio Infantil “Amalia Solérzano de Cardenas”

Centro Nacional de Céiculo

Documento Anexo

Centro de Desarrolio Infantil "Clementina Batalla de Bassols”
Elije Uns  ganirg de Desarrolio lnfantil “Eva Samano de Lopez Mateos®

Centro de Desarrolio Infantil “Laura Pérez de Batiz"

Centro de Desarrolio infantil "Margaria Salazar de Erro”

Centro de Desarrolio infantil “Zacatenco™

m

Jatos Nombramiento

Coordinacion de Centros de Desarrolio infantil

Direccién Centro de Biotecnologia Gendmica

Direccién Cenfro de Biotecnologia y Medio Ambiente

Direccidn Centro de Desarrolo Aeroespacial -

Ne. Decumaento
Fecha Nombramiento/Renuncia

~ Entidad Nombramiento/Renuncia |

Cbservaciones

Figura 192 Opciones de UR.

5. Para realizar una blsqueda por Areas seleccione una UR como fue descrito en el

N
)

paso anterior y de un clic en el boton mostrar areas Mesvs A2 s mostrara un
nuevo cuadro de texto para seleccionar el area .

Seleccions un Area o Puesto I

L]

Figura 193 Opciones areas.

6. Para realizar una blsqueda de un Area especifica dar un clic en el boton = que se
encuentra del lado derecho cuadro de texo Area para desplegar las opciones
disponibles y elegir la que se adecue a nuestra busqueda, dar un clic en el boton de

IS
buscar Busesr

aflo

uR

Seleccions un Ares o Puesto

Elijs Una Opaién ) @) Todo

Clave de Puesio

FIE
[126000 - Centro Nacional de Calculo wl
Mostrar Aress
[121200 - Departamento De Afinacion De Bases De Datos ¥ Auddoria nformatica ;‘
faY
2]
Hombramiento Renuncia i

Figura 194 Basqueda de area especifica.

Si coincide la busqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente tabla con los
nombramientos y renuncias que encontro.

M)/ (R) & ; Puesto ¢ Entidad &
= Usuario & =
|

N LIC. ERNESTO LOPEZ CABALLERC | Jefe de |s Division de Ingeniena de Software y Administracicn de Bases de Datos  Centro Nadonal de Calaule

Figura 195 Registro encontrados después de la busqueda.
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Para mostrar méas informacion acerca del Nombramiento o la Renuncia de un clic en la
fila del registro que quiera obtener mas informacion, en la parte inferior de la tabla se
Ilenaran los campos con informacién del registro.

(N} (R} = Puesto & Entidad ¢
r Usuario ¢ |
N LIC. ERNESTO LOPEZ CABALLERC Jefe de I Divisién de Ingenierna de Software y Administracién de Bases de Datos  Centro Nacional de Caloulo
Datos Nombramiento
P ; Clic Sobre la Fila
Ade 2013 Na. Documento [
Folio [140 = Fechs Nombramiento/Renuncis  [2013-10-04 -

Puestc Nombramiento / Renuncia [Jefe de la Division de Ingenieria de Software y Adminisir: Entidsd Nombramiento/Renuncis [Centro Nacional de Calculo
[SE ANEXA USUARIO DEL SISTEMA DE CONTROL DE =
|cEsTION

Documento Anaxo Observaciones

Figura 196 Mostrar informacion de registros.

Para realizar una busqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Busqueda de
Registros.
Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.

11.8. REPORTE NOMBRAMIENTOS.

Para obtener el reporte de Nombramiento seguir los siguientes pasos:

Para obtener los nombramientos:

Categoria () @ Con Nombramiento Sin Nombramiento

1. Seleccione una categoria en nuestro caso
damos un clic en la opcién Con Nombramiento apareceran 2 opciones en nuestra
pantalla el afio (por delfault el que esta en curso) y el mes; Si no conoce el mes de

nombramiento de un clic en el botc')n.ﬂ que esta situado al lado del campo para
desplegar las opciones y de un clic en la opcion Todo, si conoce el mes de un clic

en el mes.
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L P. N,

Clave de Puesto

Mes [Enero__ jou)
Enero
To{ Febrero
Marzo
Abri
Mayo
Junio
Juso
Agosto
Septiembre

Tipo de Consulta [* R Consults Aress Caonsulta En Base 8 UR

Unic] lfo Lépez Mateos”, Zacatenco, Delegacién Gustavo A. Madero C.F.07738 Mixico O.F.

Tel 57296000 57298300

Figura 197 Consultar todo.

2. Seleccione el tipo de consulta dando un clic en las siguientes opciones de acuerdo al
tipo de consulta que desee:

o Todo. Busca todos los registros de todas las UR y Areas de las cuales se
tienen nombramientos

o Consulta UR. Busca todos los registros de las UR"s con Nombramientos.

o Consulta Areas. Busca todos los registros de las &reas con
Nombramientos.

o Consulta en Base a UR. Busca todos los registros que sean de la UR

Seleccionada incluyendo la misma UR.

o)

Para ejecutar la busqueda de un clic en el botgn Busesr Registos

e
(1] X3
Exporiar a POF  Reporte en XLS
Afo & flea o UR ¢ Nombre Area ¢ Clave Area ¢ Puesto ¢ Efectos ¢
— - Base_e ’._ - = | = Responsable = e — AL
Secet COORDINACION GENERAL DE NG MA. TERESA DIRECTORA DE INNOVACION E INVESTIGACION DE LA
2013 5] i FORMACION E INNGVACION ©00000-1 TR L COCRDINACION GENERAL DE FORMACION E 2013-04-02
EDUCATIVA INNOVACIGN EDUCATIVA
Secrets COGRD'N.AEHON GENERAL_DE ING. MA TERESA DIRECTORA DE !NFDVACIDN = |NV'EST|GACI_Q’N DELA
2012 40 SRR FORMACION E INNGVACION ©00000-1 el atig COCRDINACION GENERAL DE FORMACION E 20120316
EDUCATIVA INNOVACION EDUCATIVA

Figura 198 Registros encontrados después de la busqueda.

Para realizar una busqueda sobre la tabla favor de consultar el tema 11.1.2 Busqueda de
Registros.

Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.

11.9. REPRESENTANTES.
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Para realizar la consulta de Representantes hay diversas maneras:

1. Si se desconoce el campo(s) Afo, Fecha Inicial y Fecha Final, descripcion o
Representante dar un clic inmediatamente en el boton Genera Tabla

=GovaniTabl. | esto realizard una busqueda general de todos los Representantes
existentes.

2. Si desea realizar una busqueda mas especifica debe de introducir al menos uno de
los campos que se presentan en el formulario (Afo, Fecha Inicial y Fecha Final,
descripcidn o Representante).

Nota: Para el campo Fecha Inicial y Fecha Final el formato de fecha sera DD/MM/YYYY
P.ej. Para anotar el dia 1 de agosto del afio 2013 escribird 01/08/2013.

FECHAS DOCUMENTO BASE

Afo

2013

Fecha Inicial Fecha Final

EVENTO

Descripcion

[

Representante

Figura 199 Filtros de busqueda.

Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el boton de Genera Tabla

GenerarTabla | ;i coincide la busqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente
pantalla:
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Si se desea modificar el nmero de registros visto por la tabla colocar el nUmero deseado en

el campo NGmero de Registro y dar un clic en el botdn de Genera tabla _Generar Tabia |

Junta de Gobiemno de
2013 Is Agencia Espacial
Mexicana

Ing. Sergio Vifals Padilla,
Miembro Suplente.

Junts de Gobiemo del | Dra. Norma Patricia Mufioz
Instituto de Ciencia y Sevilla, Secetaria de

o83 Tecnologis del Distrito | Investigacion y Posgrado,
Federsl representante suplente
Corporacion Ing. Jos& Martin Haro
sqpa | Univenitaria pars el Msrinez, Coordinadar
Dessrrollo de Internet Genersl de Servicios
(cuoi Informéticos.

C.P. José Jurado Barragan,
Secetario de Gestion
Estratégics, Coordinador
de Control interno.

Control Intemo.
2013 (Secetaria de Ia
Funcién Piblica)

Lic Margarits Garcia
Vidrio, Encargada del
Departamento de
Proteccion Civil del IPN.

Censajo Delegacions!
2013 de Protecsién Civil
2013

Consejo Asesor del M. en C. Edilberto Pérez
Programa de Medicing  Montoys, profeser de la

2013 Integrativa de la Escuela Nacional de
Seaetaria de Salud Ciencias Biolégicas,
del Distrito Federal representante.

Comité de Etics de Is Arq. Gina Margarita

2013 Secetaria de Contrerss Pérez,
én Pdblica suplente.
Comité Consultivo Dr David Jaramillo
Nacicnal de Vigueras; Director del
2013 Nermalizacian de Centro de Investigacién e
T Temestre i9 ogica,
(CONN-TT) representanie suplente

L

REPORTE REPRERENTANTES
Afl0 .
i DESCRIPCION FECHA DE
TR EVENTO REFREEENFINTE ASIGHACION

2013-04-22

2012-01-17

20120311

2013-01-21

2013-03-08

2013-01-29

2013-02-21

2012-02-27

FOLIO
DoC
BASE

83

.}

a3

63

83

a3

63

.}

VIGEHNCIA

Si

sl

sl

Ssi

sl

s!

sl

Figura 200 Registros encontrados después de la bisqueda.

para actualizar los datos.

1

Numero de Registros

M‘ Generar Reporte en

Generar Reporte en

POF
REPORTE REPRERENTANTES

A0 -

DESCRIPCION TANTE FECHA DE
Doc EVENTO SESHE SN ASIGNACION
BASE

Junta de Gobierno de Ing. Sergio Vifals
2013 Ia Agencia Espsacial Padills, Miembro 2013-04-22
Mexicana Suplente

FOLIO
DOC  VIGENCIA
BASE

83 sl

=4

XLS

Figura 201 Numero de registros a ver.

Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.

11.10.

TURNADOS PENDIENTES
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Para realizar la consulta de Turnados Pendientes hay diversas maneras.

1. Si se desconoce los campos de las secciones Fechas de Documento dar un clic

inmediatamente en el botdn aftercTble, | esto realizara una busqueda general de
todos los Turnados Pendientes.

2. Si desea realizar una busqueda més especifica debe de introducir al menos uno de
los campos que se presentan en la ficha Fecha de Documento Base e introducir el
valor de al menos un campo (Afio, Fecha Inicial y Fecha Final).

DATOS A MOSTRAR
FECHAS DE DOCUMENTO BASE

2013 i
Clicenla ficha para |
mostrar campos

PRIORIDAD
ORDENAR POR...

Figura 202 Filtros de busqueda.

Una vez ingresado algan valor en los campos dar un clic en el boton de Generar Tabla

Tabla . . . , , . .
_GenerarTabla | i incide la busqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente
pantalla.

REPORTE TURNOS PENDIENTES
. Ver  WIMERO  FECHA s REC REC REC REC
Coneluir |, o | mETO toReso MTERESADO ATENCION " =%
M.EN.C
DAFFNY
Y B | 213331 owoarzora|  Jusls
ROSADO
MORENO
M.ENC.
PATRICIA
O 2013-49-1 4/04/201
2 B | ama4s1 owoszoral SOVECS
GALLEGOS
M.ENC.
PATRICIA
e 2
® B | 213482 ospszoia) JUVEER
GALLEGOS
ING. ARG
S EDUARDO
& BY | 2013841 | 2w04m2013 Al
ANAYA
LIC. LAURA
S - PATRICIA
‘ Ej 2013-51-8 09/04/2013 GOMEZ
LOPEZ
Maria Cristina
o A1 | 231231 02002013 Gareis
Cepeda
‘ m v

Figura 203 Registros encontrados después de la busqueda.
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11.10.1. CONFIGURACION DE LA VISTA DE LA TABLA TURNOS
PENDIENTES.

Puede configurar algunos valores de la consulta y mostrar datos diferentes en la tabla,
podemos aparecer y hacer desaparecer columnas de la tabla, damos un clic en la ficha
Datos A Mostrar.

DATOS A MOSTRAR

Ninguno

uMENTO
| FECHA DE INGRESO
[¥] inTeRESADO

[¥] arencion

[¥] recoroatorio 1

| RecorpaTORIO 2

| RECORDATORIC 3

| RECORDATORIO 4
RECORDATORIO 5

| RECORDATORIC &

| RECORDATORIO 7
RECORDATORIO 8

| RECORDATORIO 9

Jd R EEEERER

RECORDATORIC 10

FECHAS DE DOCUMENTO BASE
PRIORIDAD
ORDENAR POR...

Figura 204 Configuracion de vista de la tabla.

Puede elegir las opciones de:

Personalizado. Seleccione las columnas a presentar en la tabla.
Todos. Por default muestra todos los columnas de la tabla.
Ninguno. Muestra solamente las columnas por defecto Concluir y Ver Asunto

Puede mostrar los Turnos Pendientes por prioridades, para ello de un clic en la ficha
Prioridad.
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DATOS A MOSTRAR
FECHAS DE DOCUMENTO BASE
PRIORIDAD

Personalizado

Personalizado

Todas

Ninguna s V| Baja

ORDENAR POR...

Figura 205 Filtros de la busqueda.

Puedes elegir las siguientes opciones:

1. Personalizado. De un clic en la opcion de Alta, Media o Baja de acuerdo a los
turnos que desee que se muestren en la tabla.

2. Todas. Muestra todas las Prioridades Alta, Media, Baja

3. Ninguna. No muestra ningln turnado pendiente.

Se pueden ordenar los registros de diversas maneras, dé un clic en la ficha Ordenar Por y
mostrara los siguientes campos para poder ordenar los turnos pendientes:

DATOS A MOSTRAR

FECHAS DE DOCUMENTO BASE
PRIORIDAD

ORDENAR POR...

Personalizado | v |
Personalizado
Todos

Ninguno UMENTO

FECHA INGRESO

Ascendente

Descendente

Figura 206 Ordenacion de la busqueda.

Vaya a la ficha de Ordenar por, puede seleccionar entre las siguientes opciones:

1. Personalizado. Puede ordenar los Turnos Pendientes por el Campo Numero de
Documento o Fecha de Ingreso o bien seleccionar los 2 campos para el
ordenamiento, en la parte inferior se puede seleccionar si se quieren los datos de
manera ascendente o descendente.
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2. Todos. Ordenara los datos por los campos Numero de Documento y Fecha de
Ingreso por default de manera ascendente, puede usted cambiarlo a que sea
descendente dando clic en esa opcion.

3. Ninguno. Hara el ordenamiento por el campo ID que no se muestra en la tabla, esta
hara el ordenamiento por defailt.

Si se desea modificar el nUmero de registros visto por la tabla colocar el nimero deseado en

Numerc de Registros

, . 0 . .
el campo NUmero de Registro y dar un clic en el boton de Genera Tabla
Generar Tabla | o0 actualizar los datos.

DATOS A MOSTRAR Nimero de Registros (1] X5
FECHAS DE DOCUMENTO BASE |1 GenerarTabla | GeperarRepoteen  Generar Reporte en
PRIORIDAD POF xS
ORDENAR POR...

| Personalizado

REPORTE TURNOS PENDIENTES

o Concluir |, Ve | MNUMERO | FECHA | oroino arencion REC REC REC REC
| NUMERO DOCUMENTO Asunto DOCUMENTO INGRESO 1 2 3 4
] recuainereEsO M.EN.C
DAFFNY
o A | 20133%1 | 01042013| JusUs
ROSADO
Ascendente MORENO

Descendente

Figura 207 Numero de registros a visualizar.

Para generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.

11.10.2. VER ASUNTO Y CONCLUIR TURNADO PENDIENTE.

Para ver un asunto de un clic en el boton o] de la fila del registro del cual desea ver el
asunto, éste se mostrara en la parte inferior de la tabla.
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REPORTE TURNOS PENDIENTES

Ver NUMERO FECHA REC REC REC REC

Coneluir | 4 cunto bocumenTo | mGReso | NTERESADO ATENCION =™ "5 " "3 7y
M.EN.C
DAFENY
™Y A 2012391 | 01042013 JusUs
ROSADO
) MORENO
Clic para ver
<| Asunto ; — L
Asunto

Nombramiento de la Ing. Ma. Teresa Castro Mufioz Directora de Innovacion e Investigacion Educativa
de las Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa

Figura 208 Ver asunto.

Concluir

LY

Para concluir un turnado pendiente de un clic en el boton de la fila del registro que
desea concluir el asunto al terminar el proceso el registro desaparecera de la tabla de
Turnados Pendientes.

Concluir

™ Y ) 2013351 | 01/04/2013  JUsUS

REPORTE TURNOS PENDIENTES

Ver NUMERO FECHA . REC REC REC REC
Asunto DOCUMENTO INGRESO 'TERESADO ATENCION ©, = "5 5 4

M.EN.C
DAFFNY

ROSADOC

MORENO

Clic para concluir
un Turnado
pendiente

Asunto

Nombramiento de la Ing. Ma. Teresa Castro Murioz Directora de Innovacion e Investigacion Educativa
de las Coordinacion General de Formacion e Innovacion Educativa

11.10.3.

Figura 209 Concluir turnado.

SEGUIMIENTO DE DOCUMENTOS DERIVADOS.

Para realizar la consulta de Seguimiento de Documentos hay diversas maneras:
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1. Si se desconoce los campos (Afio, Fecha inicial y fecha final y destinatario) dar

o)

un clic inmediatamente en el botén buscar Bvs%" esto realizara una busqueda
general de todos los Documentos Derivados.
2. Si desea realizar una busqueda mas especifica debe de introducir al menos uno de
los campos que se presentan en la pantalla Seguimiento de Documentos Derivados
e introducir el valor de al menos un campo (Afio, Fecha Inicial y Fecha Final o

destinatario).

Informacion de Envio

Afio

12013

Fecha Inicial Fecha Final

Destinatario

[B2000 ~|
2

Buscar

Figura 210 Filtros para busqueda.

o]

Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el boton de buscar Buse* sj
coincide la basqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente pantalla:

Afio

Informacién de Envio

Resumen

SEGUIMIENTO DOCUMENTOS DERIVADOS

2013

Fecha Inicial Fecha Final

[ B

Destinataric

oo |
o

Buscar

DOCUMENTOS BASE

Folic ¢ Folio ¢

2013
2013

Imagen &

2 2012-114-1 i
1 20131131

COCUMENTCS ELABORADOS

Anexos ¢

Seleccionar

v
v

Neo se encontrd ningln documento con |8 seleccion actuel

Figura 211 Registros encontrados después de la busqueda.
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Para ver un resumen y los documentos elaborados que pertenecen los documentos base de

Seleccionar

los documentos derivados dar un clic en el botén seleccionar
documento que deseamos ver.

v

de la fila del

SEGUIMIENTO DOCUMENTOS DERIVADOS

Informacién de Envio Resumen

Afo
Afio: 2013
Folio: 2

Namero Documento: 2012-114-1

Fecha Inicial Fecha Final Fecha Oficio: 26/08/2013
| \ Fecha Captura: 26/08/2013
Fecha Recepcion: 26/08/2013

Destinatario

L[ Férmula Clasificadora: -

Clasificacion: PUBLICO

D;_j Asunto: PRUEBA CICLO COMPLETA DERIVADO

Buscar

DOCUMENTOS BASE

m

Afno & Folio & Folio &
gen ¢ Anexos # Seleccionar
2013 2 2012-114-1 il X v
2013 1 2013-113-1 v
Dar unclic
DOCUMENTOS ELABORADOS
Afo ¢ Nimero Oficio ¢ Destinatario ¢ ;
r I ¢ Anexos ¢ Seleccionar
2013 2013-2-1 | Centro Nacional de Caiculo [T] v
Figura 212 Ver resumen y documentos elaborados.
Imagen $
Para ver la imagen (Documento PDF) dar un clic en el boton imagen = de la fila del

documento que desea ver, al dar un clic aparecera una ventana mostrando el documento en
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Nota: En algunas versiones de Internet Explorer puede que no se visualize el documento

3

PDF, para porder verlo dar un clic en el boton de descargar imagen

situado en la parte inferior del visor de PDF para guardar una copia en el equipo y

visualizarlo con su lector de PDF preferido.

Anexos ¢

Para ver los anexos dar un clic en el boton anexos y seguir los pasos anteriores para

visualizar el documento.

i) Descargar Imagen
& g g

Imagen Digitalizada

Péagina: — +  Zoom automético

3 43 100 8 o p Srcutech,
Excua Sopww 3¢ K

& e 7 Frckn ondl 1M chngng of Ingenes i {4
UROCES Scoawt y Ao iataivas” "

México, D.F., 22 de Octubre de 2012
Oficio: 2012-183-16-1

M. EN C. DAFFNY JESUS ROSADO MORENO
SECRETARIO ACADEMICO
PRESENTE

Pc{r instfl{ccmnes'“sﬁper{grﬁs, Aﬁexo al presente remito a usted 2 oficios originales Nos. 2012-

183-2-190 y 2012-183-2-191 de liberacién de Afio Sabético, con la firma de la Dra. Yoloxéchitl

Bustamante Diez, Directora General, para continuar con el tramite correspondiente

&) pescargar magen
¥ g g

m

Figura 213 Vista previa del anexo.
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11.11. TURNADOS.

Para realizar la consulta de Turnados hay diversas maneras.

1. Si se desconoce los campos de las secciones Fechas de Turnado, Fechas de
Respuesta Esperada, Fechas de Respuesta dar clic inmediatamente en el botdn

Generar tabla =Gonoror Tabla | , esto realizard una busqueda general de todos los
Turnados.

2. Si desea realizar una busqueda mas especifica debe de introducir almenos uno de
los campos que se presentan en la ficha Fechas de Turnado, Fechas de Respuesta
Esperada, Fechas de Respuesta e introducir el valor de al menos un campo (Afo,
Fecha Inicial y Fecha Final):

DATOS A MOSTRAR
FECHAS DE TURNADO

Ano

12013

Clicen Fichas
Para Mostrar
Campos

FECHAS DE RESPUESTA ESNERADA
FECHAS DE RESPUESTA
PRIORIDAD
ESTADO
ORDENAR POR...

Figura 214 Filtros para busqueda.

Una vez ingresado algun valor en los campos dar un clic en el boton de generar tabla

GenerarTabla | . . . . A
_GenerarTabla | ; incide la busqueda con el valor de los campos nos mostrara la siguiente
pantalla:
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REPORTE TURNADOS
5 DESCRIPCION
FECHA FECHAR. DIAS FECHA
PRIORIDAD ESTADO DE INSTRU
TURNADO ESPERADA RESP. RESPUESTA RESPUESTA
PAR:
BAJA 2013-09-30 2013-10-07 5 TURNADO ATEN
PARS
ALTA | 201309-30 2013-1002 | 2 | 20130930 ATENDIDO DONE! ATEN
12 BAJA 2013-10-02 | 2013-10-02 L] TURNADO oy
CONOCH
13 MEDIA | 2013-10-02 2013-10-09 8 TURNADO el
ATEN
PARY
BAJA 2013-10-02 | 2012-10-02 o TURNADO co 1l
= PARS
MEDIA | 2013-10-02 2013-10-11 7 TURNADC ATEN
ATENL
ALTA 2012-08-27 | 2013-08-03 5 ATENDIDO PREP:
OFlt
- PARS
-14
ALTA 2012-10-03 | 2013-10-1 7 TURNADO co ¥
1 » | »»
‘ [ T | »

Figura 215 Registros encontrados después de la bisqueda.

11.11.1. CONFIGURACION DE LA VISTA DE LA TABLA REPORTE
TURNADOS.

Puede configurar algunos valores de la consulta y mostrar datos diferentes en la tabla,
podemos aparecer y hacer desaparecer columnas de la tabla, damos un clic en la ficha
Datos A Mostrar:
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DATOS A MOSTRAR

| Personalizado E

<

| cvE AREA TURNO

[¥] cve ARea TurRNADO
|¥| poc BAsE

[¥] prICRIDAD

[¥] FecHA TuRNADO

[¥] FECHA RESPUESTA
ESPERADA

DIAS RESPUESTA

[¥] FECHA RESPUESTA
¥ esTapo

[¥] DESCRIPCION DE RESPUESTA
¥ iNsTRUCCION

V] oBseRvACIONES A LA
INSTRUCCION

FECHAS DE TURNADO
FECHAS DE RESPUESTA ESPERADA
FECHAS DE RESPUESTA
PRIORIDAD
ESTADO
ORDENAR POR...

Figura 216 Configuracion de vista de la tabla.

Puedes elegir las opciones de:

Personalizado. Seleccione las columnas a presentar en la tabla.
Todos. Por default muestra todos los columnas de la tabla.
Ninguno. Oculta todas las columnas de la tabla.
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Puede mostrar los Turnados por prioridades, para ello de clic en la ficha Prioridad.

DATOS A MOSTRAR
FECHAS DE TURNADO
FECHAS DE RESPUESTA ESPERADA
FECHAS DE RESPUESTA
PRIORIDAD

Personalizado i »

|||||||||||||||||||||||||||||||||||| o

V| Ata V] Megis V| Bsjs

ESTADO
ORDENAR POR...

Figura 217 Filtros de la basqueda

Puede elegir las siguientes opciones:

Personalizado. De un clic en la opcién de Alta, Media o Baja de acuerdo a los turnos que
desee que se muestren en la tabla.

Todas. Muestra todas las Prioridades Alta, Media, Baja.

Ninguna. No muestra ningn Turnado pendiente.
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Puede mostrar los Turnados por Estado, para ello de clic en la ficha Estado.

DATOS A MOSTRAR
FECHAS DE TURNADO
FECHAS DE RESPUESTA ESPERADA
FECHAS DE RESPUESTA
PRIORIDAD
ESTADO

E Personalizado |

4 Atendido 4 Turnado

ORDENAR POR...

Figura 218 Filtros de la busqueda.

Puede elegir las siguientes opciones:

Personalizado. Dé un clic en la opcion Atendido o Turnados o ambas de acuerdo a los
turnados que desee que se muestren en la tabla.

Todos. Muestra los 2 Estados Atendido y Turnado.

Ninguna. Si habilita esta opcion no podré realizar la consulta, al menos se necesita un valor
seleccionado para realizar la basqueda, si no selecciona ninguna opcién saldra en pantalla
el siguiente mensaje.

No es posible efectuar la consulta

Aceptar ]

Figura 219 Mensaje del sistema
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Se pueden ordenar los registros de diversas maneras, de un clic en la ficha Ordenar Por y
mostrara los siguientes campos para poder ordenar los turnos pendientes.

DATOS A MOSTRAR
FECHAS DE TURNADO
FECHAS DE RESPUESTA ESPERADA
FECHAS DE RESPUESTA
PRIORIDAD
ESTADO
ORDENAR POR...

[T] cve ARea TURNO

[T] cve AREA TURNADO
| poc Base

] prioRIDAD

7] FECHA TURNADO

) FECHA RESPUESTA
ESPERADA

] pias RESPUESTA

"] FECHA RESPUESTA

] estano

"] pESCRIPCION DE RESPUESTA
] insTRUCCION

"] OBSERVACIONES A LA
INSTRUCCION

Ascendente

Descendente

Figura 220 Filtros para ordenar los registros de la bdsqueda.

Vaya a la ficha de Ordenar Por, puede seleccionar entre las siguientes opciones:

Personalizado. Puede ordenar los Turnados por el Campo Cve Area Turno, Cve Area
Turnado, DOC Base, Prioridad, Fecha Turnado, Fecha Respuesta Esperada, Dias de
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Respuesta, Fecha Respuesta, Estado, Descripcion de Respuesta, Instruccion,
Observaciones a la Instruccién o bien seleccionar todos los campos para el ordenamiento,
en la parte inferior se puede seleccionar si se quieren los datos de manera ascendente o
descendente.

Todos. Ordenaré los datos por los campos Cve Area Turno, Cve Area Turnado, DOC
Base, Prioridad, Fecha Turnado, Fecha Respuesta Esperada, Dias de Respuesta,
Fecha Respuesta, Estado, Descripcion de Respuesta, Instruccion, Observaciones a la
Instruccion por default de manera ascendente, puede usted cambiar el Estado a que la
ordenacion sea de manera descendente dando clic en esa opcidn.

Ninguno. Hara el ordenamiento por el campo ID que no se muestra en la tabla, es el
ordenamiento por default del sistema.

Si se desea modificar el nimero de registros visto por la tabla colocar el nimero deseado en

NUmero de Registros
, . 0 . .
el campo Numero de Registro y dar un clic en el boton de generar tabla
_Generur Tabla | para actualizar los datos.
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REPORTE TURNADOS
DATOS A MOSTRAR FECHA FECHAR. DIAS FECHA RESCRE LA
JIASE PRIORIDAD ESTADO DE Ik
FECHAS DE TURNADO TURNADO ESPERADA RESP. RESPUESTA RESPUESTA
FECHAS DE RESPUESTA ESPERADA
FECHAS DE RESPUESTA
/2013 BAJA 2013-10-02 | 20131002 | 0 TURNADO
PRIORIDAD cc
ESTADO
ORDENAR POR...
: 45/2013 BAJA 2013-10-02 | 20131002 | 0 TURNADO
Personalizado cc
CVE AREA TURNO
[F] cve AREA TURNADO 45/2013 | MEDIA | 2013-10-02 | 20121009 | 5 TURNADO
[[] poc ase
[T pricrIDAD
(] Fecha TurNADO 38112 ALTA | 2013-10-03 | 20131014 | 7 TURNADO el
[ rFecHa RESPUESTA
ESPERADA
[7] pias RESPUESTA
D FECHA RESPUESTA /2013 MEDIA 2013-10-02 | 2013-10-11 7 TURNADO
[7] estapo
[l bescrIPCION DE RESPUESTA
J mstruccion 20.2 BAJA | 20120930 | 20121007 | 5 TURNADO
[7] oeservacionEs A LA
INSTRUCCION
@ isaiic 508 ALTA | 20130827 20130830 3 TURNADO )
= SE
‘) Descendente
| ALTA 2013-09-05 | 2013-09-20 10 TURNADO
1 » | »»
| 1
Figura 221 Visualizacion de nimero de registros en tabla.
Para Generar el reporte favor de consultar el tema 11.1.3 Generar Reporte.
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12. MODULO SEGUIMIENTO.

Para dar seguimiento a los documentos debe ingresar al médulo de seguimientos del mend
de la parte derecha.

| Seguimiento | A

Calificacion

Respuesta a Turnado

Figura 222 Mdédulo seguimiento.

e Calificacion: se refiere a enviar un documento al area que va a dar una Respuesta o
debe conocer el documento.

e Respuesta Turnado: Envia la Respuesta de los documentos que le han sido
asignados para su atencion.

12.1. CALIFICACION.

En esta opcién usted turnard los documentos a las areas correspondientes que le daran una
Respuesta 0 que sea para su conocimiento.

e Ingrese a la Opcion de Calificacion del Médulo de Seguimiento.

Seguimiento A

Calificacion

Respuesta a Turnado

Figura 223 Seleccionar calificacion.

e Se mostraran los documentos recibidos.
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CALIFICACION

Documentos Recibidos

Actualizar
Folio -
- Ndamero de Fecha Fecha . .
Aio DoctTents Recepcién Oficio Copia Estado Imagen Calificar
13 2013 memorandum 1 2013-03-01 2013-02-26 TURNADO m ‘
8 2013 | CICS-UST/D/0498/2013 2013-02-14 2013-02-15 TURNADO E ‘
Documentos Recibidos y/o Turnados: 2
Resumen
Se ha turnado a:
Area Encargado Estado
Informacién del Documento
Y

Figura 224 Opcion calificacion.

e Para ver los detalles del documento de doble clic sobre el documento que desea

consultar, se mostrara en el area inferior el resumen del documento y las areas a las
que ha sido turnado en caso de que su Estado se encuentre en turnado.

Resumen

Se ha turnado a:

Area Encargado Estado

|nformac»6n del Documento I
Afio: 2013

Folio: 13

Categoria(s):

*13-DINS

Asunto: Prueba para ver la opcién de memorandum

Figura 225 Resumen del documento.

e Para calificar un documento presione el icono 2 del documento que se va a
calificar.
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50 5043 153153 3013-03-02 5043-03-02 BECEBCIOH E
Figura 226 Seleccionar documento.

e Se mostrara una ventana con las opciones para realizar la calificacion.

Turnado
Documento a Turnar -
Afio: 2013, Folio: 20
Areas a Turnar
=]
Agregar
Cve Nombre Encargado Puesto Fecha Turnado Eliminar
Area a Turnar Seleccionada
J70000
Prioridad Respuesta
Alta 3 Dias Fecha Esperada
Estado
RECEPCION [+ |
Instruccion
~J
Observaciones
Figura 227 Detalles del turnado.
e Seleccione Areas a Turnar -—I.
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e Se despliegaran las areas a las que puede turnar el documento segln el orden
jerarquico.
e Seleccione el Area a la que se turnara el documento.

75 CENTRO NACIONAL DE CALCULO

78 DIVISION DE INGENIERIA DE SOFTWARE Y ADMINISTR
81 DIVISION DE DESARROLLC DE SISTEMAS

4 | m g

Figura 228 Seleccionar area.

of

e Posteriormente presione el boton agregar #97¢93" | Repita esto para agregar todas las
areas a las que va aturnar.
e Se mostraran las areas que ha agregado.

Cve Nombre Encargado Puesto Fecha Eliminar
Turnado
DEPARTAMENTO ﬁ:l':::)e;n
J70300  DE SERVICIOS G 032013 T
ADMINISTRATIVOS
lvonne
Montoya | eycARGADA
ENCARGADO DE Angeles : -
J70100 ACUERDOS KCron DE 5/03/2013 L
ACUERDOS
Scherezade
Figura 229 Areas agregadas.
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e Una vez que se hayan agregado las areas, debe dar doble clic sobre la primer area.

Turinnauv

DEPARTAMENTO Ramirez
IMalfabon

J70300 | DE SERVICIOS 6/03/2013 ']fl]'

ADMINISTRATIVOS|  Patricia
h'Onne
Hontoya | encaRGADA
ENCARGADO DE Angeles —_ -
J70100 ACUERDOS Sosro: DE 6/03/2013 [TTT]
ACUERDOS
Scherezade

Dar doble clic para ingresar datos de turnado

Area a Turnar Seleccionada
J70300

Figura 230 Seleccion de area.

e Se pondran editables los campos de la parte inferior.

o Prioridad: Seleccione de la lista desplegable la prioridad para el documento
a turnar.
o Estado: Es un campo fijo que le muestra en que estado esta el documento
que esta turnando.
0 Respuesta
= Dias: Ingrese los dias que se da para atender el asunto,
posteriormente presione la tecla tabulador para que el campo fecha
esperada se llene automaticamente.
» Fecha Esperada: Este campo se llena automéaticamente al ingresar
el nimero de dias y presionar la tecla tabulador.
o0 Instruccion: Seleccione de la lista desplegable la instruccion para el
documento a turnar, para el area seleccionada.
0 Observaciones: Si es necesario realizar alguna observacion ingresela en éste

campo.
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Area a Turnar Seleccionada

J70300
Prioridad Respuesta
Alta E] Dias Fecha Esperada
Estado
RECEPCION
Instruccion

Observacicnes

P
H ®
Turnar Cancelar =

Figura 231 Formulario area a turnar.

e Haga lo mismos para cada una de las areas que se agregaron. Posteriormente

H
presione el boton turnar wmer. El sistema enviard un mensaje de confirmacion si

H

todo es correcto debe presionar el boton de aceptar Aceptar y si faltd algun dato
@
presione Cancelar
e Sino se realizaron los pasos anteriores para alguno de las areas a turnar le mostrara
un mensaje de error, de lo contrario le indicard que la calificacion se realizo

correctamente.
Existieron errores al turnar
Aceptar
Figura 232 Si Hubo error en unos campos.
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Se califico correctamente

Figura 233 Turnado correcto.

e Una vez realizado lo anterior, el Estado del documento cambiara a Turnado.

20 2013 123123 2013-032-08 2013-03-08 ITURHADOI ‘

Figura 233 Estado del turnado.

12.2. RESPUESTA TURNADO.

En estd opcion se podré dar Respuesta a los documentos que han sido turnados al area del
usuario.

e Ingrese a la opcion Respuesta Turnado.

Seguimiento A
Calificacién
Respuesta a Turnado

Figura 234 Ingresar a respuesta turnado.

e Al Ingresar se mostraran los documentos que se tienen turnados para su area.

Documentos Recibidos
)
Actualizar
Folio Afio Fecha Fecha Fecha Fecha Tmaoen | Atender
Recepcion Oficio Captura Turnado 9
9 2012 2012-10-14 2012-09-24 2012-10-17 2012-10-17 | [}
13 2013 2013-02-01 2013-02-26 2013-01-31 2012-03-01 [
9 2013 2013-02-14 2013-02-15 2013-02-20 2013-02-20 L]
Documentos Turnados: 3
Figura 235 Documentos recibidos.
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e EI folio se mostrara de diferente color dependiendo de la prioridad que tenga
asignada.

Figura 236 Prioridades del documento.

12.2.1. VISUALIZAR DOCUMENTO.

e Presione el botdn ver documento [ del documento que sera atendido.
e EI Sistema mostrara en formato PDF la imagen del documento.

12.2.2. ATENDER TURNADO.

e Presione el boton = del documento que se va a atender.

Folio Al Fecha Fecha Fecha Fecha
o Recepcion Oficio Captura Turnado

9 2012 2012-10-14 2012-09-24 2012-10-17 2012-10-17

Figura 237 Seleccionar documento.

Imagen Atender

e Se mostrard una ventana con los datos del documento turnado.
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Turnado x|

Documento Turnado
Afo: 2012, Folio: 9
Originario: L10000 - DIRECCION DE COMPUTO Y COMUNICACIONES

Solicitud de servidores

Asunto:
Y
Existe Imagen:
Respuesta a Turnado
Instruccion: 4 - ATENDER Y PREP!
favor de darle seguimiento
Observaciones
de Instruccién:
4

Descripcion
Respuesta:

B @

Concluir Asunte Cancelar

Figura 238 Atender.

e Una vez mostrado los datos debe ingresar la Descipcion de la Respuesta,

H

posteriormente se debe presionar el botdn concluir asunto ConcuirAsunto para
@)

cambiar el documento turnado como atendido, o €ancelar sj no es el documento que

se va a concluir.

e El Sistema le indicara que el turno ha sido atendido.
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Se atendio exitosamente

Figura 239 Mensaje de confirmacion.

13. MODULO ARCHIVO.

Para ingresar al Modulo de archivo ingrese al menu de la parte derecha y despliegue las
opciones del mend:

Archivo A
Agregar Archiveo

Generar Registro

Figura 240 Médulo archivo.

13.1. AGREGAR ARCHIVO.

Ingrese al Mddulo Archivo y Seleccione la opcién Agregar Archivo:
Archivo A

Agregar Archivo

Generar Registro
Reporte Guia Simple

Reporte Inventario de
Transferencia

Inventario de Transferencia
Horizontal

Reporte Inventario General

Figura 241 Seleccionar agregar archivo.
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e Se visualiza un formulario en pantalla:

Clasificacion Archivistica
Seccion Serie Subserie
-] -] -]
9@ Documento Base Documento Elaborado
Afio Folio Numero Documento r—ﬂ
D
Buscar
Fecha Entrada
Observaciones
Ubicacidn Volumen
Zona Archivero * Gaveta * Hojas *
Fecha Salida Mensajero Fecha Acuse Prestado
Rd
Guardar Limpiar

Figura 242 Formulario clasificacion archivistica.
o Clasificacion Archivistica:

= Seccion: Son los asuntos generales que maneja una institucién o
dependencia en el desarrollo de sus atribuciones.
= Serie: Division de una seccidn, que por consecuencia han sido o
pueden ser clasificados bajo un rubro comun.
= Subserie: Division de una Serie.
Nota: La clasificacion archivistica se llena al ingresar los datos del documento a clasificar,
si ya se ha hecho al momento de recepcionar, de lo contrario, debe hacerlo manualmente.
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o Documento Base: Seleccione estd opcion si el documento a clasificar es un
Documento Base.
o Documento Elaborado: Seleccione esta opcién si el documento a clasificar
es un Documento Elaborado.
o Afo: Ingrese el Afio del Documento
o Folio: Ingrese el Folio del Documento
o Numero de Documento: Ingrese el nimero del documento.
o)
e Una vez ingresado los datos del documento debe presionar el boton buscar Buscar
el Sistema le mostrara los documentos que coincidan con su basqueda, o enviara un
mensaje indicando que no encontro el documento.

MNo Existe el Documento

Figura 243 Error.

e Para verificar si es el Documento que busca puede ver el resumen, presione el boton

ver resumen L VerResumen
e Se mostrard una ventana con la informacion del documento.
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Resumen E]
Documento Base -

Asunto

POR ESTE MEDIO SE SOLICITA EL NOMBRAMIENTO DEL ING.JUAN CARLOS SOLANO UNDA EN EL PUESTO J71000
EFECTOS APARTIR DEL 1/03/2013

m

Fecha RecepCION  Fecha Oficie Fecha Captura Forma
27/02/2013 26/02/2013 27/02/2013 NOMBRAMIENTO
Destinatario

UR
JA1200 - ASESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION

Clave Descripcion Nombre Puesto

JA1200 ASESOR TECNICO DE CONTR LIC. LAURA PATRICI/ ASESOR.

Nrimimaria

Figura 244 Resumen del documento.

e Una vez localizado el documento debe llenar los datos que solicita el Sistema.
o Fecha Entrada: Ingrese la fecha en la que registr6 el Documento en
Sistema.
o Observaciones: Registre si es necesario, alguna observacion sobre el
documento.
0 Ubicacion: En estd area debe ingresar la informacion sobre donde se
localiza el documento fisicamente.
= Zona: Indique la zona en la que se encuentra el documento.
= Archivero: Introduzca el identificador del archivero.
» Gaveta: Introduzca la gaveta del documento.
o Volumen:
= Hojas: Ingrese el numero de hojas que tiene el documento.
Fecha Salida: Ingrese la fecha en la que se envia el documento.
Mensajero: Seleccione el nombre del mensajero.
Fecha Acuse: Ingrese la fecha en la que se manda el acuse.
Por Estado: Marcar la casilla en caso de que el documento esté por Estado.

O O O O
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e Una vez que se hayan capturado los datos debe presonar el botén guardar ~ Svarear

o4

HMRRET hara limpiar del

para guardar el registro en el archivo, 6 el boton limpiar
formulario los datos capturados y no guardar los cambios.

e El Sistema le mostrara un mensaje indicando que el registro ha sido guardado.

Se ha guardado en archivo

Figura 245 Registro guardado.

13.2. GENERAR REGISTRO.

e Sevisualiza la siguiente pantalla:

)

Buscar

ARCHIVO

Clasificacion Archivistica del Documento
il LI Seccion
ur j Serie

Figura 246 Generar registro.
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e Seleccione el afio y la UR, correspondiente y posteriormente presione el boton

o)
buscar Buscar
e Se mostrara el resultado de la busqueda.

ARCHIVO

Resultados por Clasificacidn: 1 de 36

Clasificacion Archivistica del Documento
2o 2012 | =] Seceé ()¢ - LEGISLACION
ur: JA1200 -] ™ |1.DISPOSICIONES LEGALES EN MATER]

Cve Doc B Cve Doc E Zona Gaveta Archivero Hojas Copia Periodo Reserva Clasificacion

2012-73-docB12 - B 1 1 4
Expediente
Total Hojas Legajos  Descripcion Periodo de Transferencia Copias Originales Vigencia Pericdo Reserva Clasificacion
. | DISPOSICIONES LEGALES ENI| 2012 |[2012 B @ [=] [=]

Guardar Archivo

Figura 247 Resultado de la busqueda.

e Para navegar a través de los registros podra usar las flechas de navegacion del mend
de la parte superior.

« + g >

Primere  Anterior Siguiente Ultimo

Figura 248 Botones de navegacion.

e Presione el botdn llenar expediente “#7a" Expediente nara |lenar el expediente.

e Para guardar las cajas por seccidon, presione el botdn cajas por seccion
N
L = 4

Cajas por Seccién

e Se mostrard una ventana para registrar el contenido de las cajas.
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Cajas por Seccion @
Inicial Final Datos por Rengldn
Cajas : -

Seccion Serie Seccion Serie Caja 4

2 1C ! 1C L Seccion Inicio 1

1 2C 3 3C 2

2 3 57 4 29 Serie Inicio 1

3 4c 29 5C 32 Seccion Final 1

4 5C 32 5C 32

Serie Final [ o
Ja

H ¢

Guardar Limpiar

Figura 249 Cajas por seccion.

e Ingrese el nimero de caja, la seccion de inicio, serie de inicio , seccion final y serie
final que se almacenara en la caja.

e Una vez introducidos los datos presione el boton guardar Guardar ee mostraran en la
parte derecha los valores que ha introducido.

Inicial Final
Cajas

Seccion Serie Seccion Serie
1 1C 1 1C 14
1 2C 3 3C 2
2 3C 27 4ac 29
3 4C 28 5C 32
4 5C 32 5C 32

Figura 250 Almacenamiento en cajas.
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14. REPORTES.

Para generar reportes ingrese al Mddulo reportes en la parte izquierda, se mostraran los
reportes que podra generar.

.

Dias de Atencion

Figura 251 Menu reportes.

14.1. DIAS DE ATENCION

e En el Mddulo de Reportes seleccione dias de Atencidn:

Reportes A
| = Dias de Atencién ||

Figura 252 Seleccionar dias de atencion.

e Se mostraran los datos que se necesitan para generar el reporte:
o Fecha inicial: Ingrese la fecha inicial para del reporte que quiere generar.
o Fecha Final: Ingrese la fecha final de los documentos que quiera que
aparezcan en el reporte.
o Tipo: Seleccione el tipo de documentos que deben aparecer en su reporte
(Todos, Copia, Original).
e Una vez ingresados los datos debe presionar el botdn generar reporte

Generar Reporte

e El sistema geerara el reporte de dias de atencion en formato PDF.
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14.2. REPORTE GUIA SIMPLE.

¢ Ingrese al Modulo Archivo, y seleccione la opcidén Reporte Guia Simple.

Archivo A
Agregar Archivo
Generar Registro

Reporte Guia Simple

Reporte Inventario de
Transferencia

Inventario de Transferencia
Horizental

Reporte Inventario General

Figura 253 Seleccionar reporte guia simple.

e Se mostraran los Campos:
o Afo: Introduzca el afio del que se va a generar el Reporte de la Guia Simple.
o Seccion: Ingrese la clave de la seccion.

* ANO:

*SECCION:

Figura 254 Campos de Guia Simple.
e Una vez introducidos los datos presione el boton .

e EIl Sistema Generard el reporte de la guia simple en formato PDF, con la
informacion que se haya guardado.
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it e Pigs 1 de 1
GUIA 2IMPLE DE ARCHIVOS
1. IDENTIFICACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA ASESOR TECNICO DE CONTROL DE GESTION
AREA 0E PROCEDENCIA DEL ARCHIVO ASESOR TECNIOO DE CONTROL DE GEETION
NOMBRE DEL RESPONSABLE LIC. LAURA PATRICIA OOMEZ LOPEZ
CARGO ASESORA TECNICA DE CONTROL DE GESTION DE LA DRECCION GENERAL
DIRECCION
TELEFONO 5T296000
CORREQ ELECTRONICO
2. CONTEXTO
FONDO INETITUTO POLITECNICO NACIONAL
SUBFONDO ASESOR TECNICO DE CONTROL DE GEETION
SECCION 1C
SERIE DOCUMENTAL DESCRIPCION FECHA | VOUUMEN [mts) UBICACION
iC1 DIEPOSICIONES LEGALES EN MATERIA EDUCATIVA 2012 0 0005 Zora B Archivero 1 Gaveta 1
1C.4 NCRMAS OFICIALES MEXICANAS 012 0.0004 Zona B Archiverc 1 Gaveta 1
ELABORO VALIDO
MARISELA OLLOGUI GOMEZ LIC. LAURA PATRICIA GOMEZ LOPEZ
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ENCARGADO DE ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA ASESORA TECNICA DE CONTROL DE GESTION DE LA DIRECCION
CARGO CARGO

Figura 255 Reporte de guia simple.

14.3. REPORTE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA.

e Ingrese al Modulo Archivo, y seleccione la opcion Reporte Inventario de
Transferencia.

Archivo A
Agregar Archivo
Generar Registro
Reporte Guia Simple
I Reporte Inventario de I

Transferencia

Inventaric de Transferencia
Horizontal

Reporte Inventario General

Figura 256 Seleccionar reporte inventario de transferencia.
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e Se mostrard un formulario con los datos:

o

0
0]
0]
0]

0]

Afo: Introduzca el afio del reporte a generar.

Formula Clasificadora: Introduzca la formula Clasificadora. (Opcional)
Transferencia:

Remesa:

Fecha y numero de Oficio: Ingrese la fecha y el nimero de oficio.
(Opcidnal)

Tipo de Archivo: Debe marcar la opcion con el formato en el que se
requiere el formato (PDF o XLS).

e Una vez que se hayan introducido los datos debe presionar el botdn generar reporte

e EIl Sistema generara el reporte de Inventario de Transferencia en el formato que
haya seleccionado.

14.4.

INVENTARIO DE TRANSFERENCIA HORIZONTAL.

e Ingrese al mend archivo y seleccione la opcion Invrntario de Transferencia
Horizontal.

Archivo A
Agregar Archivo
Generar Registro
Reporte Guia Simple

Reporte Inventario de
Transferencia

Inventario de Transterencia
Horizontal

Reporte Inventario General

Figura 257 Seleccionar inventario de transferencia horizontal.

e Se mostraran los campos:

0 Afo: Ingrese el afio del Inventario a Generar.
o Transferencia: Ingrese la transferencia (Opcidnal).
0 Remesa: Ingrese la Remesa (Opcional).
o Fechay numero de Oficio: Ingrese la Fecha y el Nimero de Oficio.
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e EIl Sistema generara el Inventario de Transferencia Horizontal en formato PDF.

14.5. REPORTE INVENTARIO GENERAL.
e Ingrese al menu Archivo y seleccione la opcion Resporte inventario General.

Archivo
Agregar Archivo
Generar Registro
Reporte Guia Simple

Reporte Inventarioc de
Transferencia

Inventario de Transferencia
Horizontal

Reporte Inventaric General

A

Figura 258 Seleccionar reporte inventario general.

El Sistema solicita los datos:

0 Afo: Ingrese el afio del resporte a generar.
o0 Fecha de elaboracion: Ingrese la fecha de elaboracion. (Opcidnal).

Una vez capturados los datos debe presionar el .

El Sistema mostrara el Reporte de Inventario General en formato PDF.

L P. N,

introducido los valores debe presionar el boton
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INITITUTO POLITECNICO NACIONAL

wop 0 - ¥
X INVENTARIO GENERAL &
Urbtes Asremrans ASESOR TECNICO OE CONTROR D€ GESTION
Aowa g Procedesch delArshive:  ASESOR TECHICO DE CONTROL CE GESTION
Seccise 3C LEGBLACON
Sew 1 OSPOSCIONES LECALES N MATIRA (CUCATVA Caago ([4]
Pera o Tram [ —
Ciantms Orgrl  Caple Sp——
el e Documerts! | pussrece Perk) | Cumfcasss
1A | osrcscones Leoass enmarenaeoucaraa | 22 | 22 | x| | 1 AR RESERVADOD
[ esms reertae wrows w e e 2 e lom wtan Ou o2 - o2
W
MAMISELA OLLOGU! COMEZ

NOMOED ¥ FRMA

LIC LAURA PATINCA GOMELY LOMET

NOMERE ¥ NRWMA
ARCHNVD ¥ ASESONA TECMCA DE CONTROL € GESTION OC LA
CARGT CATGD
Figura 259 Reporte inventario general.
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14.6. DIAGRAMA GENERAL DEL PROCESO

En la Figura 262, se muestra el proceso general del SCGI, desde la recepcién del documento de
manera fisica y electrdénica en donde cada UR tendrd que revisar su informacién correspondiente
para que posteriormente, sea registrado por un usuario con los privilegios correspondientes. Al
registrar el documento, el SCGI le dara un nidmero de Documento Base, al mismo tiempo el
documento registrado tendrd que ser digitalizado para que pueda ser consultado por las personas
qgue estén involucradas. El siguiente paso es turnar el Documento Base al drea que le dard la
atencion o seguimiento, en donde pueden estar relacionas mas areas para su conocimiento, pero
solo una dard una respuesta o atencién, es decir se generard un Documento Elaborado dando
respuesta al Turnado. Finalmente el Documento Elaborado es validado por los usuarios
involucrados y pasa a firma para el responsable de la UR.

Digitalizacion de
documentof(s)
Fis|co Recepcion
Aceptar

»
ﬁ Revislon Documento Base
Digital = Captura documento

I8! en Sistema
* Generacién de folio

s Areade Turnado
* Instruccion

»  Prioridad
Oficio de Peticién
a Digital
Figura 260 Diagrama de flujo del sistema de Control de Gestion Institucional WEB.
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14.7. GLOSARIO DE TERMINOS

Término

Significado en el contexto del proyecto

Decision tomada por dos 0 mas personas, pacto, o tratado, convergencia de

Acuerdos voluntades, acuerdo juridico para su obligatoriedad para las partes,
celebracion oral, o escrita.

Anexo Documento adjunto al Documento Base o Documento de Entrada

Areas Areas internas de la UR

Auditoria Registro que contiene el dltimo movimiento de un usuario, guardando el
usuario, movimiento y fecha.

Bandeja de Modulo que permite visualizar los documentos enviados y recibidos a través

entradas y salidas

del sistema.

Caratula

Hoja impresa con los datos del documento en turno.

Clasificacién
archivistica

Estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de la
entidad generadora de documentos. Fundada en las estructuras y jerarquias
administrativas del organigrama funcional. Se divide y subdividen las
dependencias del organismo de procedencia, llegando al grado inferior,
respetando el principio de procedencia: cada documento debe estar
colocado en el fondo de que proviene y, en ese fondo en su lugar de origen,
es decir, conservar el orden establecido por la persona fisica o moral que
cred los documentos.

Debido a que las estructuras administrativas se modifican con el tiempo, no
es posible contar con un organigrama permanente y por ende el cuadro de
clasificacion se tiene que ir adaptando a los cambios estructurales de la
entidad generadora.

Cuando la estructura del organismo ha cambiado muchas veces no siempre
es posible establecer el cuadro de clasificacion para los documentos
generados en administraciones pasadas con organigramas que ya no estan
en operacién, por lo que es necesario estudiar la documentacién y tratar de
recrear las funciones para elaborar un cuadro de clasificacion lo mas
apegado a la realidad, de no ser posible esto, se utilizara la estructura mas
reciente, adecuando a ella la produccién documental anterior.

El cuadro de clasificacion se organiza por fondo, secciones y series.
El fondo es el conjunto documental procedente de una institucion o persona,
conservado en el archivo de dicha institucién o de una institucién de archivo,

es el resultado natural de la actividad que la institucion realiza.

La seccién es la primera divisiébn en que se ordena un fondo, las cuales
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conforme al principio de procedencia y orden original se organizan conforme
a la estructura organica o por la funcién de la institucién u organismo.

La serie es la division de una seccién, que corresponde al conjunto de
documentos producidos en el desarrollo de una misma funcién o actividad
administrativa regulados por la misma norma de procedimiento, se refieren a
un tema especifico.

Documento Base

Es un nimero Unico por unidad responsable que se reinicializa cada afio y
es asignado a cada documento recibido.

Clasificacion

Estructura de un archivo en base a las atribuciones y funciones de la
entidad generadora de documentos. Fundada en las estructuras y jerarquias
administrativas del organigrama funcional. Se divide y subdividen las
dependencias del organismo de procedencia, llegando al grado inferior,
respetando el principio de procedencia: cada documento debe estar

Archivistica ! )
colocado en el fondo de que proviene y, en ese fondo en su lugar de origen,
es decir, conservar el orden establecido por la persona fisica o moral que
cred los documentos.

CADIDO . . .

Catdlogo de Disposicion Documental.

Clasificar Es clasificar con respecto a la Ley de Trasparencia, las clasificaciones son

expediente publico, reservado, confidencial y reservado/confidencial.

Turno En uso juridico y administrativo es remitir un documento a otro
departamento o area.

UR Unidad Responsable.- son las areas internas del IPN.
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